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INTRODUCAO

Este manual tem a finalidade de disseminar a irdgédo e de padronizar os
projetos de pesquisas, monografias e artigos, equisdos pelos alunos da Faculdade
Politécnica, através das normas NBR 15287/2005, 602B/2002, NBR6024/2003,
NBR6027/2003, NBR6028/2003, NBR12225, NBR14724/206&ntribuindo para o
aprimoramento do conhecimento de seus alunos.

1. FICHAMENTO

Para que o método de fichamento cumpra sua firkdid& preciso saber usar
as fichas e organiza-las. Para facilitar a vid@stadante, ao organizar seus meétodos de
estudos, daremos algumas sugestbes bem simpldic&lgrofessor de metodologia
podera detalhar mais em sala de aula.

As fichas devem ter indicagbes precisas e complatagspeito de seu
conteudo e de sua finalidade. Tais indicacbes degstar no cabecalho, onde se
especifica 0 tema ou assunto ou ainda a finalidad=onteudo fichado. Anote, também,
as indicacoes bibliograficas (autor, obra, localirdpresséo, editora, data e, se for o
caso, capitulo ou paginas da obra em questéo)s Bss@acoes devem estar no alto de
todas as fichas usadas, que deverdo estar nume@daspo da ficha refere-se a seu
contetdo: esquemas, resumos, citagfes etc. Quariidtoo dfoi consultado em uma
biblioteca, e inclui-se na bibliografia de um tridloa convém anotar o nome da
biblioteca e os dados catalograficos da obra, faaifitar uma nova consulta em caso
de necessidade.

As fichas podem ser manuscritas, datilografadasnpuessas no computador.
N&o se deve diminuir o tamanho de caligrafia habitwu espremer as palavras, na
tentativa de aproveitar melhor o espaco. O maiseriente € ndo utilizar os dois lados
da ficha, o que facilita 0 manuseio e arquivameatonesma.

As fichas devem ser enumeradas no alto, a direftaalgarismos arabicos.
Nunca misturar assuntos ou autores. Cada ficha cavier um assunto relativo a um
autor, do mesmo modo que os ficharios devem sepitmbos e autores, ou seja, um
fichario para titulos, outro para autores. Os ficds®adevem ser organizados por ordem
alfabética de autores, de titulos ou de assuntasa Beparar assuntos (titulos), ou
mesmo disciplinas, caso o estudante utilize umadfiahario para todas as disciplinas,
usam-se fichas-guia, que indicam o assunto ouary.aut

Os tamanhos internacionalmente padronizados dasfisfio:

Pequeno: 7,5 X 12,5cm (3 X 5)

Médio: 10,5 X 15,5cm (5 X 8)

Grande 12,5 X 22,5cm (6 X 9)

1.1 Tipos de fichas:

1- fichas de indicacédo bibliogréfica: autor, olassunto;

2- fichas de transcricfes: transcricbes de trecjuss poderdo ou ndo ser usados no
trabalho (n&o esqueca o niumero da pagina.);

3- fichas resumos;

4- fichas de idéias sugeridas pela leitura;

5- fichas de resenha, de apreciacéo: criticas emt@mos sobre o que foi lido.
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Reservado
Cabegalho ‘ \ ‘ para o caso
e as fichas

Referéncia serem
Bibliografica varias. Use
letras

\ maitisculas
A B.C..

Texto
Refere-se

ao plano de
idéias
(esquema,
projeto) do
Local onde se texto que o
encontra a obra autor vai

escrever.

2. ESQUEMA

O esquema corresponde a uma radiografia do tesi® nple aparece apenas o
“esqueleto”, isto é, as palavras-chave, sem neataside se apresentar frases redigidas.
Utiliza-se o esquema como trabalho anterior e pegpao do resumo, para explicar,
mais concretamente, determinadas idéias ou paraonzm mais facilmente, o
conteudo integral de um texto.

Para elaborar um esquema, usam-se setas, linteas aetcurvas, circulos,
colchetes, chaves, simbolos diversos. Assemellbadse grafico que pode ser feito em
linha vertical ou horizontal, desde que aparecaiméias principais do texto, de forma
clara, compreensivel. As setas sdo usadas quaneiialgdo entre palavras. As chaves
sao usadas para ordenar diversos itens.

O esquema deve apresentar as seguintes carachsristi

a) flexibilidade: o esquema é que deve adaptarisaldade do texto e nao
este ao esquema;

b) fidelidade ao original: esquematizar ndo é getyrmas sintetizar; ndo se
podem acrescentar idéias as que estao no texto;

c) estrutura l6gica do assunto: organiza-se pejoiezsa a relacdo da idéia
importante e seu desenvolvimento, e usam-se osertesn que acompanham o
raciocinio légico de um assunto;

d) adequacédo ao assunto estudado: o esquema ddumaenal; cada texto
exige um tipo de resumo;

e) utilidade de emprego: 0 esquema tem por objetivaliar a captacdo do
conjunto e servir para comunicar algo.

f) cunho pessoal: 0 esquema traduz atitudes e rdedagir de cada leitor,
varia de pessoa para pessoa.

3. RELATORIO

"E a exposicdo escrita na qual se descrevem fatoficados mediante
pesquisas ou se historia a execucdo de servicodeoexperiéncias. E geralmente
acompanhado de documentos demonstrativos, tais,¢abwlas, graficos, estatisticas e
outros."(UFPR, 1996)
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3.1. Objetivos

De um modo geral, podemos dizer que os relaté@ioscritos com o0s objetivos de:
- divulgar os dados técnicos obtidos e analisados;
+ registra-los em carater permanente.

3.2. Tipos de relatorios

Os relatorios podem ser dos seguintes tipos:
« técnico-cientificos;
+ de viagem,;
+ de estagio;
+ de visita;
« administrativos;
+ e para fins especiais.

3.3 Relatério técnico-cientifico

E o documento original pelo qual se faz a difus@inébrmacao corrente, sendo ainda o
registro permanente das informacdes obtidas. Eoeldb principalmente para
descrever experiéncias, investigacoes, processiedos e analises.

3.4 Fases de um relatorio

Geralmente, a elaboracao do relatério passa pedgsnges fases:

a) plano inicial: determinacéo da origem, preparacéo do relatédio grograma de seu
desenvolvimento;

b) coleta e organizacdo do materialdurante a execucao do trabalho, € feita a caeta,
ordenacgdo e o armazenamento do material neceasé&l@senvolvimento do relatorio.

c) redacéo recomenda-se uma revisao critica do relatériosicderando-se os seguintes
aspectos: redacgdo (conteudo e estilo), sequénsimfdamacdes, apresentacao grafica e
fisica.

3.5 Estrutura do relatério técnico-cientifico

Os relatorios técnico-cientificos constituem-se skguintes elementos:

-  Capa,;

» Falsa folha de rosto;
« Errata;

» Folha de rosto;

« Sumario;

« Listas de tabelas, ilustragtes, abreviaturas, sigdee simbolos;
«  Resumo;
- Texto.

Parte do relatério em que o assunto € apresentadesenvolvido. Conforme sua
finalidade, o relatorio é estruturado de maneiséirta.
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O texto dos relatorios técnico-cientificos conténseguintes se¢des fundamentais:

a) Introducéo: parte em que o assunto é apresentado como umnsteriadetalhes.

b) Desenvolvimento parte mais extensa e visa a comunicar os resglialotidos.

¢) Resultadose conclusfesconsistem na recapitulacéo sintética dos resastabitidos,
ressaltando o alcance e as consequéncias do estudo.

d) Recomendacdescontém as acdes a serem adotadas, as modificag@em feitas,
0S acréscimos ou supressdes de etapas nas atsuzidade

Anexo (ou Apéndice)

Referéncias

4. RESUMO

Difunde informagdes de tal modo que pode influeneiagstimular a consulta do
texto completo. Em sua elaboracéo, deve-se destssmto do texto o objetivo, a
articulagcéo e as conclusdes do autor do textobjetivo do resumo.

a) Resumo indicativo:ndo apresenta dados quantitativos ou qualitatieograbalho,
enfocando apenas as principais partes do textpom®s mais relevantes do texto, tais
como: importancia, finalidade, descritores do cadte formando frases e nao itens
soltos sem elo. Deve ter no maximo 250 palavras.

b) Resumo informativo: € mais completo, pois fornece informacdes solfimatidade,
metodologia, os resultados e conclusdes do texta.eRtensdo pode estender-se até a
500 palavras.

O resumo, apos a primeira frase, deve indicar o tip trabalho que se
apresenta: memoéria cientifica, estudo de caso,isandle situacdo, pesquisa
experimental, de campo, pesquisa-acdo, dentre @s dneersos tipos de pesquisa e
estudos que se podem realizar no desenvolvimerlitedgura cientifica.

Assim, o resumo ndo deve constituir-se dos pardgmd introducdo. Deve ser
um novo texto, que anuncia um novo conteldo coidstre que se pretende anunciar
através dele, ndo o tornando repetitivo em relaghtexto, mas seu préprio arauto. O
titulo, sintese maior do texto escrito, ndo deveagwimeira frase do resumo, visto que
ja é precedido na referéncia do trabalho. Por egste/o, a primeira frase do resumo
deve diferir do titulo para ndo se tornar redunelamhas deve ser uma frase
significativa, explicando o tema principal do do@nto.

Deve ser evitado o uso de paragrafos, assim coemumeracao de tépicos, a
citacdo de equacbes, de formulas, de diagramas ndoe sejam absolutamente
indispensaveis ao entendimento do resumo, e quendeser definidas tdo logo
aparecam pela primeira vez. As frases negativab&antdevem ser evitadas, mesmo
contradizendo uma teoria cientifica anterior, e w&mpre como a afirmacéo de algo.

Os simbolos e abreviaturas poderdo ser utilizadesmdp forem de dominio
publico; sendo é preferivel utiliza-los por exters@ntando sempre para que o texto
nao se torne confuso e incoerente.
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5. RESENHA

E um relato minucioso das propriedades de um ebjetu de suas partes
constitutivas, ou um tipo de redacéo técnica qukiivariadas modalidade de textos:
descricéo, narragao e dissertagao.

Inicialmente, € preciso definir o termo “resentéézer uma resenha é o mesmo
que fazer umaecensao(que significa apreciacao breve de um livro owndeescrito),
ou seja, trata-se de resumir de maneira claraiatauam livro, artigo ou qualquer tipo
de texto cientifico.

Trata-se de um trabalho académico que contém seayegdo do conteludo de
um livro ou artigo (de peso cientifico) e sua ajagio critica (observacao: a recensao
nao difere essencialmente de um “fichamento didgtiembora o valor atribuido as
partes compositivas seja diferente.

Embora o texto a ser resenhado tenha um/a autda/eecenseador/adeve ser
o/a autor/a do seu trabalho; quer dizer, é prauiaoter a identidade de quem escreveu
o trabalho que vocé esta analisando, mas € praeisgparecer a sua presenca, como
voz critica sobre o texto.

Resenhar significa resumir, sintetizar, destacgroogos principais de uma obra
cientifica.

5.1. Procedimentos

1° Passo- leitura total da obra a ser resenhada;

2° Passo -leitura pormenorizada, fazendo os destaques dasparais
significativas, que servirdo de fio condutor palaberacdo do texto da
resenha;

3° Passo- elaboracdo de um esquema com as principais sEerem
desenvolvidas pela resenha;

4° Passo- construcdo do texto propriamente dito;

5° Passo- revisdo do texto, corregdo e aprimoramento.

5.2. Resenha Descritiva

Apresenta aspectos descritivos, julgamento ou swé@e da obra, notas e correlagdes.
Estrutura de uma resenha descritiva:

- Nome do autor ou autores;

- Titulo e subtitulo da obra;

- Se for uma traducdo, nome do tradutor;

- Nome da editora;

- Lugar e data da publicacdo da obra;

- NUmero de paginas;

- Descricado sumaria de partes, capitulos, indices;

- Resumo da obra, salientando objeto, género;

- Tom do texto;

- Métodos utilizados (como o autor construiu suapb
- Ponto de vista que defende.
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5.3. Resenha Critica

1 - Referéncia bibliografica;

- Autor;

- Titulo da obra;

- Elementos de imprensa (Local, edicao, data);

Exemplo: CARVALHO, Eduardo. Gerenciamento de clientes.®.%0 Paulo: Atlas,
2003.

2 - Credenciais do autor:
- Informacdes sobre o autor, nacionalidade, formagdiversitaria, titulos, livro ou
artigo publicado.

3 - Resumo da obra (Digesto):

- Resumo das idéias principais da obra. De qua traexto? Qual sua caracteristica
principal? Exige algum conhecimento prévio paramaé-la? Descricdo do conteudo
dos capitulos ou partes da obra.

4 - Conclusbdes da autoria:
- Quais as conclusdes a que o autor chegou?

5 - Metodologia da autoria:
- Que métodos o autor utilizou? Dedutivo? Indutiti®torico?
- Que técnicas o autor utilizou? Entrevista? Quaétio?

6-Quadro de referéncia do autor:
- Que teoria serve de apoio ao estudo apresen@uial™ modelo tedrico utilizado?

7 - Critica do resenhista (apreciacao):
- Julgamento da obra. Qual a contribuicdo da oBsaRiéias sdo originais? Como € o
estilo do autor?

8 - Indicacdes do resenhista:
- A quem é dirigida a obra? A obra € enderecadaeadigciplina, e para qual tipo de
publico?

* Formato

» Papel A4(210x297)

» Corpo do texta

* Margens:. superior e inferior: 2cm; margem direita: 3cnmargem esquerda:
3cm;

» Caracteres(fontes): “Times New Roman”, tamanho 12,

» Titulos e subtitulos no mesmo tamanho, em negrito e/ou sublinhado;

* Espacamento no texto: 1,5 entre linhas; na Referéncia: sisiple

» Referéncia
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6 PROJETO DE PESQUISA

6.1 Introducéo

O planejamento é essencial para o desenvolvimentora pesquisa cientifica.
O primeiro passo do planejamento € a definicdo efnat e a identificacdo dos
problemas. Escolhido o tema, deve-se proceder adsliaitacdo, utilizando-se de
recortes (tematico, temporal e/ou espacial), eoredgndo-se as seguintes perguntas:

- qual é o enfoque, a extensédo e a profundidadsssionto a ser discutido??? Qual € o
ponto central da pesquisa???

O proéximo passo € a elaboracdo do projeto de msquil seja, o planejamento
é feito em FORMA de PROJETO DE PESQUISA.

O projeto registra e permite controlar todos ossggsda pesquisa que se
pretende desenvolver, de forma que sua elaboraé&tpgem influéncia decisiva nos
resultados que se pretende obter.

Mesmo um pesquisador mais experiente ndo deveipdasdo projeto. Este
serviria a0 menos para que ele controlasse asve@ide sua pesquisa. Para trabalhos
mais simples (como redacdo de um artigo), porém,pasguisador mais experiente
tende a nédo fazer projeto escrito, 0 que ndo sgnidue ndo tenha planejado sua
pesquisa, mas tdo somente que ano registrou essggrhento na forma escrita.

6.2 Estrutura Basica do Projeto:
6.2.1 Capa
O padrdo adotado pela Faculdade Politécnica, deoetar:

- No alto da capa, deve constar o nome da IES;

- Na linha abaixo, o nome do pesquisador;

- No centro, o titulo da pesquisa;

- Abaixo do titulo: PROJETO DE PESQUISA,;

- Na ultima linha: Uberlandia — MG; abaixo, o ano.

6.2.2 Folha de Rosto

- No alto da capa, deve constar o nome complefgedquisador;

- No centro, o titulo da pesquisa;

- Mais abaixo, devera constar a referéncia do fof®rojeto de monografia de final
de curso apresentado a Faculdade Politécnica ddadbie, como exigéncia parcial
para a obtencédo do titulo de Bacharel (ou Bachaeeta... (curso), sob a orientacdo do
Professor ... (home do Professor que esta oriemdnd

- Na ultima linha: Uberlandia — MG; abaixo, o ano.
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6.2.3 Folha de Aprovagao

- E de uso exclusivo do Professor Orientador. Nelerdo constar linhas em branco,
em gue o Professor redigira seu parecer, datessireasa.

6.2.4 Corpo do Projeto
a) Introducao (Tema / Problema)

E a apresentacéo inicial do tema do trabalho, jetmlla pesquisa. Deve-se
contextualizar o assunto a ser tratado, proporodmam panorama da questao ao leitor
do projeto. A delimitacdo do tema e do problemabim deve ser demonstrada, em
func@o da necessidade de a pesquisa se aprofundangonto especifico.

b) Justificativa

Responde a pergunta “por que fazer a pesquisa?”

O pesquisador deve expor as razOes para a elabodacpesquisa. Deve
mostrar a relevancia social do tema, os motivos jgsificam a sua investigagéo, e
como o trabalho proposto podera contribuir paracduedo da ciéncia.

Esse item contribui para a aceitacdo da pesquispgste do orientador ou da
entidade que, possivelmente, financiara a pesquisa.

c) Revisédo da Literatura (pode ser incluida nafjcativa)

Também chamada de mapeamento do debate teorasaa da literatura € o
levantamento da literatura sobre o objeto de estggeja, o0 que existe escrito sobre o
assunto. Pode ser incluida na justificativa, depedd da finalidade para a qual o
projeto sera apresentado.

Objetivos: respondem a pergunta — “para que desenvolver quiga®” Os objetivos
devem identificar, claramente, o problema e aptasana delimitacao.

d) Objetivo Geral

De dimensdes amplas, indicam, de forma abrangentque se pretende
conseguir com a execucdo do trabalho, e respondgergunta: “o que sera
demonstrado?”

e) Objetivos Especificos

Formulacdes pontuais — definem aspectos particlde objetivo geral,
indicam o que sera tratado nos capitulos do trabalh

f) Hipbtese da Pesquisa (pode ser incluida ndipsattva)
A hipétese é resposta provisOria que guiard a ad@wdda investigagdo. O
pesquisador formulara uma possivel solucdo pam@llgma em forma de proposicéo.

As hipéteses poder ser apresentadas na justificativ

11
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g) Metodologia

Responde, a um s6 tempo, as questdes: “como?, wety gnde?, quando?”:
Deve-se indicar, primeiro, o tipo de pesquisa:

- Bibliogréafica: fontes priméarias e secundariadafdo de citacdo, questionario de
pesquisa publicada, entrevista de periédico);

- Documental: em arquivos, 6rgdos publicos e pogad

- Jurisprudencial;

- Experimental;

- Pesquisa de campo: entrevistas, questionérits figélo préprio autor (aluno).

E, apds, o método de abordagem: (mais amplo, migehbstracdo mais
elevado):

- Indutivo: parte de casos particulares, identiftomseqiéncias comuns e induz uma
proposicao geral;

- Dedutivo: parte da proposicéo geral para cheganaesultado especifico (Premissa
Maior, Premissa Menor e Concluséo);

- Dialético: idéia de contradicdo — Tese, antieesentese;

O método de procedimento: (etapas mais concretasestigacao)

- Historico: investiga fenbmenos, acontecimentospdssado, para averiguar a sua
influéncia no futuro;

- Comparativo: realiza comparacdes com finalidaglevetificar similitudes e explicar
divergéncias;

- Monografico ou estudo de caso: estudo das espdaidles de determinado assunto
com finalidade de obter generalizacoes;

- Estatistico: reducdo de fenbmenos a termos datwbis e manipulacdo de dados
estatisticos para obter generalizacoes;

- Funcionalista: estuda a sociedade do ponto da e&s funcdes de suas unidades.

h) Sumario Provisorio

Deve indicar os topicos que se pretende trabalharuma pesquisa. Toda
pesquisa tem, obrigatoriamente, introdugcédo e csioluMas entre estes dois tdpicos
encontra-se o desenvolvimento, que acaba varianito e tema para tema. Contudo,
algumas sugestdes facilitam a organizacdo dos igesigues. Assim, seguir certos
padrbes da a pesquisa uma organizacado primordesseNsentido, pode-se sugerir a
seguinte ordem:

- Capitulo 1: Introducéo;

- Capitulo 2: uma abordagem historica do tema;

- Capitulo 3: conceitos e definigdes relacionadms o instituto em analise;

- Capitulo 4:

- Capitulo 5: a doutrina atual, nacional e estraagénformando o pensamento dos
principais autores contemporaneos;

- Capitulo 6:

12
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- Capitulo 7: relatorio sucinto da pesquisa de @afsp houver).
OBS: lembre-se..., aqui trata-se apenas de uma SU&E!!!

I)CRONOGRAMA DE ATIVIDADES:

Janeiro| Fevereirg Marco Abril Maio Junho  Agosto

Pesquisa de material X X

Leitura e fichamento do X X
material coletado

Redacédo do item 1 X

Redacéo do item 2 X

Encontro com o orientador

Redacéo do item 3

x| x| x| > |

Redacéo do item 4

Encontro com o orientador

Redacéo do item 5

| > ||| >

Redacéo do item 6

Encontro com o orientador

Redacéo do item 7

Redacéo do item 8

Analise final do orientador

X
| X[ X[ X[ [ X | >

Revisdo do portugués

Revisdo da formatacao X

Analise final X

Entrega das 3 vias X
encadernadas

Defesa X

Entrega em capa dura X

j) Custos (opcional)

E o orcamento dos gastos da pesquisa, sendo négessalicacio dos custos
se 0 projeto visar ao financiamento.

k) Referéncias

O conjunto de fontes que poderdo ser utilizadaglalaoracédo do trabalho.
Deveréo ser indicadas no padrao da ABNT.

[) Apéndices e Anexos (opcional)

Utilizados para incluir matéria adicional a titulile esclarecimento ou de
comprovacao do que foi descrito anteriormente gefm. Ambos possuem numeragao
propria.

O apéndice constitui-se de matéria elaborada pedprip autor, a fim de
complementar sua argumentacdo, enquanto que o aoexémn documentos que nao
foram elaborados pelo autor.
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7T.C.C.

7.10queéoT.C.C.?

E uma monografia sobre um determinado assunto.ndéessita ser um estudo
completo em relagéo ao tema, trata-se de um régpigra a complementagéo do curso
de graduacédo ou pos-graduacdo em nivel de espacid e aperfeicoamento.

Tem por objetivo contribuir para a formagao pro@isal, académica e pessoal
do aluno.

7.2 Metodologia

A metodologia adotada na elaboracdo do TCC, oy seg estruturacédo, tem
gue estar baseada em bibliografias especializaal@ea de Metodologia do Trabalho
Cientifico, seguindo os padrdoes da NBR 14724: méwao e documentacao, trabalhos
académicos, apresentacédo (2002).
7.3 Estrutura do T.C.C.

E exigéncia de todo trabalho apresentar iniciopraeiim, ou seja, introdug&o,
desenvolvimento e conclusado. A seguir, apresentastasestrutura com mais detalhes:

ELEMENTOS PRE —TEXTUAIS
Capa Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatoério
Anverso da folha de rosto Obrigatdrio
Verso da folha de rosto Obrigatorio
Errata Opcional
Folha de aprovacao Obrigatorio
Dedicatéria Opcional
Agradecimentos Opcional
Epigrafe Opcional
Resumo em lingua vernacula Obrigatorio
Resumo em lingua estrangeira Obrigatério
Lista de ilustracdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Sumario Obrigatorio

ELEMENTOS TEXTUAIS
Introducéo Obrigatoério
Desenvolvimento Obrigatorio
Concluséo Obrigatoério

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Referéncias Obrigatoério
Glossario Opcional
Apéndice Opcional
Anexos Opcional
indice Opcional

14
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7.4 Ordem do T.C.C.

|ANEX0S OU APENDICES

REFERENCIAS
TEXTO

|sumaRrIO
LisTAS
FESUMU[ngua Estrangaira

|HESI.II'-.-'ID

FDLHA DE APROVACAD I
|FDLHA DE ROSTO

CAPA

7.5Discriminacao das Partes

7.5.1Elementos pré-textuais

Antecedem o texto com informacdes que facilitamleatificacéo e utilizacdo do
trabalho. Nao recebem indicativo numérico.

7.5.1.1Capa
Deve conter o nome completo da Ingt#ajdo autor, ao alto da folha; o titulo e
subtitulo do trabalho, ao centro; e, na parte iofeio nome da cidade e o ano de

apresentacao. Todas as informacfOes devem serddigitan caixa-alta, sem sublinhar
nem utilizar aspas. O tamanho da fonte deve sesri@egrito, e centralizadas na folha.
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FACULDADE POLITECNICA DE UBERLANDIA
GABRIELA DUARTE RIBEIRO

GESTAO DA QUALIDADE

UBERLANDIA /MG
2009

7.5.1.2 Lombada
Local de impresséo das informagfes de autoridg tito trabalho e volume, se

houver. Deve ser escrito de cima para baixo, piissitalo a leitura em ordem do autor,
titulo, volume e ano, quando o trabalho estivetadei com sua capa para cima.
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7.5.1.3 Folha de rosto

Vem imediatamente ap0s a capa e nela aparece o campdeto do autor; no
centro da folha, o titulo do trabalho desenvolveldogo abaixo, da metade da folha
para a direita, aparece uma explicacdo rapida, owm®, acerca dos objetivos
académicos, seguida da instituicdo a que se despeaquisa. Na parte inferior, 0 nome
da cidade e o ano. Ali, apenas as iniciais sdosualds e ndo todas as palavras como
na capa. O titulo e o subtitulo devem ser destacadocaixa-alta. Colocar o titulo do
orientador; Mestrado, Ms.; Doutor, Dr.; e Espestali Esp..
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Tamanho da
Fonte: 16
3 Negrito

Gabriela Duarte Ribeiro

Tamanho da
Fonte: 16
l Negrito
GESTAO DA QUALIDADE
Tamanho da

li_Fonte: 12

Monografia apresentada ao curgo
................. da Faculdade Politécnica e
Uberlandia, como requisito a obtengdo

dotitulode ..........
Orientador: ..........
Tamanho da
Fonte: 16
Negrito
Uberlandia/MG
2009

7.5.1.3.1 Verso da folha de rosto

Em trabalhos de concluséo de curso, dissertacteses que ficardo arquivados
na instituicdo ou serdo doados a biblioteca, covéesfolha de rosto deve conter a ficha
catalogréfica, elaborada, conforme o Cddigo delGgagdo Anglo-Americano, por um
profissional bibliotecario. Em trabalhos académipospostos no decorrer do curso,
pelas varias disciplinas constantes da grade alaric a ficha catalografica €
dispensavel. A folha de rosto é a Unica folha dbatho que pode conter informacdes
No anverso e no verso, pois todo trabalho € digitad uma so6 face da folha.
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Ficha catalografica
Bibhlioieca Ceniral Faculdade

F312a Riheirn, Gahriela Duarte

Gestdo da Quahdade f Fibeiro, Gabrela Duarte -
TTherlindia: [s.n], 2008,
157 1

Omentador: Jodo Catrlos da Sikra

1. Ilercado de varejo. 2. Wartagern competitiea. T
Faculdade Politéerica de Uberldndia. IT. Titulo.

CDU A58 56

7.5.1.4Errata

Inserida logo apds a folha de rosto. Consiste em lista das folhas e linhas em
que ocorreram erros, seguida das devidas corregfessenta-se quase sempre em
papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalpoisiele impresso. A folha da errata
nao € numerada.

———Tamanho da Fonte: 16 em negrito

v

ERRATA

2 espacos duplos

Folha Lanh Onde se |é Leia-se

52 5 Qualidade Qualidade
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7.5.1.5Folha de aprovacao

A folha de aprovacgdo deve conter nome do autotpte subtitulo, se houver,
natureza, objetivo, nome da instituicdo, data dewa@gdo, nome, titulacdo e assinatura
dos componentes da banca examinadora. A data dwagpo e assinaturas dos
componentes da banca sao registradas apds a dodas trabalhos. Em trabalhos
elaborados sob a coordenacédo de um orientadodha di® aprovacdo € obrigatoria,
porém, em trabalhos académicos elaborados no éectwrcurso, para enriquecimento
dos temas curriculares, a folha de aprovacdo néoisar ser apresentada. Também,
deve-se colocar o titulo do orientador e dos psofiess que participarem da banca.

Tamanho da Fonte: 16 em negrito

Gabriela Duarte Ribeiro —

GESTAO DA QUALIDADE

Monografia apresentada ao curdo
.............. da Faculdade Politécnica de
Uberlandia, como requisito 3
obtencao do titulo de ...........
/Tamanho da

Fonte: 12

Aprovada em: / /

Orientador (a)-Faculdade Politécnica de Uberlandia

Banca examinadora-Faculdade Politécnica de Ubedand

Supervisor (a) do Estagio «——1  Somente
para o curso
de Administracao
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7.5.1.6Dedicatéria

E um texto, geralmente curto, no qual o autor prasta homenagem a alguém.
A dedicatoria deve ser digitada abaixo da metadtltia, a direita e ndo apresenta a
palavra DEDICATORIA.

Recuo de 10 cm

[92)

Dedico este trabalho &
pessoas mais importantes (e
minha vida, meus pais, o SJ.
Alfredo Duarte e Sr2. Ruth...
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7.5.1.7 Agradecimentos

Dirigido as pessoas e/ou instituicdes que corindiou para a elaboracdo do
trabalho. A palavra AGRADECIMENTO aparece centeadia na margem superior.

AGRADECIMENTO
I 2 espacos duplos

Agradeco primeiramente a Faculdade Politécnicq de
Uberlandia pela oferta do conhecimento cientifiar p
meio dos docentes do curso de ........

Agradeco aos meus amigos da turma pela acolhifa e
companheirismo na lida académica.

A todos os funcionarios da biblioteca pela aten¢ao
no atendimento e ajuda nas buscas dos livros.

A Coordenacio de curso pelas politicas de incentivo
a producgdo académica e insergdo social.

A meus familiares que estavam do meu lado o tempo
todo.
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7.5.1.8Epigrafe
Trata-se de uma citacdo, seguida de autorissioelada com o tema tratado no

trabalho. A epigrafe deve ser digitada abaixo dedeeda folha, mais a direita, com a
indicacao do autor logo abaixo.

h&cuo de 10 cm

“N&o ha ensino possivel, se |a
insuficiéncia do  estipéndig
icondena o professor 3
humilhacbes da dependénci
‘a0 amargor de dolorosa
privacdes.” (RUI BARBOSA,
1883)

T

I
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7.5.1.9Resumo em lingua vernacula*

Redigido pelo préprio autor do TCC, apresenta uritdese dos pontos
relevantes do texto, em linguagem clara, concis@tag com o maximo de 150
palavras. Deve ser seguido das palavras represastdb contetdo do trabalho, isto €,
de 3 a 5 palavras-chave, separadas por ponto elajirgonforme a NBR 6028 da
ABNT. As palavras-chave séo palavras retiradasrdprip Resumo.

RESUMO
2 espacos duplos

Este trabalho consiste em mostrar a importancia da
Gestdo da Qualidade. Considerando-se quel a
sobrevivéncia de empresas em qualquer segmentp de
mercado depende da qualidade de seus prodytos,
destaca-se neste estudo a exceléncia de bensigoserv

como oferta de valor ao cliente/consumidor...

Palavras-Chave: Gestdo da Qualidade. Exceléncia.
Valor.

* Lingua de origem.
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7.5.1.10Resumo em lingua estrangeira

Consiste em uma verséo do resumo em idioma degaigéb internacional (em
inglés, Abstract; em espanhol, Resumen; em framés,ime; por exemplo). Deve ser
seguido das palavras representativas do conteudeadalho, isto €, palavras-chave
e/ou descritores, na lingua. Deve ser apresentaddoka separada do resumo em

lingua vernécula.

ABSTRACT
2 espacos duplos

This work consists of showing the importance of the
Management of the Quality. Considering that the
survival of companies in any segment of market,
depends on the quality of its products, is distisiged
in this study the excellency of goods and servased
offers of value the consuming/customer...

Word-Key: Management of the Quality. Excellengy.
Value.
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7.5.1.11Listas

Rol de elementos ilustrativos ou explicativos. Podr incluidas as seguintes
listas:

a) lista de ilustracdes: relacdo de figuras (desenlgpayuras, mapas,
fotografias), gréficos, féormulas, laminas e outresmesma ordem em que
séo citadas no texto, com indicacao da pagina esid® localizadas;

LISTA DE ILUSTRACOES
I 2 espacos duplos
ILUSTRACAO 1  Desenho.......c.cccceeuveveuennnne.n.] 15

ILUSTRACAO 2  Selo ISO - 9001.........ccveee. 4D
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b) lista de tabelas: deve ser elaborada de acordcacordem apresentada no
texto. E um elemento que apresenta informac¢desdfiatestatisticamente.
As tabelas ndo podem ser extraidas de um documemteocé constroi
uma ou obtém uma autorizacao por escrito do aai@r gsa-la;

LISTA DE TABELAS
I 2 espacos duplos
TABELAS 1 Qualidade no mundo...................... .20

TABELAS 2  Folha de Verificacao.............cc........ 21
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c) lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabétas abreviaturas e siglas
utilizadas na publicacdo, seguidas das palavraseexqressfes a que
correspondem, grafadas por extenso.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

I 2 espacos duplos

ISO Internacional Standard Organization

TQC Total Quality Control
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7.5.1.12Sumario

Elaborado conforme as orientagbes da NBR 6027: 8oni2003). Havendo
mais de um volume, deve-se incluir um sumario cetopdlo trabalho de cada volume.
Consiste na enumeracao das divisbes, secoes e qatr@s do trabalho, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucedmpanimado do respectivo numero da
pagina. Recomenda-se que os titulos sejam alinhpd@s margem do indicativo
numerico mais extenso.

Tamanho da Fonte: 16

3cm
:_ ....................... L!J 'N?_u.,(_) ................. -:
; 2 espacos duplos :
i i

3cm :1 INTRODUGADO........c.coveeeeeececee e ];22 cm
<—>! ) ﬂ—b

:2 REFERENCIAL TEORICO........ccoeeiiiiiinee. 18:
52.1 Processo de qualidade.............ccoeeveeeeeeannnnn. Zb
;2.1.1 Gerenciamento da qualidade..............cc... 26?
52.2 Qualidade na indUstria...............eeeee e eeeees 3?
3 METODOLOGIA......ooocooeeeoeeee e 65
;4APRESENTA(;AO DOS RESULTADOS......... 7?3
ECONCLUSAO ..................................................... 9%3
REFERENCIAS........oooseeecccceoeeseesecoeoeeeeeesseen 101
GLOSSARIO......oooss oo 103
EAPENDICE ........................................................ 10:5
ANEXOS..oo oo eeeeseee oo eeeess e 135
" i
INDICES. ... 156
I 2cm

|_Tamanho da Fonte: 14
Entrelinha de 1,5
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> Obs: O exemplo abaixo € somente para o curso de Biio.

Tamanho da Fonte: 16

3cm

|_._._._._._._._._._._._.!' ..................... -1

; UNRAO ;

i i

i 2 espacos duplos i

1 1

1 1

3CM  INTRODUGAO........coioictieeeteeeeeteeeeee e emee e 122 cm

ICAPTTULO L i3

1 1

1.1 CONSIDERACOES INICIAIS. ...oeevrieeeeeereeeeeeereererenn. 13

1 1

1.2 REFERENCIAL TEORICO (CRIAR SUBTITULO)....13"

1 1

:1.3 SUBTOPICO (CRIAR SUBTITULO)........cveveveeeimeeenn 14}

CONCLUSAO......ovvvvvveverensesssssssssessssssssssssssss e le

REFERENCIAS. ... eeeeeeee e seeesees e eeeeeeeeeeessesee 17

i y N '

1 1

i i

i i

i i

1 1

i i

i i

i i

i i

i i

1 1

i i

i i

i i

i i
I 2cm

__ Tamanho da Fonte: 14

Entrelinha de 1,5
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7.5.2Elementos textuais

E a parte do trabalho em que é exposto o assumosisle de trés partes
fundamentais: introducéo, desenvolvimento e codclus

7.5.2.1Introducao
Parte inicial do texto, em que devem constar aritelcdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necesgiia informar o tema do trabalho.

E a parte em que se inicia a apresentacao da ncdwenlas paginas do trabalho.

-> Obs: Para o curso de Direito, basta tirar o nUmerd..

N°. DA PAGINA

1 INTRODUCAO
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7.5.2.2Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicd@erada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em secdes e subsecdes, quenarnduncado da abordagem do tema
e do método.

-> Ob’s: Para o curso de Direito, substitua “2 REFERENTAL TEORICO”
por “CAPITULO I".

18

2 REFERENCIAL TEORICO
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7.5.2.3Conclusao

Parte final do texto, na qual se apresentam cobetus€orrespondentes aos
objetivos ou hipoteses do trabalho.

98

CONCLUSAO

7.5.3 Elementos pos-textuais

Os elementos poés-textuais complementam o trababorrespondem as
referéncias, glossario, apéndices, anexos e indice.

7.5.3.1 Referéncias
E a listagem, em ordem alfabética ou numérica, pildsicacdes consultadas

para elaboracdo do trabalho. As referéncias samaliaadas pela NBR 6023: 2002 /
ABNT.
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a) numérico: de acordo com a ordem de citacdo dosriaateno texto,
seguindo a ordem numérica crescente, utilizandakgarismos arabicos.
Embora a norma considere este tipo de ordenagoaelé funcional, pois
impede o uso de notas de rodapé, que também saeramams em
algarismos arabicos, o que confundiria a numeragde,ora indicaria o
numero de uma referéncia na listagem final, oracaré uma nota de
rodapé apresentada no rodapé da folha;

b) alfabético: as referéncias séo apresentadas emmalfabética, conforme
o0 sistema autor-data utilizado para citacdo noadptexto. E o sistema
mais usado e mais funcional, que considera a fodmaentrada do
documento: sobrenomes de autores pessoais, ergtidatidivas (6rgaos
governamentais, empresas, associacfes, congressosarios etc.) ou
titulos, quando a obra for de autoria desconhecida.

Exemplos:

1) Livro considerado no todo
Exemplo:
FACHIN, O.0 idoso e a familiaaspectos socioldgicos. Sao Paulo: Pro-Ciéncig2.19

2) Livro traduzido

Exemplo:

HAUSER, A.Historia social da literatura e da arte Traducédo de Walter H. Geenen.
4. ed. Sao Paulo: Mestre Jou, 1982.

3) Parte de livro, com autoria diferente

Exemplo:

MARCONI, M. de. Cultura e sociedade. In: LAKATOS, HE. (Org.). Sociologia
geral. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1991, p. 127-145.

4) Capitulo de livro

Exemplo:

COMPAGNON, A. O leitor. In: O dembnio da teoria literatura e senso
comum. Tradugéo de Cleonice Paes Barreto Mouratn Berizonte: Editora da
UFMG, 1999, cap. 4, p. 139-164.

5) Periddico considerado no todo
Exemplo:
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: &, 1939- . Trimestral.

6) Artigo de revista, com autoria

Exemplo:

CAMPOS, R. Em defesa dos bod¥gja, Sao Paulo, edicdo 1.731, n. 2, p. 29, 12 jan.
2000.

Exemplo:

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambient&onsulex Brasilia, DF, ano 1, n. 1., p. 18-
23, fev. 1997.
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7) Matéria de revista ndo assinada
Exemplo:
CASCAO venceuVeja, Séao Paulo, v. 31, n. 10, p. 81, mar. 1998.

8) Matéria de jornal assinada

Exemplo:

PAIVA, Marcelo Rubens. Natureza insana, mentesnasee amoraiskFolha de S.
Paulo, S&o Paulo, 1° mar. 2001. Folha llustrada, p. E-8.

9) Matéria de jornal ndo assinada
Exemplo:
A FLOR PrometidaFolha de S&o PaulpS&o Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

10) Evento como um todo em meio eletrénico

Exemplo:
CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 199®ecife. Anais
eletrbnicos.. Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http: //lwww

proposg.ufpe.br/anais/anais.html>. Acesso em: 211ja897.

11) Trabalho online assinado

Exemplo:

MOURA, G. A. C. deCitacOes e referéncias a documentos eletronicd®evisado em
jun. 1996. Disponivel em:htp://www.elogica.com.br/users/gomoura/refere.html>. ACeSSO
em: 25 set. 1998.

12) Matéria de revista em meio eletrénico

Exemplo:

SILVA, M. M. L. Crimes da era digitaNet, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secdo Ponto de
Vista. Disponivel em: Http://www.brazinet.com.br/contexts/brasilrevistas.html> ACESSO em:

28 nov. 1998.

13) Matéria de jornal em meio eletrénico

Exemplo:

SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nasci@ Estado de S. PauloSéao
Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:httg://www.providafamilia.org/pena_morte
nascituro.html>. Acesso em: 19 set. 1998.

14) Manual

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Esportes e Turisim Estado de S&o Paulo.
Coordenadoria de Turismdurismo no Coédigo de Defesa do Consumidommanual
de esclarecimentos. S&o Paulo, 1991. 74 p.

15) Séries e colecdes (séo indicados, entre paentes titulos das seéries e colecdes,
separados, por virgula, da numeracéo, em algariarabgcos, se houver).

Exemplos:

CARVALHO, Marlene.Guia préatico do alfabetizador. Sdo Paulo: Atica, 1994. 95 p.
(Principios, 243).
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AMARAL SOBRINHO, J.Ensino fundamentat gastos da Unido e do MEC em 1991
tendéncias. Brasilia, DF: IPEA, 1994. 8 p. (texacapdiscussao, n. 31).

RODRIGUES, NelsonTeatro completa Organizacao geral e prefacio Sabato Magaldi.
Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. 1143 p. (Bitda luso-brasileira. Série
brasileira).

ARBEX JUNIOR, J.Nacionalisma o desafio a nova ordem pdés-socialista. Scipione,
1993. 104 p., il., 23 cm. (Historia em aberto).

16) Legislacéo

Exemplos:

BRASIL. Medida proviséria n°® 1.569-9, de 11 de delzem de 1997Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secao 1, p. 29514.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 deijarde 1998Lex: coletanea de
legislacao e jurisprudéncia. Sao Paulo, v. 62, p. 317-220, 1998.

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n°® 17, de .1@@lecdo de Leis da
Republica Federativa do Brasi| Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 199

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucion@ab, de 9 de novembro de 1995.
Lex: legislag&o federal e marginalia, S&o Paulo, yp59966, out/dez. 1995.

17) Jurisprudéncia (decisfes judiciais como enusiasimulas, acordaos, sentencas
e demais decisdes judiciais)

Exemplos:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpfisl81.636-1, da 62 Camara
Civel do Tribunal de Justica do Estado de Séo P&uksilia, DF, 6 de dezembro de
1994.Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais FEdeSao Paulo, v. 10, n.
103, p. 236-240, mar. 1998.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 14. In: .Sumulas S&o Paulo:
Associacao dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

ANTEPROJETO de leiEstudos e debatesBrasilia, DF, n. 13. p. 51-60, jan. 1987.
Obs: Para obras com mais de trés autores, ao primeinte deve-se acrescentar a
expressao et. al.

Exemplo:
DUBOIS, Jean et aDicionario de linguistica 3. ed. Sdo Paulo: Cultrix, 1998.
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101

REFERENCIAS
I 2 espacos duplos
CHANG, Yu Sang. Qualidade na Pratica: un

resultados Rio de Janeiro: Campus, 1994.

LAS CASAS, Alexandre LuzziQualidade Total en

Sao Paulo: Atlas, 1999.

Servigos: conceitos, exercicios, casos praticés ed.

manual de lideranca para geréncias orientadas para

I

37



INSTITUTO POLITECNICO DE ENSINO S/A

}"%.'i(:l_i!('_: r'_'.ll"ill';‘ Rua Rafael Marino Neto, 600

PohteCn Ica Jardim Karaiba — Uberlandia MG
. A, CEP: 38.411-186

A diferenca é voce. (34) 3233-1538

7.5.3.2Glossério

Consiste em uma lista em ordem alfabética de mdaou expressdes técnicas
de uso restrito e contextualizado ou de sentidocwbs utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas defini¢oes.

103
GLOSSARIO
I 2 espacos duplos
DESEMPENHO - refere-se as caracteristicas

operacionais basicas do produto.
CARACTERISTICAS — sdo as fungdes secundartias
do produto, que suplementam seu funcionamento
basico.
CONFIABILIDADE - reflete a probabilidade de mgu
funcionamento de um produto.
CONFORMIDADE - refere-se ao grau em que| o

projeto e as caracteristicas operacionais de [um
produto estdo de acordo com padréo preestabelec|dos
DURABILIDADE - refere-se a vida util de um
produto, considerando suas dimensbes econdmidas e
técnicas.
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7.5.3.3Apéndice

Consiste em um texto ou documento elaborado pelor,aa fim de
complementar sua argumentacdo, sem prejuizo dadeiduclear do trabalho. Os
apéndices sao identificados por letras mailscutasecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos.

Tamanho da Fonte: 16 em negrito

105| Tamanho da
1 Fonte: 14

\ 4

APENDICE A - Questionario sobre Gestdo da
Qualidade na Empresa.
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7.5.3.4Anexo

Consiste em um texto ou documento néo elaborado québr, que serve de
fundamentacdo, comprovacdo e ilustracdo. Os ans&osidentificados por letras
mailsculas consecutivas, travessao e pelos reapetitiulos.

Tamanho da Fonte: 16 em negrito

135 Tamanho da
1 Fonte: 14

\ 4

ANEXO A — Normas de Qualidade da Empresa.
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7.5.3.5indice

Elaborado conforme a NBR 6034/ABNT. Constitui-seudea lista organizada
em ordem alfabética de palavras ou frases sighifacsg com indicacéo da localizacéo
das informagbes no texto. A localizacdo dos cahesal(assunto principal) e
subcabecalhos (subdivisdes de assunto) é indiqaauma virgula.

156

INDICE
2 espacos duplos

Gestao da Qualidade..........c.ccooovvviiiiiemeeee e 56

NOrmas ISO 9000........cevieiriiiiieii e eemem e eenees 9B

7.6 Regras gerais de apresentacao
7.6.1Formato

a) margem superior: 3,0 cm;

b) margem inferior: 2,0 cm;

c) margem direita: 2,0 cm;

d) margem esquerda: 3,0 cm;

e) margem do paragrafo 1,5 cm;

f) entre linhas (espaco): (1,5);

g) fonte: 12;

h) tipo: Times New Roman ou Arial;
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1) papel: A4 branco.

j) citacbes curtas (com até 3 linhas) séo inseridgmrégrafo entre aspas duplas.
CitacOes longas (com 4 ou + linhas) sdo digitadgagaragrafo recuado de 4
cm, fonte menor (10) e espaco interlinear simples;

7.6.2 CitacOes Curtas:

Uma empresa entdo deve satisfazer
necessidades, resolver problemas e fornecer
beneficios a todos que com ela interagem, e [isto
significa considerar clientes, proprietarios, como
também todas as demais entidades de um mercad’E.

Fazer com que uma organizagéo realmentg se
preocupe com o cliente € um desafio muito grande
(ALBRECHT, 1999, p. 3).
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7.6.3 Citacdes Longas:

Baseado nos conceitos de qualidade acima, podé-se

definir Gestdo da Qualidade como:

Gestao da Qualidade Total — TQM
— (Total Quality Management) 6
uma interpretacdo relativamente
recente da arte de administrar. Seu
objetivo é melhorar a qualidade dp
produto e do servico e aumentar|a
satisfacdo do cliente por meio da
reestruturacéo das praticgs
administrativas tradicionais
(GINGRICH, 1991, p. 19).

7.6.4 Citacao de informacéo verbalPalestras, debates, comunicacdes etc.

Devera ser indicada entre parénteses a expressi@omagado verbal,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota dpé&od
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Exemplos:

O novo medicamento estara disponivel até o fipal
deste semestre (informac&o verbal)

L Noticia fornecida por John A. Smith no Congresserimcional de
Engenharia Genética, em Londres, em outubro de. 2001

Na citagao de trabalho em fase de elaboragao, orense a expresséao em fase
de elaboracao entre parénteses, e indicam-se os degoniveis em nota de rodapé.
Exemplos:

Os poetas selecionados contribuiram para| a
consolidacdo da poesia no Rio grande do Sul, seetk
e XX (em fase de elaboracdo)

? Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemarstey, editado pela
EDIPUCRS, 2002.
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7.6.5 Notas de referéncia:

A numeracédo das notas de referéncia é feita pariaigos arabicos, devendo ter
numeracao unica e consecutiva para cada capityparbe. Nao se inicia a numeracéo a
cada pagina.

7.6.5.1A primeira citagdo de uma obra, em nota de roddpee ter sua referéncia
completa.

Exemplo: No rodapé da pagina.

|FARIA, José Eduardo (Org.Rireitos humanos, direitos sociais e justicaS4o Paulo:
Malheiros, 1994.

7.6.5.2 As subsequentes citagcbes da mesma obra podemfemmoeadas de forma
abreviada, utilizando as seguintes expressfesyiabbess quando for o caso:

a) ldem — mesmo autor — Id.;

Exemplo:

|ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, b.
°ld., 2000, p. 19.

b) Ibidem — na mesma obra — lbid.;

Exemplo:

*DURKHEIM, 1925, p. 176.

‘IBID., p. 190.

c) Opus citatum, opere citato — obra citada — @p. ¢
Exemplo:

SsADORNO, 1996, p. 38.

*GARLAND, 1990, p. 42-43.

YADORNO, op. cit., p. 40.

d) Passim — aqui e ali, em diversas passagenssi#pas
Exemplo:

°RIBEIRO, 1997, passim.
e) Loco citado — no lugar citado — loc. cit.;
Exemplo:

*“TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.
*TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

f) Confira, confronte — Cf.;

Exemplo:

%Cf. CALDEIRA, 1992.
g) Sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.;
Exemplo:

‘FOUCAUT, 1994, p. 17 et seq.
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7.6.5.3A expressao apud — citado por, conforme, segunumde, também, se usada no
texto.
Exemplos: No texto:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diF .sér
“[...] os viés organicista da burocracia estatal antiliberalismo da cultura
politica de 1937, preservado de modo encapucad@arta de 1946.”
(VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 21421
No modelo serial de Gough (1972 apud Nardi, 19830 de ler envolve
um processamento serial que comeca com uma fib@gdar sobre o texto,
prosseguindo da esquerda para a direita de forearli
No rodapé da pagina:

IEVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 2-3.

7.6.5.4 As expressdes constantes nas alineas a), b)f)cilee 4.6.5.2 s6 podem ser
usadas na mesma pagina ou folha da citacao a gqaetesem.

7.6.6 Notas explicativas

A numeracao das notas explicativas € feita emialgas arabicos, devendo ter
a numeracgao Unica e consecutiva para cada capitiparte. Nao se inicia a numeragao
a cada pagina.
Exemplos: No texto:
O comportamento liminar correspondente a adolesgénem se
constituindo numa das conquistas universais, costd, epor exemplo,
expresso no Estatuto da Crianga e do Adoleséente.
No rodapé da pagina:

'Se a tendéncia a universalizacdo das representsgbesa periodizacio dos ciclos de
vida desrespeita a especificidade dos valoresraistde varios grupos, ela é condicao
para a constituicdo de adesdes e grupos de pregegoadas a moralizacdo de tais
formas de insercao de criancas e de jovens.
No texto:
Os pais estdo sempre confrontados diante das tteasativas: vinculacéo
escolar ou vinculacéo profissioral.
No rodapé da pagina:

“Sobre essa opcao dramatica, ver também Morice (19269-290).
7.6.7Paginacgao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha astor devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragdooadaem algarismos arabicos,
no canto superior direito da folha, a 2 cm da beugzerior, ficando o ultimo algarismo
a 2 cm da borda direita da folha. No caso de alinabser constituido de mais de um
volume, deve ser mantida uma Unica sequéncia denagéao das folhas, do primeiro ao
altimo volume. Havendo apéndice e anexo, as falleaem ser numeradas de maneira
continua e sua paginagao deve dar seguimentoextogrincipal.
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7.6.8Numeragao progressiva

Para evidenciar a sistematizacao
numeragao progressiva para as segoes

serem as principais divisdbes de um texto,

do conteudo dmlibw@ deve-se adotar a
do textdtulds tdas secbes primarias, por
deveaniamem folha distinta. Destacam-se

gradativamente os titulos das secfes, utilizandassescursos de negrito, italico ou
grifo e redondo, caixa-alta ou versal e outro, cone NBR 6024/ABNT.

Secédo primarial

Sec0des priméria e secunglaria

/

\ 4

1 INTRODUCAO

12

Versao no sumario

18

2 REFERENAL TEORICO

2.1 Processo de Qualidade
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2.1.1 Gerenciamento da qualidade..............c-. 26
2.2 Qualidade na indUstria...........cccoeeeeev o eeennnn. 31
3 METODOLOGIA. ... 65

4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS......... 73

CONCLUSAO.....coeeeeeeeeeeeeea,

ANEXOS.......o
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7.6.9 llustracoes

Devem ser apresentadas de forma legivel, indepandenseu tipo, (graficos,
desenhos, mapas, fotografias, esquemas, formaélasnds etc.), denominando-se de
figuras. A apresentagcao segue a seguinte ordemmaseda ilustracdo, deve aparecer o
namero correspondente a sua aparicdo em ordenentesearabico, o titulo ou legenda
de forma bastante objetiva e a fonte da ilustragao.

15O - 90017
N

oT M

FIGURA 2: Selo ISO — 9001
FONTE: MELLO, 2002, p. 53.

Histograma
Atendimentos

90+
80
70+
60+
50+
40+
30+
20+
10+

0,

2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22
Tempo médio na fila (em minutos)

FIGURA 3: Histograma
FONTE: MARSHALL JUNIOR, 2003, p. 97.

51



INSTITUTO POLITECNICO DE ENSINO S/A

Faculdade Rua Rafael Marino Neto, 600
Jardim Karaiba — Uberlandia MG

PO|ItECI’_] Ica_ CEP: 38.411-186

A diferenca é voce. (34) 3233-1538

7.6.10 Tabelas e Quadros

Os quadros e tabelas devem ser numerados, conaeuente, em algarismos
arabicos, precedidos do designativo QUADRO ou TABEkonforme o caso. O
indicativo deve ser digitado em caixa-alta e ddiam caixa-baixa.

a) Tabela

A estrutura da tabela, constituida de tracosgne¢spendiculares), € delimitada,
em sua parte superior e na inferior, por tracogzbnotais paralelos. Recomenda-se nao
delimitar (fechar), por tracos verticais, os extosrdas tabelas, a direita e a esquerda.

Folha de Verificagao

Categoria das reclamacdes Més: abril Total
1. Check in e check out il 10
2. Limpeza ndo realizada i 5
3. Demora na entrega de refeicao HE T 1 15
4. Defeitos na TV ou no ar-condicionado 11 3
5. Problemas com o chuveiro i | 6
6. Defeitos no sistema telefénico i1 9
7. Falta de toalhas ou cobertores il 10
8. Outras cateqgorias LT e 1l 20
Total 78

TABELA 2: Folha de Verificagéo
FONTE: MARSHALL JUNIOR, 2003, p. 95.

b) Quadros

Os quadros caracterizam-se por conterem dadosramento estatistico, com
laterais fechadas.

Reclamacdes

Categoria das reclamacdes
. Check in e check out
. Limpeza nao realizada
. Demora na entrega de refeicao
. Defeitos na TV ou no ar-condicionado
. Problemas com o chuveiro
. Defeitos no sistema telefénico
. Falta de toalhas ou cobertores
. Outras cateqgorias
Total
QUADRO 3: Reclamacgbes
FONTE: MARSHALL JUNIOR, 2003, p. 95.

DN O WIN |-
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7.7 Padronizagéo da capa

Administagao: Azul

Direito: Vemelha

Sistemas de Informacéo: Verde

Engenharia Mecatrénica e de Telecomunicacdes: Preta
Tecnodlogo Gestdo em Marketing: Azul

Tecnoblogo Gestdo em Recursos Humanos: Vermelha
Tecnblogo Gestdo Financeira: Preta

Tecnodlogo Gestao em Agronegécios: Verde

As letras devem ser escritas em dourado, e padaeszde acordo com o
modelo da capa interna do T.C.C.

7.8 Dados necessérios para realizacao da ficha dagrafica da monografia:

- Folha de rosto, Introdugdo, Resumo, ConclusaaéNdo orientador.
- Enviar esses dados para: sarah@facpoli.edu.br

8 ARTIGO

Apresenta o resultado de estudos e pesquisas. dfsmerer a respeito de um
estudo pessoal, oferecer solu¢des para posicoaswenidas.

8.1 Elementos Pré-textuais

a) titulo, e subtitulo (se houver)

b) nome(s) do(s) autor(es)

c) resumo na lingua do texto e em inglés

d) palavras-chave na lingua do texto e em inglés

- TITULO E SUBTITULO (se houver) — devem figurar na pagina de abertura,
normalmente, centralizados. O titulo e o subtittdevem ser diferenciados
tipograficamente ou separados por ( : ) dois po®BNT (NBR-6022, p. 3).

Titulo do trabalho em portugués, com todas as padgurincipais iniciando em
maidsculas, na primeira linha, centralizado, enriteeg fonte tamanho 14;

- AUTOR - Logo abaixo do titulo, coloca-se o(s) nome(s) alosres, que devera(ao)
estar localizado(s) no lado direito do trabalhagitado(s) com identificacdo de NOTA
DE RODAPE, indicada por asterisco (*), onde ser@aados os dados do(s)
autor(ES): nome completo, titulacdo, instituicaoatigidade profissional, ou seja, um
breve curriculo, onde, também deve figurar o ergdefe-mail) do(s) autor(es), para
contato.

- RESUMO - é o primeiro item de um artigo. Trata-se de efemebrigatorio e sua

primeira frase deve ser significativa, explicanda@ema principal do documento. A
seguir, deve-se indicar a informacdo sobre a categdo tratamento (memobria
cientifica, estudo de casos, andlise da situagéd, ‘®eve ser constituido de uma
sequéncia de frases concisas e ndo de simples egdneale topicos. Dar preferéncia
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ao uso do verbo na voz ativa e na terceira pessasingular” (ABNT, NBR-6028,
2003, p. 2) e, também:
- Ser redigido na lingua do texto e ser apresentedforma concisa, com 0s
objetivos, a metodologia e os resultados alcangados
- N&o conter citacoes;
- N&o ultrapassar 250 palavras;
- Evitar 0 uso de paragrafos; frases negativasbaoe e contracdes que néo
sejam de wuso corrente, férmulas, equacbes, diagranedc. (quando
imprescindivel, defini-las na primeira vez que aparem).

- PALAVRAS -CHAVE - trata-se de elemento obrigatério. As palavras€h@mo
minimo trés) devem figurar logo abaixo do resunmbe@edidas da expressao Palavras-
chave: (NBR-6028, 2003); serem separadas por pensintetizarem o assunto do
artigo, identificando o seu teor e abrangénciayisiegdas palavras-chave, com até seis
(6) vocabulos. O resumo e as palavras-chave dewar eentralizados, em fonte
tamanho 11.

8.2 Elementos Textuais

a) Introducao
b) Desenvolvimento
c¢) Concluséao

- Formatacao: Papel A4 (29,7x 21); margens: superior e esquer8am e margens:
inferior e direita = 2 cm; editor de texto: Word @u posterior, utilizando letra tipo
Times New Roman, tamanho 12 e espacamento simples para a vemsidonga e 1,5
para a versdo impressa. O artigo devera ter nommii paginas e no maximo 20
paginas; as comunicacdes e as resenhas com atgnapdancluindo quadros, tabelas,
graficos, ilustracdes, notas e referéncias bibdifigais, seguindo as normas da ABNT e
o Guia de Normalizacédo da Faculdade Politécnicéodaotitulo no inicio do trabalho,
com identificacao dos autores.

- CitacOes:as citacbes de autores devem ser feitas no corpexttbcom indicacdo do
sobrenome, ano de publicacdo, e pagina (se fos@,ceonforme as normas da ABNT,
no sistema autor-data.

- Referéncias: as referéncias completas dos autores citados @ewer apresentadas
em ordem alfabética no final do texto, de acorduo es normas da ABNT.

- Notas: Nado devem ser colocadas no rodapé. Use-as o0 messé/@, somente nos
artigos, numerando-as sequencialmente no corp@xdo,te as apresente no final do
artigo, antes das referéncias bibliogréaficas.

9 CONCLUSAO

Espera-se que com este manual os alunos possaonpadre normalizar seus
trabalhos, estabelecendo critérios para os proj@eopesquisa. Também, espera-se
contribuindo para aprimoramento para seus alunos semn vida académica e
profissional.
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