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Uma explicacdo é sempre algo incompleto: sempre podemos suscitar um outro
porqué. E esse novo porqué talvez leve a uma nova teoria, que néo so ‘explique’,

mas também corrija a anterior.

Karl Popper
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INTRODUCAO

A vida académica é constituida de uma série de trabalhos que o corpo
discente apresenta as disciplinas da estrutura curricular, para fins de obtencao de
requisito parcial para aprovacio. Esses trabalhos sao resultados da relagéo ensino-
aprendizagem, em que os docentes, conscientes de seu papel, objetivam
oportunizar ao aluno contato com novas descobertas e conhecimentos, tanto em
sala de aula, através de exercicios, como em atividades extra-sala, tais como visitas
técnicas, palestras, debates e projetos.

Os formatos de trabalhos em geral s&do individuais ou em grupo, os quais,
se elaborados com padronizacdo, conduzem a uma melhor compreensao da
comunidade académica, levando a uma avaliagdo mais precisa e, sobretudo, ao
despertar da produc¢ao cientifica, pois cada vez mais serdo considerados como parte
da capacitacdo e colaboragdo para a pesquisa. Referidos trabalhos didaticos
diferenciam-se quanto a abrangéncia, conteudo e exigéncias e contribuem, cada um
a seu modo, na producao de conhecimento, constituem-se ainda em oportunidades
de integracéo entre alunos, professores e profissionais, despertando o viés criativo e
empreendedor.

Para Severino (2003, p. 130), “esses trabalhos didaticos n&do podem ser
deixados a pura espontaneidade criativa do aluno [...] é através desse tipo de
trabalho que o estudante, além de ampliar seus conhecimentos, se iniciara no
meétodo da pesquisa e da reflexao”.

O Manual de Normas para Elaboracdo de Trabalhos da Faculdade CDL
tem como objetivo, ndo sé auxiliar na elaboragcdo, mas padronizar a apresentagao
dos trabalhos académicos dos alunos da Graduagdo e da Pds-Graduacgao,
fundamentado nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
utilizando os aspectos mais relevantes que contribuem efetivamente para a
sistematizacdo e exceléncia na sua apresentacdo. Dessa forma, evitam-se
contradicbes entre opinides de professores e alunos, da proépria literatura e entre
faculdades, que levam o aluno a ficar confuso na elaboracao do seu trabalho.

O Manual inclui diversos formatos de apresentacao de trabalho, do mais
simples (questionarios, resumos, etc.) ao mais complexo (Projetos Integrados |, I, llI
e IV, para a Graduagdo Tecnoldgica; Relatério de Estagio, para a Graduagéao

Bacharelado e Monografia, Artigo Cientifico, Plano de Negocios ou Projeto Ag¢ao
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Transformadora, para a Pés-Graduacgao), dentro do contexto da Faculdade CDL, em
que se utilizardo as regras para trabalhos académicos, as quais incidem em cada um
deles. Portanto, na se¢do 1, apresentam-se as normas gerais para trabalhos
cientificos, para servir de parametro para todos eles, na secéo 2, os tipos de trabalho
conforme a ABNT, e nas seg¢gdes seguintes especificam-se cada um deles, utilizando-
se as normas que sao aplicaveis e cabiveis a cada formato de trabalho. Na ultima
secao (11), informa-se sobre a Linguage, Latex, que possibilita ao aluno a
formatacdo e normalizacdo do trabalho de forma sistematizada, a partir de um
template ja construido e formatado.

Novos formatos poderdao ser acrescidos pelos Professores ou pela
Coordenacdo do Curso, bem como novas normas ou normas atualizadas pela
ABNT, razdo pela qual o referido Manual estara sempre em revisdo para nova
edicao.

Importante lembrar que esse Manual adota as orientagdes da ABNT
relativas a Informacdo e Documentacdo, tanto para sua formatagdo, como para
composicao e apresentacao, podendo, servir de guia para entendimento das normas
aqui apresentadas. Destacam-se, sempre que possivel, exemplos aplicados a norma
citada imediatamente depois do texto, que se encontram destacados em quadros
tracejados’ e em figuras, ou ainda no final do Manual, em formato de
apéndice/anexo.

A Biblioteca da Faculdade CDL dispde das seguintes normas utilizadas
para a elaboracdo desse Manual, as quais se encontram atualizadas e podem ser
consultadas internamente:

a) NBR 6022: artigo em publicagdo periddica técnica e/ou cientifica:

apresentacao;

b) NBR 6023: informacgao e documentagao: referéncias: elaboragao;

c) NBR 6024: numeracgdo progressiva das seg¢des de um documento

escrito: apresentacgao;

d) NBR 6027: informacgéo e documentagao: sumario: apresentacao;

e) NBR 6028: informagdo e documentac&o: resumo, resenha e recensio:

apresentacao;

o tracejado é apenas para destacar o exemplo do texto, ndo se constituindo, portanto, em formato
de quadro da ABNT.
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NBR 10520: informagdo e documentacao: citacbes em documentos:
apresentacao;

NBR 12225: Informacdo e documentagao — Lombada — Apresentacao;
NBR 14724: informacdo e documentacdo: trabalhos académicos:
apresentacao;

NBR 15287: projeto de pesquisa: apresentagao.
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1 REGRAS GERAIS

As regras gerais a seguir apresentadas sao oriundas da ABNT NBR
14724 e sao aplicadas aos trabalhos académicos e similares, intra e extraclasse,
dentro do que Ihes s&o pertinentes. Ressalte-se que a ABNT da margem para que
alguns detalhes sejam definidos pelo autor, cabendo, portanto, a Faculdade CDL
encarregar-se desse mister, utilizando o bom senso e a boa técnica grafica e
bibliografica, a fim de se obter uma padronizagdo. O aluno as empregara tanto para
a apresentacdo do texto em geral, como para aplicagdo de quaisquer dos recursos e

elementos que venha a utilizar na feitura do seu trabalho.

1.1 Formato

Papel A-4 (210 x 297 mm), com o texto digitado em cor preta no anverso
das folhas, impressas em cor preta, podendo ser utilizadas outras cores nas
ilustracdes. E recomendada pela norma a utilizacdo do verso das folhas e permitida
a impresséo em papel reciclado. Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso
da folha, com excegao dos dados internacionais de catalogagao-na-publicagao (ficha
catalografica), que devem vir no verso da folha de rosto, com a indicagdo do
profissional que a confeccionou, conforme preconiza a Resolucdo do Conselho

Federal de Biblioteconomia.

1.2 Fonte

Tamanho 12 para todo o texto, inclusive capa, e tamanho menor e
uniforme (a Faculdade recomenda fonte 10) para citagbes longas, notas de rodapé,
paginacéo e legendas das ilustracdes e das tabelas. A Faculdade CDL recomenda
ainda:

a) a utilizacdo dos tipos Arial, Times New Roman ou Liberation Serif,
conforme a disponibilidade do editor de texto em uso, mantendo o
mesmo padrao adotado do inicio ao fim do trabalho;

b) o titulo do trabalho na capa e na folha de rosto em letras maiusculas;

c) o titulo das se¢des primarias em letras maiusculas e negrito;
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d) o titulo das seg¢bes secundarias com a letra inicial maiuscula e em
negrito;

e) o titulo da secéo terciaria com a letra inicial maiuscula e em italico;

f) o titulo da secdo quaternaria com a letra inicial maiuscula e em
redondo?;

g) as legendas das ilustragées em negrito, em fonte 10.

1.3 Margem

Com a permissao pela norma de digitagcdo também no verso da folha, as
margens sao as seguintes:

a) anverso com superior € esquerda de 3 cm e inferior e direita de 2 cm;

b) verso com direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

A Faculdade CDL recomenda que o texto seja todo justificado.

1.4 Paragrafo

Recomenda-se utilizar paragrafo recuado a 2 cm da margem esquerda
para todo o texto do trabalho (padrdo Faculdade CDL). Somente para as citagbes
diretas® longas (mais de trés linhas), deve-se adotar recuo de 4 cm da margem

esquerda.
1.5 Espagamento

Todo texto deve ser digitado em espacgo 1,5 entre as linhas, a excegao do
texto do artigo cientifico (ver segéo 6), que deve ser em espagamento simples, assim
como das citagbes longas (mais de trés linhas), notas de rodapé, referéncias
(separadas entre si por dois espacgos simples), legendas das ilustragbes e das
tabelas, natureza do trabalho (tipo, objetivo, nome da instituicdo e area de

concentragao), que figuram na folha de rosto.

% Fonte com a grafia normal, sem destaque.

® Trecho transcrito da fonte original. Idéntico em teor e forma, quando se refere a transcrigao literal de
uma parte do texto de um autor, conservando-se a grafia, pontuagao, idioma, etc, deve ser registrado
no texto entre aspas, quando tiver até 3 linhas.
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1.6 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. Utilizar o recurso “inserir notas” ou similar do editor de texto em uso.

As notas de rodapé s&o utilizadas para evidenciar ou esclarecer algo
dentro do texto, a excegéo da primeira nota de rodapé do artigo cientifico (secéo 6),

que é destinada para as credenciais do autor.
1.7 Indicativos de segao

O indicativo numérico de uma segdo elou subsecdo? precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espacgo de caractere, de forma que as secdes
de mesmo nivel de hierarquia ficam uniformemente alinhadas. Ndo ha recuo para as

subsec¢des (secundarias, terciarias e quaternarias). Exemplo:

1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1.1 Organograma
1.1.1 Estrutural
1.1.2 Circular
1.1.3 Funcional
1.1.4 Estrutural-funcional

1.1.5 Matricial

Obs.: A Faculdade CDL optou em dispensar a se¢ao quintenaria.

Os titulos das sec¢bes primarias® devem ser compostos por algarismos
arabicos, iniciando na parte superior da mancha®, sempre em pagina impar
(anverso), mesmo que haja ainda espaco na pagina anterior, separados pelos seus
textos com espagamento 1,5 entre as linhas (a excec¢ao do artigo cientifico que tem

espagcamento simples, se¢édo 6), assim como os titulos das subsec¢bdes em relagéo

* “Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias consideradas afins em
exposigao ordenada conforme o assunto” (ABNT, 2018, p.3).

° Secgoes principais do texto, em que é organizado e dividido o conteudo.

® Parte impressa ou a ser impressa da pagina. Espago delimitado da pagina onde cai tinta sobre o
papel, onde contém os elementos graficos.
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aos textos que os antecedem, portanto, ndo se cria uma subsegdo sem que haja
texto na sec¢ado anterior, todo indicativo de segao deve conter um texto relacionado a
ele.

Quando na elaboragao do texto em formato definitivo, qualquer indicativo
de secdo/subsecdo se situar no fim da folha, sem a possibilidade de ser
acompanhado do texto correspondente, deve ser deslocado para a pagina seguinte,

bem como legendas e fontes de ilustragdes e tabelas.

1.8 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, lista de ilustragdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s), indice(s) e agradecimentos — devem ser centralizados e no
alto da folha. Exemplo:

1.9 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de rosto, a folha de aprovacéo, a
dedicatéria e a epigrafe. A folha de aprovacao segue o padrao da Instituicdo, mas a
dedicatdria e a epigrafe sdo liberadas conforme preferéncias do autor, obedecidas
as regras gerais de fonte, espagamento e ordem de colocagdo em relagdo as demais

folhas.

110 Paginacao

As folhas do trabalho devem ser numeradas sequencialmente, em
algarismos arabicos. A numeragao deve aparecer somente a partir da primeira folha
textual (Introdugdo), continua e consecutiva até o final do trabalho, incluindo os
apéndices e anexos, no entanto, a contagem é a partir da folha de rosto.

Para trabalhos digitados somente no anverso, O numero da pagina deve
aparecer a 2 cm do canto superior direito da folha, ficando o ultimo algarismo a 2 cm

da borda direita da folha. Para trabalhos digitados em ambas as faces da folha
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(anverso e verso), a numeragéo das paginas do verso deve figurar no canto superior

esquerdo. Utilizar o recurso “inserir cabegalho” ou similar do editor de texto.
1.11 Numeragao progressiva

Segundo a NBR 6024, a numeragao progressiva deve ser utilizada para
as secdes’ do texto com o objetivo de evidenciar a sistematizacdo e a
hierarquizagdo do conteudo do trabalho. O destaque gradativo € dado aos titulos
das seg¢des a partir dos recursos de maiusculo/negrito, negrito, italico e redondo
utilizados no sumario e de forma idéntica no texto (ver subsecao 1.2).

Denomina-se secao primaria para a principal divisdo do texto, secao
secundaria, etc., para as subdivisbes seguintes (ver subsecdo 1.7). A norma
estabelece o uso, no maximo, até a seg¢do quinaria, no entanto, a Faculdade CDL
acha conveniente o uso somente até a segado quaternaria.

Toda secao/subsecao deve conter um texto relacionado a ela.

Havendo ainda a necessidade de enumerar outros assuntos de uma
secdo que ndo possua titulo, utiliza-se o recurso de alinea®, separadas entre si por
ponto e virgula, a excegéo da ultima que se encerra com ponto. A alinea se inicia no
recuo do paragrafo e o seu texto comecga por letra minuscula. A NBR 6024 orienta
ainda, que, sendo necessaria a subdivisdo da alinea, cria-se a subalinea, iniciada
por hifen, colocada sob a primeira letra do texto da alinea correspondente. Utilizar a
recurso de numeracao ou similar do seu editor de texto para essa numeragao.

Ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser

utilizados entre o indicativo da se¢ao ou subsecao e seu titulo.
1.12 Citagoes

E prudente, ético e de carater académico, em qualquer trabalho, a
preocupacao de referenciar as ideias, frases ou conclusdes de outros autores, por
intermédio de citagao das fontes (livro, revista, jornal, material divulgado em sites da

internet, documentos pdf, etc.), de onde sdo extraidas essas informacoes.

; Parte em que se divide o texto de um documento.
Subdivisdo de uma secéo indicada por uma letra mindscula seguida de parénteses.
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A Lei 9.610/1998, que altera, atualiza e consolida a legislagdo sobre
direitos autorais e da outras providéncias, estabelece:

Art. 46. N&o constitui ofensa aos direitos autorais:

[...]

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).

Caracteriza-se, portanto, como crime previsto no art. 184 do Caddigo
Penal, quando forem violados os “direitos de autor e os que lhe sdo conexos.”
(BRASIL, 1940).

Portanto, é de responsabilidade do aluno e professor orientador, uma vez
disponibilizado pela Faculdade CDL o presente manual de normas e professor
orientador, seguir as orientagdes para elaboragao de trabalhos técnicos e cientificos,
destacando a responsabilidade pelo uso correto do pensamento de autores
referenciados no trabalho. Desta forma, € de total responsabilidade do professor
orientador a revisdo do trabalho académico do aluno, verificando durante todo o
processo de orientacdo se o aluno utilizou corretamente o pensamento dos autores
na fundamentacao tedrica, utilizando o recurso da citagao, a fim de nao incorrer em
plagio e demais complicagbes. O professor orientador devera avisar ao aluno todas
as inconsisténcias, para ajuste do texto do trabalho antes da entrega final. A
Coordenacao da pos-graduagéo, ao receber o trabalho final, podera ainda fazer a
verificagdo de plagio por amostragem, apesar de que n&o € sua a responsabilidade
e, uma vez verificada a ocorréncia, recusara o recebimento do trabalho.

A ABNT NBR 10520 estabelece os tipos e as formas para as citagdes,

conforme subsecdes a seguir.

1.12.1 Tipos de citacbes

As citacdes devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520/2002
e representam a meng¢ao de uma informagao extraida de outra fonte. Distinguem-se
trés tipos de citagao, as quais se exemplificam:

a) citacdo de citacdo: pode ser de forma direta (exemplo 1) ou de forma

indireta (exemplo 2) de um texto em que nao se teve acesso ao original
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(fonte secundaria), nesse caso usa-se a expressao “citado por” ou no
“apud”, expressdo latina que tem o mesmo significado (padronizar

conforme for a escolha);

Exemplo 1

‘Liderados s&o colaboradores de quem exerce a liderangca. Sem
liderados, ndao ha lideranca, nem missdo.” (PETRACCA, 1992 apud MAXIMIANO,
1 2007, p. 289) §

Para McGregor (1960, citado por MAXIMIANO, 2007) a lideranga é
| vista como um processo social, com a interacdo entre quatro variaveis ou

componentes.

b) citacdo direta: transcricao textual de parte da obra do autor consultado,

se abranger até 3 linhas (curta), inclui-la no texto entre as aspas duplas
(exemplo 1), caso ultrapasse (longa), deve ser destacada com recuo de
4 cm da margem, fonte 10, espagamento simples, sem aspas (exemplo
2) e, usar aspas simples, para indicar citagdo no interior da citagao ou

um trecho que ja continha aspas duplas (exemplo 3);

Exemplo 1

‘Lideranca € a habilidade de influenciar pessoas para trabalharem

bem comum.” (HUNTER, 2004, p. 25)

. entusiasticamente visando atingir aos objetivos identificados como sendo para o

i Cada organizagdo tem a sua cultura organizacional ou cultura i
' corporativa. Para se conhecer uma organizagdo, o primeiro passo € i
| conhecer sua cultura. Fazer parte de uma organizagao, trabalhar nela, !
i atuar em suas atividades, desenvolver carreira nela €& participar |
! intimamente de sua cultura organizacional. O modo como as pessoas
! interagem em uma organizagdo, as atitudes predominantes, as .
! pressuposicdes subjacentes, as aspiragdes e os assuntos relevantes nas |
| interagdes entre os membros fazem parte da cultura da organizagao. i
| (CHIAVENATO, 2008, p. 99) !

_______________________________________________________________________________________
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Exemplo 3°

“‘Existe ‘poder’ quando as decisbes da organizagdo influenciam

‘ambiente de tarefa’.” (CHIAVENATO, 2006, p. 72)

, fortemente as decisdes a serem tomadas pelos demais componentes do seu

c) citacdo indireta: texto elaborado pelo autor do trabalho, mas baseado

na obra do autor consultado'’, conforme exemplo;

As empresas exigem pessoas comprometidas e a motivagao € a chave
para que esse compromisso aconteca. A tarefa do lider &, portanto, satisfazer
essas necessidades, para que os seus colaboradores se mantenham motivados
no trabalho. (GIL, 2006)

1.12.2 Recursos utilizados nas citagbes

Quando for necessario suprimir ou interpolar algum trecho, fazer
comentario, dar énfase, utilizar os seguintes recursos, conforme exemplos:

a) supressdes: retirar o trecho do texto do autor citado, que ndo se tem

interesse em manter e incluir colchetes e reticéncias no local, tendo o

cuidado para manté-lo compreensivel,

determinada forma [...], que da origem a um comportamento especifico. Esse
impulso a ag&o pode ser provocado por um estimulo externo [...].” (CHIAVENATO,
1989, p. 99)

b) interpolacdes, acréscimos ou comentarios: incluir o texto desejado

entre colchetes;

‘A motivacdo pode ser entendida como o principal combustivel para a

produtividade da empresa” [e, por isso, necessariamente,] € a chave para o
comprometimento das pessoas.” (GIL, 2006, p. 201)

® Neste exemplo, ha trechos da citagdo em aspas simples, isso ocorre quando no texto original do
autor ha aspas duplas empregadas por ele.

' Também conhecida como parafrase. Parafrasear um texto é reescrevé-lo com suas palavras,
mantendo as ideias centrais e o0 sentido original do texto.
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c) énfase ou destaque: grifar e incluir as expressdes entre parénteses
“grifo do autor”, caso o destaque ja faca parte da obra consultada ou
“grifo nosso”, caso o realce seja do proprio pesquisador (autor do
trabalho).

“‘Despesas estdo associadas a gastos administrativos e/ou com vendas
e incidéncia de juros (despesas financeiras). Possuem natureza nao fabril,
integrando a Demonstragdo do Resultado do periodo em que incorrem.” (BRUNI,;
FAMA, 2003, p. 27, grifo do autor)

Quando se tratar de dado obtido por informagdo verbal (palestras,
debates, comunicagdes etc.), indicar, entre parénteses, a “expressado informacéao
verbal”, mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

1 “Sabemos que a capacidade de inovacdo e desenvolvimento encontra-se nasi
ipessoas, em suas competéncias e na motivagao para a exploragao da criatividadei
humana” . (informagao verbal). :

As citagbes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada
numeérico ou autor-data. O sistema de chamada permite a correlagdo das citagdes
com as referéncias ao final do trabalho. Adota-se na Faculdade CDL o método de
autor-data, que consiste na indicacdo da fonte pelo sobrenome de cada autor ou
pelo nome de cada entidade responsavel, seguido(s) da data de publicacdo do
documento e da(s) pagina(s) da citagdo, no caso de citagado direta, separados por
virgula e entre parénteses.

O sistema autor-data pode ocorrer em dois formatos, conforme exemplos:

a) com o nome do autor incluido na sentenga, indica-se a data entre

parénteses, acrescida da pagina se a citagao for direta;

Almeida (2006, p. 55) considera que “a cultura organizacional € a forma

1
1
|
i aprendida de perceber, pensar e sentir os problemas da organizagdo que séo
1
:
1

transmitidos aos seus membros.”

_______________________________________________________________________________________

" Notas de sala de aula da Profe Suely Mioto, durante o Curso de Especializagdo em Marketing
Estratégico em Unidade de Informagéo, promovido pela Fundagéo Escola de Sociologia e Politica de
Sao Paulo — FESPSP, Escola Pés-graduada de Ciéncias Sociais, em Fortaleza, 2007.
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b) sem o nome do autor incluido no texto, indica-se ao final da frase entre
parénteses e todo em letras maiusculas, juntamente com a data e a

pagina se a citagao for direta, separadas por virgulas;

: “A informagao constitui uma mercadoria tdo vital para a organizagao
' como 0s recursos humanos, materiais ou financeiros, sem os quais ela nao |
' conseguiria viver.” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 63). :

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, procede-se
conforme exemplos:

a) acrescentam-se as iniciais de seus prenomes para diferenciar;:

(SANTOS, José, 2004).
(SANTOS, James, 2004).

Para as citagdes indiretas, deve-se observar o seguinte:

a) diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo
ano, distinguem-se pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem
alfabética, apds a data e sem espacamento, conforme a ordem da lista

de referéncias;

No texto

i (CHIAVENATO, 2004a). i
| (CHIAVENATO, 2004b). i
Nas Referéncias

REFERENCIAS

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 2. ed. Rio de Janeiro: Elsevier,
2004a.

. Introducgao a teoria geral da administragao: compacta 3.ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2004b.

_______________________________________________________________________________________
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b) diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos
diferentes e mencionados simultaneamente, tém as suas datas

separadas por virgula, em ordem cronoldégica;

c) diversos documentos de varios autores, mencionados
simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-virgula, em ordem

alfabética de autor;

_______________________________________________________________________________________

1.12.3 Citagbes conforme o numero de autores
a) para um autor, o nome deve ser escrito em letra minuscula, com a 12
em maiuscula (exemplo 1). Se a preferéncia for pela citagdo do autor
entre parénteses, este deve estar todo em letras maiusculas (exemplo
2);

Exemplo 1

Em Chiavenato (2004), viu-se que até erros s&o permitidos no !
processo de criacdo, sob a alegagcdo do acerto, um posicionamento mais

maleavel e motivador.

_______________________________________________________________________________________

“A inovagéao requer criatividade. Inovagédo € o processo de criar novas
idéias e coloca-las em pratica” (CHIAVENATO, 2004, p. 364).

b) para citar trabalhos de autoria dupla, os autores devem ser separados
pela letra “e” caso sejam citados fora dos parénteses (exemplo 1) e
separados por ponto e virgula (;) caso sejam citados dentro dos
parénteses (exemplo 2);
Exemplo 1

“Para Dualibi e Simonsen (2000, p. 15) “Criatividade significa o ato de

dar existéncia a algo novo, unico e original”.

_______________________________________________________________________________________
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Exemplo 2

Assim a criatividade deve ser observada como um potencial humano

demandas iniciais. (DUALIBI; SIMONSEN, 2000).

i enquanto a inovagdo é um resultado: algo novo e que preenche ou supera as

C) para citar trabalhos de autoria tripla fora dos parénteses (exemplo 1) e

citados dentro dos parénteses (exemplo 2);

Exemplo 1

Cavalcanti, Gomes e Pereira (2001, p. 24) citam Drucker (1997) para

tiverem condi¢des de criar novos produtos e servicos [...]".

| enfatizar que “as empresas vitoriosas do século XXI deveréo ser aquelas que :

_______________________________________________________________________________________

O trabalhador deve se manter em constante atualizacéo, reaprendendo
sempre e agugando a sua curiosidade investigativa. Novos métodos e processos

! para implementar novos produtos e servigos, que, por sua vez, devem atender !
! também a novos mercados e a criatividade é necessaria para que se consiga tudo

isso (CAVALCANTI; GOMES:; PEREIRA, 2001)

d) para citar trabalhos com mais de trés autores, indica-se o sobrenome
do primeiro, seguido da expressao latina et al. (e outros), da mesma
forma deve-se adotar nas referéncias (exemplo 1 sem parénteses,
inserido no texto e exemplo 2 ao final do texto referenciado entre

parénteses.

Exemplo 1

Segundo Ferrel et al (2000, p. 125), é necessario conhecer “as
caracteristicas pessoais de cada funcionario e adaptar apropriadamente as

tarefas de lideranca”.

Empregados motivados, satisfeitos e identificados com a empresa tém
| maior compromisso com seu trabalho, engajam-se bem mais na busca de
resultados [...] e na satisfacdo da clientela. (FERREL et al, 2000, p. 10).
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113 Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se utilizar a forma
completa do nome precedida da sigla, colocada entre parénteses. Nas demais vezes

que constar, pode-se apenas utilizar a sigla, exemplo:

Na primeira vez citada

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); Cémara de Dirigentes
Lojistas de Fortaleza (CDL FOR); Instituicdo de Ensino Superior (IES).

1.14 Equacodes e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte

seus elementos (expoentes, indices e outros), exemplo:

1.15 llustragoes

Denominam-se como ilustragées os desenhos, esquemas, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros'?, retratos, figuras,
imagens e outros. Para sua identificagcado utiliza-se a palavra designativa (palavra
que |he caracteriza: figura, mapa, etc.), seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos e do respectivo titulo (legenda
explicativa).

Qualquer que seja o tipo, sua identificacdo aparece na parte superior,

contendo o seu numero de ordem em que aparece no texto em algarismos arabicos,

'2 Nao confundir quadro com tabela. Ver Anexos A e B.
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travessao e do respectivo titulo (legenda). Apés a ilustragao, na parte inferior, faz-se
a indicagao da fonte consultada (mesmo que seja produgao do préprio autor).

A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel
do trecho a que se refere, podendo tanto integrar o texto (Exemplo 1), como

aparecer entre parénteses, no fim da frase (Exemplo 2).

Exemplo 1

Verifica-se na Figura 1 o comportamento das vendas durante o meses

do ano, conforme previsto e realizado.

Figura 1 — Vendas (previsto e realizado)
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Fonte: Arquivo da empresa pesquisada

Verifica-se o comportamento das vendas conforme previsto e realizado

durante os meses do ano (Figura 1).

Figura 1 — Vendas (previsto e realizado)
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Fonte: Arquivo da empresa pesquisada
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1.16 Tabelas

Considera-se Tabela (Anexo B) a “forma nao discursiva de apresentar
informagdes das quais o dado numérico se destaca como informagéao central” (IBGE,
1993, p. 9). E, portanto, o registro ordenado de calculos antecipadamente
elaborados, “a quantificacdo de um fato especifico observado” (IBGE, 1993, p. 11).

As tabelas sao constituidas de: topo, cabecalho, coluna, linha, célula e
rodapé. Devem possuir tracos horizontais separando o cabecalho e a finalizacdo da
tabela, sem linhas de separacédo de dados, sem fechamento lateral e, se a tabela
nao couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte, nesse caso, ndo &
delimitada por tragco horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho
repetidos na folha seguinte.

Da mesma forma que as ilustracdes, as tabelas devem ser inseridas o
mais proximo possivel do texto a que se referem identificadas por algarismos
arabicos, de modo crescente, precedidos da palavra tabela, que, por sua vez, é
seguida do seu titulo, indicando a natureza, a abrangéncia geografica e temporal de
seus dados. O titulo da tabela deve constar na parte superior, ja a fonte
(identificador do responsavel pelos dados) deve ser colocada na parte inferior da
tabela, mesmo que seja o proprio autor do trabalho, todos esses elementos em

tamanho 10.
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TIPOS DE TRABALHOS ACADEMICOS CONFORME ABNT

De acordo com a NBR 14724 sao trabalhos académicos:

Dissertagcao: documento que representa o resultado de um trabalho
experimental ou exposicao de um estudo cientifico retrospectivo, de tema
unico e bem delimitado em sua extenséo, com o objetivo de reunir, analisar
e interpretar informagdes. Deve evidenciar o conhecimento de literatura
existente sobre o assunto e a capacidade de sistematizagéo do candidato. E
feito sob a coordenagédo de um orientador (doutor), visando a obtengado do
titulo de mestre (ABNT, 2011, p. 2);

Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental
ou exposicado de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado. Deve
ser elaborado com base em investigagao original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em quest&o. E feito sob a coordenacéo de
um orientador (doutor) e visa a obtencdo do titulo de doutor, ou similar
(ABNT, 2011, p. 4);

Trabalho de conclusao de curso de graduagao, trabalho de graduagao
interdisciplinar, trabalho de conclusdao de curso de especializagao e
lou aperfeigoamento: documento que representa o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, mddulo, estudo independente,
curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacao de
um orientador (ABNT, 2011, p. 4).

No ambito da Faculdade CDL utilizam-se apenas aqueles intitulados de

Trabalho de conclusdo de curso de graduagdo, trabalho de graduagéo

interdisciplinar,

trabalho de conclusédo de curso de especializaggo e / ou

aperfeicoamento, os quais recebem as seguintes denominagbes conforme a

natureza de cada curso:

a) Projeto Integrado, para os cursos de graduagéao tecnolégica;
b) Monografia, Artigo Cientifico, Plano de Negécio ou Projeto Agéao

Transformadora, para os cursos de pos-graduacgéo (especializagao e

c) Relatério de estagio, para os cursos de graduagéo bacharelado.

Conforme Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduagao em
Administracdo e Ciéncias Contabeis, para estes cursos de bacharelado, o aluno
apresentara o Relatério de Estagio, definido como “[...] um componente curricular

direcionado a consolidagdo dos desempenhos profissionais desejados inerentes ao

perfil do formando [...]" (BRASIL, 2004, 2005, online).
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Todos Os trabalhos seguem as mesmas regras gerais especificadas na

secao 1 e a estrutura definida na secdo 3 Monografia (M), ja que a monografia é o

trabalho pioneiro e aquele que contempla mais itens, observadas as peculiaridades

de cada um nas secdes especificas:

Projeto Integrado (Pl), trabalho de graduacao interdisciplinar dos
Cursos de Graduagao Tecnoldgica, consultar a segao 4;

Relatorio de Estagio (RE), trabalho dos cursos de bacharelado, ver a
secao 5;

Projeto de pesquisa (PP), trabalho de disiciplina, ver a se¢éo 6;

Artigo Cientifico (AC), uma das opg¢des de TCC para os cursos de pos-
graduacéo, observar a segéo 7;

Plano de Negdcio (PN), outra opgéo de TCC para os cursos de pos-
graduacéo, ver a segao 8;

Plano Acgao Transformadora (PAT), nova opgao de TCC para os cursos

de pés-graduacgao, consultar a segéo 9.

A dissertacdo e a tese foram citadas apenas com o intuito informativo,

pois se referem aos niveis de mestrado e doutorado, respectivamente, ainda nao

existentes na Faculdade CDL.



30

3 MONOGRAFIA (M)

Aplica-se a estrutura ilustrada na Figura 1 (uma vez que a monografia traz
0 maior numero de elementos), para as categorias de trabalhos citados na segao 2,

conforme ABNT NBR 14724, observando as especificidades de cada um nas secdes

4a09.

Figura 1 — Estrutura fisica da monografia (M)
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Fonte: Elaborada pelo autor L] j

Obs.: Os Agradecimentos, apenas para o formato Arquivo Cientifico, figuram como

elemento pos-textual, no fim do trabalho (ver Sec¢éo 7).
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3.1 Parte Externa
Composta por capa e lombada
3.1.1  Capa (obrigatorio)

E a protecdo externa do trabalho (Apéndice A), devendo conter dados
essenciais que identifiquem a obra:
a) nome da instituigdo;
) nome do curso;
¢) nome do autor (quando mais de um, elencar em ordem alfabética);
) titulo (deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo);
) subtitulo (se houver, precedo de dois pontos);
f) numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada
capa a especificagao do respectivo volume);

|13

g) local ' (cidade da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho);

h) ano de depdsito (ano da entrega do trabalho).

A maioria das institui¢des inclui a sua logomarca acima do nome. Optou-
se também em fazé-lo neste Manual (Figura 2), no entanto, € necessario que se
obedega a proporcao original da Iogomarca14 e ao tamanho estabelecido neste
Manual de 7,00 x 1,50 cm. Utilizar o recurso “Formatar figura” ou similar do seu

editor de texto.

Figura 2 — Logomarca da Faculdade CDL

7,00 cm > A

/|
FACULDADE CDL ,"*°°"

Fonte: Arquivo da Faculdade CDL

S No caso de cidades hombnimas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federagao.
Nao expandir nem comprimir a logomarca.
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3.1.2 Lombada (opcional, aplicavel apenas quando o trabalho for encadernado

com capa dura)

A lombada™® (Figura 3) retine as margens internas ou dobras das folhas, é
parte da capa e contém: nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto
para o pé da lombada, possibilitando a leitura a partir da face voltada para cima;
titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor. Utilizada
somente quando a encadernacdo for do tipo capa dura, aplicada aos trabalhos

Monografia, Plano de Negdcios e Projeto Agéo Transformadora .

Figura 3 — Lombada

o1nlLll

CHIVEVdL 04 dolny

P

CHAVEAVYdLl o©4q

Fonte: Elaborada pelo autor

3.2 Parte interna

Composta por elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

3.2.1 Elementos pré-textuais

Elementos que antecedem o texto com informagbes que ajudam na

identificac&o e utilizacdo do trabalho. Esses elementos ndo sdo inclusos no sumario,

exatamente porque figuram antes dele.

'® Também chamada de dorso.



33

3.2.1.1 Folha de Rosto (obrigatério)

Deve conter os elementos essenciais que identifiquem o trabalho
(Apéncide B), na seguinte ordem:
a) anverso;

— nome do autor inserido no alto da pagina, centralizado,

titulo do trabalho em posicdo de destaque na folha de rosto
(centralizado verticalmente e horizontalmente),

— subtitulo, se houver, colocado logo apés o titulo, precedido de dois
pontos,

— numero de volumes, (se houver mais de um, deve constar em cada
capa a sua especificagéo),

— natureza: tipo do trabalho e objetivo (aprovagdo em disciplina, grau
pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area
de concentragdo, digitados com alinhamento do meio da mancha
grafica para a margem direita, abaixo do titulo, centralizado
verticalmente entre este e o local,

— nome do orientador precedido da palavra Orientador e da titulagao,

— local (cidade) da instituigdo onde deve ser apresentado o trabalho;

— ano de depdsito (ano de entrega do trabalho);

b) verso;
— ficha catalografica (Figura 4) confeccionada pela Biblioteca da

Faculdade CDL, medindo 7,5 x 12,5 cm (no trabalho encadernado).

Figura 4 — Ficha catalografica

F143m Faculdade CDL
Manual de normalizagéo para elaboragéo de trabalhos da
Faculdade CDL. — Fortaleza : Faculdade CDL, 2021.
83 p.il.
Texto e normalizagdo de Ana Luiza C. F. Chaves.
1. Trabalhos académicos. 2. Metodologia do Trabalho

Cientifico. 3. Normalizagdo. 4. Faculdade CDL. I. Titulo. II.
Chaves, Ana Luiza C. F. (Colab.).

CDD 001.42

Fonte: Elaborada pelo autor
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3.2.1.2 Errata (opcional)

A errata possibilita o autor corrigir o texto depois do trabalho impresso e
encadernado. Caso necessario, deve ser apresentada em papel avulso ou
encartado, inserida logo apos a folha de rosto, constituida pela referéncia do

trabalho e pelo texto da errata, conforme a seguir.

Folha Linha Onde se |é Leia-se

40 6 empreenderdorismo | empreendedorismo
55 11 receita operacional receita liquida

72 9 Balancete Razonete

3.2.1.3 Folha de aprovagdo'® (obrigatério apenas para cursos de pdés-graduacgao,

nao se aplicando aos demais cursos)

Folha que contém os elementos necessarios a aprovacdo do trabalho
(Apéndice C). Deve conter autor, titulo, subtitulo (se houver), natureza, objetivo,
nome da instituicdo a que é submetido, area de concentracido, data de aprovacéo,
nome, titulagao e assinatura do orientador e instituicdes a que pertence.

Obs.: Caso o orientador seja professor de outra instituicdo além de pertencer ao
quadro docente da Faculdade CDL, apenas esta vinculacdo devera constar na folha

de aprovacgéo.
3.2.1.4 Dedicatéria(s) (opcional)

Folha em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a
determinada pessoa ou pessoas. Consultar a dedicatéria deste Manual.

3.2.1.5 Epigrafe (opcional)

Folha em que o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicagdo de

autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Pode constar

'® Para trabalhos de pos-graduacgao: monografia, artigo cientifico, plano de negécio e projeto agao
transforadora.
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epigrafe para cada folha de abertura de sec&o primaria, fica a critério do autor.
Consultar a epigrafe deste Manual.

3.2.1.6 Resumo na lingua vernacula (obrigatério, aplicavel apenas para monografias

e artigos cientificos da pds-graduacgéo)

Apresentagao concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo
uma visao rapida e clara do conteudo e da conclusdo do trabalho, digitado em folha
especifica, em paragrafo unico, sem recuo — justificado, seguido, logo abaixo, das
palavras representativas desse conteudo, denominadas de palavras-chave, grafadas
com as iniciais em letra minuscula (excegao para substantivos préprios e nomes
cientificos), separadas por ponto e virgula entre si, com ponto no final. A NBR 6028
define dois tipos de resumos: indicativo e informativo (detalhe na subsecéo 10.8).

Recomenda-se o uso do resumo informativo para os trabalhos
académicos definidos pela ABNT, que informa finalidades, metodologia, resultados e

conclusdes do documento, com a extensado de 150 a 500 palavras.

3.2.1.7 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira passou a ser opcional com a nova versao
da norma 6022: 2018, no entanto, em caso de pretensao de publicagdao, como, a
maioria dos periddicos exigem esse elemento, a Faculdade orienta que seja
elaborado. E a vers&o do resumo para idioma de divulgacéo internacional (em inglés
Abstract, em espanhol Resumen, em francés Reésumeé, por exemplo), com as
mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em folha
especifica, em paragrafo unico, sem recuo — justificado, também com a indicagao de
palavras-chave (keywords, em inglés, palabras clave, em espanhol,
mots-clés, em francés, por exemplo), na mesma lingua, separadas por ponto e

virgula entre si, com ponto no final.

3.2.1.8 Lista de ilustragbes (opcional)

Espécie de sumario das ilustragdes (figuras, graficos, quadros, etc.) que

aparecem no texto, seguido de sua localizag&o (pagina). Elaborada de acordo com
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a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
travessdo, titulo, acompanhado do respectivo numero da pagina. Podem ser
elaborada listas proprias de acordo com cada tipo de ilustragédo (lista de graficos,
lista de fotografias, lista de quadros, etc.), conforme conveniéncia. Consultar a lista
de ilustracdes deste Manual como exemplo. E um elemento opcional, mas passa a

ser obrigatorio, caso exista alguma ilustragao no trabalho.

3.2.1.9 Lista de tabelas (opcional)

Espécie de sumario das tabelas que aparecem no texto, seguido de sua
localizagéo (pagina). Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com
cada item designado por seu home especifico, acompanhado do respectivo numero
da pagina. Seguir o mesmo padrdo da Lista de ilustragdes. E um elemento opcional,
mas passa a ser obrigatorio, caso exista alguma tabela no trabalho.

3.2.1.10 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas de seu correspondente por extenso. Elaborar uma lista para cada

tipo. Fica a critério do autor do trabalho incluir essa lista, caso utilize esse elemento.

3.2.1.11 Lista de simbolos (opcional)

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, em que se
indica o significado de cada um. Fica a critério do autor do trabalho incluir essa lista,

caso utilize esse elemento.

3.2.1.12 Sumario (obrigatério)

O sumario deve ser elaborado conforme a NBR 6027. E a enumeracéo
das principais divisbes, se¢cbdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e
grafia em que a matéria nele se sucede, seguido de sua localizagao dentro do texto

(numero da pagina).
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A palavra “Sumario” deve ser centralizada e com a mesma tipologia da
fonte utilizada para as sec¢des primarias.

O sumario é o ultimo elemento pré-textual, portanto, os elementos pré-
textuais que os antecedem (folha de rosto, folha de aprovagao, dedicatéria, resumo,
etc.) ndo devem ser descritos no mesmo.

Utilizam-se somente algarismos arabicos e os titulos, conforme a
subordinacdo das secbes do sumario, devem ser destacados pela mesma
apresentacao tipografica utilizada no texto. Devem ser digitados, alinhados a
esquerda da pagina (ABNT, 2003b). Consultar o sumario deste Manual como

exemplo.

3.2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais representam o inicio (introdugcdo), o meio
(desenvolvimento) e o fim do trabalho (consideragdes finais). O trabalho deve ser

constituido com essa compreensao para o leitor.

3.2.2.1 Introdugéo

Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo e a
contextualizagdo do tema, o problema da pesquisa, os objetivos, a justificativa, com
a relevancia e o interesse pela investigacdo do problema, citagdo do marco tedrico,
metodologia e estrutura do trabalho. O aluno deve receber as orientagbes com o

Professor Tutor ou Orientador.

3.2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada
sistematicamente e pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes,
que variam em fungdo da abordagem do tema e do método. O termo
“‘desenvolvimento” ndo deve ser utilizado como titulo de secdo. Contempla a revisao

da literatura (fundamentacgéao tedrica), metodologia e a exposigao da pesquisa.
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Deve-se adotar a numeragdo progressiva para sistematizacdo e
hierarquizacdo das secdes e subsecdes, conforme subsecdo 1.11. O aluno deve

receber as orientagdes com o Professor Tutor ou Orientador.

3.2.2.3 Consideragdes finais

Parte final do texto, na qual se faz a retomada do problemas e
apresentam-se os resultados da pesquisa, limitacdes e recomendagdes do trabalho,

conclusdes correspondentes aos objetivos e/ou hipoteses.

3.2.3 Elementos pos-textuais

Elementos que sucedem o texto e complementam o trabalho, conforme

subsec¢des a seguir.

3.2.3.1 Referéncias (obrigatorio)

Referéncia é o “conjunto padronizado de elementos descritivos retirados
de um documento, que permite sua identificacdo individual” (ABNT, 2018, p. 3).
Devem ser elaboradas conforme NBR 6023. No trabalho, referem-se as obras
citadas no texto. Consultar a segdo “REFERENCIAS” deste Manual como exemplo.

As referéncias deverao ser apresentadas em ordem alfabética no final do
texto do artigo, em espago simples, de acordo com as normas da ABNT — NBR:
6023. As Referéncias (conjunto) devem ter esse indicativo em pagina distinta e
reunir todas elas em uma unica ordem alfabética, alinhadas a esquerda, em espaco
simples e, separadas entre si, por um espaco simples em branco.

Para cada obra citada, deve-se apresentar a referéncia correspondente
na secdo REFERENCIAS. A referéncia de uma obra considera os elementos que a
identificam, sabendo-se que a norma os classifica como essenciais e
complementares.

Os elementos essenciais e complementares sdo retirados do proéprio
documento e devem refletir os dados do documento consultado. Quando inexistir
dados no documento consultado, pode-se busca-los em outras fontes, neste caso,

indicam-se entre colchetes.
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Os elementos essenciais sdo as informacdes indispensaveis a
identificacdo do documento e estdo estritamente vinculados ao suporte documental,
variando conforme o tipo. Para livros s&o: autor, titulo, subtitulo (se houver), edigao
(se houver), local, editora e data de publicagcdo. Quando a obra referenciada é
eletrbnica, a indicagdo da extensdo no final (exemplo: pdf, epub). Quando
necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento, tais como: n° de paginas, dimenséo, série, ISBN.

Obs.: Ao se referenciar um documento, os elementos essenciais devem seguir o
mesmo idioma, apenas para informagdes acrescidas (interpolagbes), segue-se o

idioma do texto.

Obs.: Ao optar-se pela referéncia apenas com os elementos essenciais, deve-se
manter o padrdo para todas as referéncias incluidas em um mesmo trabalho. Da
mesmo forma deve ocorrer, quando se optar em incluir os elementos

complementares nas referéncias.

Para cada tipo de documento ha um formato especifico de referéncia, os
quais se especificam os mais utilizados, através dos exemplos a seguir:
a) livros' de forma geral (manual, guia, dicionario etc.), considerados no
todo, com apenas um autor;

BERNARDES, C.; MARCONDES, R. C. Sociologia aplicada a administragao. 6.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

b) livros de forma geral (manual, guia, dicionario etc.), considerados no
todo, com quatro ou mais autores, convém indicar todos na ordem em
que figuram na folha de rosto, mas, permite-se que se indique apenas
o primeiro, seguido da expresséo et al;

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o :
Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994 :

" A palavra “livro” constante nas alineas de a) a e) refere-se a palavra “monografia” constante na
norma, cuja definicdo é: “item nao seriado, isto é, item completo, constituido de uma sé parte, ou que
se pretende completar em um numero preestabelecido de partes separadas” (ABNT, 2018, p. 3), que
aqui alteramos para nao confundir com o trabalho académico comumente identificado por esse nome.
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c) parte de livro (capitulo, seg¢do, fragmento de uma obra, com mesma

autoria);

MARTINS, Gilberto de Andrade; LINTZ, Alexandre. Técnicas para coleta de dados
' e informagdes. In: . Guia para elaboragao de monografias e trabalhos !
. de conclusao de curso. S&o Paulo: Atlas, 2000. p. 45-58.

d) parte de livro (capitulo, sec¢do, fragmento de uma obra, com autoria

propria)
MIGUEL, Paulo Augusto Cauchik. Estrutura organizacional para a gestao de
projetos no contexto do desenvolvimento de novos produtos. In: RABECHINI JR.,
Roque; CARVALHO, Marly Monteiro de (Orgs.). Gerenciamento de projetos na
pratica 2. Sdo Paulo: Atlas, 2009. p. 73-94.

e) livro e parte de livro em meio eletrbnico (acrescenta-se “Disponivel

em:” e “Acesso em:”);

MAQUIAVEL, Nicolau. Dos principados mistos. In: . O Principe.
' Disponivel em: http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/cv000052.pdf.
| Acesso em: 26 jul. 2021.

' MAQUIAVEL. Nicolau o) Principe. Disponivel em:
'\ http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/cv000052.pdf. Acesso em: 26
»jul. 2021. i

LIMA, Gustavo Ferreira da Costa. Educagdao ambiental no Brasil: formacao,
identidades e desafios. Campinas, SP: Papirus, 2015. Disponivel em:
https://plataforma.bvirtual.com.br/Acervo/Publicacao/22543. Acesso em: 26 jul.
2021. E-book.

LAsSPISA, David Frederick. A Influéncia do conhecimento individual na
memoria organizacional: estudo de caso em um call center. 2007. Dissertacao
(Mestrado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento) — Universidade Federal de
Santa Catarina, Florianépolis, 2007.

ROTTA, C. S. G. Utilizagao de indicadores de desempenho hospitalar como
' instrumento gerencial. 2004. Tese (Doutorado em Saude Publica) - Faculdade !
» de Saude Publica, Universidade de Sao Paulo, S&o Paulo, 2004.
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h) dissertacédo e tese em meio eletrbnico (acrescenta-se “Disponivel em:”

e “Acesso em:”);
RODRIGUES, Ana Célia. Tipologia documental como parametro para gestao
de documentos de arquivo: um manual para o Municipio de Campo Belo (MG).
2003. Disponivel em: https://teses.usp.br/teses/disponiveis/8/8138/tde-25042003-
181526/publico/tesaAnaCelia.pdf. Acesso em: 26 jul. 2021.

REVISTA DE ADMINISTRACAO DE EMPRESAS. Rio de Janeiro: FGV, v. 42,
n.4, out./dez. 2002.

_______________________________________________________________________________________

\ JAIME JUNIOR, P. Um texto, muiltiplas interpretacdes: antropologia hermenéutica
' e cultura organizacional. Revista de Administragdo de Empresas, Rio de
» Janeiro, v. 42, n.4, p. 72- 83, out/dez 2002.

| VARGAS, Julio Celso Borello; AZEVEDO, Barbara Brzezinski. Complexidade, leis !
' de escala urbana e perdas na distribuigio de agua potével: anlise da rede de cidades
i do sul do Brasil. Ambient. constr., v. 21, n. 3, Jul-Sep 2021. Disponivel ;
' em: https://www.scielo.br/j/ac/a/BWBgWkgmzxv5{ZyNfQCyQSR/?lang=pt. Acesso !
1 em: 26 jul. 2021,

CASTRO, Samira. Ceara atinge nivel moderado de desenvolvimento. Diario do
Nordeste, Fortaleza, 23 ago. 2009. Negdcios, p. 1.

_______________________________________________________________________________________

VASCONCELOQOS, Heloisa. CDB: O que é e como funciona esse investimento?
Diario do Nordeste, Fortaleza, 26 jul. 2021. Negdécios. Disponivel em:
https://diariodonordeste.verdesmares.com.br/negocios/cdb-0-que-e-e-como-
funciona-esse-investimento-1.3113541. Acesso em: 26 jul. 2021.

SEMINARIO DE FORMACAO DO ACIONISTA DA EMPRESA NACIONAL, 2005,
Sao Paulo. Anais..., Sdo Paulo: Bernhoeft, 2005.

_______________________________________________________________________________________
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0) evento como um todo em meio eletrdnico;

CONGRESSO USP DE INICIACAO CIENTIFICA EM CONTABILIDADE, 17, 2020.
Sao Paulo, SP. Anais eletrénicos... . Sdo Paulo: USP, 2020. Disponivel em:
https://congressousp.fipecafi.org/anais/20Usplnternational/congressinho-todos-
trabalhos.html. Acesso em: 26 jul. 2021.

BRASIL. Lei n°® 9.273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatério a inclusdo de
dispositivo de segurangca que impeca a reutilizagdo das seringas descartaveis.
Lex: coletanea de legislagao e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 60, p. 1260, maio/jun.
1996.

| BRASIL. Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados
' Pessoais (LGPD). Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
+ 2018/2018/1ei/113709.htm. Acesso em: 26 jul. 2021.

Os casos de referéncias ndao mencionados neste Manual poderao ser
explicados e elaborados junto a Biblioteca da Faculdade CDL, que dispde da NBR
6023.

3.2.3.2 Glossario (opcional)

Relagéo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido
obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes, elaborado

em ordem alfabética.

3.2.3.3 Apéndice(s) (opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentagao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. O(s) apéndice(s) sé&o
identificado(s) por letras maiusculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos. Quando esgotadas as letras do alfabeto, usam-se letras maiusculas

dobradas. Consultar os “Apéndices” deste Manual como exemplos.
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3.2.3.4 Anexo(s) (opcional)

Textos ou documentos que servem de comprovacido de sua
argumentacgao. O(s) anexo(s) sao Identificado(s) por letras maiusculas consecutivas,
travesséao e pelos respectivos titulos. Quando esgotadas as letras do alfabeto, usam-
se letras maiusculas dobradas. Consultar os “Anexos” deste Manual como exemplos.

3.2.3.5 indice (opcional)

Elaborado conforme a ABNT NBR 6034. O indice é muito recomendado

para livros.

3.2.3.6 Agradecimento(s) (opcional)

Folha em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que

contribuiram de maneira relevante para o desenvolvimento e elaboracao do trabalho.

Obs.: Apenas no artigo cientifico esse elemento é poés-textual (ver Figura 6),
conforme NBR 6022:2018.

3.3 Conteudo

O conteudo dos trabalhos Projeto Integrado (graduacgao tecnoldgica) e
Relatério de Estagio Supervisionado (bacharelado), segue roteiro especifico,
divulgado em manuais especificos (Manual do Projeto Integrado e Manual do Estagio
supervisionado), orientado pelo professor responsavel da disciplina.

A elaboragdo do conteudo dos trabalhos académicos exigidos nos Cursos
de Pds-graduacédo da Faculdade (monografia, artigo ou plano de negdcios) segue
orientagdes da disciplina de Metodologia Cientifica e é supervisionada pelo Professor
Orientador.

O numero de paginas de cada trabalho sera definido de acordo com a
amplitude da pesquisa e atendimento de seus objetivos. Cabe, portanto, as partes,
orientando e orientador, a determinacdo desse volume com a observancia na

qualidade do trabalho.
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3.4 Deposito legal

Todos os trabalhos da categoria Monografias, Plano de Negdcios e Projeto
Acéao Transformadora, depois de apresentados e revisados pelo Professor Orientador,
deverdo ser encadernados pelo aluno em capa dura, na cor preta (02 vias), com as
letras douradas. Uma via do trabalho encadernada é encaminhada a Biblioteca, como

depdsito legal'®

da producido académica da Faculdade, para incorporagao ao acervo,
juntamente com a gravagdo em meio eletrénico.

Os trabalhos da categoria “Artigos cientificos”, depois de apresentados e
revisados pelo Professor Orientador, deverdao ser encadernados pelo aluno com
encadernacao flexivel (aramado), com capas plasticas transparente (frente) e preta
(parte de tras) em duas (02) vias. Uma via do artigo encadernado € encaminhada a
Biblioteca, como depdsito legal da produgdo académica da Faculdade, para
incorporagao ao acervo, juntamente com a gravagdo em meio eletronico.

Oportunamente, os artigos cientificos poderao ser reunidos por curso e
turma e encadernados em volume unico, para encaminhamento a Biblioteca, como
depdsito legal da produgdo académica da Faculdade e incorporag&o ao acervo.

Os Projetos Integrados e os Relatérios de Estagio dispensam o depdsito
legal, pois, pertencem ao arquivo da Secretaria Académica.

18 Exigéncia estabelecida em lei para depositar, em instituicbes especificas, um ou mais exemplares,
de todas as publicagdes, produzidas por qualquer meio ou processo, para distribuicdo gratuita ou
venda. No Brasil, o depdsito legal é feito junto a Biblioteca Nacional. O termo aqui é utilizado por
analogia.
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4 PROJETOS INTEGRADOS |, II, Il E IV (PI)

O Projeto Integrado representa a oportunidade do aluno articular a
teoria adquirida em sala de aula coma pratica, possibilitando o diagndstico e a
orientacdo empresarial, a partir das pesquisas realizadas na empresa selecionada,
do levantamento de informacdes, da analise do seu desempenho e a capacidade de
sintetizar tudo isso em formato de plano. Esse conjunto de agbes conduz ao
aprofundamento tematico, ao estimulo a producao cientifica e ao aprimoramento da
capacidade de interpretacao e critica em sua area de estudo.
A apresentacdao do Projeto deve seguir as mesmas regras gerais,
especificadas na seg¢do 1 e a estrutura se equivale a categoria de trabalhos de

graduacao interdisciplinar, definido pela NBR 14724, conforme secgéo 3.

4.1 Estrutura

A estrutura dos elementos que compdem o trabalho esta definida
conforme subseg¢des a seguir e Figura 1, dispensados os elementos folha de

aprovagao e resumo.

4.1.1 Parte externa

Definida na subsecédo 3.1.1:

e Capa.

4.1.2 Elementos pré-textuais - parte interna

Definidos na subsecao 3.2.1:

o folha de rosto (obrigatério);

e dedicatéria (opcional);

e epigrafe (opcional);

¢ lista de ilustragdes (obrigatorio se existir ilustragao);
¢ lista de tabelas (obrigatorio se existir tabela);

e sumario (obrigatério).
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4.1.3 Elementos textuais - parte interna

Definidos na subsecao 3.2.2, com as seguintes explicagdes:

¢ introducdo: texto contendo a relevancia e o interesse pela empresa
pesquisada, contexto e localizagdo da empresa, objetivos do projeto e
divisdo do trabalho;

e desenvolvimento: diagndstico empresarial, composto pelos Modulos |,

Il e Il e plano de sugestdes, composto pelo Moddulo IV, com

oportunidades identificadas ou correcbes de pontos julgados
necessarios;

e consideragdes finais sobre o trabalho Projeto Integrado.

4.1.4 Elementos pds-textuais - parte interna

Definidos na subsec¢ao 3.2.3:
o referéncias (obrigatoério);
e anexos e/ou apéndices (opcional);

e agradecimentos (opcional).

4.2 Conteltdo

O desenvolvimento do Projeto e a elaboragdo do seu conteudo serao
supervisionados pelo Professor Tutor e deverdo seguir o roteiro do Manual de
Projetos Integrados, |, I, Ill e IV da Faculdade CDL, em que sdo dadas todas as

diretrizes e orientacdes para realizacao desse trabalho.
4.3 Depésito legal
Os Projetos Integrados nao serdo depositados na Biblioteca, em razao

dos dados sigilosos fornecidos pelas empresas pesquisadas. Eles serdo arquivados

na Secretaria Académica.
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5  RELATORIO DE ESTAGIO | E Il (RE)

Os relatérios de estagio deverao ser entregues por ocasido da API e APII
e serdao elaborados segundo um roteiro pré-definido no Manual de Estagio
Supervisionado, e de acordo com o Manual de Normalizagcdo para a Elaboracédo de
Trabalhos da Faculdade CDL.

Além da capa (elemento externo), contera os elementos pré-textuais:
folha de rosto e sumario; elementos textuais: introducdo, desenvolvimento do
conteudo expresso no roteiro; e elementos pos-textuais: referéncias, glossario,
apéndices, anexos, e indice e agradecimentos, sendo esses quatro ultimos
elementos opcionais. O mesmo devera ocorrer para o relatorio que for entregue por
ocasiao da APIII.

O texto de cada relatério podera conter citacdes de autores, evidenciando
assim o embasamento tedrico obtido pelo aluno ao cursar as disciplinas do Curso.
As citagdes deverao também seguir o Manual de Normalizagdo para a Elaboragéo
de Trabalhos da Faculdade CDL.

O Relatério de Estagio representa a oportunidade de o aluno
correlacionar a teoria académica com a pratica empresarial através do
desenvolvimento de estudos e pesquisas no contexto real das organizagdes,
considerando os elementos do meio ambiente onde esta inserida, assim como os
principais objetivos e estratégias, processos e atividades desenvolvidos.

Esse conjunto de agdes conduz ao aprofundamento tematico, ao estimulo
a producgao cientifica e ao aprimoramento da capacidade de interpretacio e critica
em sua area de estudo.

A apresentagdo do Relatério deve seguir as mesmas regras gerais,

especificadas na secéo 1.
5.1 Estrutura
A estrutura do trabalho com os seus elementos esta definida conforme

subsegdes a seguir e Figura 1, dispensados os elementos folha de aprovacgéo e

resumo.
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5.1.1 Parte externa

Definida na subsecédo 3.1.1:

e Capa.

5.1.2 Elementos pré-textuais - parte interna

Definidos na subsecao 3.2.1:

o folha de rosto (obrigatério)

e dedicatéria (opcional)

e epigrafe (opcional)

¢ lista de ilustragdes (opcional, mas obrigatério se existir ilustragao)
¢ lista de tabelas (opcional, mas obrigatério se existir tabela)

e sumario (obrigatorio)

5.1.3 Elementos textuais - parte interna

Definidos na subsecao 3.2.2, com as seguintes explicagdes:

e introducao: texto contendo apresentacao e justificativa da escolha da
empresa, objetivos do estagio e metodologia utilizada para realizagao
do trabalho (entrevistas, observacgao direta, questionario, documentos
pesquisados, estrutura sucinta do relatorio, etc.);

e desenvolvimento: texto composto pelas secdes: caracterizacdo do
aluno; caracterizagdo da organizagao; aspectos juridicos; ramo de
atividade; diagnodstico estratégico; sugestbes (ver Manual do Estagio
Supervisionado, disponibilizado pela Faculdade CDL);

e consideragdes finais: texto apresentando os principais resultados
alcangados com o trabalho de estagio, ressaltando as contribuicdes,

tanto para a empresa quanto para o aluno.

5.1.4 Elementos pds-textuais - parte interna

Definidos na subsecgao 3.2.3, sao eles:
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o Referéncias (obrigatério);
e Anexos e/ou apéndices (opcional);

e Agradecimentos.

5.2 Conteudo

O desenvolvimento do Relatério de Estagio e a elaboragdo do seu
conteudo serao supervisionados pelo Professor Orientador e deverao seguir o roteiro
do Manual de Estagio Supervisionado | e Il da Faculdade CDL, em que sédo dadas
todas as diretrizes e orientacdes para realizagdo desse trabalho.

5.3 Depésito legal
Os Relatorios de Estagio Supervisionado | e Il ndo serdo depositados na

Biblioteca, em razdo dos dados sigilosos fornecidos pelas empresas pesquisadas.

Eles serdo arquivados na Secretaria académica.
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6 PROJETO DE PESQUISA (PP)

Compreende uma das fases da pesquisa. E a descricdo da sua estrutura
(ABNT, 2005, p. 2). E a fase que antecede a execucdo da pesquisa, momento de
refletir sobre o que se quer conhecer mais de perto, delimitando a sua abrangéncia e
organizando as idéias. Um projeto de pesquisa € um planejamento detalhado de
uma pesquisa cientifica que se pretende realizar, compreendendo desde as leituras

preliminares até a redagao do projeto, acompanhado pelo professor orientador

6.1 Estrutura

Apresentam-se, na Figura 5 e nas subsegdes a seguir, a estrutura fisica e

regras gerais de apresentagdo de um projeto de pesquisa.

Figura 5 — Estrutura fisica do projeto de pesquisa
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Fonte: Elaborada pelo autor
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6.1.1 Parte externa

Definida na subsecédo 3.1.1:

e Capa.

6.1.2 Elementos pré-textuais - parte interna (obrigatorios)

a) capa, com os seguintes elementos:

nome da entidade para a qual deve ser submetido, quando
solicitado,

nome(s) do(s) autor(es),

titulo,

subtitulo (se houver, deve ser evidenciada a sua subordinagdo ao
titulo, precedido de dois-pontos (:), ou distinguido tipograficamente),
local (cidade) da entidade, onde deve ser apresentado,

ano de depdsito (entrega);

b) lombada, elemento opcional, elaborada conforme a NBR 12225 e

subsecédo 3.1.2;

c) folha de rosto, elemento obrigatério, apresenta as informagdes

transcritas na seguinte ordem:

nome(s) do(s) autor(es),

titulo,

subtitulo (se houver, deve ser evidenciada a sua subordinagdo ao
titulo, precedido de dois-pontos (:), ou distinguido tipograficamente),
tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser
submetido, alinhados do meio da mancha para a margem direita,
local (cidade) da entidade onde deve ser apresentado,

ano de depdsito (entrega);

d) sumario.

6.1.3 Elementos textuais (parte interna)

Os elementos textuais sdo constituidos de:
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a) introducgdo, na qual devem ser expostos o tema do projeto, o problema
a ser abordado; hipotese(s), pressupostos, quando couber(em);
objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e justificativa(s);

referencial tedrico;

metodologia;

recursos utilizados;

cronograma.
6.1.4 Elementos pos-textuais (parte interna)

Os elementos pos-textuais sdo apresentados conforme subsecao 3.3.
6.1.5 Formato

Ver secao 1.
6.2Conteudo

O conteudo de um projeto de pesquisa fica a critério do aluno. Ele é quem
deve escolher o que deseja pesquisar, tanto pela aproximagao com a tematica, pela
sua relevancia, bem como pela necessidade de satisfazer uma curiosidade. O aluno
escolhe a tematica e faz o afunilamento, definindo o viés de interesse, o recorte
espacial e temporal, tornando-se uma produgao cientifica unica.

Cabe ao professor orientar esse caminho, ajustando as arestas do projeto
de pesquisa, a fim de torna-lo viavel, factivel e exequivel.

6.3 Depdsito legal

Ver subsecgao 3.4.
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7  ARTIGO CIENTIFICO (AC)

Conforme a NBR 6022, artigo técnico e/ou cientifico é “parte de uma
publicagdo, com autoria declarada, de natureza técnica e/ou cientifica”. (ABNT,
2018a, p. 2).

O artigo pode ser original ou de revisdo, sendo o primeiro “parte de uma
publicagdo que apresenta temas ou abordagens originais” (ABNT, 2018, p. 2), e o
segundo tipo, “parte de uma publicagdo que resume, analisa e discute informacgdes
ja publicadas” (ABNT, 2018, p. 1),

Para os artigos técnicos e/ou cientificos, os autores deverao observar a
NBR 6022: 2018, que, por sua vez, se utiliza de outras normas da ABNT, das quais
se extrairam os principais itens. Também é oportuna a leitura do livro Redacao
cientifica: como entender e escrever com facilidade (FERREIRA, 2011), em que
constam orientacbes sobre o relato de pesquisas qualitativas e quantitativas,
abordando a composicdo de todos os elementos pré-textuais, textuais e pods-
textuais.

O artigo técnico e/ou cientifico que se tratar de trabalho académico
definido como requisito parcial para obtencdo de titulo (pds-graduacéo, nivel
especializagdo) podera conter entre doze e vinte'® laudas de contetido. Nesse caso,
o artigo devera ser também entregue gravado em midia eletrénica, junto com a

versao impressa.
7.1  Estrutura

A estrutura de um artigo € constituida de elementos pré-textuais, textuais
e pos-textuais. O artigo em si inicia-se a partir da pagina de abertura do artigo
(Apéndice D), conforme as subsegbes a seguir e ordem estipulada na Figura 6, os
elementos que antecedem essa pagina sao necessarios para a entrega junto a
Coordenacédo / Secretaria Académica (Folha de rosto e Folha de aprovagéo,

Apéndices B e C, respectivamente).

' Essa é a média usual de paginas para publicagdo em periédico cientifico. Mas, orientador e
orientando podem combinar esse numero, conforme mencionado na subsegéo 3.3.
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Figura 6 — Estrutura fisica de artigo cientifico
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Fonte: Elaborada pelo autor

7.1.1 Parte externa

Definida na subsecgéo 3.1.1:

e Capa.

7.1.2 Elementos pré-textuais - parte interna (pagina de abertura do artigo, Apéndice

D)
A ordem dos elementos pré-textuais deve obedecer as alineas abaixo e

entre cada elemento deve haver um espaco livre simples:
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a) titulo (elemento obrigatério) e subtitulo (se houver), devem figurar na

pagina de abertura do artigo, separados por dois-pontos (:) e na lingua
do texto.
Observacao: A norma deixa como opcional a inclusdo do titulo em
outro idioma, mas, uma vez sendo usado, deve ser inserido logo abaixo
do titulo no idioma do texto. A Faculdade CDL definiu que o titulo em
outro idioma deve ser inserido.

b) nome do autor (elemento obrigatério), deve constar de forma direta
(prenome e sobrenome). No caso de mais de um autor, opta-se que os
nomes sejam grafados em linhas distintas, e acompanhado(s) de breve
curriculo de cada autor com vinculagao corporativa e endereco de
contato.

Observacao: Recomenda-se que os dados de vinculagdo e endereco
constem em nota de rodapé, com sistema de chamada proprio
(numérico), diferente do sistema adotado de autor-data, para citagoes.

c) resumo na lingua do texto, elemento obrigatério, constituido de uma
sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples
enumeragao de topicos, de 100 a 250 palavras, seguido, logo abaixo,
das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto é, palavras-
chave, conforme a ABNT - NBR 6028: 2021. Recomenda-se o resumo
informativo, que “informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados
e conclusées do documento, de tal forma que este possa, inclusive,

dispensar a consulta ao original”. (ABNT, 2021, p.1);

Observacao: A norma deixa como opcional a inclusdao do resumo em
outro idioma. A Faculdade CDL definiu que o resumo em outro idioma,
acompanhado de suas palavras-chave deve ser apresentado, portanto,
deve suceder ao resumo no idioma do documento, com as mesmas
caracteristicas (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés

Résumeé, por exemplo).

d) palavras-chave na lingua do texto, representativas das ideias do texto,
devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressao
‘“PALAVRAS-CHAVE”, seguida de dois pontos, grafadas com letras
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minusculas (a excegdo para nomes proprios, cinetificos e siglas),
separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto.

e) Observacao: As palavras-chave em outro idioma (opcional) é a versao das
palavras-chave no idioma do texto para o0 mesmo idioma do resumo (em
inglés Keywords, em espanhol Palabras clave, em francés Mots-clés, por
exemplo);

f) Datas de submissao e aprovacdao devem ser indicadas no formato dia,
més e ano, para o caso de publicagdo do artigo em periédico técnico
cientifico.

g) ldentificacdo e disponibilidade: pode ser indicado o endereco eletrbnico,
DOI (Digital Object Identifer)?°, suportes e outras informacdes relativas ao

acesso do documento, se existirem.
7.1.3 Elementos textuais - parte interna

A ordem dos elementos textuais deve ser conforme as alineas abaixo:

a) introducao, parte inicial do artigo, onde devem constar a delimitagdo do
assunto tratado, expressando o contexto geral e problema da pesquisa,
os objetivos e a justificativa da pesquisa, além de outros elementos
necessarios para situar o tema do artigo;

b) desenvolvimento, parte principal do artigo, que contém a exposigao
ordenada e pormenorizada do assunto tratado, com discussao
aprofundada e fundamentada. Divide-se em secdes e subsecoes,
conforme a ABNT - NBR 6024, que variam em funcao da abordagem
do tema e do método. As secbes mais utilizadas nessa parte sao:

Fundamentacao tedrica; Material e métodos, Resultados e discussao,

c) consideragdes finais, parte final do artigo, na qual se apresentam as
consideragdes correspondentes aos objetivos e

hipéteses/pressupostos.

Obs.: Nao devem constar as palavras Desenvolvimento ou Corpo do Trabalho no

artigo, esse elemento deve ser identificado pelo tema do titulo da secgéo.

% Sistema (padréo) usado para identificar documentos digitais em redes de computador.
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7.1.4 Elementos pos-textuais - parte interna

A ordem dos elementos pos-textuais deve ser conforme as alineas

abaixo:

a) referéncias, elemento obrigatério, elaborado conforme a ABNT - NBR
6023 (ver subsecgao 3.2.3.1);

b) glossario: elemento opcional, deve ser elaborado em ordem alfabética;

c) apéndice, elemento opcional, elaborado pelo autor, para servir de
fundamentagao, comprovacéao e/ou e ilustragao, identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo, com o
mesmo destaque tipografico das seg¢bes primarias, centralizado
conforme a ABNT NBR 6024. No caso de esgotar as letras do alfabeto,
utilizam-se letras maiusculas dobradas para identificar o apéndice.

d) anexo, elemento opcional, ndo elaborado pelo autor, para servir de
fundamentagao, comprovacéao e/ou e ilustragao, identificado por letras
maiusculas consecutivas, travessado e pelo respectivo titulo, com o
mesmo destaque tipografico das seg¢bes primarias, centralizado
conforme a ABNT NBR 6024. No caso de esgotar as letras do alfabeto,
utilizam-se letras maiusculas dobradas para identificar o anexo.

e) Agradecimentos, elemento opcional, uma vez existindo, deve ser o
ultimo elemento pos-textual, em que o autor agradece aqueles que

contribuiram de forma relevante para a elaboragao do artigo.

7.1.5 Formato

Para o formato, atentar para os seguintes itens:

« Papel: A-4 (210 x 297 mm), com margens: esquerda e superior: 3 cm, €
direita e inferior: 2 cm;

- Fonte: Arial 12, Times New Roman ou Liberation Serif, conforme a
disponibilidade do editor de texto em uso, mantendo o mesmo padrao
adotado do inicio ao fim do trabalho, para todo o texto, inclusive titulo,

resumo e palavras-chave e tamanho 10, para citagbes longas (mais de
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trés linhas), notas, paginacédo, legendas e fontes (ilustracbes e
tabelas);

« Numeracdo da pagina: margem superior direita;

« Paragrafo: Para melhor visualizagdo dos paragrafos, recomenda-se
recuo de 2 cm da margem esquerda (padréo Faculdade CDL);

« Espacamento: entre paragrafos, 0 e entre linhas, 1 (espago simples);

« Alinhamento: justificado (padrao Faculdade CDL);

« Indicativos de secdo: precede seu titulo, alinhado a esquerda,

separado por um espacgo de caractere. Todo indicativo de secédo deve

conter um texto relacionado a ele.

7.2 Conteudo

O conteudo do artigo técnico e/ou cientifico € definido de acordo com os
objetivos propostos, a teoria necessaria para fundamentar o tema e a metodologia
para coleta, analise e discussido dos dados da pesquisa aplicada.

A pesquisa aplicada se faz necessaria porque, dada a sua objetividade,
gera conhecimentos que podem ser aplicados na pratica, direcionados a solugéao de
problemas pertinentes ao cotidiano do aluno, enquanto profissional ou pesquisador,
englobando, portanto, “verdades” e interesses locais, conforme finalidade apontada
por Appolinario (2011, p. 146) “resolver problemas ou necessidades concretas e
imediatas”.

Gil (2002, p. 176) ainda é mais enfatico, quando reforga que “realizar a

pesquisa pura, dissociada da pesquisa aplicada, é inadequado [...]”

7.3 Deposito legal

Ver subsecao 3.4.
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8 PLANO DE NEGOCIOS (PN)

Tendo em vista que o curso MBA proporciona a preparagao do aluno para
0 mundo dos negocios, a Faculdade CDL incluiu o plano de neg6cios como mais

uma opgao de formato para o trabalho académico de pds-graduacgéo.

8.1 Estrutura

A estrutura de um plano de negdcios também é constituida de elementos
pré-textuais, textuais e pds-textuais, conforme Figura 7. O plano em si esta contido
nos elementos textuais, os demais elementos que os antecedem (pré-textuais) sao
necessarios para a entrega junto a Coordenagao / Secretaria Académica, bem como

os elementos que os sucedem (pds-textuais), em cumprimento a norma ABNT.

Figura 7 — Estrutura fisica do plano de negécios (PN)
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Fonte: Elaborada pelo autor

8.1.1 Parte externa

Capa, definida na subsecao 3.1.1 (ver modelo do Apéndice A).

8.1.2 Elementos pré-textuais - parte interna

Os elementos pré-textuais do plano de negocios s&o 0s mesmos

aplicados a monografia, conforme alineas a seguir:

a)
b)
c)
d)

)

e

folha de rosto (ver Apéndice B);
folha de aprovacgao (ver Apéndice C);
lista de ilustracdes, conforme 3.2.1.9;
lista de tabelas, conforme 3.2.1.10;

sumario, conforme 3.2.1.13.

8.1.3 Elementos textuais - parte interna

Os elementos textuais do plano de negécios referem-se ao plano

propriamente dito (desenvolvimento), com a introdugdo no inicio, e consideragdes

finais no final, conforme alineas abaixo:

a)

Introdugao, parte inicial do texto, onde devem constar a relevancia e o
interesse em elaborar o respectivo plano de negdcios, a
contextualizagao, o problema e os objetivos;

desenvolvimento: plano de negdcios elaborado a partir do Apéndice E,
com a orientagdo necessaria do professor orientador;

consideracgdes finais: texto que sintetiza os elementos constantes no
plano, unindo as ideias e fechando as questbes e objetivos

apresentados na introdugéo.

8.1.4 Elementos pos-textuais - parte interna

a)
b)
c)

referéncias, conforme 3.2.3.1;
apéndices, conforme 3.2.3.3;
anexos, conforme 3.2.3.4.
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8.1.5 Formato

Ver secao 1.
8.2 Conteudo

O conteudo necessario a constituicdo do Plano de Negdcios sera definido
durante o processo de orientagdo, tomando como base o roteiro do Apéndice E,
fundamentado teoricamente onde for cabivel, e obedecidos os objetivos do negdcio,
para os quais o plano é proposto.

Esse conteudo compora a parte denominada de “Desenvolvimento”, que
segue depois da “Introducéo” e antecede as “Consideragdes finais.”

8.3 Depésito legal

Ver subsecao 3.4.
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9  PROJETO ACAO TRANSFORMADORA (PAT)

Buscando atender as tendéncias do mercado, aliando-as ao processo
ensino-aprendizagem, a Faculdade CDL incluiu o projeto Agdo Transformadora

como mais uma opg¢ao de formato para o trabalho académico de pds-graduacao.

9.1 Estrutura

A estrutura do projeto acado transformadora também é constituida de
elementos pré-textuais, textuais e pods-textuais (Figura 8). O plojeto em si esta
contido nos elementos textuais (Apéndice F), os demais elementos que os
antecedem (pré-textuais) sdo necessarios para a entrega junto a Coordenacgao /
Secretaria Académica, bem como os elementos que os sucedem (pos-textuais), em

cumprimento a norma ABNT.

Figura 8 — Estrutura fisica do projeto acao transformadora (PAT)
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Fonte: Elaborada pelo autor

9.1.1 Parte externa

Capa, definida na subsecao 3.1.1 (ver modelo do Apéndice A).

9.1.2 Elementos pré-textuais - parte interna

Os elementos pré-textuais obrigatérios do projeto agdo transformadora
sdo os mesmos aplicados a monografia, conforme alineas a seguir:

a) folha de rosto (ver Apéndice B);
b) folha de aprovacgao (ver Apéndice C);
c
d

e) sumario, conforme 3.2.1.13.

lista de ilustracdes, conforme 3.2.1.9;
lista de tabelas, conforme 3.2.1.10;

)
)
)
)

9.1.3 Elementos textuais - parte interna

Os elementos textuais do projeto agdo transformadora referem-se ao
projeto propriamente dito (desenvolvimento), com a introdugdo no inicio, e
consideracgdes finais no final, conforme alineas abaixo e Apéndice F:

a) Introdugédo: parte inicial do texto, onde deve constar a contextualizagao
da empresa no cenario mercadologico e econdmico, a apresentagdo do
segmento da empresa escolhido a ser trabalhado, o objetivo do
trabalho e a justificativa do projeto, incluindo a situagdo-problema.

b) desenvolvimento: plojeto acédo transformadora elaborado a partir do
Apéndice F, com a orientagao necessaria do professor orientador;

c) consideragdes finais: Fechamento do trabalho com a solugédo para a
situagao-problema (achados). Mencionar se o objetivo foi alcangado,

limitagcdes, condicdes e possibilidades futuras etc.

9.1.4 Elementos pds-textuais - parte interna
a) referéncias, conforme 3.2.3.1;

b) apéndices, conforme 3.2.3.3;
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c) anexos, conforme 3.2.3.4.
9.1.5 Formato

Ver secao 1.
9.2 Conteudo

O conteudo necessario a constituigdo do Projeto A¢cdo Transformadora
sera definido durante o processo de orientagdo, tomando como base o roteiro do
Apéndice F, fundamentado teoricamente onde for cabivel, e obedecidos os objetivos
da agao transformadora, para os quais o projeto € proposto.

Esse conteudo compora a parte denominada de “Desenvolvimento”, que
segue depois da “Introducéo” e antecede as “Consideragdes finais.”

9.3 Depésito legal

Ver subsecao 3.4.
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10 OUTROS TIPOS DE TRABALHOS DA FACULDADE CDL

Nesta segdo apresentam-se algumas variedades de trabalhos exigidos
em sala de aula pela maioria dos professores. Porventura tenha deixado de ser
citado algum, sua inclusdo sera por ocasido da revisdao para nova edi¢ao deste
Manual. No entanto, por analogia e por logica, podera ser entendido seu formato de

estrutura e seu conteudo.

10.1 Entrevista

A entrevista constitui-se de um roteiro de perguntas elaboradas a serem
efetuadas junto a pessoa selecionada (entrevistado), conforme o objetivo a ser
alcancado, definido pela disciplina solicitante.

Utilizar as regras gerais da secdo 1 (formato fonte, margem, paragrafo,
etc.) e os seguintes elementos para composicéo do trabalho:

a) capa;

b) folha de rosto;

c) preambulo, contendo o contexto da entrevista (nome do entrevistado,
instituicdo a que pertence, atividade que exerce, local da entrevista,
finalidade);

d) texto: perguntas elaboradas pelo entrevistador e respostas concedidas

pelo entrevistado.

10.2 Esquema

O esquema é uma representacao grafica sintética, € um registro bastante
visual dos pontos principais de um determinado conteudo. Ndo ha normas para
elaboragcdo do esquema, ele deve ser um registro util para vocé, por isso, & vocé
quem deve definir a melhor maneira de fazé-lo.

Recomenda-se que um esquema, deva conter o esqueleto do texto (aula,
filme, palestra, etc.) em questdo, apresentando rapidamente a organizagao légica
das idéias e a relacdo entre elas. E aceitavel o uso de colchetes, chaves,
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marcadores, etc. para facilitar o ordenamento, classificacdo e agrupamento das
idéias.

Utilizar as regras gerais da sec¢ao 1 (formato fonte, margem, paragrafo,
etc.) e os seguintes elementos para composicao do trabalho:

a) capa;

b) folha de rosto;

c) referéncia do texto esquematizado (aula, filme, palestra, etc.) ao alto da

pagina;
d) texto, logo abaixo (2 espacos de 1,5 entrelinhas) correspondendo ao

esquema propriamente dito.

10.3 Fichamento de texto

O fichamento de texto possibilita conhecer o percurso e a linha de
pensamento do autor, guardando as anotagdes, para que se volte a ele, quando
necessario. Caracteriza-se pelo ato de fichar (registrar) todo o material necessario a
compreensao de um texto ou tema.

A estrutura do fichamento, segundo Andrade (2004, p. 58) é:

a) titulo genérico da ficha, em letras maiusculas no canto superior direito;

b) referéncia do texto, logo abaixo do titulo da ficha (2 espagos de 1,5
entrelinhas);

c) corpo da ficha, logo abaixo do titulo da ficha (2 espacos de 1,5
entrelinhas), refere-se ao seu conteudo, pode ser fichamento de
resumo, de esquema, de transcricdo de trechos selecionados para
citagdes, de palavras-chave, de idéias, de apreciacoes, etc.

d) numeracgao, ao alto, junto ao titulo, para no caso de emprego de ficha
propriamente dita.

Para se iniciar o fichamento deve-se fazer a leitura corrente
exploratdria para identificagdo das partes principais do texto, conforme o tipo de
fichamento. A partir dai se pode entender o plano logico a partir do qual o texto foi
escrito e verificar a relagdo que as idéias mantém entre si. Utilizar as regras gerais
de apresentacao (formato fonte, margem, paragrafo, etc.) e os seguintes elementos
para composicao do trabalho:

a) capa;
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b) folha de rosto;
c) texto: fichamento na estrutura acima.

10.4 Pesquisa bibliografica ou via internet

Pesquisa solicitada pelo Professor acerca de um determinado assunto,
utilizando-se como fonte, tanto material bibliografico (livros, revista, monografias,
etc.), como material eletrdnico, disponivel na internet?'.

Utilizar as regras gerais da sec¢ao 1 (formato fonte, margem, paragrafo,
etc.) e os seguintes elementos para composicéo do trabalho:

a) capa;

b

c

d
e) referéncias, conforme NBR 6023 (consultar subsegéo 3.2.3.1).

folha de rosto;
texto: dissertacdo sobre o assunto solicitado;
citagbes conforme NBR 10520 (consultar subsecgao 1.12);

)
)
)
)

10.5 Questionario

Tipo de trabalho muito comum, em que o professor formula questdes e
indagacdes e solicita a resposta ao aluno, as vezes com justificativa. Utilizar as
regras gerais de apresentacao da secgao 1 (formato fonte, margem, paragrafo, etc.) e
0s seguintes elementos para composi¢éo do trabalho:

a) capa;

b) folha de rosto;

c) texto: lista de questbes com respostas;
d) citagbes conforme NBR 10520 (consultar subsecdo 1.12), se
necessarias;

e) referéncias conforme NBR 6023 (consultar subsegéo 3.2.3.1).

Utilizar a numeragao progressiva para expor as questdoes e a linha
seguinte, depois de cada uma delas, para as respostas, utilizando-se de paragrafos

para o inicio da resposta e posteriormente, quando necessario.

21 Utilizar sites confiaveis, preferencialmente de instituicbes de ensino superior, de editores

associados a CAPES ou de periddicos cientificos classificados conforme o Qualis.
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10.6 Relatério de visita

O relatério de visita a empresa é “uma descricdo objetiva de fatos,
acontecimentos ou atividades, seguida de uma analise rigorosa, com o objetivo de
tirar conclusdes ou tomar decisdes.” (SALVADOR, 1977, p. 27).

Para o contexto da Faculdade CDL, acrescenta-se que é a percepgao do
visitante (aluno) com relagdo aos topicos abordados em sala de aula, devendo ser
objetivo e sucinto, ndo deixando de enfatizar cada evento significativo.

Utilizar a forma impessoal para redigi-lo ndo excedendo a 3 (trés) folhas
impressas. As partes que constituem o relatorio séo:

a) introducdo, referindo-se a apresentacdo da empresa Vvisitada,

ambientes e situagdes enfrentadas, com o objetivo no final do relatorio;

a) desenvolvimento, referindo-se as questdes estudadas em sala de aula,

exigidas pelo Professor, tais como: sistema produtivo, produto, pontos
fortes e fracos, recursos humanos, etc., da empresa em questéao;

b) concluséo, referindo-se a um comentario pessoal e conclusivo a

respeito da empresa visitada, com foco nas questdes exigidas pelo
Professor.
Utilizar as regras gerais de apresentacdo da secdao 1 (formato fonte,

margem, paragrafo, etc.) e os seguintes elementos para composigéo do trabalho:

a) capa;

b) folha de rosto;

c¢) titulo do relatério (Relatério — Visita a Empresa ...);

d) texto unico com introdug&o, desenvolvimento e concluséo, sem

fazer esses indicativos.

10.7 Resenha e recensao

Conforme NBR 6028 (ABNT, 2021, p. 1), resenha é a “analise do
conteudo de um documento, objeto, fato ou evento”, e recenséo € “a analise critica,

descritiva e/ou comparativa, geralmente elaborada por especialista.”
A norma (ABNT, 2021, p. 2) orienta:
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Devem fornecer ao leitor uma ideia do documento ou objeto, analisando e
descrevendo seus aspectos relevantes.

Devem ser compostas por uma sequéncia de frases concisas, sem
enumeragao de topicos.

NOTA Resenha e recensao nao estao sujeitas a limite de palavras.

Devem ser elaboradas por outrem que nédo o autor do documento ou objeto.
Devem ser precedidas pela referéncia, quando forem publicadas
separadamente do documento ou objeto.

Utilizar as regras gerais de apresentacdo da secdao 1 (formato fonte,
margem, paragrafo, etc.) e os seguintes elementos para composigéao do trabalho:

a) capa;

b) folha de rosto;

c) referéncia do texto resenhado / recenseado ao alto da pagina;

d) credenciais do autor, abaixo da referéncia (2 espagos de 1,5

entrelinhas);
e) texto, logo abaixo (2 espagos de 1,5 entrelinhas) correspondendo a

resenha ou recensao propriamente ditas.
10.8 Resumo ou sintese de textos

O resumo ou sintese de texto pode ser solicitado pelo professor acerca de
um capitulo de um livro, de um texto apresentado em sala de aula, de um artigo de
periodico, de uma reportagem ou de um livro paradidatico.

O que se pretende com ele € o exercicio de leitura para a extragao de
idéias, em que o aluno se mantém fiel ao autor de forma sintetizada. Para Severino
(2002, p. 131), “ndo se trata de um trabalho de elaboragdo, mas de um trabalho de
extracao de idéias, de um exercicio de leitura que nem por isso deixa de ter enorme
utilidade didatica e significativo interesse cientifico”.

Distinguem-se dois tipos de resumos, segundo a NBR 6028: 2021:

a) indicativo, apenas indica os pontos principais do documento, sem

dados qualitativos e quantitativos;

b) informativo, apresenta conteudos como finalidades, metodologia,

resultados e conclusdes, propiciando ao leitor condicbes de decidir
sobre a leitura ou n&o da obra inteira.

Quanto a sua estrutura e forma é necessario observar o seguinte:
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a) a referéncia da obra em pauta deve ser destacada do texto, como
primeira informacgao, no formato conforme NBR 6023;

b) no caso do resumo constar no proprio documento, a referéncia é
dispensada (TCC’s, artigos, monografias, dissertacdes e teses), mas
acrescentam-se as palavras-chave, figurando logo abaixo do resumo,
antecedidas da expressdo PALAVRAS-CHAVE, seguida de dois
pontos, grafadas em minusculo (a excegdo de nomes proprios,
cinetificos e siglas), separadas entre si por ponto e virgula e
finalizadas por ponto;

c) escreve-se o texto com frases curtas, concisas e paragrafo unico, com
verbo na terceira pessoa;

d) a primeira frase deve expressar o tema principal, seguindo-se o tipo de
texto (se é estudo de tema, de autor, de periodo etc.) e depois das
idéias do autor, conforme o tipo de resumo.

Quanto a sua extensao, os resumos devem ter:

a)de 150 a 500 palavras para os trabalhos académicos (teses,
dissertagdes, TCC’s e similares) e relatorios técnicos e/ou cientificos;

b) de 100 a 250 palavras para os artigos de periodicos;

c) de 50 a 100 palavras nos documentos n&o contemplados nas alineas
anteriores.

Utilizar as regras gerais de apresentacdo da secdao 1 (formato fonte,

margem, paragrafo, etc.) e os seguintes elementos para composigéo do trabalho:

a) capa;

b) folha de rosto;

c) texto: referéncia do texto resumido ao alto, conforme NBR 6023

(consultar subsegéo 3.2.3.1) e, logo abaixo o resumo do texto.

10.9 Resumo e analise de filme

O referido trabalho é op¢ao de atividade complementar da Faculdade.
Aplicar as mesmas orientagdes para elaboragcédo de resumo de texto (se¢do 10.8) no
contexto do filme assistido, neste caso, a quantidade de palavras ¢é livre.
Utilizar as regras gerais da sec¢ao 1 (formato fonte, margem, paragrafo,

etc.) e os seguintes elementos para composicéo do trabalho:
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a) capa;

b) folha de rosto;

c) ficha técnica do filme (titulo, género, tempo de duragdo, ano de
langamento, distribuicéo, direcéo, roteiro, produgao, musica, elenco);

d) texto logo abaixo (2 espacos de 1,5 entrelinhas) da ficha técnica,

correspondendo ao resumo e a analise do filme.

10.10 Seminario

Para Lakatos e Marconi (1992, p. 29), “seminario € uma técnica de estudo
que inclui pesquisa, discussao e debate”.

Severino (2002, p. 69) afirma que “o seminario ndo se reduz a uma aula
expositiva apresentada por um colega e comentada pelo professor: € um circulo de
debates para o qual todos devem estar suficientemente equipados”.

Portanto, seguindo os autores, pesquisar, selecionar, organizar o material,
estudar o assunto, para ter o dominio e elaborar o seminario propriamente dito,
exercitando a sua apresentacao, preparando-se para o debate.

Utilizar as seguintes orientagbes de formato e conteudo para exibigéo,
junto aos recursos do seu software de apresentagéo:

a) slides de abertura destinados a capa e folha de rosto;

b) cor de fundo em contraste com a cor da fonte;

c) fonte minima 24;

d) n° de linhas distribuidas em cada slide n&o superior a 10;

e) slides de conteudo devem ser objetivos, considerando o tempo

disponivel para a exposicao e o assunto a ser apresentado;

f) frases curtas em formato de tépicos, mas completas de sentido, que

auxiliem o desenvolvimento da fala;

g) construgdo em forma modular, apdés a introdugédo, apresentar

“pacotes” completos de informacéo, até a concluséo;

h) referéncias na finalizagéo.

10.11 Trabalho monografico de disciplina

Ver secao 3.
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11 LINGUAGEM LATEX

A Faculdade CDL incluiu neste manual a possibilidade de o aluno utilizar
a Linguagem Latex para formatar / normalizar o trabalho académico, com vistas a
facilitar essa tarefa, deixando-o mais focado e dedicado ao seu conteudo. Dessa
forma, tivemos a contribuicdo do Professor Marcelo Miranda, que explica a seguir e
se dispde a auxiliar os alunos.

Em 1978, Donald Knuth desenvolveu um sistema de compilacdo textual

chamado TeX (lé-se téc). Mais tarde, nos anos 80, Leslie Lamport transformou o
sistema TeX em uma linguagem markup chamada LaTeX (lé-se, geralmente, /éi-téc).

Basicamente, trata-se de uma ‘linguagem” em que vocé trabalha com
primitivos, fungdes e comandos, que entdo séo transformados (compilados) em um
arquivo pdf. Ou seja, vocé tem um “cddigo” que é transformado em um artigo, por
exemplo, falo de artigo porque geralmente € o tipo de texto que mais produzimos no
mundo académico.

Em LaTeX, vocé lida com dois ambientes: o cédigo-fonte e o “produto
final”. Ou seja, conteudo e forma s&o duas coisas separadas em LaTeX. Assim, todo
resultado visto na forma vem de um comando especifico adicionado ao conteudo.
Isso pode parecer trabalhoso, mas o resultado final é infinitamente superior a
editores de texto comuns.

A transicdo entre Word e LaTeX pode ser um pouco complexa, e
certamente exigira um pouco de paciéncia. Contudo, o resultado sera excelente, e
seus artigos certamente ficardo mais bem estruturados. Além disso, quando
falarmos de referéncias bibliograficas e caracteres especiais, vocé entendera por
que o LaTeX é tdo importante, pratico e uma das mais usadas ferramentas pra
construcdes de trabalhos cientificos no mundo.

Depois que vocé passar o estagio inicial e dominar a linguagem, tudo
fluira com mais naturalidade — e vocé certamente nio se arrependera!

A Faculdade CDL possui um template para elaboragdes de artigos nessa

ferramenta e suporte ao aluno para aprendizado e duvidas.

Prof. Me. Marcelo Miranda
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APENDICE A - CAPA
Logomarca na dimensdo 7,00 x 1,50 cm, Nome da Instituigo e do Curso em
logo abaixo dos 3 cm da formatagéo negrito, fonte 12, arial ou times new
superior. /\ roman, centralizado horizontalmente,
pscm logo abaixo da logomarca.
‘ \/ Espagamento de 1,5.
) &
FACULDADE CDL

Faculdade CDL

Nome do Curso

Nome do autor do trabalho em negrito,
fonte 12, arial ou times new roman,
centralizado horizontalmente, equidistante

. Titulo do trabalho em negrito, fonte 12,

do nome do Curso e do titulo do trabalho

Nome e Sobrenome do Autor i arial ou times new roman, em letras

¢ maiusculas, centralizado verticalmente
e horizontalmente. Espagamento de
1,5, caso seja necessaria a segunda
i

<. TITULO E SUBTITULO DO TRABALHO

3cm 2cm

Local e data em negrito, fonte 12, arial ou
times new roman, centralizado
horizontalmente, nas duas ultimas linhas da
folha. Espacamento de 1,5.

2cm

A
0




APENDICE B - FOLHA DE ROSTO

Anverso

Nome do autor do trabalho em negrito,
fonte 12, arial ou times new roman,
centralizado horizontalmente, logo abaixo
dos 3 cm da formatacao superior.

Natureza do trabalho, nome do Curso
e da Instituicao, objetivo em fonte 12,
arial ou times new Roman, em texto
justificado digitado com alinhamento
do meio para a direita, em espago
simples, equidistante do titulo e do
local.

Nome e Sobrenome do Autor

Titulo do trabalho em negrito, fonte 12,
arial ou times new roman, em letras
maiusculas, centralizado verticalmente
e horizontalmente. Espagamento de
1,5, caso seja necessaria a segunda

' linha.

<> TITULO E SUBTITULO DO TRABALHO

Monografia, Projeto Integrado,
Artigo cientifico, Plano de
negécios ou Projeto agao
transformadora apresentado(a)
ao Curso de XXXXXX, da
Faculdade CDL, como requisito
parcial para obtengao do titulo
de XXXXXXXXXXXXX.

Prof. (titulagdo) Orientador ou
Tutor

< ..... >

2cm
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A Local -

2 Cmv Ano

Local e data em negrito, fonte 12, arial ou

times new roman, centralizado

horizontalmente, nas duas ultimas linhas da

folha. Espacamento de 1,5.

Verso com ficha catalografica, conforme Figura 4



APENDICE C - FOLHA DE APROVAGAO

EScm

Autor do trabalho:
XXXXXXXXXXXXXXXX

Titulo do trabalho:
XXXXXXXXXXXXXXXX

3cm

especialista.

Aprovada em / /

i com espacamento de 1.5.

Monografia, Artigo cientifico, Plano de negdcios ou Projeto agédo
o> transformadora  apresentado(a) ao Curso de  XXXXXX, da <>
2
Faculdade CDL, como requisito parcial para obtengéo do grau de em

Todos os elementos em fonte
12, arial ou times new roman

Instituicdo a que pertence

Obs 1:

Em caso de se tratar de professor da
Faculdade CDL, indicar apenas a
vinculagdo com a nossa instituigao.

Ex:

Me. Prof. Fulano de Tal
Faculdade CDL

>

2cm

<

.~ Titulagdo e Nome do Orientador

Obs. 2:

Em caso de se tratar de professor
convidado, indicar apenas uma
Instituicdo de Ensino, aquela que
possuir maior vinculo.

Ex.:

Me. Prof. Fulano de Tal
Faculdade X
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APENDICE

Em letras maiusculas,
em negrito e
centralizado. fonte 12.

D - PAGINA DE ABERTURA DO ARTIGO

Na ordem direta, na
margem direita, com
indicagao de nota de
rodapé ao final, fonte 12.

Em letras maiusculas,
em negrito, na
margem esquerda,
centralizado, fonte 12.

Texto do resumo em
espagamento
simples, sem
paragrafo, justificado,
fonte 12.

Separadas por ponto e
virgula, em letras
minudsculas, a excegao
de nomes préprios,

Nota de rodapé com
as credenciais do
autor. fonte 10.

T XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. XXXXXXXXX.

RESUMO

PALAVRAS-CHAVE: XXXXXXXXXXX; XXXXXXX;

A e B

TiTULO DO ARTIGO CIENTIFICO

Nome do autof

) 0,0.9,0,0,0.0,9,0,0,.9,.0,9,0.0.0,0.0.0.0.090.0.00.0.00.0.0090.0.00.0.00,0.094
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,.0,9,0.0.9.0,.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0,0,0,0,0,0,0.0.0,090.0,090.0,.04

) 0.0.0,0,0.0.0.0,0.0.0.0.9,0.0.0.0.0.0.9.09.0.00.0.00.0.000.0.00.0.00,0.094
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0,9,0.0.0.0.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0,0,0,0,0,0,0.0.0,090.0,09.0,.04

) 0.0.0,0,0.0.0.0,0.0.9.0,9,0.0.0.0.0.0.0.09.0.00.0.00.0.000.0.00.0.00,0.004
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0,9,9,.0.9.0.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0.0,0.0,0,0,0.0.0,00.0,090.0,.04
0.9,9,:0,9,0,0,:0.9,0,.0.9,0,0,0,0,0.0.9,0.0.9,0,0,0.0,0.9.0,.0.9,.0,0,0,0.0090.000.0 QI
D 0,0.9.0,0,0.9,9,0.9,0,0.0,0,:0.9.0.0.0.9.0.0.9.0,0.0,0,09.0.¢0.0.0.0.0.0.00.00 S >
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,.0,9,9,.0.0.0.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0,.0,0,0.0,0,0,0.0.0,090.0,090.0.04
)0,0.0,0,0.0.0.9,0.0.0.0,9,0.0.0.0.0.0.9.09.0.00.0.00.0.000.0.090.0.00,0.094
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0,9,0,.0.9.0,.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0,0,0,0,0,0,0.0.0,090.0,090.0.04

) 0,0.0,0,0.0.0.9,0.0.9.0.9,0.0.0.0.0.0.9.09.0.00.0.00.0.000.0.00.0.00,0.094
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,.0,9,9,.0.9.0.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0,0,0.0,0,0,0.0.0,090.0,09.0,.04
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0,9,9,.0.9.0.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0.0,0.0,0,0,0.0.0,00.0,090.0,.04

) 0.0.0,0,0.0.0.0,0.0.0.0.9,.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.00.0.00.0.000.0.090.0.00,0.004
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0,9,9,.0.9.0,.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0.0,0.0,0,0,0.0.0,090.0,090.0.04

) 0,0.9,0,0.0.0.0,0.0.9.0.9,0.0.0.0.0.0.9.0.9.0.00.0.00.0.000.0.00.0.00,0.094
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0.9,0,.0.9.0.0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0,0,0.0,0,0,0.0.0,09.0,09.0,.04

) 0,0.0,0,0.0.0.0,0.0.0.0.9,.0.0.0.0.0.0.0.09.0.00.0.00.0.0090.0.090.0.00,0.094
09,9,0.0,0,0,:0,0,0,0,9,9,.0.0.0,:0.0.0,0.9.0,0,0.0,0.0,0,0.0,0,0,0.0.0,0.9.0,09.0,.04

XXXXXXXXX; XKXXXXXXXXX; XXXXXXXXXXXXX
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OBS.: Incuir apds o resumo na lingua vernacula, o resumo em lingua estrangeira,

constanto o titulo do artigo ao alto e o texto abaixo, depois da palavra designativa
(ABSTRACT, RESUMEN, RESUME).



APENDICE E — ROTEIRO PARA PLANO DE NEGOCIO

SUMARIO EXECUTIVO

Resumo dos principais pontos do plano de negécio

Dados dos empreendedores, experiéncia profissional e atribuicées
Dados do empreendimento

Missao da empresa

Setores de atividades

Forma juridica

Enquadramento tributario

Capital social

Fonte de recursos

. ANALISE DE MERCADO

e Estudo dos clientes
e Estudo dos concorrentes
e Estudo dos fornecedores

PLANO DE MARKETING

e Descrigao dos principais produtos e servigos
e Precgo

o Estratégias promocionais

e Estrutura de comercializacao

e Localizagao do negdcio

PLANO OPERACIONAL

e Layout ou arranjo fisico

e Capacidade produtiva, comercial e de prestagao de servigos
e Processos operacionais

e Necessidade de pessoal

PLANO FINANCEIRO

Investimento total

Estimativa dos investimentos fixos

Capital de giro

Investimentos pré-operacionais

Investimento total (resumo)

Estimativa do faturamento mensal

Estimativa do custo unitario de matéria-prima, materiais diretos e terceirizagoes
Estimativa dos custos de comercializagao

Apuracgao do custo dos materiais diretos e/ou mercadorias vendidas
Estimativa dos custos com mao de obra

Estimativa do custo com depreciagao

Estimativa dos custos fixos operacionais mensais

Demonstrativo de resultados

Indicadores de viabilidade

Ponto de equilibrio

Lucratividade

Rentabilidade

Prazo de retorno do investimento

. AVALIAGAO ESTRATEGICA

. AVALIAGAO DO PLANO DE NEGOCIO
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Fonte: ROSA (2013)



APENDICE F — ROTEIRO PARA PROJETO AGAO TRANSFORMADORA

INTRODUGAO

1 LEVANTAMENTO SITUACIONAL

1.1 Dados gerais

1.2 Descrigao do processo

1.3 Situagao-problema (GAP)

1.4 Justificativa para melhoria

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA (referente a situagao-problema)
3 FERRAMENTA /METODOLOGIA

3.1 Explanagao sobre a ferramenta

3.2 Justificativa da escolha

4 PROJETO AGAO TRANSFORMADORA

4.1 Linhas gerais do projeto / Objetivo

4.2 Apresentacao do projeto usando a ferramenta 5W2H
5 CONSIDERAGOES FINAIS

REFERENCIAS

APENDICES (opcional)

ANEXOS (opcional)
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APENDICE G — CHECK LIST DA ELABORAGCAO DO TRABALHO ACADEMICO DE
ESPECIALIZAGAO (MONOGRAFIA, ARTIGO CIENTIFICO, PLANO DE NEGOCIOS
OU PROJETO ACAO TRANSFORMADORA)

Prezado Aluno,

Durante a elaboragdo do trabalho académico, aquele que objetiva a obtengcdo de titulo de
especialista, ha uma interacdo sistematica entre aluno e professor (orientando e orientador), com
participagdo da Coordenagao, Secretaria Académica e Biblioteca. Visando facilitar esse percurso, em
que essas partes interagem e tém suas responsabilidades, o check list, orienta e possibilita que cada
agao seja acompanhada, sem risco de solugao de continuidade.

ETAPA | ITEM ACAO RESPONSAVEL VISTO
(@) 1 Cursa a disciplina de metodologia cientifica. AIung, a partir da oferta pela Faculdade na
[ matriz do curso.
(24 2 Escolhe tema para a monografia, artigo, plano de | Aluno, conforme sua formacao,
8 negdcio ou Projeto acéo transformadora. experiéncia e desejo.
Iﬁl:J 3 Conversa e acerta com um orientador que tenha | Professor orientador assina termo de
wl disponibilidade, conforme adequacao a tematica. Compromisso.
E 4 Recebe o Manual de Normalizagdo para | Secretaria Académica entrega ao aluno
Trabalhos Académicos da Faculdades CDL. para aplicar no trabalho.
- Formula 0 problema, elabora . .
o o Aluno, junto com o professor orientador.
I hipéteses/pressupostos.
:tl Define objetivos da pesquisa. Aluno, junto com o professor orientador.
m . ) Aluno utiliza livros, biblioteca virtual,
< Faz leituras e fichamentos. ’ L . h
P artigos cientificos, teses e dissertagoes.
= 8 Constréi linha de raciocinio, utilizando citagdes | Aluno, por intermédio da fundamentagao
dos autores*. tedrica, sob a orientagédo do professor.
8 Define metodologia a ser aplicada, inclusive . .
9 h Aluno, junto com o professor orientador.
instrumento(s) de coleta de dados.
e Aluno, por intermédio do instrumento de
l&l< 10 Efetua pesquisa de campo (coleta de dados). coleta de dados (questionario, entrevista,
é &t’" etc.), sob a orientagéo do professor.
= o T
oz 11 Trabalha/tabula os dados. AIgn_o, com © aqxnlo ge estatisticas e
2 w meétricas, sob a orientacdo do professor.
2 Faz a discussdo dos resultados e elabora ) =
w o 12 . e . Aluno, sob a orientagéo do professor.
consideragoes finais.
Aluno, conforme o) Manual de
13 Elabora o trabalho completo seguindo a | Normalizagdo para Trabalhos Académicos
3;' normalizagdo da ABNT. da Faculdade CDL ou utiliza a linguagem
o E Latex (Sec&o 11 deste manual).
L 0
o0 14 A_presgnta o trabalho completo ao orientador para Aluno, na ultima reunido com o orientador.
E‘ 15 visto final.
J< Apresenta o trabalho completo a Biblioteca Biblioteca verifica a normal[zagac_) _ha
<bB= 15 ) N presencga do aluno, elabora e disponibiliza
sz (impresso em rascunho ou eletrénico). ; -
ru a ficha catalografica.
g ﬂof 16 Faz os ajustes necessarios da normalizacdo e | Aluno, conforme o encontro com a
inclui a ficha catalografica no trabalho. Biblioteca.
Imprime o trabalho completo em 02 (duas) vias,
sendo encadernado em capa dura para | Aluno verifica detalhes no Manual de
o 17 monografia, plano de negécios e projeto agdo | Normalizagdo para Trabalhos Académicos
T transformadora, e com encadernagédo flexivel | da Faculdade CDL.
3;' (aramada) para artigo cientifico.
< - m =
é Apresenta o trabalho completo encadernado ao AIuno_, para recebimento da aprovagao
18 . - do orientador, na folha de aprovagdo do
= orientador para aprovagao. )
o trabalho, com assinatura e data.
a . Aluno, para recebimento do visto da
Apresenta as duas cias do trabalho completo =
< 19 R = Coordenagdo, na folha de rosto do
0} encadernado a Coordenacgao da Faculdade.
b trabalho.
14 Entrega o trabalho com o visto da Coordenacéo e .
= L p N . Aluno, para recebimento do comprovante
z 20 gravado em midia eletrénica a Secretaria . P
w entregue pela Secretaria Académica.

Académica.

*OBSERVAQAO: E IMPORTANTE ATENTAR PARA AS REGRAS DE CITAGAO E ELABOF\’~ACAO
DE REFERENCIAS CONFORME A ABNT, CONSTANTES NO MANUAL DE NORMALIZACAO DA
FACULDADE CDL, E PARA A LEI DE DIREITOS AUTORAIS, SOB PENA DE O TRABALHO NAO

SER ACEITO.




ANEXO A - EXEMPLO DE QUADRO

Quadro 1 - 10 diferengas entre um gestor e um lider
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O GESTOR O LIDER
Administra Inova
Imita Cria
Mantém Desenvolve
Aceita realidade Investiga-a

Enfatiza os sistemas e a estrutura

Tem obsessao pelas pessoas

Tem uma visao de curto prazo

Tem uma perspectiva de longo prazo

Pergunta como e quando

Pergunta o que e por qué

Concentra-se no resultado imediato

Tem os olhos postos no futuro

Aceita o status quo

Desafia-o regularmente

Faz as coisas bem

Faz as coisas certas

Fonte: Gil (2006, p. 238)




ANEXO B — EXEMPLO DE TABELA

PESQUISA MENSAL DE COMERCIO - PMC

Tabela 1 - indice e variagdo de volume de vendas no comércio varejista, por unidade da

federacao
Més: Jun/2009
- Variacao

Unidade da Federagéo ngilrzzci?) Mensal (2) Acumulada (3)
abr/09 | mai/09 | jun/09 | noano |12 Meses
Brasil 145,7 71 29 5,6 4.4 6,2
Rondénia 164,6 11,6 -0,6 6,3 10,2 14,4
Acre 195,1 -1,9 -1,4 0,2 1,2 55
Amazonas 165,7 3,6 04 2,8 2,7 04
Roraima 152,0 242 7.9 7.9 15,8 14,5
Para 136,6 0,2 -1,3 0,8 -1,5 -1,1
Amapa 152,5 14 0,0 6,2 4,5 6,3
Tocantins 184,9 -2,0 3,6 2,2 0,2 2,8
Maranhao 210,1 2,3 2,0 8,2 4.8 6,4
Piaui 169,9 9,2 11,3 19,4 94 8,8
Ceara 1721 8,3 11,0 11,0 89 8,6
Rio G. do Norte 180,2 4,0 3,9 3,7 3,2 51
Paraiba 171,0 6,4 3,5 6,6 15 6,1
Pernambuco 150,5 6,3 2,6 7,2 34 40
Alagoas 191,3 9,6 54 7.8 53 52
Sergipe 1744 12,7 11,2 15,2 11,0 8,2
Bahia 153,6 7,0 59 7,0 4.6 6,3
Minas Gerais 1440 53 1,7 3,7 31 4.5
Espirito Santo 152,9 -2,0 7,2 25 -35 1,6
Rio de Janeiro 132,0 54 1,3 4.2 4.6 5,6
Sao Paulo 152,3 10,0 4,0 7,2 6,2 8,6
Parana 128,2 8,7 52 6,3 45 59
Santa Catarina 140,3 9,9 6,3 71 6,0 6,0
Rio Grande do Sul 122,0 3,0 -0,4 3.1 04 2,3
Mato Grosso do Sul 153,9 1,4 1,7 2,2 3,2 6,8
Mato Grosso 139,0 0,8 -0,6 1,4 24 5,9
Goias 1524 3,2 1,8 3,8 2,2 4,7
Distrito Federal 138,2 -0,4 -3,6 -1,3 2,2 0,3

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Coordenagéo de Servigos e Comércio.

(1) Base: 2003 = 100

(2) Base: Igual més do ano ant

erior =100

(3) Base no ano: Igual periodo do ano anterior = 100

Base 2 meses: 2 meses imediatamente anteriores aos 12 tltimos meses = 100
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