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1. Apresentacao

O Manual de Trabalhos Académicos foi elaborado para auxiliar discentes na escrita do
Projeto de Final de Curso (PFC), Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e Trabalho Final de
Graduacdo (TFG), este ultimo, especifico para o curso de Arquitetura e Urbanismo.

Neste manual sdo apresentados e descritos os modelos de trabalhos académicos

adotados pelo Centro Universitario SENAI CIMATEC aceitos como PFC, TCC e TFG. Para tanto,
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este documento estd organizado em quatro sessdes. A 12 sessdo contém as modalidades de
trabalhos académicos adotados pelo Centro Universitario SENAI CIMATEC. Na 22 sessdo estdo
descritos os elementos especificos de trabalho académico, conforme estabelece a ABNT
14724. Na 32 sessdo estdo detalhados os modelos de cada modalidade de trabalho académico
e, por fim, na 42 sessao estao detalhadas informagdes sobre direito autoral e plagio.

Através dos trabalhos académicos detalhados neste manual, discentes apresentam os
conhecimentos adquiridos ao longo da vida estudantil e se preparam para aplicd-los na vida

profissional, dando inicio a um novo ciclo de desafios e sucesso!



12 SESSAOQ
MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS

2. Modalidades de trabalhos académicos

Os alunos regularmente matriculados nas disciplinas PFC, TCC e TFG poderdo optar pela
modalidade mais alinhada ao projeto que estd desenvolvendo. Atualmente, o Centro

Universitario SENAI CIMATEC dispde das seguintes modalidades:

Monografia Académica

Caderno de Entregas

Plano de Negécios

Para os estudantes de Arquitetura e Urbanismo, obrigatoriamente, o trabalho final sera
desenvolvido de maneira individual, exclusivamente na modalidade TFG no formato de Projeto
de Arquitetura e Urbanismo, respeitando as diretrizes curriculares nacionais para o curso.

A modalidade do trabalho a ser executado estd relacionada a trilha profissional
percorrida pelo discente: Trilha Técnico-Gestor, Trilha Empreendedor ou Trilha Pesquisador.
Para cada modalidade de trabalho académico havera um barema para avaliagao. Cada barema
foi elaborado pela coordenacdo das respectivas Trilhas, considerando as caracteristicas de
cada produgdo. A seguir, sdo descritos brevemente as caracteristicas de cada uma das

modalidades.



2.1. Monografia académica

A monografia académica consiste na pesquisa cientifica a ser desenvolvida a partir de

um tema de interesse do pesquisador, seguida de estudos, aprofundamento tedrico e

emprego de metodologia cientifica, com o objetivo de responder ao problema de pesquisa por

meio de investigacdo e analise de resultados.

Para essa modalidade devem ser seguidas as diretrizes:
producdo individual;
requer um professor orientador;
banca de defesa é composta por, pelo menos, o professor orientador, um professor
indicado pela coordenacdo de curso e o professor da disciplina de Metodologia Cientifica
(Engenharias) ou Introducao ao Trabalho Cientifico (Arquitetura e Urbanismo);
a monografia deverd ter entre 30 a 50 laudas escritas (sem contar os elementos

postextuais);

a estrutura textual se da em trés partes: introdugdo, desenvolvimento e conclusdo; O a
formatacao do documento deve seguir as normas da ABNT 14724.

Na 22 sessdao encontram-se detalhados elementos especificos da modalidade Monografia
Académica, conforme ABNT 14724 e na 32 sessdao encontra-se disponivel o modelo de
monografia adotado pelo Centro Universitario SENAI CIMATEC.

Além do modelo apresentado, é possivel usar o LaTeX, que é um editor de textos que

facilita a producdao de documentos académicos, inclusive, pela agilidade na utilizacao de

caracteres especiais, como os aplicados em féormulas e equacgdes. Além disso, ao utiliza-lo, os

aspectos de formatacdo geral ja sdo desenvolvidos em obediéncia as seguintes normas da

ABNT: NBR6022:2018, NBR10719:2015, NBR14724:2011 e a NBR6024:2012.

A monografia académica deve conter os elementos listados na figura a seguir.



Capa, folha de rosto, termo de aprovacao, dedicatoria

Elementos (opcional), agradecimentos (opcional), epigrafe
Pré-textuais (opcional), resumo e abstract, listas de ilustragoes,
tabelas e abreviaturas e sumario.

Elementos g . » :
Introdugdo, desenvolvimento e consideragoes finais

Textuais

Elementos Referéncias, glossario (opcional), apéndices

Pos-textuais (opcional), e anexos (opcional).

2.2. Caderno de projetos

O Caderno de Projetos estd alinhado ao Documento de Referéncia da Trilha
TécnicoGestor e consiste na organizacao dos diversos entregaveis oriundos da execuc¢do dos
projetos desenvolvidos durante a realizacdo da referida trilha.

A elaboragdo dessa modalidade de trabalho se caracteriza por:

* produgdo em equipes de 3 a 5 componentes;

* acompanhamento de um Orientador de Execuc¢do Técnica e de um Orientador de Gestdo;

* banca de defesa composta pelo Orientador de Execu¢dao Técnica, pelo Orientador de
Gestdo, um professor indicado pela coordenacgdo de curso e o professor de Metodologia
do Trabalho Cientifico.

Os entregaveis devem seguir as normas ABNT relacionadas a produgdes textuais e
pdstextuais e pequenos ajustes nos elementos pré-textuais, que deve conter apenas capa,
folha de identificagdo de projeto e de equipe de projeto e sumario.

Além disso, a estrutura dos elementos textuais deve ser ajustada de forma a
contemplar as informacdes dos projetos realizados. Todos devem conter os entregdveis padrao
e, eventualmente, alguns entregaveis especificos que dependerdo da natureza do projeto
realizado. A figura a seguir define os entregaveis padrdo e especificos estardo ou poderdo estar

presentes no trabalho.



Entregdveis Padrdo b Entregaveis Especificos

» Memorial descritivo;
» Resumo executivo;

» PM Canvas;
» Plano de trabalho;
» Cronograma.

» Relatorios tecnicos diversos;

» Manuais diversos;

» Memorial de calculo;

» Caderno de desenhos técnicos.

Na 22 sessdao encontram-se detalhados os elementos da modalidade Caderno de

Projetos e na 32 sessdo esta o modelo de caderno de projetos adotado pelo SENAI CIMATEC.
2.3. Plano de negdcio (PN)

De acordo com o Documento de Referéncia da Trilha Empreendedor, é um documento
gue descreve os objetivos de um negdcio e quais passos devem ser dados para que esses
objetivos sejam alcancados, diminuindo os riscos e as incertezas (Sebrae, 2013).

O modelo foi idealizado a partir do PN publicado pelo SEBRAE (2013)! e orienta onde
cada entregdvel desenvolvido nos modulos da Trilha Empreendedor deve ser inserido.

Para a elaboragao do PN deve-se observar as condi¢es a seguir:

* trabalho pode ser individual ou em equipes de até 5 componentes;

* professor orientador é definido pela lideranga da trilha empreendedor;

* banca de defesa sera composta pelo professor orientador, por um professor indicado pela
coordenacdo de curso e o professor de Metodologia Cientifica (Engenharias) ou Introducao
ao Trabalho Cientifico (Arquitetura e Urbanismo);

» entregdveis ndo devem apenas ser “copiados e colados”. E importante fazer um pequeno
paragrafo introdutério em cada secdo, de forma a tornar a leitura mais fluida e conexa;

* no caso de entregaveis que foram realizados em forma de graficos, Canvas ou
quadro/tabela faz-se necessario anexar uma descri¢cdo dos dados.

Na 22 sessdao encontram-se detalhados os elementos da modalidade Plano de Negdcio

e na 32 sessdo esta o modelo de Plano de Negdcio adotado pelo SENAI CIMATEC.

1 https://www.sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/RN/Anexos/gestao-e-comercializacao-como-elaborar-umplano-
de-negocios.pdf



2.4. Artigo cientifico

Marconi e Lakatos (2013) afirmam que “os artigos sdo pequenos estudos, porém
completos, que tratam de uma questdo verdadeiramente cientifica (...) apresentam o
resultado de estudos ou pesquisas e distinguem-se dos diferentes tipos de trabalhos cientificos
pela reduzida dimensao e conteudo” (p. 84).

Para realizar trabalho nessa modalidade, o aluno deve seguir as regras a seguir:

* producdo pode ser individual ou em equipes de até 3 componentes;

* artigo cientifico deve conter de 10 a 15 paginas;

* necessario o acompanhamento de um professor orientador;

* banca de defesa desta modalidade de TCC sera composta pelo professor orientador, um
professor indicado pela coordenacdo de curso e o professor de metodologia da pesquisa
cientifica.

Na 22 sessao encontram-se detalhados os elementos da modalidade Artigo Cientifico

e na 32 sessdo esta o modelo de Artigo adotado pelo SENAI CIMATEC.

2.5. Relato de Experiéncias

Trata-se de um resumo das experiéncias académicas que envolvem o desenvolvimento
da formacdo estudantil e profissional. E uma autobiografia contendo detalhes sobre a
formacao, publica¢des, estagio, experiéncias didaticas e atividades de extensdo. O texto tem
um carater critico, onde o/a estudante faz uma reflexdo de sua caminhada e amadurecimento.
N3o se trata de um curriculo, mas de um texto, escrito em primeira pessoa, resumindo as
atividades e experiéncias mais importantes do/da discente.

Os trabalhos de relato de experiéncias seguem as diretrizes:
* producdo individual;
* ndo necessita de designacdo de um professor orientador, sendo a orientacdo feita pelo

professor de TCC ou Metodologia da Pesquisa;

* banca de defesa desta modalidade de TCC sera composta de um professor indicado pelo
aluno, um outro professor indicado pela coordenacdo de curso e o professor de

metodologia.
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O relato de experiéncias deve ser escrito em ordem cronoldgica, com clareza e
objetividade, apresentado as atividades desenvolvidas e a reflexdao de como estas contribuiram
para a sua formagao.

Além disso, para a produgao de um relatdrio de experiéncias como TCC, o discente deve
cumprir os requisitos abaixo:

1. Ter participado em pelo menos duas categorias diferentes de a¢ées académicas
pregressas;

2. Ter cursado as trilhas profissionais;

3. Ter pontuacdo minima de 18 pontos de acordo com barema a seguir.

Quadro. Barema para pontuacdo do relato de experiéncias

ATIVIDADE PONTUACAO

Publicacdo de artigo cientifico em Revista 10 pontos por publicacdo

Publicacdo de artigo cientifico em Anais de

8 pont blicaca
Congresso pontos por publicagao

Publicacdo de resumo expandido em evento 5 pontos por publicacdo
académico ou cientifico

2 pontos para cada periodo de 6

Participacdo em iniciativa estudantil
meses

Participacdo em Projeto de IC (bolsista ou voluntario) 2 pontos para cada periodo de 6

meses

2 pontos para cada periodo de 6

Atuacdao em monitoria por pelo menos 6 meses
meses

Organizacdo de eventos académicos ou cientificos 3 pontos por evento

Atividades de extensdo (a¢Ges comunitarias com o 3 pontos para cada periodo de 6

emprego dos conhecimentos do curso): meses

2 pontos para cada periodo de 6

Estagio por pelo menos 6 meses
meses

2 pontos para cada periodo de 6

Intercambio para graduagao sanduiche
meses
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Intercambio para estagio por pelo menos 6 meses 3 pontos para cada periodo de 6

meses

Fonte: Autoria prépria
Na 22 sessao encontram-se detalhados os elementos da modalidade Relato de
Experiéncias e na 32 sessdo estd o modelo de Relato de Experiéncias adotado pelo SENAI

CIMATEC.

2.6. Projeto de arquitetura e urbanismo

Esta modalidade de trabalho corresponde a um exercicio propositivo e projetual, de
carater individual, com tematica escolhida livremente pelo estudante, desde que relacionada
as atribuicbes profissionais do Arquiteto e Urbanista. Este exercicio deve abranger,
obrigatoriamente, aspectos relacionados a fundamentacdo tedrica e conceitual, aos meios de
expressao e representacdo, a pratica projetual, as técnicas e tecnologia aplicados a
Arquitetura, Urbanismo e Paisagismo.

As diretrizes para realizagdao do projeto de arquitetura e urbanismo sao:

* producao individual;
* banca de defesa desta modalidade sera composta pelo professor orientador (docente do

curso de Arquitetura e Urbanismo e que possua o titulo de Arquiteto e Urbanista), dois
professores da instituicdao e por um convidado externo.
Ao final o(a) estudante deverd entregar para avaliacdo da Banca os seguintes
documentos:
1. Dossié de projeto apresentando aspectos relacionados a fundamentacgao tedrica,
motivacdo de projeto e explicacdo do projeto em si;
2. Conjunto de documentos técnicos como pranchas, vistas, perspectivas, videos,
percursos virtuais, memoriais descritivos para o perfeito entendimento do projeto.
A quantidade, tipo, formatacao, escala, nivel de detalhe ou qualquer outro aspecto
do documento devera ser decidido em comum acordo com o orientador, desde que

possibilite a perfeita avaliacdo do projeto.
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22 SESSAO

ELEMENTOS ESPECIFICOS DAS MODALIDADES
DE PESQUISA (ABNT 14724)

3. Elementos especificos das modalidades de pesquisa — ABNT 14724

3.1. Regras gerais de apresentacao para trabalhos académicos

Todos os trabalhos apresentados devem seguir as orientagdes de formatacdo baseado

na norma da ABNT 14724, conforme apresentaremos a seguir:
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Configuracdo de alinhamento das margens: deve-se usar margens esquerda e superior
de 3 cm; e margens direita e inferior de 2 cm; em papel formato A4 (21 cm x 29,7 cm).
Recomenda-se o uso de fonte tipo Times New Roman ou Arial, tamanho 12 para todo o
trabalho, inclusive a capa, e de tamanho 10 para citagdes de mais de trés linhas, notas de
rodapé e legendas das ilustracdes e tabelas.

O paragrafo deve ser alinhado sem o recuo na primeira linha, justificado, sem
espagamento anterior ou posterior. Os elementos como: o resumo, as notas, as referéncias, as
legendas das ilustracOes e tabelas, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituicdo a
gue é submetida e a drea de concentragao devem ser digitados em espaco simples.

Para os titulos das secbes ndo se utilizam pontos, hifen, travessao, ou qualquer sinal
apos o indicativo de se¢do ou de titulo. A numeracgao progressiva para as se¢des do texto deve
ser adotada para evidenciar a sistematizagdo do conteudo do trabalho, sendo dividida em no
maximo cinco secdes obedecendo as seguintes regras:

* Para as se¢Oes primarias: utiliza-se negrito e caixa alta;

* Para as secOes secunddrias: somente a primeira letra em maiuscula, e em negrito;

* Para as se¢Oes tercidrias: somente a primeira letra em maiuscula, sem negrito;

* Para as secOes quaterndrias: cada palavra com a primeira letra em maiuscula; em caixa
baixa, sem negrito;

Apds o inicio de uma segao, recomenda-se a inser¢cdao de um texto ou, no minimo, uma
nota explicativa sobre a secdo iniciada. No sumario, os titulos das se¢des devem aparecer

exatamente iguais ao que esta contido no trabalho.

3.2. Paginagao

Devem ser contados os elementos pré-textuais, a partir da folha de rosto, mas nao
numerados. A numeracdo deve ser colocada a partir da primeira folha da introdugdo, em

algarismos arabicos, no canto superior direito da folha.
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Para formatar a paginagdo no Word? seguir os passos:
1. Posicionar o titulo da introdu¢do na mesma folha do sumario,
2. Inserir uma quebra de se¢do na proxima pdgina,

3. Desabilitar a funcdo Vincular ao Anterior e inserir o niumero de pagina

correspondente.
Para renumerar a pagina¢ao, dé um duplo clique no nimero da pagina para entrar no
modo de edicdo, va em numero de pdgina, em seguida em formatar nimeros de pagina e em
iniciar em. Havendo anexo(s) e apéndice(s), as suas folhas devem ser numeradas e paginadas

de maneira continua.

3.3. Espacamento

Quase todo o texto deve ser formatado com espaco de 1,5 cm entre linhas (sem
espacamento antes/depois). Exceto os resumos, as notas, as referéncias, as legendas das
ilustracOes e tabelas e a natureza do trabalho devem ser digitadas em espaco simples.

Os titulos das se¢Oes secundarias devem ser separados do texto que os precede por
um espaco de 1,5 cm; as secBes primarias devem iniciar em paginas distintas e separado do
texto que o sucede com um espaco de 1,5 cm em branco.

As citagdes com mais de trés linhas também devem ser em espago simples e com recuo
de 4 cm da margem esquerda. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre

si por um espacgo simples em branco;

3.4. Citagoes

Citacdo é a mencdo de uma informacdo retirada de outra fonte para fundamentar o
desenvolvimento do trabalho. Deve ser feita sempre que houver a consulta de um material
(artigo, livro, trabalho de evento, site, imagens etc.), ao usar uma parte ou a obra do autor no
todo.

E fundamental nesta etapa a ética e a honestidade intelectual, atribuindo autoria a

guem, realmente, contribuiu para o desenvolvimento do estudo em questao.

2 Essa é uma funcionalidade do Word para conseguir executar o que a norma 14724 da ABNT determina.
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Sua apresentacdo sera conforme as caracteristicas especificas pelo tipo de citacao,
sendo elas: citacdo de citacdo; citacdo direta com até trés linhas; citacao direta com mais trés
linhas e citacdo indireta.

Para realizar citacdo de forma correta, deve-se seguir o que rege a norma ABNT 10520.

A seguir um resumo e alguns exemplos dos tipos de citagao.

3.4.1. Citagao de citacao

E o tipo de citagdo de um texto em que nio se teve acesso ao documento original e
este foi citado por outro autor. Nesse caso, utiliza-se a expressa apud para indicar que a
informacao foi obtida de outra fonte que nao a original, ou seja, que um autor original é citado
por um autor secundario, vide exemplo a seguir:

(Bradford apud Magalhades, 1990, p.18) indica que “a Documentagdo é um processo e
como tal é dinamico, muito embora, concretamente, requeira um espaco fisico dentro das

organizacoes [...]"”

3.4.2. Citagao direta

Segundo a NBR10520 é a transcri¢ao textual de parte da fonte consultada, conforme

descrito abaixo:

3.4.2.1. Citacao Direta Com Até Trés Linhas

As citagdes devem vir no corpo do texto e entre aspas e apds a citacao colocar da
seguinte maneira (SOBRENOME DO AUTOR, ano, p.).

Exemplo:

“Os movimentos passivos sao aqueles que, apesar de fundamentais para a realiza¢ao
do processo de usinagem, ndo promovem remoc¢do de material ao ocorrerem.” (DENIZ;

MARCONDES; COPPINI, 2001, p.14).

3.4.2.2. Citacao Direta Com Mais de Trés Linhas

Nesse tipo de citacdo deve-se fazer um recuo de 4 cm a margem esquerda, diminuir a

fonte e utilizar espaco simples entre linhas. N3o é necessario o uso de aspas. De acordo com
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Alves (2009, p.21), “o texto copiado de um determinado autor que contenha mais de trés
linhas deve ser apresentado desta forma e ndo diretamente no paragrafo”.

Exemplo:

A distancia entre as pecas que serdo soldadas exerce pequeno efeito sobre o
procedimento de soldagem. Entretanto, a mesma deve ser suficiente para permitir que o
eletrodo, ou o guia consumivel, seja inserido sem perigo de formacdo de arco lateral, ou

curtocircuito. (MACHADO, 1996, p.238).

3.4.3. Citagao indireta

Segundo a NBR 10520 é a utilizacdo de texto de autor consultado como base para a
construcao do trabalho.

Exemplo:

De acordo com Bracarense; Marques e Modedenesi (2007, p.87), no processo de

adicdo balanceada de liga, atuam os aspectos termodinamicos e cinéticos.

3.5. Formatagao das ilustragoes

Identificacdo na parte superior, precedida da palavra que designa o tipo de ilustracdo
(desenho, figura, fotografia, grafico, etc.), seguida do nimero de ocorréncia no texto, em

algarismos ardbicos, travessao e do respectivo titulo;

* Titulo escrito em fonte tamanho 10, centralizado e em negrito;

* Fonte referenciada (Autor; data) escrita em fonte tamanho 10; centralizada, (elemento
obrigatério, mesmo gue seja proprio

autor).

® na parte interna das
n

* O tamanho da fonte

ilustracbes também é 10; Exemplo:

[ ]
Livros

Periddicos

Anais
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Grafico 1 - Estatistica de Empréstimos em janeiro de 2019. Fonte: SENAI CIMATEC (2020)

Modelo de formatac¢dao de quadro (em geral, trazem apenas informagdes textuais) e
diferenciam-se das tabelas:

Exemplo:

Quadro 1 - Areas de Desenvolvimento de Competéncias

Areas de Desenvolvimento Descrigao

1. Competéncias sobre processos Conhecimento nos processos de trabalho.

Conhecimento técnico nas tarefas a serem
desempenhadas e tecnologias empregadas nestas

2. Competéncias técnicas
tarefas.

3. Competéncias sobre a organizacdo  Saber organizar os fluxos de trabalho.

4. Competéncias de servico Aliar as competéncias técnicas com o impacto que
estas ag¢oes terao para o cliente consumidor.

5. Competéncias sociais Atitudes que sustentam o comportamento do
individuo: saber comunicar-se e responsabilizar-se
pelos seus atos.

Fonte: Zarifian (2009) apud Fleury e Fleury (2014).

Exemplo:

Figura X — Titulo da Figura

Figura/fotografia

Fonte: Autoria prépria ou indicar a fonte onde foi retirada
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3.6. Formatacao das tabelas

As tabelas trazem dados estatisticos e numéricos. Devem aparecer logo apds

mencionada no texto, sendo necessdrio a utilizacdo da norma tabular do IBGE3, e seguir a

formatagao conforme especificado a seguir:

Titulo acima da tabela, centralizada e em negrito, precedido da palavra Tabela com seu
respectivo nimero de ordem em algarismos arabicos. O titulo deve ser o mais completo
possivel indicando objetivamente o conteludo da tabela;

Inserir um espaco de 1,5 entre o texto que antecede e o texto subsequente. O tamanho da
fonte na parte interna da tabela é 10;

Fonte referenciada (Autor; data) escrita em fonte tamanho 10; centralizada;

Cabecalho separado por tracos horizontais, sem linha de separacao entre os dados e sem
fechamento lateral;

As tabelas ndo sdo fechadas nas laterais, nem internamente, apenas apresenta linhas nas
horizontais;

Para as tabelas que ocupam mais de uma folha, observar a continuidade na folha seguinte,
repetindo o titulo e o cabecalho e inserindo uma linha horizontal de fechamento no final
da tabela. Se a tabela for superior a uma folha de A4, convém transferir para um Anexo.

Exemplo de tabela:

Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos especificos.

Média CEFET BRASIL
Curso Concluintes Ingressantes Concluintes Ingressantes
Matematica 27,8 22,5 27,1 22,4
Eng. Mecanica 32,3 31,5 30,9 26,5
Geografia 38,4 34,2 34,6 29,5
Ciéncias Bioldgicas 26,4 23,6 26,6 21,9

Fonte: INEP (2016)

3 |BGE. Norma de apresentagdo tabular. 1993. Disponivel em:
https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-%20RJ/normastabular.pdf
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MONOGRAFIA ACADEMICA

4. Modalidade de trabalho académico: monografia académica

4.1. Elementos pré-textuais de monografia

Composto de capa, folha de rosto, termo de aprovacdo, dedicatéria (opcional),
agradecimentos (opcional), epigrafe (opcional), resumo e abstract, listas (se necessdrio) e

sumadrio. Segue as regras da norma da ABNT 14724,

4.1.1. Capa

Recomenda-se a distribuicdo uniforme dos elementos relacionados abaixo:

* Cabecalho: (logomarca, nome da Instituicdo, seguido do nome do Curso), em fonte
tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas, na
primeira linha da folha da capa;

* Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com

espacamento 1,5 cm entre linhas;
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Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm
entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA ALTA, negrito
e sem ponto final;

Local: (cidade da Instituicdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado
e com espagamento 1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla
do estado);

Ano: (Da defesa do trabalho sem o més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, sem negrito,
centralizado, com espagamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa (sem

0 mMés).

4.1.2. Folha de rosto

Nome completo do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, na parte superior,

centralizado e com espagcamento 1,5 cm entre linhas

Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm
entre linhas; Subtitulo (se houver), precedido de dois pontos (:) em CAIXA ALTA, negrito e
sem ponto final. Mesmo titulo utilizado na capa;

Natureza do trabalho: (Trabalho de Conclusao de Curso), objetivo (grau pretendido) nome
da instituicdo e area de concentragao, em fonte tamanho 11, sem negrito, espagamento
simples;

Nome do orientador e do coorientador (se houver), sem negrito, em fonte tamanho 11,
espagamento simples;

Local: (cidade da Instituicdo) em CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado e com espacamento

1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla do estado);

Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado, com

espacamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa.

4.1.3. Termo de aprovagao

Elemento obrigatério a ser fornecido pela secretaria do curso/programa, assinado pela

banca e inserido no trabalho. Deve conter o nome completo do aluno, titulo do trabalho,
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natureza do trabalho, data da defesa, a titulacdo o nome da Dire¢do/Coordenagdo/Curso e por
fim a titulacdo, o nome e a Instituicdo a qual pertence os membros da banca examinadora,

incluindo o orientador.

4.1.4. Dedicatoria

Elemento opcional deve ser inserida apds folha de aprovac¢do. Espaco destinado a

dedicatéria. Folha que contém o oferecimento do trabalho a determinada pessoa ou pessoas.

4.1.5. Agradecimentos

Elemento opcional que contém manifestacdo de reconhecimento a pessoas e/ou
instituicdes que realmente contribuiram com o autor, devendo ser expressos de maneira
simples. Coloca-se no espaco superior da folha a palavra “Agradecimentos”, grafada em CAIXA

ALTA, em negrito e centralizada.

4.1.6. Epigrafe

Elemento opcional elaborado conforme a norma ABNT 10520 deve ser inserida apds
os agradecimentos.
Nesta folha, o autor usa uma citagdo, seguida de indicacdo de autoria e ano,

relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

4.1.7. Resumo

Elemento obrigatério, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas,
fornecendo uma visao rdpida e clara do conteldo do estudo. Norma que regula as regras do
resumo é a ABNT 6028. Seguir as seguintes especificacoes:

* Paragrafo Unico (justificado), espacamento simples, sem recuo na primeira linha.

* Recomenda-se utilizar frases curtas e ndo usar citacdes.
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* Escrever sucintamente sobre a tema, objetivos, justificativa (problematica), a metodologia
e as conclusdes do trabalho.

* Usar o verbo na terceira pessoa do singular, com linguagem impessoal, usando
preferencialmente a voz ativa.

* Palavras-chave: separada do resumo por espagamento de 12 pt, trés a cinco termos,

separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto.

4.1.8. Abstract

Elemento obrigatério em TCC. E a versdo do resumo em lingua inglesa para o idioma
de divulgacdo internacional. Deve ser antecedido pela referéncia do estudo. Deve aparecer em
folha distinta do resumo em lingua portuguesa e seguido das palavras representativas do
conteudo do estudo, isto é, das palavras-chave. Sugere-se a elaboragdo do resumo (Abstract)
e das palavras-chave (Keywords) em inglés. Norma que regula as regras do resumo é a ABNT
6028.

Observacao:

Esta parte do trabalho é obrigatério pela ABNT. O titulo é ABSTRACT, em inglés,
RESUMEN, em espanhol, e RESUME, em francés.

4.1.9. Listas

Elemento opcional, conforme indicado pela norma da ABNT 14724. Recomenda-se a
elaboracdo de listas de maneira especifica e separadas, cada lista deve ser apresentada em
paginas distintas a partir da existéncia de cinco elementos da mesma espécie. Para uma lista

de ilustracGes, organiza-la na ordem que aparece no texto.

4.1.9.1. Listas de ilustracoes

Sao figuras, quadros, graficos, fotografias, retratos, desenhos, gravuras, imagens,
fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas, plantas. Recomenda-se a elaboracdo de listas

especificas e separadas para cada tipo de ilustracdo, a partir da existéncia de cinco elementos
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da mesma espécie, alinhado a esquerda e com espacamento simples entre linhas. Para uma

lista de ilustragGes, organiza-la na ordem que aparece no texto.

4.1.9.2. Lista de tabelas

E a relacdo das tabelas contidas no trabalho. Estas devem vir em lista prépria, de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,

acompanhado do respectivo nimero da pagina.

4.1.9.3. Lista de abreviaturas

Consiste na relacdo, em ordem alfabética, das abreviaturas (parte da palavra
representando o todo), siglas (forma de abreviatura formada pelas letras iniciais de palavras
de expressdes) e acrénimos (palavras formadas por letras ou silabas iniciais de outras
expressdes, formando uma palavra pronuncidvel). Siglas e acronimos sdo utilizados no texto,

seguidos das palavras ou expressodes correspondentes por extenso.

4.1.10. Sumario

Elaborado conforme a norma ABNT 6027. Deve apresentar as se¢des na ordem e
formatacdo que aparecem no texto, indicando suas respectivas paginas. Deve ser colocado

como ultimo elemento pré-textual e apresentado conforme o que segue:

* A palavra “sumario” deve ser centralizada, em CAIXA ALTA, negrito;
s Os elementos pré-textuais NAO aparecem no sumario;

* A ordem dos elementos do sumario deve ser conforme os indicativos das se¢des que
compdem o trabalho;

* O texto de um documento deve ser dividido em secbes, sendo a se¢do primdria (1) a
principal, seguida de outras divisGes, como a secdo secundaria (1.1); secao tercidria (1.1.1);
secdo quaterndria (1.1.1.1), deve-se limitar a numeracao progressiva até a secdo tercidria,
seguindo a formatacdo abaixo e apresentada da mesma forma no corpo do texto:

1. PRIMARIA
1.1 Secundaria

1.1.1 Terciaria
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1.1.1.1 Quaternaria

* O espagamento entre titulos no sumario deve ser simples. Com espagamento depois da
linha de 6pt.

Apds o inicio de uma secdo, recomenda-se a insercdo de um texto ou, no minimo, uma

nota explicativa sobre a secdo iniciada. No sumadrio, os titulos das se¢ées devem aparecer

exatamente iguais ao que esta contido no trabalho.

4.2. Elementos textuais de monografia

Composto de introduc¢do, desenvolvimento e consideragdes finais. Baseia-se na —

ABNT 14724

4.2.1. Introdugao

Primeiro item textual do trabalho, deve constar: o tema, a delimitagdo do assunto,
objetivos da pesquisa, breve descricio dos procedimentos metodolégicos (classificacdo
inicial), embasamento tedrico (principais bases sintetizadas) e estrutura do trabalho. O
detalhamento dos procedimentos metodolégicos e o embasamento tedrico sdo tratados,
posteriormente, em capitulos préprios e com a profundidade necessaria ao trabalho de
pesquisa;

Observagao: Nessa parte do trabalho, ndo se coloca ilustracdes. Na integra a
introducdo tem que:

* Revelar o objetivo da monografia.

* Apresentar suas particularidades e motivos para escrever a monografia.
* Mencionar a importancia académica e social da monografia.

* Mencionar a justificativa.

* Mencionar a metodologia.

* Apresentar a ordem dos capitulos.

* Revelar as expectativas de resultados.
Exemplo de como redigir a introducdo:
Esta pesquisa pretende mostrar que [ ... ] através de [ ... ] conforme concepc¢des

apresentadas por [ ... ]. Para isso, articula-se o conceito de [ ... ] com o conceito de [ ... ].
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Efetuou-se pesquisas de recepc¢do conforme [ ... ]. Articulou-se os resultados a partir de ideias
de [ ... ]. Neste primeiro paragrafo vocé deve deixar completamente claro o que pretende com
o trabalho. A introducdo é redigida depois de escrito todo o trabalho porque, no decorrer da
pesquisa, algumas coisas podem ser modificadas em relagdo ao projeto original.

Objetivos: traduzem os resultados esperados com a pesquisa. Alvo ou designio “que se
pretende atingir” (FERREIRA, 2000).

Ao formular os objetivos, o autor estd fixando padrdes de sucesso pelos quais o seu
projeto serd avaliado. A formulacdo de objetivos leva o autor a perceber as etapas contidas
em seu trabalho.

Exemplo:
»  Objetivo Geral: define o propdsito do trabalho, o que se pretende ao elabora-lo. E amplo
e dificilmente pode ser avaliado, por isso, sdo insuficientes.
* Objetivos Especificos: o objetivo geral é formulado de forma genérica e suficiente para

abranger varios objetivos especificos.

4.2.2. Desenvolvimento

Composto pela revisdo de literatura e divide-se em secdes e subsecdes. Cada sec¢ao ou
subsecdo devera ter um titulo apropriado ao conteudo. Apds o inicio de uma secdo,
recomenda-se a insercdao de um texto ou, no minimo, uma nota explicativa sobre a secao
iniciada. Para elaboracdo do texto, manter a forma impessoal utilizando a terceira pessoa do
singular, acompanhada do pronome SE. Por exemplo: utilizar o termo: “cabe-se ressaltar”, no
lugar de: “ressaltamos”.

Em citagdes com mais de trés linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem
esquerda, em paragrafo justificado e espagcamento simples. Para as citagdes curtas, até trés

“w

linhas, que aparecem diretamente no texto, colocar entre aspas (“...”), precedidas ou sucedidas

da indica¢do de autoria. Ver regras detalhadas em regras gerais de apresentacdo. 4.2.2.1.

Consideragoes finais

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusdes do trabalho académico.

A consideragdo tem que apresentar:

a) Retomar o objetivo inicial da monografia.
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b) Mencionar os principais resultados, fazendo relagdes com as teorias contidas
na monografia.

c) Revelar se as expectativas foram atendidas.

d) Mencionar os principais fatores positivos e fragilidades na construcdao da
monografia.

e) Conclua com sugestdes de melhorias relativas a tematica.

4.3. Elementos pos-textuais de monografia

E composto pelos itens: referéncias, glossdrio, apéndice(s) e anexo(s) conforme

descrito a seguir:

4.3.1. Referéncias

As referéncias constituem-se de elementos descritivos que permitem a identificacdo e
a localiza¢do do documento original. O estilo utilizado é: “Formatacdo das Referéncias”.

Deve conter os elementos essenciais a identificacdo do documento, de acordo com a
NBR 6023 da ABNT.

Atencao: A palavra “referéncia” é centralizada, em caixa alta e negrito. O alinhamento
das referéncias fica a esquerda da margem, autores listados em ordem alfabética ou numérico,
dependendo do modelo escolhido e destaque (negrito) dos titulos ou nome dos periédicos,
conforme define a norma. (a saber, citacdes no formato sistema numérico deve ser numerado
por ordem de apari¢do no texto e colocadas entre colchetes [1], ja o sistema autor-data é
listado em ordem alfabética).

As referéncias se forem apresentadas no modelo de sistema numérico as cita¢des irdao
aparecer no texto da seguinte maneira GOMES [1], SILVA [2] e PINTO [3] a lista das referéncias
deve ser apresentada na ordem numérica indicada ao longo do texto. Se escolher a
organizacdao na ordem alfabética as citacdes sdao apresentadas ao longo do texto colocando
autor e data conforme modelo a seguir: GOMES (1998), SILVA (1998) e PINTO (2005) sem
numerar e a lista das referéncias devem ser apresentadas na ordem alfabética, nao

importando a ordem que aparecem no texto, seguir os modelos.
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4.3.2. Glossario

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética, é a relagdo de palavras ou
expressoes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das definicbes. Aparece logo apds as

referéncias, NBR 14724 da ABNT.

4.3.3. Apéndice(s)

Elemento opcional, serve para complementar a argumentacdo. Escrito em caixa alta
sucedida por travessdo e pelo titulo. Criar uma folha de apresentacdo para cada novo

elemento.

O Exemplo:

APENDICE A — Questionario de Pesquisa.
APENDICE B — Roteiro da Entrevista

4.3.4. Anexo(s)

Elemento opcional, ndo elaborado pelo autor serve de fundamentacdo. Escrito em
caixa alto sucedida por travessdo e pelo titulo. Criar uma folha de apresenta¢do para cada novo

elemento.

O Exemplo:

ANEXO A — Direitos autorais - lei n2 9.610.
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CADERNO DE PROJETOS

5. Modalidade de trabalho académico: caderno de projetos

5.1. Resumo executivo

O Resumo Executivo deverd ser elaborado de acordo com o modelo do Centro
universitario SENAlI CIMATEC, os elementos contemplados devem seguir as seguintes

especificacdes:

5.1.1. Elementos pré-textuais de resumo executivo

Elementos obrigatérios composto de capa, ficha de identificacdo de projeto, resumo e

abstract e sumario. Segue as regras da norma da ABNT 14724.5.1.1.1. Capa

Recomenda-se a distribuicdo uniforme dos elementos relacionados abaixo:

* Cabecalho: (logomarca, nome da Instituicdo, seguido da trilha técnico gestor), em fonte
tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas, na
primeira linha da folha da capa;

* Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com
espacamento 1,5 cm entre linhas;

* Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm
entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA ALTA, negrito

e sem ponto final;

* Tipo do trabalho: (Resumo executivo de projeto) em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA,

negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm entre linhas;

29



Local: (cidade da Instituicdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado
e com espagamento 1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla
do estado);

Ano: (Da defesa do trabalho sem o més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, sem negrito,
centralizado, com espagamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa (sem

0 més).

5.1.1.2. Folha de identificagao do projeto e da equipe

Folha de identificacdo do projeto é composto por informacdes que identificam a

autorias e as responsabilidades dos envolvidos. Este € um modelo desenvolvido pelo Centro

Universitario SENAI CIMATEC seguindo a seguinte ordem:

1.

2.

Trilha de formacdo; o tipo de projeto, o titulo e o periodo que o projeto foi desenvolvido;
Dados da empresa demandante, o nome do representante, sua titulacdo profissional e seu
cargo ou funcao;

Lider do projeto, orientador de execugdo técnica, orientador de gestdo do projeto e o
coordenador da trilha de formacao;

Equipe do projeto: nome completo de cada integrante na ordem alfabética seguido do

nome do curso e o periodo do ano letivo.

5.1.1.3. Resumo e abstract

Utilizar tipo da fonte times New Roman ou Arial, tamanho 12, alinhamento com

espacamento simples e justificado, as palavras-chaves devem ser no maximo cinco, separadas

por ponto e virgula e finalizado com ponto. O texto devera conter no maximo 250 palavras.

Elaborado conforme a norma ABNT 6028.

O abstract é a versdo do resumo em lingua inglesa para o idioma de divulgacao

internacional. Deve aparecer em folha distinta do resumo em lingua portuguesa e seguido das

palavras representativas do contetddo do estudo, isto &, das palavras-chave. A elaboracdo do

resumo (Abstract) e das palavras-chave (Keywords) devera ser em inglés.
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5.1.1.4. Sumario

Elaborado conforme a norma 6027. Deve apresentar as se¢des na ordem e formatacgao
gue aparecem no texto, indicando suas respectivas paginas. Deve ser colocado como ultimo

elemento pré-textual e apresentado conforme o que segue:

* A palavra sumario deve ser centralizada, em CAIXA ALTA, negrito;

* Os elementos pré-textuais NAO aparecem no sumario;

* A ordem dos elementos do sumario deve ser conforme os indicativos das sec¢des que
compdem o trabalho;

* O texto de um documento deve ser dividido em segbes, sendo a segao primdria (1) a
principal, seguida de outras divisdes, como a se¢do secunddria (1.1); se¢do tercidria (1.1.1);
secdo quaternaria (1.1.1.1), deve-se limitar a numeracdo progressiva até a secao tercidria,
seguindo a formatacdo abaixo e apresentada da mesma forma no corpo do texto:

1 PRIMARIA
1.1 Secundaria
1.1.1 Tercidria
1.1.1.1 Quaternaria
* 0O espacamento entre titulos no sumario deve ser simples. Com espacamento depois da

linha de 6pt.

5.1.2. Elementos textuais de resumo executivo

Composto de introducao, desenvolvimento e consideracdes finais. Baseia-se na —

ABNT 14724

5.1.2.1. Introdugao

Apresentacdo inicial do projeto. Deve ser feita em até 3 paragrafos, redigidos na
forma de texto dissertativo, devendo também contemplar a declaracdo do tema de projeto e
informar o nome da empresa demandante do projeto. E o contexto do Projeto, devendo

contemplar o tema de projeto, subdividido da seguinte maneira:
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5.1.2.2. Nome da empresa

Fazer uma apresentacdo da Empresa, a area especifica da empresa, especificidades

do tema importantes para entender a necessidade de aplicacdo do projeto. As informacdes

sobre a empresa podem ser consultadas em folders, sites, artigos e livros. 5.1.2.3.

Necessidade de aplicacao

Necessidade (Declaracdo da necessidade de aplicacdo e justificativa da necessidade). Deve
refletir o entendimento da empresa demandante (a voz do cliente), e deve ser declarada em
paragrafo Unico. Deve-se justificar a necessidade apresentada, ou seja, a importancia da
satisfacdo da necessidade deve ser apresentada. llustrar com figuras e quadros informativos

sempre que possivel.

5.1.2.4. Solugao desenvolvida

Descricdo da solucdo desenvolvida e suas entregas. Deve ser redigido em texto
dissertativo e dialogar com a necessidade declarada, de maneira a ser possivel identificar como

cada elemento da solugdo busca atender a necessidade.

5.1.2.5. Produgdes e entregas de projeto

Informar e descrever suscintamente quais documentos compdem o Caderno de
Entregas Final, apresentados em ordem coerente com a montagem do caderno. Apresentar
resumidamente estas producgdes e entregas e estao listados na mesma ordem em que constam

do caderno.

* Entrega ou produgdo 1: declarar os objetivos e descrever o conteiudo da entrega ou

producdao em questao.

* Entrega ou produgdo 2: declarar os objetivos e descrever o conteiudo da entrega ou

producdo em questao.

* Entrega ou produgdo 3: declarar os objetivos e descrever o conteido da entrega ou
producdo em questao.
Para compor a lista acima, considere que a equipe produziu, pelo menos, os seguintes

documentos:
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* PM Canvas;
* Plano de Trabalho, e; O Cronograma.

E, além dessas producdes, ao longo da execucdo do projeto, outras diversas foram
desenvolvidas e que deverao constar do Caderno de Entregas Final. A lista a seguir traz alguns
exemplos de produgdes possiveis:

* Memorial Descritivo;

* Relatdrios Técnicos diversos (de pesquisa de anterioridade, de andlise de similares, de
desenvolvimento, de visita, de medicdo, de inspecdo, de andlise, etc.);

* Manuais diversos (de operacdo, de montagem, de manutencao, etc.);

*  Memorial de Célculo;

* Desenhos Técnicos (desenho mecanico, desenho de montagem, planta baixa, desenho de
instalacoes, etc.);

* Qutras produgdes.

5.1.2.6. Consideragoes finais

Essa secdo deve trazer consideracdes finais gerais a respeito do projeto devendo

contemplar, pelo menos, os seguintes elementos:
* Consideracg0es sobre se as expectativas da empresa demandante foram atendidas.

* Desdobramentos e impactos positivos da implementacdo da solucdo, se ja forem

possiveis de serem percebidos.

* Principais fatores positivos e fragilidades no desenvolvimento do projeto.

5.1.3. Elementos pds-textuais de resumo executivo

E composto pelos itens ligados a referéncias, conforme descrito a seguir:

5.1.3.1. Referéncias

O As referéncias constituem-se de elementos descritivos que permitem a identificacdo e a

localizacdo do documento original. O estilo utilizado é: “Formatacdo das Referéncias”.
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Deve conter os elementos essenciais a identificacdo do documento, de acordo com a
NBR 6023 da ABNT.

Atencado: A palavra “referéncia” é centralizada, em caixa alta e negrito. O alinhamento
das referéncias fica a esquerda da margem, autores listados em ordem alfabética ou numérico,
dependendo do modelo escolhido e destaque (negrito) dos titulos ou nome dos periddicos,
conforme define a norma. (a saber, citacdes no formato sistema numérico deve ser numerado
por ordem de apari¢cdo no texto e colocadas entre colchetes [1], ja o sistema autor-data é
listado em ordem alfabética).

As referéncias se forem apresentadas no modelo de sistema numérico as citagdes irdao
aparecer no texto da seguinte maneira GOMES [1], SILVA [2] e PINTO [3] a lista das referéncias
deve ser apresentada na ordem numérica indicada ao longo do texto. Se escolher a
organizacdo na ordem alfabética as citagcdes sdo apresentadas ao longo do texto colocando
autor e data conforme modelo a seguir: GOMES (1998), SILVA (1998) e PINTO (2005) sem
numerar e a lista das referéncias devem ser apresentadas na ordem alfabética, nao

importando a ordem que aparecem no texto, seguir os modelos apresentados na 32 sessao.
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PLANO DE NEGOCIOS
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6. Modalidade de trabalho académico: plano de negdcios

6.1. Regras para elaborac¢ao do plano de negocio

A seguir apresentaremos os elementos obrigatérios e optativos que deverd conter na

modalidade do plano de negdcio.

6.1.1. Elementos pré-textuais do plano de negdcio

6.1.1.1. Capa

* Cabecalho: (nome da Instituicdo, seguido do nome do Curso e Triha), em fonte tamanho
12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm entre linhas, na primeira
linha da folha da capa;

* Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com
espagamento 1,5 cm entre linhas;

* Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5
cm entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA ALTA,
negrito e sem ponto final;

* Tipo do documento: (PLANO DE NEGOCIOS), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito,
centralizado e com espagcamento 1,5 cm entre linhas;

* Local: (cidade da Instituicdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e
com espacamento 1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla
do estado);

* Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito,
centralizado, com espagamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa

(sem o més).

6.1.1.2. Folha de rosto:
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* Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com

espagamento 1,5 cm entre linhas

Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5
cm entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:) em CAIXA ALTA,
negrito e sem ponto final;

* Natureza do trabalho: (Trabalho de Conclusdo de Curso/Plano de Negdcios), objetivo (grau
pretendido) nome da instituicdo e area de concentracdo, em fonte tamanho 12, sem
negrito, espacamento simples;

* Nome do orientador e do coorientador (se houver), sem negrito, espacamento simples;

* Local: (cidade da Instituicdo) em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento
1,5 cm entre linhas e na pendltima linha da folha da capa;

* Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em CAIXA ALTA, negrito, centralizado, com

espacamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa.

6.1.2. Elementos textuais do plano de negdcio

Todo corpo do texto deve ser digitado na formatacao:
* fonte 12;

* espagamento 1,5.

Os titulos das se¢des devem estar a esquerda, caixa alta, negrito, fonte 12.

* Secoes secunddrias: caixa baixa; com negrito.
* Secoes tercidrias: caixa baixa sem negrito.

* SecOes quaternarias: apenas a primeira letra maiuscula, italico.

6.1.2.1. Sumario executivo

“O sumario executivo é um resumo do PLANO DE NEGOCIOS. N3o se trata de uma
introducdo ou justificativa e, sim, de um sumario contendo seus pontos mais importantes.

Nele ira constar (recomendacdo)”:
* Resumo dos principais pontos do plano de negécio;

O
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* Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e atribuicdes;
* Dados do empreendimento;
* Missdo da empresa;

* Setores de atividades;

Forma juridica;
* Enquadramento tributario;

* Capital social;
* Fonte de recursos (ROSA, 2013, p. 19).

OBS: nem todas as partes acima serdo descritas em seu plano de negdcios. Nos dois
primeiros mddulos que vocé estudou (Empreendedorismo como opg¢do de carreira e
desenvolvendo um olhar para oportunidades e o encontro com a motivacéo pessoal) vocé

pode desenvolver ideias e reflexdes que se encaixam nesta primeira parte do P.N.

6.1.2.2. Analise de mercado

“Esta é uma das etapas mais importantes da elaboracdo do seu plano. Afinal, sem
clientes ndo ha negdcios. Os clientes ndo compram apenas produtos, mas solucdes para algo
que precisam ou desejam. Vocé pode identificar essas solu¢des se conhecé-los melhor” (ROSA,
2013, p. 36). No desenvolvimento do mddulo Deep dive vocé entregou um documento
chamado Where to Play que cria uma hierarquia de seus potenciais clientes. Nesta se¢do vocé

deve fazer uma descri¢do a partir dos dados que coletou.

6.1.2.3. Plano de marketing (opcional)

“Aqui vocé deve descrever os principais itens que serdo fabricados, vendidos ou os
servicos que serao prestados. Informe quais as linhas de produtos, especificando detalhes
como tamanho, modelo, cor, sabores, embalagem, apresentacdo, rétulo, marca, etc. Se
necessario, fotografe os produtos e coloque as fotos como documentacgao de apoio ao final do
seu plano de negécio. (...) Lembre-se de que a qualidade do produto é aquela que o

consumidor enxerga. Quando decidir melhorar um produto ou um servico, pense sempre sob
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o ponto de vista do cliente.” (ROSA, 2013, p.48). A descricdo deve ser impessoal, portanto, na

terceira pessoa do singular.

6.1.2.4. Plano operacional

Maior parte de seu PN. Nesta secdo deve constar como a empresa ird funcionar. Vocé
vai descrever aqui os seguintes entregaveis:

50x Endeavor (opcional);
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* Deep Techs: “representa as tecnologias e inova¢des desenvolvidas a partir de um
conhecimento aprofundado, fruto de pesquisas e experimentagdes, capazes de entregar
de maneira diferenciada os resultados das suas aplicacdes e criando novas fronteiras de
tecnologias em seus setores, sejam eles a industria, o mercado financeiro, a engenharia e

até mesmo na saude”.

* Pl + patentes: apresenta-se “uma espécie de simulagdo, onde (sic) a partir de uma patente
ja depositada no INPI, como criar um negdcio a partir desta patente” (opcional).

* Persona/Mapa de Empatia: documento que serve para entender melhor o cliente, para
que seja possivel criar o melhor produto. O cliente é descrito nestes dois documentos.

* Coleta de informacdes: os dados obtidos neste documento sdo organizados em forma de
planilha. No PN a planilha deve ser apresentada juntamente com uma descricdo e analise

dos dados.

* Descricdao de operagao — Canvas BMG: descricao da operagao a partir dos 9 pontos do

Canvas BMG:
1. Segmento de clientes (customer segments)
2. Proposta de valor (value propositions)
3. Canais (Channels)
4. Relacdo com os clientes (Customer relationships)
5. Fluxo de rendimento (revenue streams)
6. Recursos-chave (key resources)
7. Atividades-chave (key activities)
8. Parcerias-chave (key partnerships)
9. Estrutura de custo (cost structures)

* Oferta de valor — Canvas VPD: “aborda apenas a questdo da proposta de valor, indicando

qual é e porque é Unica”.

6.1.2.5. Plano financeiro

Planilha contendo os 24 primeiros meses do negécio, “descrevendo os custos e receitas

dos primeiros 24 meses do negdcio, mostrando o chamado vale da morte, bem como o ponto
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de equilibrio e o retorno do investimento. Além disso deve conter as colunas ‘previsto’ e

nm

‘realizado’”.

6.1.2.6. Construgao de cenarios

“Ap0s a finalizacdo do seu plano de negdcio, simule valores e situacdes diversas para a
empresa. Prepare cenarios onde o negdcio obtenha resultados pessimistas (queda nas vendas
e/ou aumento dos custos) ou otimistas (crescimento do faturamento e diminuicdo despesas).
A partir dai, pense em ag¢Oes para evitar e prevenir-se frente as adversidades ou entao para
potencializar situacdes favoraveis. Faca quantas simulagdes julgar necessario e tenha sempre

alternativas de ac¢des (plano B)” (ROSA, 2013, p. 105).

6.1.2.7. Avaliagao estratégica

“Nesta etapa da jornada empreendedora, a equipe apresenta como ird mensurar a
evolucdo do negdcio, com indicadores objetivos e que possam ser acompanhados ao longo de

um certo periodo de tempo”.

6.1.3. Elementos pds-textuais do plano de negdcio

s

E composto pelos itens ligados a referéncias, anexo(s) e apéndice(s) seguindo as

mesmas regras indicadas para as monografias.
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ARTIGO CIENTIFICO

7. Modalidade de trabalho académico: artigo cientifico

A seguir serdo apresentados os elementos obrigatérios que deverd conter no artigo
cientifico.

Os artigos deverao ser enviados em formato digitalizado (Word) com texto completo. O
idioma para artigos submetidos é o portugués, ou em outro idioma, caso o objetivo seja a
submissdao do artigo em congresso, revista, dentre outros meios de publicagdo, e em
alinhamento com o(a) professor(a) orientador(a) e a coordenac¢do de curso. Nenhuma revisao

dos textos sera feita, sendo os mesmos de inteira responsabilidade de seus autores.

7.1. Titulo

E a traducdo da esséncia da pesquisa. Deve ser bem elaborado para chamar a atencéo
do leitor. Deve-se criar o titulo em portugués e sua traducdo em inglés. A formatacdo da fonte

utilizar a times new Roman ou Arial no tamanho 14 em negrito, centralizado, espaco simples.
7.2. Autor(es)

O(s) nome(s) do(s) autor(es) devem estar logo apds o titulo com fonte Times New
Roman ou Arial 12 Negrito, juntamente com as informacdes sobre titulacdo e instituicdo a que

pertence(m) em fonte Times New Roman / Arial 11 sem negrito.

7.3. Resumo

Apresenta uma sintese do que trata o artigo e deve figurar logo abaixo da identificacdo
da autoria. Traz a esséncia do trabalho de modo a atrair a atenc¢do do leitor para conferir os
detalhes da pesquisa e optar pela leitura completa do artigo. O resumo deve conter o objetivo,

método, discussao dos resultados e conclusao.
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Logo apds virda um resumo em lingua estrangeira. No CIMATEC exige-se o Abstract que

€ o resumo em lingua inglesa.
7.4. Palavras- chave

Sao as palavras ou expressoes principais de um trabalho cientifico. No minimo trés e no
maximo cinco, separadas entre si por um ponto e virgula. Devem revelar os temas centrais
abordados no trabalho. Palavras-chave devem ter no minimo 3 e no maximo 5 palavras

separadas por ponto e virgula;

7.5. Introdugao

Traz a visdo geral do tema e contextualiza o leitor sobre o problema de pesquisa,
justificando a importancia histdrica, social, politica e/ou econdmica da investigacdo. Apresenta
ainda as hipdteses e objetivos da pesquisa. A fungao primordial da introducdo é esclarecer ao
leitor o conteudo tratado no artigo.

Deve comecgar na segunda pagina. O titulo da secdo devera ser numerado com
algarismos arabicos e alinhado junto a margem esquerda, com letras mailsculas e em negrito.
Um espaco deverd ser dado entre o final de uma sec¢do e o titulo da préxima secao.

A fonte a ser usada é a Times New Roman ou Arial, tamanho 12, formato normal.
Recomenda-se usar o modelo indicado neste documento para escrever o trabalho. Todos os
autores deverdo observar as recomendagdes que se seguem para preparar os seus trabalhos.
Justificar o texto. Caso alguma informacdo ndo conste neste documento (seja de forma escrita,
seja como configuracdo utilizada), adotar o padrdao ABNT, NBR 6022. Quaisquer duvidas,
contatar a coordenacdo do curso.

O texto de um documento deve ser dividido em se¢Ges, sendo a se¢do primdria (1) a
principal, seguida de outras divisdes, como a secdo secundaria (1.1); secdo tercidria (1.1.1);
deve-se limitar a numeracgdo progressiva até a secdo quaterndria (1.1.1.1);

Os cabecalhos secunddrios devem ser alinhados junto a margem esquerda, digitados
em negrito, sendo maiuscula apenas a primeira letra de cada palavra. Estas subdivisdes sdo
utilizadas para explanar melhor sobre os aspectos do tema abordado. Utiliza-se as segdes e
subsecGes para organizar o texto de maneira mais detalhada criando-se uma sequéncia ldgica

para a compreensdo do leitor.
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7.6. Desenvolvimento

O limite de paginas para o artigo estd fixado entre 6 (seis) e 15 (quinze) para defesa
junto a banca académica, considerando-se texto, tabelas, figuras e fotos. Estas pdginas deverdo
estar configuradas para formato A4 (210 x 297 mm), com margens laterais e superior de 25
mm e inferior de 30 mm. N3o devera haver nelas nenhum texto nas areas de cabegalho e
rodapé.

As figuras poderao ser coloridas e deverao ser inseridas no corpo do trabalho, préximas
as suas citacdes no texto. As figuras deverao ser centralizadas, sem exceder o tamanho limitado
pelas margens da pdagina. Cada figura devera ter um titulo numerado em algarismos arabicos.
Os titulos dever3o ser escritos em fonte Times New Roman / Arial 11, italico e devem ser
centralizados na parte inferior da figura.

As tabelas deverdo ser justificadas (usando toda a drea entre as margens). As tabelas
poderdo ser coloridas ou em preto e branco. O titulo da tabela deve ser alinhado a margem

esquerda e digitado em fonte Times New Roman / Arial 11.

7.7. Conclusao

Local para os comentdrios interpretativos do pesquisador a partir dos resultados
obtidos na andlise e apresentados na investigacdo. Confrontam-se os resultados com os
objetivos da pesquisa e determina se foram ou ndo alcancados. Nas consideracdes, pode-se
apontar novos caminhos para continua¢ao da investigacao.

As equagOes deverdao ser escritas em italico com numeragdo consecutiva entre
parénteses, rente a margem direita. Equa¢des com mais de uma linha deverao ser numeradas

na ultima linha, entre parénteses e rente a margem direita.

ch'i+(1+£)Th'i _Th'o =0 (1)

Caso necessario, a lista de notac¢des e simbolos utilizados, assim como suas unidades
de medida, deverd ser relacionada antes das referéncias bibliograficas por ordem alfabética.

Vide NBRs 15287 e 14724.
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7.8. Referéncias

Sao apontados aqui todos os autores com os quais o pesquisador dialogou durante a
construgdo do trabalho. (XAVIER, 2010, p. 105-109).

As referéncias devem ser numeradas consecutivamente e listadas ou em ordem
alfabética, dependendo de como as cita¢des forem apresentadas ao longo do trabalho (a saber,
citagdes no formato autor-data ou no sistema numérico. As referéncias devem ser numeradas
por ordem de apari¢do no texto e colocadas entre colchetes (i.e. [1]).

As referéncias se forem apresentadas no modelo de sistema numérico as citacdes irdo
aparecer no texto da seguinte maneira GOMES [1], SILVA [2] e PINTO [3] a lista das referéncias
deve ser apresentada na ordem numérica indicada ao longo do texto. Se escolher a organizacao
na ordem alfabética as citacOes sdo apresentadas ao longo do texto colocando autor e data
conforme modelo a seguir: GOMES (1998), SILVA (1998) e PINTO (2005) sem numerar e a lista
das referéncias devem ser apresentadas na ordem alfabética, ndo importando a ordem que

aparecem no texto. Utilizar ABNT NBR 6023:2018.
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RELATO DE EXPERIENCIAS

8. Modalidade de trabalho académico: relato de experiéncias
8.1. Elementos pré-textuais do relato de experiéncias

8.1.1. Capa

Cabecalho: (nome da Instituicdo, seguido do nome do Curso e Trilha), em fonte
tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm entre linhas, na
primeira linha da folha da capa;

* Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com
espacamento 1,5 cm entre linhas;

* Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5
cm entre linhas; Subtitulo (se houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA ALTA,

negrito e sem ponto final;
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+ Tipo do documento: (TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO/ RELATO DE EXPERIENCIAS),
em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre
linhas;

* Local: (cidade da Instituicdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e
com espagamento 1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla

do estado);

* Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito,
centralizado, com espagamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa (sem

0 Més).

8.1.2. Folha de rosto

Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com

espacamento 1,5 cm entre linhas
* Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5
cm entre linhas; Subtitulo(se houver), precedido de dois pontos (:) em CAIXA ALTA, negrito

e sem ponto final;

* Natureza do trabalho: (Trabalho de Conclusdo de Curso/Relato de Experiéncias), objetivo

(grau pretendido) nome da instituicdo e area de concentragdo, em fonte tamanho 12, sem
negrito, espacamento simples;

* Local: (cidade da Instituicdo) em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5

cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa;

* Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em CAIXA ALTA, negrito, centralizado, com

espacamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa.

8.2. Elementos textuais do relato de experiéncias

8.2.1. Introducao

Apresenta os objetivos do relato de experiéncias e o periodo que ele abrange. Deve
também conter divisdo do texto que vird a seguir, com uma pequena descricdo de cada parte,

deixando o leitor ciente do que encontrara no documento.
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8.2.2. Desenvolvimento

Uma boa ideia é dividir o desenvolvimento em partes:
Formacdo: descreva as partes mais importantes da trajetéria como
graduando/graduanda, apontando os desafios e conquistas durante a caminhada.

Participacdo em eventos académicos e profissionais: descreva as participagdes nestes

eventos e como isso contribuiu na sua formacdo. Aproveite e apresente também as suas
publicagbes nestes eventos.

Outras atividades: descreva outras atividades que foram importantes para sua

formacgao académica, tais como: monitoria, iniciacdo cientifica, grupos de pesquisa, grupos de
estudo, viagens de estudo, organizacdo de eventos académicos, cursos de lingua estrangeira,
participacdo em concursos e torneios, intercambios, experimentos, visitas técnicas, cursos de

extensdo universitaria, etc.

8.2.3. Conclusao

Momento de fazer uma autoavaliacdo e projecdes para o futuro académico e

profissional.

8.3. Elementos pds-textuais do relato de experiéncias

z

E composto pelos itens ligados a referéncias, anexo(s) e apéndice(s) seguindo as
mesmas regras indicadas para as monografias.

ANEXO: Local para apresentacao de documentos e certificados comprobatérios.

Apresente-os na ordem em que s3o descritos no relatério de experiéncias

(cronologicamente).
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PROJETO DE ARQUITETURA E URBANISMO

9. Modalidade de trabalho académico: projeto de Arquitetura e Urbanismo

9.1. Elementos pré-textuais do dossié de projeto

Composto de capa, folha de rosto, termo de aprovacdo, dedicatéria (opcional),
agradecimentos (opcional), epigrafe (opcional), resumo, abstract, listas (se necessario) e

sumario. Segue as regras da norma da ABNT 14724.

9.1.1. Capa

Recomenda-se a distribuicdo uniforme dos elementos relacionados abaixo:

* Cabecalho: logomarca, nome da Instituicdo, seguido do nome do Curso, em fonte tamanho
12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5 cm entre linhas, na primeira

linha da folha da capa;
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* Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com
espagamento 1,5 cm entre linhas;

* Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5
cm entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA ALTA,
negrito e sem ponto final;

* Local: (cidade da Instituicdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado
e com espagamento 1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla
do estado);

* Ano: (Da defesa do trabalho sem o0 més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, sem negrito,
centralizado, com espagamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa (sem

0 més).

9.1.2. Folha de rosto

*  Nome completo do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, na parte superior,
centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas;

* Titulo: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espacamento 1,5
cm entre linhas; Subtitulo: (se houver), precedido de dois pontos (:) em CAIXA ALTA,
negrito e sem ponto final. Mesmo titulo utilizado na capa;

* Natureza do trabalho: Trabalho de Conclusdo de Curso, objetivo (grau pretendido) nome
da instituicdo e area de concentra¢ao, em fonte tamanho 11, sem negrito, espacamento
simples;

* Nome do orientador e do coorientador (se houver), sem negrito, em fonte tamanho 11,
espagamento simples;

* Local: (cidade da Instituicio) em CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado e com
espacamento 1,5 cm entre linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla do
estado);

* Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em CAIXA ALTA, sem negrito, centralizado, com

espacamento 1,5 cm entre linhas e na ultima linha da folha da capa.
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9.1.3. Termo de aprovagao

Elemento obrigatdrio a ser fornecido pela secretaria do curso/programa, assinado pela
banca e inserido no trabalho. Deve conter o nome completo do aluno, titulo do trabalho,
natureza do trabalho, data da defesa, a titulagdo, o nome da Diregdo/Coordenagdo/Curso. Por
fim, inserir a titulagdo, o nome e a Instituicdo a qual pertencem os membros da banca

examinadora, incluindo o orientador.

9.1.4. Dedicatodria

Elemento opcional deve ser inserida apds folha de aprovacao. Espaco destinado a

dedicatéria. Folha que contém o oferecimento do trabalho a determinada pessoa ou pessoas.

9.1.5. Agradecimentos

Elemento opcional que contém manifestacdo de reconhecimento a pessoas e/ou
instituicdes que realmente contribuiram com o autor, devendo ser expressos de maneira
simples. Coloca-se no espaco superior da folha a palavra “Agradecimentos”, grafada em CAIXA

ALTA, em negrito e centralizada.

9.1.6. Epigrafe

Elemento opcional elaborado conforme a norma ABNT 10520, deve ser inserida apds
os agradecimentos.
Nesta folha, o autor usa uma citacao, seguida de indica¢do de autoria e ano, relacionada

a matéria tratada no corpo do trabalho.

9.1.7. Resumo

Elemento obrigatério, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas,
fornecendo uma visdo rapida e clara do conteido do estudo. Norma que regula as regras do

resumo é a ABNT 6028. Seguir as seguintes especificacdes:
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* Pardgrafo unico (justificado), espacamento simples, sem recuo na primeira linha.

* Recomenda-se utilizar frases curtas e ndo usar citacdes.

* Escrever sucintamente sobre a tema, objetivos, justificativa (problematica), a metodologia
e as conclusdes do trabalho.

* Usar o verbo na terceira pessoa do singular, com linguagem impessoal, usando
preferencialmente a voz ativa.

* Palavras-chave: separadas do resumo por espacamento de 12 pt, trés a cinco termos,

separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto.

9.1.8. Abstract

Elemento obrigatério em TFG. E a versdo do resumo em portugués para o idioma de
divulgacdo internacional. Deve ser antecedido pela referéncia do estudo. Deve aparecer em
folha distinta do resumo em lingua portuguesa e seguido das palavras representativas do
conteudo do estudo, isto é, das palavras-chave. Sugere-se a elabora¢do do resumo (Abstract)
e das palavras-chave (Keywords) em inglés. Norma que regula as regras do resumo é a ABNT
6028.

Observagao:

Esta parte do trabalho é obrigatéria pela ABNT. O titulo é ABSTRACT, em inglés,
RESUMEN, em espanhol, e RESUME, em francés.

9.1.9. Listas

Elemento opcional, conforme indicado pela norma da ABNT 14724. Recomenda-se a
elaboracdo de listas de maneira especifica e separadas, cada lista deve ser apresentada em
paginas distintas a partir da existéncia de cinco elementos da mesma espécie. Para uma lista

de ilustragdes, organiza-la na ordem que aparece no texto.

9.1.9.1. Listas de ilustragoes

Sdo figuras, quadros, graficos, fotografias, retratos, desenhos, gravuras, imagens,
fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas, plantas. Recomenda-se a elaboragao de listas

especificas e separadas para cada tipo de ilustracdo, a partir da existéncia de cinco elementos
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da mesma espécie, alinhado a esquerda e com espagamento simples entre linhas. Para uma

lista de ilustragGes, organiza-la na ordem que aparece no texto.

9.1.9.2. Lista de tabelas

E arelagdo das tabelas contidas no trabalho. Estas devem vir em lista prépria, de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,

acompanhado do respectivo nimero da pagina.

9.1.9.3. Lista de abreviaturas

Consiste na relacdo, em ordem alfabética, das abreviaturas (parte da palavra
representando o todo), siglas (forma de abreviatura formada pelas letras iniciais de palavras
de expressdes) e acronimos (palavras formadas por letras ou silabas iniciais de outras
expressoes, formando uma palavra pronunciavel). Siglas e acronimos sao utilizados no texto,

seguidos das palavras ou expressdes correspondentes por extenso.

9.1.10. Sumario

Elaborado conforme a norma ABNT 6027. Deve apresentar as se¢cdes na ordem e
formatacdo que aparecem no texto, indicando suas respectivas pdginas. Deve ser colocado

como ultimo elemento pré-textual e apresentado conforme o que segue:

* A palavra “sumario” deve ser centralizada, em CAIXA ALTA, negrito;
* Os elementos pré-textuais NAO aparecem no sumario;

* A ordem dos elementos do sumario deve ser conforme os indicativos das se¢bes que
compdem o trabalho;

* O texto de um documento deve ser dividido em sec¢des, sendo a se¢do primdria (1) a
principal, seguida de outras divisdes, como a secdo secundaria (1.1); secdo tercidria (1.1.1);
secdo quaterndria (1.1.1.1), deve-se limitar a numeragdo progressiva até a secdo tercidria,
seguindo a formatacdo abaixo e apresentada da mesma forma no corpo do texto:

1. PRIMARIA
1.1 Secundaria

1.1.1 Terciaria
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1.1.1.1 Quaternaria
* O espagamento entre titulos no sumario deve ser simples. Com espagamento depois da
linha de 6pt.
Apds o inicio de uma secao, recomenda-se a insercdo de um texto ou, no minimo, uma
nota explicativa sobre a sec¢do iniciada. No sumario, os titulos das se¢des devem aparecer

exatamente iguais ao que esta contido no trabalho.

9.2. Elementos textuais do dossié de projeto

Composto de introducdo, desenvolvimento e considera¢des finais. Baseia-se na NBR

14724 (ABNT, 2011).
9.2.1. Introducao

Primeiro item textual do trabalho, deve constar: o tema, a delimitagao do assunto,
objetivos do trabalho, breve descricdo dos processos criativos e projetual e estrutura do
trabalho. O detalhamento do processo projetual, analise dos condicionantes, procedimentos
metodolégicos e o embasamento tedrico sdo tratados, posteriormente, em capitulos proprios
e com a profundidade necessaria ao dossié.

Na integra a introducdo tem que:

* Revelar o tema do projeto arquitetdnico e/ou urbanistico.

* Apresentar suas particularidades e motivos para escolha do objeto.
* Mencionar a importancia académica e social do projeto.

* Mencionar a justificativa.
* Mencionar a metodologia.
* Apresentar a ordem dos capitulos.

* Revelar as expectativas de resultados.

9.2.2. Desenvolvimento

No desenvolvimento do trabalho deve-se incluir a fundamentacao tedrica e histoérica
acerca do tema escolhido, justificar a escolha do local de intervencdo, analisar os

condicionantes locais (legislacdo, morfologia, hierarquia vidria, entornos e paisagens, aspectos
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bioclimaticos), analisar os projetos referenciais (realizar uma analise critica do projeto, justificar
sua escolha e indicar as principais contribui¢cdes), apresentar o programa de necessidades,
setorizacdo, dimensionamento, conceito e partido do projeto, decisbes e estratégias da
proposta (implantagao e volumetria).
Em citacdes com mais de trés linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem
esquerda, em paragrafo justificado e espacamento simples. Para as citaces curtas, até trés
“ n

linhas, que aparecem diretamente no texto, colocar entre aspas (“...”), precedidas ou sucedidas

da indicacdo de autoria. Ver regras detalhadas em regras gerais de apresentacao.

9.2.3. Consideracgoes finais

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusdes do processo de projeto. A

consideracdo pode apresentar:
a) Retomar o objetivo inicial do TFG.

b) Mencionar os principais resultados, fazendo relagdes com as teorias contidas na

fundamentacao tedrica.
c) Revelar se as expectativas foram atendidas.

d) Mencionar os principais fatores positivos e fragilidades no desenvolvimento do
projeto.

e) Conclua com sugestdes de melhorias relativas a tematica.

9.3. Elementos pds-textuais do dossié

E composto pelos itens: referéncias, glossario, apéndice(s) e anexo(s) conforme descrito

a seguir:

9.3.1. Referéncias

As referéncias constituem-se de elementos descritivos que permitem a identificacdo e
a localizacdo do documento original. O estilo utilizado é: “Formatacdo das Referéncias”.
Deve conter os elementos essenciais a identificacdo do documento, de acordo com a

NBR 6023 da ABNT.
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Atencdo: O alinhamento das referéncias fica a esquerda da margem, autores listados
em ordem alfabética, conforme define a norma.

Na organizacdo em ordem alfabética as citacdes sdo apresentadas ao longo do texto
colocando autor e data conforme modelo a seguir: GOMES (1998), SILVA (1998) e PINTO (2005),
sem numerar, e a lista das referéncias deve ser apresentada em ordem alfabética, nao
importando a ordem que tais referéncias aparecem no texto, seguindo os modelos

apresentados.

9.3.2. Glossario

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética, é a relacdo de palavras ou
expressoes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das definicGes. Aparece logo apds as

referéncias, NBR 14724 da ABNT.

9.3.3. Apéndice(s): documentos técnicos

Elemento obrigatdrio, serve para apresentar o conjunto de documentos técnicos como
pranchas, vistas, perspectivas, videos, percursos virtuais, memoriais descritivos para o perfeito
entendimento do projeto. A quantidade, tipo, formatacao, escala, nivel de detalhe ou qualquer
outro aspecto do documento devera ser decidido em comum acordo com o orientador, desde
gue possibilite a perfeita avaliacdo do projeto.

Para cada novo documento é necessario criar uma folha de apresentacao escrito em
caixa alta sucedida por travessao e pelo titulo.

Exemplo:

APENDICE A - Projeto arquitetonico
APENDICE B — Perspectivas

9.3.4. Anexo(s)

Elemento opcional, ndo elaborado pelo autor e que serve de fundamentacado. Escrito
em CAIXA ALTA, sucedida por travessao e pelo titulo. Deve-se criar uma folha de apresentacao

para cada novo elemento.
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0 Exemplo:

ANEXO A — Direitos autorais - lei n? 9.610.
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32 SESSAO

MODELOS DE MODALIDADES DE
PESQUISA

10. Modelo monografia

(LOGO INSTITUCIONAL) CENTRO
UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC NOME DO
CURSO
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NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)

NOME DA CIDADE
ANO DA DEFESA
NOME DO AUTOR
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TiTULO DO TRABALHO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Conclusao de Curso apresentado ao
curso de bacharelado em (nome do curso), sob
a coordenagdo do Prof. Dr. (nome do
coordenador) do Centro Universitario SENAI
CIMATEC.

Orientador: Prof. Dr. Nome Completo
Coorientador: (se houver) Prof. Dr. Nome
Completo

NOME DA CIDADE
ANO DA DEFESA
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NOME DO AUTOR

TiTULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Monografia aprovada como requisito para a obten¢do do grau de Bacharel em
Engenharia... do Centro Universitario SENAI CIMATEC.

Aprovado em:

Titulo e nome
Coordenador do curso de Engenharia ....
Centro Universitario SENAI CIMATEC

Titulo e nome
Orientador
Centro Universitario SENAI CIMATEC

Titulo e nome
Convidado
Indicar a Instituicdo a qual pertence
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Exemplo:

Dedico este trabalho a minha familia, pelos
momentos de auséncia.
AGRADECIMENTOS

Exemplo:
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Certamente estes paragrafos nao irdo atender a todas as pessoas que fizeram
parte dessa importante fase de minha vida. Portanto, desde ja pego desculpas aquelas
gue nao estao presentes entre essas palavras, mas elas podem estar certas que fazem

parte do meu pensamento e de minha gratidao.

Agradeco ao meu orientador Prof. Dr. Fulano, pela sabedoria com que me guiou

nesta trajetoria.
Aos meus colegas de sala.
A Secretaria do Curso, pela cooperagao.

Gostaria de deixar registrado também, o meu reconhecimento a minha familia,

pois acredito que sem o apoio deles seria muito dificil vencer esse desafio.

Enfim, a todos os que por algum motivo contribuiram para a realizagdo desta

pesquisa.
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Exemplo:

Eu denomino meu campo de Gestao
do Conhecimento, mas vocé nao pode
gerenciar conhecimento. Ninguém pode. O
que vocé pode fazer, o que a empresa pode
fazer é gerenciar o ambiente que otimize o
conhecimento. (PRUSAK,

Laurence, 2007)

RESUMO

Elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases concisas e
objetivas, fornecendo uma visao rapida e clara do conteudo do estudo. O texto devera
conter no maximo 500 palavras e ser antecedido pela referéncia do estudo. Também,
nao deve conter citacbes. O resumo deve ser redigido em paragrafo unico,
espacamento simples e seguido das palavras representativas do conteudo do estudo,
isto é, palavras-chave, em numero de trés a cinco, separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto. Usar o verbo na terceira pessoa do singular, com
linguagem impessoal (pronome SE), bem como fazer uso, preferencialmente, da voz
ativa.

Palavras-chave: palavra 1; palavra 2; palavra 3; palavra 4; palavra 5.
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ABSTRACT

Mandatory element, consisting of a sequence of concise and objective
sentences, providing a quick and clear view of the content of the study. The text must
contain a maximum of 500 words and be preceded by the study reference. Also, it must
not contain citations. The abstract must be written in a single paragraph, single-spaced
and followed by the words representing the study content, that is, keywords, from three
to five, separated by a period and ending also with a period. Use the verb in the third
person singular, with impersonal language (pronoun SE), as well as preferably using
the active voice.

Keywords: keyword 1; keyword 2; keyword 3; keyword 4; keyword 5.
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LISTA DE ILUSTRAGOES*

Figura 1 - Capa do livro: Normas da ABNT ..o 83
LISTA DE GRAFICO

Grafico 1 - Estatistica de Empréstimos em Janeiro de 2020 .........oveeveeeeiiiiieeiaaeaen, 19

LISTA DE QUADRO

Quadro 1 - Areas de Desenvolvimento de COMPEtENCIAS .........ocvveeeeeeeeeeeeeeeeeen. 19
LISTA DE TABELAS®
Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos especificos. ............ 20
LISTA DE ABREVIATURASS®

a.C. Antes de Cristo

Cad. Civ. Cadigo Civil

CO Conhecimento Organizacional

4 Para atualizar a lista, clicar com o bot3o direito do mouse sobre o sumario em Atualizar campo e
selecionar uma opgao disponivel de acordo com a necessidade. (Essa é uma funcdo do word e sé funciona se o
sumario ou lista estiver vinculada).

5 Para atualizar a lista, clicar com o botdo direito do mouse sobre o sumario em Atualizar campo e
selecionar uma opgdo disponivel de acordo com a necessidade. (Essa fungdo é do word e s6 funciona se o sumario

ou lista estiver vinculada ao texto.).
® Recomenda-se a elaboragdo de listas especificas e separadas a partir da existéncia de cinco elementos
da mesma espécie.
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LISTA DE SIGLAS

ABIPTI Associagao Brasileira das Instituicdes de Pesquisa Tecnoldgica
BSC Balanced Scorecard
CUSC Centro Universitario SENAI CIMATEC
CREA Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
LISTA DE ACRONIMOS
CAE Computer Aided Engineering
NASA National Aeronautics and Space Administration
OTAN Organizagao do Tratado do Atlantico Norte
SUMARIO?
1 INTRODUGAOD ......ooveieireireeeaeseesessesssssssessessesssssssessessesssssssessessssssssssssssssssssnsns 13 2
SEGAO PRIMARIA (EM CAIXA ALTA E EM NEGRITO) .....ccceeeerreemrcennncennes 14
2.1 Exemplo, do que devem ser abordados na introdugao .........cccccccceeveeeeees 14
A2 T=T o= Lo BT o U T - - 15
P I IS 1= Yo= To I (=T (o= 4 - P RSSPPURRORR 15
2.1.1.1 SeGA0 QUALEINANIA .......ceeeeiieieieec e e e e e e e 16

" Para atualizar as listas € o sumério, clique com o botdo direito do mouse sobre o indice em Atualizar
campo e selecione Atualizar apenas o nimero de pagina ou atualizar o indice inteiro. (Essa fun¢do é do word
e sO funciona se o sumario ou lista estiver vinculada ao texto.)
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3 DESENVOLVIMENTO ...ttt sssss s ssss e s ssssssss s 17 4

(o] 1 /- Yod 0] LS 225
CONSIDERAGOES FINAIS ......ccciieeieciciirise s sessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 23

REFERENCIAS .......cociiititeieeeacsestessesesssssessssssssessssssssssssssssssssssassssssssnssassensnns 24
APENDICE A -Questionario de PeSqUISa ........ccueeerreeuceerssesesessssssessssssesseseenss 25
ANEXO A -Direitos autorais - Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. ........ 27
ANEXO B -Capa do livro: Normas da ABNT ... ee e e eeees 32

1 INTRODUGAO

A introducao é a primeira parte do “corpo do trabalho” e dela devem fazer parte
o que foi planejado no projeto de monografia. Enfim, a Introdugéo € a parte inicial, onde
se expde os argumentos e os objetivos do trabalho, a apresentagcdo do problema
investigado, a revisdo de literatura, o material e método utilizado, bem como os
antecedentes que justificam a pesquisa, abordando as hipoteses formuladas, a

delimitacdo do assunto e os objetivos propostos.

Salienta-se que os procedimentos metodoldgicos e 0 embasamento tedrico sao
tratados, posteriormente, em capitulos proprios e com a profundidade necessaria ao

trabalho de pesquisa.
1.1 Exemplo, do que devem ser abordados na introdugao

Apresentacdo o tema alvo de estudo e seu ambiente, a exposicdo do
conhecimento que o aluno ja tem do assunto, indicando por quem o tema ja foi
pesquisado e a formulacdo do problema que se pretende analisar, considerando o
contexto as mudangas organizacionais, fatores do ambiente, como por exemplo,
mudangas nas politicas governamentais, o mercado de produtos, fatores de

competitividade, que devem ser objeto de pesquisa na analise do tema escolhido.

Justificativa: comentar as razdes, a relevancia do tema e a contribuicdo do

trabalho para o avango da compreensao do problema colocado. Justificar € apresentar
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razdes para a propria existéncia do projeto. Esta etapa é importante porque ajuda o
leitor a refletir sobre sua proposta de maneira abrangente. E possivel justificar um
projeto através de sua importancia, oportunidades e viabilidade, indicando razées que
justifiquem a pesquisa; relevancia do tema; em que a pesquisa contribuira para o

avancgo do conhecimento sobre o tema.

Metodologia: apenas uma breve descrigdo dos métodos utilizada para o
desenvolvimento do trabalho, os procedimentos adotados nas etapas do trabalho no
que se referem ao diagnostico e/ou estudo de caso, ou a pesquisa realizada. A
metodologia deve apresentar uma breve descricdo dos materiais e métodos utilizados,
na sequéncia cronolégica em que o trabalho foi elaborado.

Objetivos: informar o objetivo geral e os objetivos especificos de maneira
objetiva para apresentar as etapas contidas no trabalho e onde o autor pretende

chegar.
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2 DESENVOLVIMENTO

Parte principal do trabalho, que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada
do assunto. E composta de revisdo de literatura (exposicdo tedrica), dividida em
secbes e subsecdes, material e método(s) e/ou metodologia e resultados, agora
descritos detalhadamente. Cada secédo ou subsecéo devera ter um titulo apropriado
ao conteudo. Apds o inicio de uma secgao, recomenda-se a inser¢cao de um texto ou,

no minimo, uma nota explicativa sobre a sec¢ao iniciada.

Deve-se utilizar sempre a terceira pessoa do singular na elaboragdo do texto,

mantendo-se a forma impessoal com o uso do pronome SE.2

8 Utilizar o termo: cabe-se ressaltar, no lugar de: ressaltamos.
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3 CONSIDERAGOES FINAIS

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusbes do trabalho
académico, usualmente denominada “Consideracdes Finais”. Pode ser usada outra

denominacgao similar que indique a conclusao do trabalho.
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REFERENCIAS Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagao
e documentacéo: referéncias: elaboracao. Rio de Janeiro, 2018. (modelo de referéncia
com autoria coletiva)

ANDRADE, M. M. Competéncias requeridas pelos gestores de Instituicoes
de ensino superior privadas: um estudo em Curitiba e regido Metropolitana. 2005.
173 f. Dissertacdo (Mestrado) — Programa de Pdés-Graduagdo em Tecnologia,
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana. Curitiba, 2005. (modelo de referéncia de
dissertacao).

BARROS, A. J. S; LEHFELD, N. A. S. Fundamentos de metodologia: um guia
para a iniciagao cientifica. 2. ed. Sao Paulo: Makron, 2000. (modelo de referéncia de
livro com subtitulo e edig¢ao)

CODIGO de Catalogagdo Anglo-Americano. 2. ed. Sao Paulo: FEBAB,
19831985. (modelo de referéncia sem autoria - entrada pelo titulo da obra).

MONTEIRO, S. Breve espaco entre cor e sombra: o romance da maturidade
literaria de Cristévao Tezza. Revista de Letras, Curitiba (PR), v. 13, n. 11, p. 183200,
dez. 2009. (modelo de referéncia de artigo de periddico).

RENAUX, D. P. B.; et al. Gestdao do conhecimento de um laboratério de
pesquisa: uma abordagem pratica. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE GESTAO DO
CONHECIMENTO. 4., 2001, Curitiba. Anais... Curitiba: PUC-PR, 2001. p. 195-208.
(modelo de referéncia de trabalho publicado em evento).

APENDICE A - Questionario de Pesquisa

Ministério da Educacéao
Centro Universitario SENAI CIMATEC

Departamento de Biblioteca

APLICAGAO DO QUESTIONARIO PARA TRABALHOS ACADEMICOS

1. Vocé tem conhecimento do trabalho que esta sendo realizado no Centro Universitario

SENAI CIMATEC que criara o padrao da instituicdo para elaboracgéo de trabalhos
EM G PG P TA TOTAL

Sim
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2. Se aresposta da pergunta anterior foi afirmativa, de que maneira tomou conhecimento?

EM

G

PG

P

TA

TOTAL

instituicao

Pela Internet, na pagina da

Pelo jornalzinho da instituigao

Por outra maneira

3. Na realizagdo de trabalhos académicos (TCC, artigos) vocé costuma consultar normas que
norteiam a elaboragdo dos mesmos?

EM

G

PG

TA

TOTAL

Sempre

Nunca

As vezes

APENDICE B - Roteiro da Entrevista

1- Identificacdo Pessoal:

Nome:

D/N:

Nacionalidade:

Sexo:

Idade:

Outras pessoas que moram na casa:

Informante:
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2- Encaminhado por:

Motivo da solicitacio:

3 - Antecedentes Pessoais:
3.1- Concepgao
Quanto tempo apds o casamento?

Foi desejada?

Sexo esperado?

Abortos anteriores (espontaneos ou provocados e época)

Observacgoes:

ANEXO A - Direitos autorais - lei n® 9.610

Presidéncia da Republica Casa Civil Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 9.610, DE 19 DE FEVEREIRO DE 1998. Mensagem de veto Altera, atualiza e consolida
a legislagao sobre direitos autorais e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Titulo |

Disposigdes Preliminares
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Art. 1° Esta Lei regula os direitos autorais, entendendo-se sob esta denominagéo os direitos de
autor e os que Ihes sao conexos.

Art. 2° Os estrangeiros domiciliados no exterior gozardo da protecdo assegurada nos acordos,
convengdes e tratados em vigor no Brasil.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto nesta Lei aos nacionais ou pessoas domiciliadas em pais
que assegure aos brasileiros ou pessoas domiciliadas no Brasil a reciprocidade na protegéo aos direitos
autorais ou equivalentes.

Art. 3° Os direitos autorais reputam-se, para os efeitos legais, bens méveis.
Art. 4° Interpretam-se restritivamente os negdcios juridicos sobre os direitos autorais.

Art. 5° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - publicagdo - o oferecimento de obra literaria, artistica ou cientifica ao conhecimento do publico, com
o consentimento do autor, ou de qualquer outro titular de direito de autor, por qualquer forma ou
processo;

Il -transmissado ou emissao - a difusdo de sons ou de sons e imagens, por meio de ondas radioelétricas;
sinais de satélite; fio, cabo ou outro condutor; meios oticos ou qualquer outro processo
eletromagnético;

Il - retransmissao - a emissao simultdnea da transmissao de uma empresa por outra;

IV - distribui¢do - a colocagédo a disposi¢cao do publico do original ou copia de obras literarias, artisticas
ou cientificas, interpretagdes ou execugdes fixadas e fonogramas, mediante a venda, locagdo ou
qualquer outra forma de transferéncia de propriedade ou posse;

V - comunicagao ao publico - ato mediante o qual a obra é colocada ao alcance do publico, por qualquer
meio ou procedimento e que nao consista na distribuicdo de exemplares;

VI - reproducgédo - a copia de um ou varios exemplares de uma obra literaria, artistica ou cientifica ou de
um fonograma, de qualquer forma tangivel, incluindo qualquer armazenamento permanente ou
temporario por meios eletrénicos ou qualquer outro meio de fixagdo que venha a ser desenvolvido;
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ANEXO B: Capa do livro: normas da ABNT

Figura 1 - Capa do livro: Normas da ABNT Fonte:
SENAI CIMATEC (2027?)

76



11. Modelo caderno de projetos

(LOGO INSTITUCIONAL) CENTRO
UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC TRILHA
TECNICO-GESTOR

TiTULO DO PROJETO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)

RESUMO EXECUTIVO DE PROJETO

SALVADOR
ANO DE ENTREGA
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IDENTIFICAGAO DE PROJETO

Trilha de Formacgao: Trilha Técnico-Gestor
Tipo de Projeto: PPS — Projeto Profissional Supervisionado
Titulo do Projeto: Titulo do projeto Periodo de Projeto: més/ano —

més/ano Empresa

Nome da empresa demandante Demandante:
Representante da Nome completo da/do representante da empresa, incluindo
Empresa seu titulo profissional e seu cargo ou fungdo. (Eng® Nome
Demandante: Completo, Gerente de Manutencéo; Eng®. Nome Completo,

Lider Técnico de Projetos)

Lider de Projeto: Nome completo da/do estudante lider de projeto
Orientador de Nome completo da/do professor orientador incluindo seu
Execucao Técnica: titulo académico. Prof?. Dr2. Nome Completo; Prof. Dr. Nome
Completo
Orientador de Nome completo da/do professor orientador incluindo seu
Gestao de Projeto: titulo académico. (Prof?. Dr2. Nome Completo. Dr. Nome
Completo)
Coordenador da Nome completo da/do professor coordenador incluindo seu

Trilha de Formagao: titulo académico. (Prof?. Dr2. Nome Completo; Prof. Dr Nome
Completo).

EQUIPE DE PROJETO

Nome completo da/do integrante Nome completo do curso (digite o
(ordem alfabética) periodo letivo de ingresso)
Nome Completo Arquitetura e Urbanismo (2020.1)
Nome Completo Engenharia de Computagéo (2020.1)
Nome Completo Engenharia de Produgao (2020.1)
Nome Completo Engenharia Mecanica (2020.1)
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RESUMO

Elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases concisas e
objetivas, fornecendo uma visédo rapida e clara do conteudo do projeto. O texto
devera conter no maximo 250 palavras e ndao deve conter citagbes. O resumo
deve ser redigido em paragrafo unico, espagamento simples e seguido das palavras
representativas do conteudo do estudo, isto é, palavras-chave, em numero de trés
a cinco, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto. Usar o verbo
na terceira pessoa do singular, com linguagem impessoal (pronome SE), bem como
fazer uso, preferencialmente, da voz ativa.

Palavras-chave: Palavra 1; palavra 2; palavra 3. ;palavra 4; palavra 5.
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ABSTRACT

Mandatory element, consisting of a sequence of concise and objective
sentences, providing a quick and clear view of the project content. The text must contain
a maximum of 250 words and must not contain citations. The abstract must be written
in a single paragraph, single-spaced and followed by the words representing the study
content, that is, keywords, from three to five, separated by a period and ending also
with a period. Use the verb in the third person singular, with impersonal language
(pronoun SE), as well as preferably using the active voice.

Keywords: Keyword 1; keyword 2; keyword 3; keyword 4; keyword 5.
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SUMARIO
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1.2 Necessidade ..o 7
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1 INTRODUGAO

Apresentacgao inicial do projeto. Deve ser redigido na forma de texto
dissertativo, devendo também contemplar a declaragdo do tema de projeto e

informar o nome da empresa demandante do projeto.

1.1 Nome da empresa

Os paragrafos iniciais dessa se¢gao devem ser dedicados a apresentar a
empresa de maneira geral para que o leitor do documento conhega a empresa
de maneira mais adequada. Deve-se procurar utilizar informagdes dos canais
oficiais de comunicagdo da empresa, como homepage e canais de redes sociais.

Podem ser usadas também informacbées de prospectos e folders
disponibilizados pela empresa. Além disso, o texto deve ser ilustrado com figuras
e quadros informativos sempre que possivel. Por se tratar de informacdes de
outras fontes, tudo deve ser devida e adequadamente referenciado.

Apos a apresentacao geral da empresa, os proximos paragrafos devem
abordar a area ou setor especifico da empresa que esta correlacionada com o
projeto, como, por exemplo: Area de Manutencdo, Nucleo de Programacéo,
Geréncia Geral, Producdo, Montagem Final, dentre outros. E necessario
caracterizar aqui todas as atividades e informagdes chave para o entendimento

da necessidade.

1.2 Necessidade de aplicagao

Deve ser declarada aqui a necessidade atendida pelo desenvolvimento
do projeto em questdo. A necessidade sempre deve refletir o entendimento da

empresa demandante (a voz do cliente).

Nos paragrafos seguintes (ndo mais do que 3), deve-se justificar a
necessidade apresentada. O texto desta secdo também deve ser ilustrado com

figuras e quadros informativos sempre que possivel.
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2 SOLUGAO DESENVOLVIDA

Esta secdo deve contemplar uma descricdo da solucdo desenvolvida e
suas entregas. Deve ser redigido em texto dissertativo e dialogar com a
necessidade declarada, de maneira a ser possivel identificar como cada

elemento da solucao busca atender a necessidade.
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3 PRODUGOES E ENTREGAS DE PROJETO

Este Resumo Executivo € o documento de abertura do Caderno de
Entregas Final do projeto em questdo, de maneira que, em anexo a este
documento, constam todas as produgdes e entregas desenvolvidas ao longo do
periodo de projeto.

Apresentar resumidamente as producdes e entregas listados na mesma
ordem em que constam do caderno.

Além dessas produc¢des, ao longo da execugao do projeto, outras diversas

foram desenvolvidas e que deverdo constar do Caderno de Entregas Final.
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

Essa secdo deve trazer consideragdes finais gerais a respeito do projeto
devendo apresentar se as expectativas da empresa demandante foram
atendidas; os desdobramentos e impactos positivos da implementacdo da
solucéo, se ja forem possiveis de serem percebidos e os principais fatores

positivos e fragilidades no desenvolvimento do projeto.
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REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacdo e documentacdo: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2018.
(modelo de referéncia com autoria coletiva)

ANDRADE, M. M. Competéncias requeridas pelos gestores de
Instituicoes de ensino superior privadas: um estudo em Curitiba e regido
Metropolitana. 2005. 173 f. Dissertagcdo (Mestrado) — Programa de
PosGraduagcdo em Tecnologia, Universidade Tecnolégica Federal do Parana.
Curitiba, 2005. (modelo de referéncia de dissertagao).

BARROS, A. J. S; LEHFELD, N. A. S. Fundamentos de metodologia:
um guia para a iniciagao cientifica. 2. ed. Sdo Paulo: Makron, 2000. (modelo de
referéncia de livro com subtitulo e edigéo)

CODIGO de Catalogagdo Anglo-Americano. 2. ed. Sdo Paulo: FEBAB,
1983-1985. (modelo de referéncia sem autoria - entrada pelo titulo da obra).

MONTEIRO, S. Breve espaco entre cor e sombra: o romance da
maturidade literaria de Cristovao Tezza. Revista de Letras, Curitiba (PR), v. 13,
n. 11, p. 183-200, dez. 2009. (modelo de referéncia de artigo de periddico).

RENAUX, D. P. B.; et al. Gestao do conhecimento de um laboratorio de
pesquisa: uma abordagem pratica. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE GESTAO
DO
CONHECIMENTO. 4.,2001, Curitiba. Anais... Curitiba: PUC-PR, 2001. p. 195-208.

(modelo de referéncia de trabalho publicado em evento).
12. Modelo plano de negocio

(LOGO INSTITUCIONAL)
CENTRO UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC
NOME DO CURSO E TRILHA

NOME DO AUTOR
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TiTULO DO TRABALHO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)

PLANO DE NEGOCIOS

NOME DA CIDADE
ANO DA DEFESA
NOME DO AUTOR

87



TiTULO DO TRABALHO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)

Trabalho de Conclusdo de Curso, plano de
negocio, apresentado ao curso de bacharelado
em (nome do curso), sob a coordenacdo do
Prof. Dr. (nome do coordenador) do Centro
Universitario SENAI CIMATEC.

Orientador: Prof. Dr. Nome Completo
Coorientador: (se houver) Prof. Dr. Nome
Completo

NOME DA CIDADE ANO
DA DEFESA

1 SUMARIO EXECUTIVO

Faca um breve relato de seu negocio, tipo de servigo, quais serao seus principais
clientes, quanto de capital sera investido, lucro esperado e quando pretende que
o que foi investido retorne. Descreva também o seu perfil, explicitando suas

habilidades e experiéncias.
2 ANALISE DE MERCADO

Esta é a etapa mais passiva do seu trabalho, sua concentragdao deve estar em

pesquisar a fundo trés fatores externos que sao:

2.1 Clientes
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Segmento de clientes, quem ira consumir seus produtos e servigos? Identificar
seu publico-alvo e descrever as caracteristicas desses clientes como por
exemplo: habito de consumo, poder de compra, faixa etaria, género,
escolaridade, area de atuagao, entre outras. Esses dados irdo permitir criar a

oferta de acordo com a demanda.

2.2 Concorrentes

Identificar os pontos fortes e pontos fracos dos concorrentes que atuam no
mercado para definir seu potencial competitivo. E muito importante conhecer as
oportunidades e possibilidades indicadas pelo mercado e assim poder tragar

uma rota para o sucesso.

2.3 Fornecedores

Essa avaliagdo é importante tanto para quem fornece produtos, quanto para
quem trabalha com servigos. Essa etapa permite dimensionar os custos e definir

0s prazos de entrega de maneira mais precisa.
3 PLANO DE MARKETING

Esta € uma acdo opcional, serve para descrever os principais itens que serao
produzidos, comercializados ou os servigos oferecidos ao seu publico-alvo.
Importante informar nesta etapa quais as linhas de produtos, especificando

detalhes como:

« Tamanho,
* Modelo,

+ Cor,

+ Sabores,

+ Embalagem,

» Apresentacao,
* Rotulo,

* Marca, Etc

4 PLANO OPERACIONAL

Nesta secado vocé vai programar todo o funcionamento de seu negocio que

envolve as seguintes partes;
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4.1 Estrutura Fisica

Representa tudo o que for necessario para desenvolver seu trabalho. Como por
exemplo: o local, as tecnologias, o mobiliario, climatizag&o, entre outros.

4.2 Atividades Operacionais

Séo todos os processos de rotina que envolve a etapa operacional, necessario
descrever as atividades ligadas a producéao, gestao e venda.

4.3 Recursos Humanos

Séao os profissionais responsaveis pelos processos operacionais, € necessario

destacar quem é o responsavel por cada rotina.

5 PLANO FINANCEIRO

Elaborar uma planilha contendo todos os numeros do negdcio, descrever os
custos e receitas do que foi previsto e realizado. Como por exemplo: Custos
PréOperacionais; Investimentos Fixos; Capital de Giro; Despesas e Receitas;
Fluxo de Caixa.

6 CONSTRUGAO DE CENARIOS

Programar a entrada do produto ou servigos no mercado. Essa € uma etapa que
depende muito da atividade que sera desempenhada e do setor ao qual esta
inserido.

7 AVALIAGAO ESTRATEGICA

Apresentar a evolugédo do negdcio por meio de indicadores.

REFERENCIAS

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacdo e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2018.
(modelo de referéncia com autoria coletiva)
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ANDRADE, M. M. Competéncias requeridas pelos gestores de
Instituicoes de ensino superior privadas: um estudo em Curitiba e regido
Metropolitana. 2005. 173 f. Dissertagdo (Mestrado) — Programa de
PosGraduagcdo em Tecnologia, Universidade Tecnolégica Federal do Parana.
Curitiba, 2005. (modelo de referéncia de dissertagao).

ANEXO A - Informar O Titulo do Documento Utilizado

APENDICE A - Informar O Titulo do Documento Utilizado

13. Modelo para artigo cientifico

(LOGO INSTITUCIONAL) CENTRO UNIVERSITARIO SENAI CIMATEC
GRADUAGAO EM ENGENHARIA NOME DO CURSO

TiTULO DO ARTIGO EM PORTUGUES

Nome A. Sobrenome’, Nome B. Sobrenome2 e Nome C. Sobrenome?
Instituicdo/Empresa xxx, E-mail: yyy;

2Instituigdo/Empresa xxx, E-mail: yyy;

TITULO EM INGLES

Resumo: Elemento obrigatério, constituido de uma sequéncia de frases
concisas e objetivas, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo do
estudo. O texto devera conter no maximo 250 palavras e ser antecedido pela
referéncia do estudo. Também, ndo deve conter citagbes. O resumo deve ser
redigido em paragrafo Unico, espagcamento simples e seguido das palavras

representativas do conteudo do estudo, isto é, palavras-chave, em numero de
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trés a cinco, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto. Usar
o verbo na terceira pessoa do singular, com linguagem impessoal (pronome SE),

bem como fazer uso, preferencialmente, da voz ativa.

Palavras-chave: palavra 1; palavra 2; palavra 3; palavra 4; palavra 5. Abstract:
Mandatory element, consisting of a sequence of concise and objective
sentences, providing a quick and clear view of the content of the study. The text
must contain a maximum of 250 words and be preceded by the study reference.
Also, it must not contain citations. The abstract must be written in a single
paragraph, single-spaced and followed by the words representing the study
content, that is, keywords, from three to five, separated by a period and ending
also with a period. Use the verb in the third person singular, with impersonal

language (pronoun SE), as well as preferably using the active voice.

Keywords: keyword 1; keyword 2; keyword 3; keyword 4, keyword 5.

1 INTRODUGAO

Traz a visao geral do tema e contextualiza o leitor sobre o problema de pesquisa,
justificando a importancia histérica, social, politica e/ou econémica da
investigacado. Apresenta ainda as hipoteses e objetivos da pesquisa. A funcao
primordial da introdugao € esclarecer ao leitor o conteudo tratado no artigo.

1.1 Segundo cabecgalho

Os cabecalhos secundarios devem ser utilizados para as subdivisées quando
necessario.

2 METODOLOGIA

Parte principal do texto que deve conter informagdes detalhadas sobre o método
e material utilizados na execugdo da pesquisa. No desenvolvimento se
apresentam a resenha — as discussoes criticas sobre as teorias que embasam o
artigo e a discussdo dos resultados- a explicagcdo dos dados coletados
comparados a teoria consultada. Inserir figuras, quadros, tabelas, graficos para
ilustrar, quando necessario.
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Figura 1. Legenda do modelo da figura.

Fonte: Préprio autor

Nas tabelas as unidades de medida correspondentes a todos os termos deverao
ser claramente indicadas, usando o sistema internacional (S.1.).

Tabela 1. Titulo da modelo de tabela

1

o O N

4
7

O 0O W »

3
6
9
3

1 2

Fonte: Préprio autor

3 RESULTADOS E DISCUSSAO

Inserir os comentarios interpretativos do pesquisador a partir dos resultados
obtidos na anélise e apresentados na investigagdo. Confrontam-se os resultados
com o0s objetivos da pesquisa e determina se foram ou ndo alcangados. Nas
consideragdes pode-se apontar novos caminhos para continuacido da
investigacao.

4 CONCLUSAO

Neste documento foram descritas as normas que deverao ser observadas por
todos os autores para publicagédo dos artigos. Observadas estas normas, o artigo
deve ser enviado através do link a ser definido e informado posteriormente.

REFERENCIAS
O Modelo de referéncia utilizando o sistema numérico
TGOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niter6i: EQUFF, 1998.

2SILVA, lves Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo,
Sao Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:
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<http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 19 set.
1998.

3PINTO, Angelo C. et al. Biodiesel: an overview. Journal of the Brazilian
Chemical Society, v. 16, n. 6B, p. 1313-1330, 2005.

O Modelo de referéncia utilizando o sistema alfabético
GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niteréi: EQUFF, 1998.
PINTO, Angelo C. et al. Biodiesel: an overview. Journal of the Brazilian
Chemical Society, v. 16, n. 6B, p. 1313-1330, 2005. Disponivel em:

https://www.scielo.br/j/jbchs/a/XjvNVsBF JgJH3cbRvCJDdBS/abstract/?lang=en.
Acesso em: fev. 2022.

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo,
Séao Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:
http://www.providafamilia.org/pena_morte nascituro.htm. Acesso em: jan. 2022

14. Modelo para relato de experiéncias

(LOGO) CENTRO UNIVERSITARIO SENAI
CIMATEC NOME DO CURSO

NOME E SOBRENOME DO AUTOR
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http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm
http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm

DIGITE AQUI O TiTULO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)

RELATO DE EXPERIENCIAS

SALVADOR

ANO DE DEFESA
NOME E SOBRENOME DO AUTOR

DIGITE AQUI O TiTULO: E O SUBTITULO (SE HOUVER)
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RELATO DE EXPERIECIAS

SALVADOR
ANO DE ENTREGA

1 INTRODUGAO

Apresenta os objetivos do relato de experiéncias e o periodo que ele
abrange. Deve também conter divisdo do texto que vira a seguir, com uma
pequena descricdo de cada parte, deixando o leitor ciente do que encontrara no

documento.
2 FORMAQAO

Descreva as partes mais importantes da trajetéria como graduanda ou

graduando, apontando os desafios e conquistas durante a caminhada.
3 PROJETOS DE TRILHA

Descreva os projetos de trilha que desenvolveu, destacando suas
contribui¢cdes aos projetos, assim como as contribuicées destes projetos na sua
formagdo. Lembre-se de que os projetos de trilha foram as atividades
académicas curriculares mais importantes para o desenvolvimento de suas
competéncias profissionais, logo, é importante que seus projetos estejam bem

descritos, com bom grau de detalhamento e com os devidos destaques.
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3.1 Titulo do Projeto de Trilha

Descrigao do projeto de trilha.

3.2 Titulo do Projeto de Trilha

Descri¢cao do projeto de trilha
4 INICIATIVAS ESTUDANTIS

Descreva suas participagdes em Iniciativas Estudantis reconhecidas pelo
Centro Universitario SENAI CIMATEC. Suas descricdes devem contemplar os
papéis desempenhados por vocé (fungdes e cargos), suas contribuicbes para a
Iniciativa Estudantil que integrou, assim como as contribuicbes destas

experiéncias em sua formagéo.

4.1 Nome da Iniciativa Estudantil (més/ano — més/ano)

Descricao de sua participacao na Iniciativa Estudantil e periodo indicados.

4.2 Nome da Iniciativa Estudantil (més/ano — més/ano)

Descricao de sua participacao na Iniciativa Estudantil e periodo indicados.
5 OUTRAS ATIVIDADES

Descreva outras atividades que foram importantes para sua formacao
académica, tais como: publica¢des (artigos, capitulos de livro, livros), registros
patentes, intercambios, estagios, iniciacao cientifica, monitoria, participacao em
eventos (congressos, simpdsios, workshops, palestras, etc.), organizagao de
eventos, viagens de estudo, cursos de lingua estrangeira, participagdo em
concursos € torneios, experimentos, visitas técnicas, cursos de extensao

universitaria, grupos de pesquisa, grupos de estudo, etc.

Suas descricdes devem contemplar os papéis desempenhados por vocé
nas atividades descritas, suas contribuicdes, assim como as contribuicoes

destas experiéncias em sua formagao.

5.1 Titulo da Atividade
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Descricao da atividade.

5.2 Titulo da Atividade

Descricao da atividade.

5.3 Titulo da Atividade
Descricao da atividade.

6 CONCLUSAO

Momento de fazer uma autoavaliagao e proje¢des para o futuro.

REFERENCIAS Exemplos:

ANDRADE, Maria Margarida de. Introdugdo a metodologia do trabalho
cientifico: elaboragéo de trabalhos de graduagéo. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
GIL, Antdnio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Metodologia do
trabalho cientifico: procedimentos basicos, pesquisa bibliografica, projeto e
relatério, publicacdes e trabalhos cientificos. 7. ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.

MEDEIROS, Joao Bosco. Redacao cientifica: a pratica de fichamentos,
resumos, resenhas. 11. ed. Sao Paulo: Atlas, 2013.

RUIZ, Jodo Alvaro. Metodologia cientifica: guia para eficiéncia nos
estudos. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

Fonte: hitps://viacarreira.com/memorial-academico/
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ANEXO A - TiTULO DO DOCUMENTO

Local para apresentacdo de documentos e certificados comprobatorios.

Apresente-os na ordem em que sao descritos no relato de experiéncias
(cronologicamente).
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42 SESSAO
DIREITO AUTORAL E PLAGIO

16. Direito autoral e plagio

A transcricdo, literal ou ndo, de (trechos, frases e/ou paragrafos) de uma obra,
seguida da referéncia adequada, torna-se uma citacdo como classificada por normas.
Entretanto, a mesma transcri¢cdo ou cépia, sem atender os ditames da norma, torna-se
um plagio académico, isso também é valido para o uso de uma obra em sua totalidade.

E muito comum alunos de graduacido cometerem plagio académico por falta de
conhecimento no assunto. O plagio é passivel de restri¢cdes legais e penais, a Lein29.610,
de 19/02/1998, regula os direitos autorais no Brasil, prevendo as sancbes legais

pertinentes; ja o Cddigo Penal, no seu Artigo 184, aponta as san¢des penais.
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16.1. Obras protegidas

A Lei n. 9.610 define que obras intelectuais protegidas sdo “as criagdes do
espirito, expressas por qualquer meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou
intangivel, conhecido ou que se invente no futuro”. A Lei cita os seguintes exemplos:

| - Os textos de obras literarias, artisticas ou cientificas;

Il - As conferéncias, alocugbes, sermdes e outras obras da mesma natureza;

V - As composicdes musicais, tenham ou nao letra;

VI - As obras audiovisuais, sonorizadas ou ndo, inclusive as cinematograficas;

VIl - As obras fotograficas e as produzidas por qualquer processo andlogo ao
da fotografia;

VIII - As obras de desenho, pintura, gravura, escultura, litografia e arte cinética;

IX - As ilustracGes, cartas geograficas e outras obras da mesma natureza; X - Os

projetos, esbocos e obras pldsticas concernentes a geografia, engenharia,

topografia, arquitetura, paisagismo, cenografia e ciéncia;

Xl - As adaptacdes, tradugdes e outras transformacdes de obras originais,
apresentadas como cria¢do intelectual nova;

XII - Os programas de computador;

XIll - As coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios,
bases de dados e outras obras, que, por sua selecdo, organizacdo ou
disposicdo de seu conteudo, constituam uma criacdo intelectual. (BRASIL,
1998).

De acordo com a Lei n. 9.610, ndo sao objeto de prote¢ao como direitos autorais
de que trata esta Lei:

I - As idéias, procedimentos normativos, sistemas, métodos, projetos ou

conceitos matematicos como tais;

Il - Os esquemas, planos ou regras para realizar atos mentais, jogos ou

negocios; Il - Os formuldrios em branco para serem preenchidos por qualquer

tipo de informacao, cientifica ou ndo, e suas instrucoes;

IV - Os textos de tratados ou convencdes, leis, decretos, regulamentos,

decisdes judiciais e demais atos oficiais;
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V - As informacgdes de uso comum tais como calendarios, agendas, cadastros
ou legendas;

VI - Os nomes e titulos isolados;

VIl - O aproveitamento industrial ou comercial das idéias contidas nas obras.

(BRASIL, 1998).

A Lei n. 9.610 em seu Art. 46 considera que ndo constitui ofensa aos direitos
autorais quando:

I - A reproducdo na imprensa didria ou periddica, de noticia ou de artigo

informativo, publicado em didrios ou periddicos, com a men¢do do nome do

autor, se assinados, e da publicacdo de onde foram transcritos;

Il - A reproducdo em um sé exemplar de pequenos trechos, para uso

privado do copista, desde que feita por este, sem intuito de lucro;

11 - A citacdo em livros, jornais, revistas ou qualquer outro meio de

comunicac¢do, de passagens de qualquer obra, para fins de estudo, critica ou

polémica, na medida justificada para o fim a atingir, indicando-se o nome do

autor e a origem da obra;

Il - A citagdo em livros, jornais, revistas ou qualquer outro meio de comunicagao,

de passagens de qualquer obra, para fins de estudo, critica ou polémica, na

medida justificada para o fim a atingir, indicando-se o nome do autor e a origem

da obra. (BRASIL, 1998).

16.1.1. Utilizagao da obra fotografica

A utilizacdo de obras intelectuais no formato de fotografias, quando utilizada por
terceiros, deverd indicar o nome do seu autor. Assim como é proibida a reproducdo da
fotografia que ndo esteja em conformidade com o original, exceto se houver autoriza¢ao
prévia por porte do autor.

Todos os autores e obras, consultados e efetivamente citados, deverao constar
na lista final de referéncias. As citacdes curtas diretas, aquelas com até trés linhas,

aparecem diretamente no texto, destacadas entre aspas (“...”), precedidas ou sucedidas

da indicagdo de autoria. Exemplo: O autor lembra, contudo, a analise precursora de
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Leonard-Barton (1998) sobre alguns aspectos limitantes das competéncias, ou aptiddes,
essenciais, que as transformam em “limitagdes estratégicas” (LEONARD-BARTON, 2018,
p. 48).

Exemplo de citag¢do direta longa (mais de 3 linhas):

O contexto capacitante ndo significa necessariamente um espaco
fisico. Em vez disso, combina aspectos de espaco fisico (como o projeto
de um escritério ou operacdes de negdcios dispersas), espaco virtual
(email, Intranets, teleconferéncias) e espago mental (experiéncias, ideias
e emogOes compartilhadas). Acima de tudo, trata-se de uma rede de
interacbes, determinada pela solicitude e pela confianca dos

participantes. (KROGH; ICHIJO; NONAKA, 2001, p. 66).
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