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1 APRESENTAGAO

Este manual foi elaborado com base nas Normas para Apresentacao de
Trabalho Académico-Cientifico da FAMEC.

1.1 FORMATO

Papel em formato A4 (21 x 29,7 cm), digitado na cor preta. Fonte Arial ou
Times New Roman tamanho 12 para o texto. Para citagbes com mais de trés
linhas, notas de rodapé, numero das paginas e legendas das ilustragdes, graficos
e tabelas a fonte a ser utilizada é Arial ou Times New Roman tamanho 10.

O paragrafo recomendado é de 1,25 cm (padrdao do Word®) a partir da

margem esquerda e justificado.

1.2 MARGEM

Margens esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm,
alinhamento da margem direita (justificado), evitando separagdes silabicas com

barras ou outros sinais.

1.3 ESPACEJAMENTO

Espacamento 1,5 para as paginas textuais (introdugdo, desenvolvimento e
conclusao) e simples para as paginas pré-textuais e pds-textuais. As referéncias,
ao final do trabalho, sdo separadas entre si por uma linha de espacgo simples.

Os titulos dos capitulos e das divisbes dos capitulos devem ser separados

do texto que os precedem ou sucedem por uma linha de espaco de 1,5.

1.4 TITULOS

Os titulos das sessbes devem ser separados do texto que os precede ou
que os sucede por uma linha de espaco de 1,5. Os capitulos novos iniciam

sempre em paginas novas.
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Nado sao numerados os titulos do sumario, introdugdo, concluséo,
referéncias, anexos e apéndices. Estes deverao ser digitados em letra maiuscula,
negritados e centralizados.

A formatacao dos titulos e subtitulos segue a seguinte regra: para os titulos
principais, maiusculo e negrito; para os subtitulos, maiusculo sem negrito; para os
subtitulos secundarios, terciarios, quaternarios,... a primeira letra da primeira
palavra do subtitulo maiuscula, e o restante do titulo, mindsculo, sem negrito. Em
caso de haver nos subtitulos substantivos préprios, eles devem iniciar em

maiusculo.

1.4.1 Subdivisdes do Texto

O texto pode ser dividido em sec¢bes, as quais devem ter uma sequéncia
l6gica, com titulos claros e que tratem do assunto em estudo, evitando-se coloca-
los em forma de oracdo. Veja exemplo de divisdo primaria (que sempre deve

iniciar em nova pagina), secundaria e terciaria.

Exemplos:
1 A ADMINISTRACAO FINANCEIRA

1.1 ANALISE DE INDICADORES ECONOMICOS

1.1.1 Liquidez corrente da empresa

Entre o nUmero e o nome da sec¢ao deixar o espago de um caractere. Os
titulos deverao vir antecedidos e precedidos por uma linha de espago de 1,5 e

nunca podera estar isolado no final da pagina sem o respectivo texto.

1.5 PAGINACAO

A numeracgao das paginas pré-textuais, a partir da folha de rosto, é feita em
algarismos romanos, centralizados no rodapé da pagina. A folha de rosto é

contada, mas nao leva numero.
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A numeracéao do restante do trabalho € a partir da primeira folha da parte
textual, inicia em “1” em algarismos arabicos, colocada no canto superior direito
da folha. Lembrar que a primeira folha textual conta na paginagdo, mas o numero
nao aparece impresso.

Os anexos e apéndices sao inseridos apos as referéncias, devendo

constar, inclusive, a sequéncia de paginagao.

1.6 ILUSTRACOES

Consideram-se ilustragdes: quadros, graficos, mapas, desenhos,
fotografias, plantas, fluxogramas e outros (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2005a, p. 6).

As ilustragdes utilizadas nos trabalhos cientificos tém por fungao
esclarecer, simplificar, tornar clara a compreensao do texto. Sdo formas visuais
alternativas que auxiliam para que se efetue uma observacao melhor do todo e do
destaque que se quer fazer de determinada variavel. Podem aparecer sob a
forma de figura, tabela, quadro e mapa, desenhos, formulas, modelos, esquemas
e outros. Servem para elucidar, complementar e enriquecer o texto.

As ilustracbes precisam ser padronizadas e o esquema de padronizagao
mantido ao longo do texto, conforme critérios das convengdes na apresentagao
de séries estatisticas, unidades convencionais de medidas, arredondamento de
numeros fracionarios, indicagdes de datas e referéncias, fonte da informacéao e
notas explicativas, quando se fizer necessario.

As ilustragbes devem ficar centradas na pagina e impressas tado proximas,
quanto possivel, do trecho no qual sdo mencionadas no texto. Devem se
enquadrar nas mesmas margens do texto. No caso de serem as figuras em
grande numero e/ou em tamanho, podem ser agrupadas no final do trabalho, em
forma de anexos, mantendo-se a sequéncia normal na numeracao das ilustracoes
e das paginas.

As ilustragcbes sdo numeradas no decorrer do texto com algarismos
arabicos, em uma sequéncia prépria. O titulo deve ser breve, mas explicativo,
colocado acima da ilustragao, iniciando na margem esquerda. Escrito em letras

maiusculas é digitado apos a palavra FIGURA, e separado dela por um hifen.
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A legenda é um texto explicativo que acompanha a ilustragcao e deve ser
posta logo abaixo da ilustracdo. Usa-se a mesma pontuacdo de uma frase

comum.

Exemplo:
FIGURA 1 — TORRE EIFFEL, EM PARIS

as &ocd

FONTE: ENCICLOPEDIA Delta Universal, (1991, Vol. 14, p. 7693).

Caso sejam usados graficos, tabelas, quadros e figuras reproduzidos de
outros documentos, € necessaria a autorizacdo prévia do autor, bem como a
indicagao da respectiva fonte de consulta.

Com excecdo de tabelas, quadros e graficos, as ilustragdes sao sempre
designadas e mencionadas no texto como figuras. As figuras compreendem
desenhos, fotografias, fluxogramas, diagramas, organogramas, material
cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros), etc. Devem
receber numeragao consecutiva em algarismos arabicos. Eventualmente, essas
ilustracbes podem ser apresentadas em anexo, caso a matéria ndo seja essencial

na discussao do texto, mas sua numeracao precisa ser sem interrupcao.

1.6.1 Graficos

Grafico é a representacdo grafica das escalas quantitativas recolhidas
durante o trabalho de pesquisa. S&do desenhos constituidos de tragcos e pontos,
numerados com algarismos arabicos. Seu titulo é escrito em letras maiusculas,
precedido da palavra GRAFICO em letras mailsculas, alinhado na margem
esquerda do texto. A citacdo no texto deve ser pela indicacdo “GRAFICO”,

acompanhada do numero de ordem a que se refere.



Exemplo:
GRAFICO 1 — ATENDIMENTO AO TURISTA QUE VISITA A ILHA DO MEL

Qual a importancia que vocé da para o atendimento
ao turista que visita a Ilha do Mel?

O Muito importante

10% oy, B N&o acho importante
2%

O turista ndo se importa com a
qualidade do atendimento

88%

WO turista gosta de ser bem
atendido e sempre observa o
bom atendimento

FONTE: WESSELEM, (2004).

Os gréficos que mais informam sao os mais simples. Muitas vezes, graficos
muito requintados esteticamente, podem ser pouco sugestivos em relagdo ao
fendmeno pesquisado.

Ha varias maneiras de representar estatisticamente os dados, os principais
sdo: graficos em curva; graficos semilogaritimos e logaritimos; histograma e
poligono de frequéncia; graficos em barra e em colunas; graficos de setores;
graficos polares; piramide de idades.

Existe uma série bem variada de graficos estatisticos, que podem formar
dois conjuntos:

a) graficos informativos — tém por objetivo fornecer ao leitor um

conhecimento mais adequado da situagao real do problema analisado;

b) graficos analiticos — tém por objetivo oferecer ao pesquisador elementos

de interpretacao, calculo, inferéncia e previsdes.

1.7 TABELAS E QUADROS

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente. E
construida utilizando-se dados obtidos pelo préprio pesquisador em numeros

absolutos e/ou percentagens. Ja os quadros contém informacbes textuais
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dispostas em colunas. Sua elaboragao tem por base dados secundarios, isto €,
obtidos de outras fontes, como exemplo, o IBGE, livros, revistas, jornais, etc.
Deste modo, o quadro pode constituir-se a transcricdo literal desses dados,
necessitando entdo de indicacao da fonte.

Tanto as tabelas quanto os quadros devem ser numerados

sequencialmente em todo o trabalho, com algarismos arabicos:

a) o titulo - as tabelas e os quadros devem receber um titulo claro e
conciso, sem abreviagdes, localizado acima deles, escrito em letras
maiusculas, precedido da palavra TABELA ou QUADRO. Deve conter a
designagao do fenbmeno observado, o local e a época em que

ocorrem.

b) o corpo — corresponde ao conjunto de linhas e colunas que, tanto para
tabelas, quanto para quadros, contém as informagdes do fenbmeno
estudado. Utilizam-se linhas horizontais e verticais para separar os
titulos das colunas. O cruzamento de uma linha com uma coluna é
denominado casa ou célula. Estas casas nunca deverdo ficar em
branco, mas conter um ndmero ou um sinal convencional. Os sinais
convencionais que obrigatoriamente devem ser usados sdo o0s
seguintes:

- — (trago), quando o dado for nulo; isto €, quando nao existir;

- ... (trés pontos), quando nao se dispde do dado;

- 0 (zero), 0,0 (zero virgula zero), 0,00 (zero virgula zero zero), quando
o valor do dado for menor que a unidade ou fracdo decimal adotada
para a expressao do dado;

- ou / — (conjuncao ou, ou travessao), quando os dados anteriores ao
simbolo n&o forem comparaveis aos posteriores;

- X, quando o dado for omitido para evitar a individualizagdo da

informacéo.

As tabelas e os quadros, com exclusao do titulo, serdo delimitados no alto
e em baixo, por tragos grossos horizontais.
As tabelas ndo devem ser delimitadas por tracos verticais a esquerda e a

direita, apenas os quadros conterao estas delimitagdes.
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O cabecgalho, colocado na parte superior da tabela ou do quadro, deve
indicar o seu conteudo. Os titulos das colunas podem ser apresentados
verticalmente, se necessario, para economizar espaco.

As tabelas ou quadros devem ser elaborados para serem apresentados,
preferencialmente, em uma unica pagina. Se nao for possivel apresenta-los deste
modo, poderéo ser divididos e colocados em duas paginas, incluindo na primeira,

a palavra continua e, na seguinte, a palavra continuagéao.

Exemplo:
TABELA 1 — BRASIL: TAXAS DE URBANIZACAO, EM PORCENTAGEM
1980/1991
REGIOES 1980 1991 %
NORTE 51,65 57,84 61,9
SUDESTE 82,81 88,01 5,20
SUL 62,41 74,12 11,71
CENTRO-OESTE 67,79 79,16 11,37

FONTE: SENE, (1998, p.331).

QUADRO 1 - POPULAGAO INDIGENA NO BRASIL —1975

REGIAO GRUPOS INDIVIDUOS
Amazonia 94 62.050
Brasil Central 34 21.400
Brasil Oriental 11 9.500
Regido Sul 4 6.750
Total 143 99.700

FONTE: MARCONI, (2001, p. 231)




2 ESTRUTURA GERAL DO TRABALHO

TABELA 1 — DISPOSIGCAO DE ELEMENTOS

Estrutura Elementos

Capa

Folha de rosto

Termo de aprovagao

Dedicatoéria*

Pré-textuais
Agradecimentos*

Epigrafe*

Resumo

Sumario

Introducgéao

Fundamentacao Tedrica

Textuais
Desenvolvimento

Consideracoes Finais

Referéncias

P&s-textuais Apéndices*

Anexos*

Fonte: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2005.
*Elementos opcionais



3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
3.1 CAPA

As informagdes sado transcritas na seguinte ordem, todos em negrito, no
mesmo tamanho de fonte usado nos elementos textuais (ANEXO C):

a) nome da institui¢ao;

b) nome do autor;

c) titulo;

d) subtitulo;

e) local;

f) ano / semestre (utilizar JUN para 1° semestre e DEZ para 2° semestre

para o relatorio final ou monografia e o més corrente para os trabalhos

académicos das diversas disciplinas).

3.2 FOLHA DE ROSTO

Os elementos devem figurar na seguinte ordem (ANEXO D):

a) nome do autor;

b) titulo do trabalho;

c) subtitulo, se houver;

d) natureza, objetivo, grau pretendido, instituicao, area;

e) local;

f) ano / semestre (utilizar JUN para 1° semestre e DEZ para 2° semestre
para o relatorio final ou monografia e o més corrente para os trabalhos

académicos das diversas disciplinas).

3.3 TERMO DE APROVAGCAO

Elemento obrigatério para trabalho de monografia. Deve ser colocado logo
ap6s a folha de rosto. E constituido pelo nome do autor do trabalho, titulo do
trabalho e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido, area de concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacido e

assinatura de aprovacao (ANEXO E).
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3.4 DEDICATORIA

E um espaco opcional que, se utilizado, deve ocupar o espaco inferior
direito da pagina. Com mesmo tipo e tamanho de fonte do texto e espagamento
simples entre linhas. Deve ser breve, mas se o texto for longo, inicia-se com
paragrafo, a partir da metade inferior da pagina, com mesmo tipo e tamanho de
fonte do texto e espagamento simples entre linhas. (Obs: N&o aparece titulo na

pagina, apenas o texto).

3.5 AGRADECIMENTOS

E também opcional e objetiva o registro da gratiddo do autor as pessoas,
instituicdes e orientador que colaboraram com a pesquisa.

Quando o texto for longo, usa-se o titulo AGRADECIMENTOS,
centralizado, na primeira linha da pagina, escrito em letras maiusculas negritadas,
tamanho normal, separado por uma linha em branco do texto, que devera ser
escrito com mesmo tipo e tamanho de fonte do texto e espagamento simples
entre linhas. Quando o texto for curto, sua redacao inicia-se na parte inferior
direita, com mesmo tipo e tamanho de fonte do texto e espagamento simples
entre linhas. A ultima linha dos agradecimentos deve estar posicionada na ultima

linha da margem inferior.

3.6 EPIGRAFE

E a citacdo, opcional, de uma frase ou texto de pequena extensdo, e que
devido ao seu especial significado, o autor decidiu incorporar a sua monografia. A
epigrafe deve estar entre aspas, indicando-se a sua fonte ou autoria. Deve ocupar
a parte inferior direita da pagina. Com mesmo tipo e tamanho de fonte do texto e

espagamento simples entre linhas.



11

3.7 RESUMO

Elemento obrigatério, constituido de um texto que trata do conteudo do
estudo como um todo. Deve ser apresentado em uma sequéncia de frases
concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeragao de topicos, contendo
entre 250 e 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave. O titulo — RESUMO - dever ser
centralizado, escrito em letras maiusculas negritadas, separado por uma linha em
branco do respectivo texto. Este, por sua vez, deve vir alinhado a margem
esquerda, sem recuo de paragrafo, com letra normal e entrelinhamento “simples”
(ANEXO F).

3.8 SUMARIO

Sua fungao é permitir ao leitor a localizacdo dos capitulos e subdivisbes do
texto.

A formatacédo deve estar conforme o apresentado no inicio deste manual,
ou seja, o titulo deve ser “em negrito”, centralizado e em letra maiuscula. Todos
0s nomes de capitulos devem ser em negrito e em letra maiuscula; os subtitulos
secundarios devem estar em letras maiusculas, sem negrito; os subtitulos
terciarios devem estar apenas com a primeira inicial em maiuscula (a ndo ser que
a palavra que esteja no interior seja um substantivo préprio ou sigla). Importante

lembrar que os elementos pré-textuais ndo constam no sumario (ANEXO G).
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS
4.1 INTRODUGCAO

Corresponde ao primeiro capitulo do sumario. Deve ser redigido um texto
inicial sobre o tema do relatério e do estagio, a fim de proporcionar ao leitor um
primeiro contato com o assunto relatado. Dela fazem parte os itens relacionados a

sequir.

4.1.1 Descri¢gao da unidade concedente do estagio

Refere-se ao item 1.1 do sumario. Deve ser descrito nesta se¢do o nome
da unidade concedente do estagio, o setor e o responsavel na empresa

(supervisor).

4.1.2 Contexto da situacao na empresa

Refere-se ao item 1.2 do sumario. Uma situagao empresarial pode ser
contextualizada a partir de um problema ou uma oportunidade de melhoria. Um
problema ou uma oportunidade de melhoria podem ser definidos tanto a partir da
observacado, como da teoria, ou ainda um método que se queira testar. Para se
levantar a descricdo de uma situagao-problema e/ou oportunidade de melhoria
deve-se:

a) caracterizar a organizagao, historiando sua evolugdo e apresentando

dados sobre a sua situagao atual;

b) caracterizar o ambiente (mercado), no qual esta inserida;

c) historiar os antecedentes do problema ou oportunidade de melhoria;

d) apresentar evidéncias sobre os efeitos do problema/oportunidade de

melhoria na organizagao;

e) identificar para quem a situagao representa um problema/oportunidade

de melhoria (diregdo da organizagdo, um ou mais departamentos ou
secoes);

f) estabelecer o foco do estagio e seus limites.
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4.1.3 Objetivos

Refere-se ao item 1.3 do sumario. O objetivo é definido como “alvo ou
designio que se pretende atingir’” (Novo dicionario Aurélio, 1986). Estabelecer os
objetivos é fixar padrées de sucesso pelos quais seu trabalho sera avaliado.
Dividem-se em:

a) geral - define o propdsito do trabalho de uma forma geral, traduzindo-

se na finalidade do estagio;

b) especificos - sdo desdobramentos do objetivo geral.

4 1.4 Justificativa

Refere-se ao item 1.4 do sumario. Justificar € apresentar razdes para a
propria existéncia do trabalho (estagio). Em termos gerais € possivel justificar um
trabalho (estagio) através de sua importancia, relevancia para a organizagao,

oportunidade e viabilidade.

4.1.5 Metodologia

Corresponde ao item 1.5 do sumario. A metodologia descreve como o
estagio foi realizado, ou seja, quais os meétodos, técnicas e procedimentos
necessarios a abordagem do tema na empresa. Aconselha-se partir dos objetivos
do estagio a fim de definir que tipo de metodologia € a mais adequada. Algumas
sugestdes seguem abaixo:

a) pesquisa: normalmente as pesquisas de estagio sdo do tipo descritiva

e/ou exploratéria;

b) técnicas de coleta dados/informagdes: para coleta de dados necessarios
para a realizagdo do estagio podem ser utilizados os seguintes
instrumentos e procedimentos: observacio, entrevista, questionarios e
analise documental;

c) técnicas de analise: métodos estatisticos, freqléncia, correlagao, etc.
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4.2 FUNDAMENTACAO TEORICA

E o Capitulo 2 do sumario. A Fundamentagdo Tedrica ou revisdo da
literatura permite, entre outros propdsitos, levantar o histérico, o “conhecimento
atual’, bem como solugdes alternativas para a problematica ou oportunidade de
melhoria em acompanhamento. Permite, por exemplo, levantar dados e
informagdes contextuais para dimensionar e qualificar a problematica em estudo.

Espera-se que o capitulo “Fundamentagao Tedrica” contenha a definicao
dos termos-chave do trabalho, teorias ou enfoques, a comparacgao entre autores e
uma discussdo a este respeito. Para tal, sugere-se que esta fundamentagao
tedrica seja realizada entre 5 a 10 paginas, afim de bem descrever o “Estado da

Arte” sobre o tema escolhido.

4.3 DESENVOLVIMENTO

Capitulo 3 do sumério. E a parte principal, o corpo do trabalho. Tem por
objetivo expor o assunto e demonstrar as principais idéias. Nao existe um padréo
unico para a estrutura do desenvolvimento do trabalho, pois isso dependera
essencialmente da natureza de seu estudo. Podera ser dividido em partes para
melhor compreensao.

O aluno devera fazer um diagndstico do tema abordado, a analise da
situacdo e o seu detalhamento e propor melhorias para a empresa, evoluindo,
consolidando e aperfeigcoando fatos que tenham sua origem de acordo com o
assunto escolhido. Os resultados apresentados podem e devem ser enriquecidos
com graficos, tabelas, quadros, figuras etc., de modo a facilitar a sua

compreensao.

4.3.1 Cronograma

No cronograma deverao constar as atividades, para a elaboragdo do
relatério, com os prazos previstos, afim de se ter uma previsdo do tempo e

organizacgao do tempo para constru¢do do mesmo.
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4.4 CONSIDERACOES FINAIS

Capitulo 4 do sumario. E o fechamento do trabalho. Deve apresentar as
consideragdes finais sobre o tema pesquisado. Manifesta a compreensao ou a
interpretacdo do aluno relativamente ao tema abordado e a consecucédo dos
objetivos. Suas caracteristicas sao:

a) essencialidade - resumo marcante dos argumentos principais;

b) brevidade;

c) personalidade - deve ser uma conclusao original.
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5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
5.1 REFERENCIAS

Capitulo 5 do sumario. Este componente da monografia é obrigatério e
contém uma lista ordenada das obras citadas, consultadas pelo autor como
fundamentais em relacdo ao texto. Todo material que foi citado no trabalho deve
constar na lista de referéncias.

S6 podem aparecer na lista de referéncias autores que estejam

citados no trabalho.

5.2 APENDICES E ANEXOS

Apéndices e anexos sao a matéria suplementar, tal como leis, estatisticas,
figuras, fotos, etc, que se acrescentam ao trabalho como esclarecimento ou
documentagcdo complementar, sem dele constituir parte essencial. Sdo elementos
opcionais e facultativos e ndo constituem parte do corpo do trabalho. Apéndices
sao o resultado de desenvolvimento auténomo do autor, a fim de complementar
sua argumentacdo. Anexos sdao os documentos, nem sempre produzidos pelo
préprio autor, que se prestam a fundamentagcdo, comprovacédo ou ilustracao.
Ambos sado numerados com letras maiusculas, seguidos de titulo.

Os relatorios dos Estagios deverao conter obrigatoriamente os
seguintes anexos:

a) FICHA DE FREQUENCIA (ANEXO A).
b) TOPICOS AVALIACAO DO ESTAGIARIO NA EMPRESA (ANEXO B).

Observacgoes:

a) Deveréao ser entregues preliminarmente, em trés vias, para apreciagcao
pela Banca Examinadora;

b) Deverao ser entregues de forma definitiva encadernados em “espiral”,
em duas vias, conforme padrao NPP, os quais irdo constituir o acervo

do NPP (para consulta) e da Secretaria.
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6 CITACOES

Segundo a Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002b, p. 1),
citacado é a “mencao de uma informagao extraida de uma outra fonte”.

Para uma boa estrutura do trabalho, utilizam-se dois tipos de citagcbes: as
copias diretas, que se constituem em transcricdo exata de um texto ou parte dele,
permanecendo pontuacdo, grafia e idioma exatamente como aparecem no
original, e as citagdes indiretas ou livres nas quais se reproduzem idéias de outros
autores sem, no entanto, transcrevé-las (parafrase).

Toda citagao deve vir acompanhada da indicacdo de autoria, que pode
estar inclusa no texto (na sentencga, frase) ou entre parénteses. O ponto final deve
ficar apos o fechamento dos parénteses, pois a indicagao da responsabilidade faz
parte da sentencga ou frase.

A pagina da obra consultada devera ser indicada em todas as citacgdes,
com excecado de documentos que estejam disponiveis em meio eletrénico ou

internet e n&o haja a indicagao da paginagao.

6.1 CITACAO DIRETA

E a transcricdo literal de um texto, ou parte dele, que conserva a grafia, a
pontuac&o, o uso de mailsculas e o idioma original. E usada somente quando um
pensamento significativo é bem expresso, ou quando € absolutamente necessario
transcrever as palavras de um autor. No final da citagdo, apds o ponto, entre
paréntesis, deve constar a seguinte informacdo: sobrenome do autor em
maiusculo (em caso de mais de um autor, os sobrenomes devem ser separados
por ponto e virgula), ano de publicagdo da obra e pagina (p.) em que se encontra

a citacdo. Ela pode aparecer de duas formas:

a) citagdes diretas curtas (com até trés linhas) - a transcrigéo é feita entre
aspas, usando o mesmo tipo e tamanho de letra utilizados no texto em

que sera inserida;
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Exemplos:
Em primeiro lugar, uma das caracteristicas desse novo padrdao de
investimentos automotivos € que “ndo se verificam grandes impulsos dinamicos

em termos de relacionamento e fluxo tecnolégico” (MARTINS,1998, p. 312).

O Marketing esta diretamente relacionado ao cliente, pode-se considerar
que “é uma filosofia de negdcios que estabelece que o propdsito fundamental de
um negocio é atender aos desejos e necessidades dos clientes.” (SEMENIK;
BAMOSSY, 1996, p. 16).

b) citagdes diretas longas (com mais de trés linhas) - deverdo ser
transcritas em paragrafo independente, com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com entrelinha simples, sem aspas, com 0 mesmo tipo de
letra em que o trabalho for redigido, mas com fonte tamanho 10.
Devera ser deixada uma linha em branco entre a citacdo e os

paragrafos anterior e posterior.

Exemplos:
A decodificacdo, na 6tica de Amaral:

€ um fendbmeno contemporaneo que consiste na fragmentagdo do
sistema unitario do Codigo Civil, com a proliferagdo de leis civis
especiais que reduzem o primado do Coddigo Civil e criam uma
pluralidade de nucleos legislativos, os chamados microssistemas
juridicos. Representa a passagem do monossistema juridico a
modernidade, centralizado no cédigo, ao polissistema, centralizado na
constituigdo (1999, p. 143).

Um dos pontos mais fundamentais para o desenvolvimento intelectual do
ser humano consiste no alargamento, aperfeicoamento e
aprofundamento dos conceitos, dando ao individuo uma viséo, cada vez
mais precisa e adequada, de si e do mundo em que vive. Sob este
aspecto, compreende-se, entdo, que para alguém definir o conceito de
alguma coisa, ndo é apenas repetir palavras talvez ja decoradas, mas é
manifestar o que sabe sobre esta coisa e que foi aprendido, sobretudo
através das experiéncias. Sob este aspecto, a finalidade do nosso curso
€ ajudar o aluno a ter um conceito cada vez mais adequado de um
projeto de pesquisa. (RUDIO, 1986, p. 20).
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6.2 CITACAO INDIRETA

A citagdo indireta é redigida pelo autor do trabalho com base em idéias de
outro autor ou autores. Deve-se sempre indicar o autor e 0 ano, entre parénteses,
de onde foi tirada a idéia. As citagdes indiretas podem aparecer sob a forma de

parafrase ou condensacgao.

6.2.1 Parafrase

E a expressdo da idéia de outro, com palavras préprias do autor do
trabalho, mantendo a citagdo aproximadamente o mesmo tamanho do original. A
parafrase, quando fiel a fonte, € geralmente preferivel a uma longa citagao direta.
Podem ser acrescentados os numeros das paginas inicial e final do texto lido
(parte ou capitulo). E escrita sem aspas, com o mesmo tipo e tamanho de letra
utilizados no paragrafo do texto no qual esta escrito. No final da citagao, coloca-se
entre paréntesis, o sobrenome do autor em maiusculo e o ano da obra, separados

por virgula, como no exemplo abaixo.

Exemplo:
A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma

forca ativa e parcialmente autbnoma, a qual mediatiza as varias classes e
compete o dominante a se inclinarem as demandas dos dominados.
(GENOVESE, 1974).

6.2.2 Condensacgao

E a sintese dos dados retirados da fonte consultada, sem alterar
fundamentalmente a idéia do autor. E escrita sem aspas, com o mesmo tipo e

tamanho de letra utilizados no paragrafo do texto no qual esta escrito.

Exemplo:
Em Whigs and Hunters, Thompson (1977) analisa a sociedade inglesa dos

séculos XVIIl e XIX, tenta recuperar o espaco da luta de classes, a estrutura do
dominio, o ritual da pena capital e dedica especial atencédo a hegemonia que a lei

estabelece nesse campo.
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6.3 CITACAO DE CITACAO

E a mencdo a um documento ao qual n3o se teve acesso, mas do qual se
tomou conhecimento apenas por citacdo em outro trabalho. Deve ser usada
somente na total impossibilidade de acesso ao documento original. A indicagao é
feita pelo nome do autor original, seguido da expresséao citado por ou apud e do
nome do autor da obra consultada.

Importante: Quando ocorrer este tipo de citagdo, o autor ao qual ndo se
teve acesso ao documento original devera ser referenciado em nota de rodapé e

somente o autor da obra consultada € mencionado na lista de referéncias.

Exemplos:
Hall e Stolcke (1978 apud LAMOUNIER, 1984) informam que os

fazendeiros, a partir da metade do século, ja supunham que a forga de trabalho

escrava teria que ser substituida.

Os fazendeiros, a partir da metade do século, ja supunham que a forca de
trabalho escrava teria que ser substituida. (HALL; STOLCKE, 1978 apud
LAMOUNIER, 1984)

6.4 CITACAO DE INFORMAGCAO EXTRAIDA DA INTERNET

Devem ser utilizadas com cautela, dada a sua temporalidade. Se néo
houver autor no texto pesquisado, deve-se entrar, tanto no interior do trabalho
quanto nas referéncias, pelo titulo do texto, sendo a primeira palavra mais
significativa do mesmo escrita em maiusculas. O ano devera ser o da produgéo

do texto, ou na falta, o do acesso a pagina pelo pesquisador.

Exemplo:
Ao tratar de biblioteca digital, Cunha (1999) esclarece que ela “é também

conhecida como biblioteca eletrénica (principalmente no Reino Unido), biblioteca
virtual (quando utiliza recursos da realidade virtual), biblioteca sem paredes e

biblioteca cibernética”.
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6.5 SUPRESSOES, COMENTARIOS E DESTAQUES

Quando necessario, o autor do trabalho podera fazer supressdes (omitir
parte da citacdo), comentarios (na citagdo) ou destaques (negrito, sublinhado ou
italico).

Observe que para cada caso é utilizado um tipo de sinal grafico:

a) (sic) - quando ha algum erro na citagdo ou estranheza, deve-se copiar

literalmente, apenas mencionando a terminologia;

b

C

d

e

[...] — supressé&o de parte do meio do texto;

)
) “[...] — supressao do inicio do texto;

) [...]I" - supresséo do final do texto;

) (grifo meu) / (grifo nosso) — destaque de parte do texto;

) .” ou”. - se houver ponto final no texto citado, as aspas vao apés o

—h

ponto, se ndo houver, as aspas vao antes do ponto final,

As supressbes ou omissbes sdo permitidas em citacbes quando nao
alteram o sentido do texto ou frase. Sao indicadas pelo uso de reticéncias entre

colchetes [...] no inicio, final ou meio da citagao.

6.6 INDICACAO DAS FONTES CITADAS

Na indicagao das fontes citadas, deve-se observar o seguinte:

a) as chamadas pelo sobrenome do autor, pela entidade responsavel ou
pelo titulo incluido na sentengca devem ser em letras maiusculas e
minusculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras
maiusculas. Observe que nas citagcdes diretas sempre deve ser incluida

a pagina.

Exemplos:
Segundo Neves, formar bons leitores significa “encantar as criangas,

enfeitica-las com o poder que vem dos livros”. (2005, p. 13).

Segundo Neves (2005, p. 13), formar bons leitores significa “encantar as

criangas, enfeitica-las com o poder que vem dos livros”.
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Formar bons leitores significa “encantar as criangas, enfeitica-las com o
poder que vem dos livros”. (NEVES, 2005, p. 13).

Os trabalhos apresentados no 21° Congresso Brasileiro de
Biblioteconomia, Documentacdo e Ciéncia da Informagcao (2005), realizado em
Curitiba, demonstram que a leitura, mais do que nunca, esta inserida na pauta

das instituicbes de ensino.

[...] enquanto nas Dancgas Populares Brasileiras (1989), o fandango

apresenta-se como uma danga ...

b) havendo até trés autores, todos tém seu nome indicados.

Exemplos:
Para Martins, Silva e Costa, a “leitura € uma atividade de carater social,

pois além de provedora de cultura, atua como maio de inclusao social”. (2000, p.
45).

A “leitura € uma atividade de carater social, pois além de provedora de
cultura, atua como maio de inclusdo social”. (MARTINS; SILVA; COSTA, 2000, p.
45).

c) mais de trés autores sdo indicados pelo sobrenome do primeiro,

seguido da expressao et al.

Exemplo:
Quirk et al.(2001) afirmam que...

d) entidades coletivas podem ser citadas no texto por suas siglas, desde
que tenham sido mencionados por extenso, na primeira vez que

aparecerem no texto.
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Exemplo:
Na obra Perspectivas de Abastecimento, da Secretaria de Estado da

Agricultura e do Abastecimento do Parana (SEBAB, 1989), sdo encontrados

dados...

g) titulos muito longos podem ser citados pelas primeiras palavras seguidas
de reticéncias, desde que a primeira mencdo tenham sido citados

completos.

Exemplo:
Isto € afirmado na obra Dangas populares... (1989), comprovando que...

6.6.1 Autores com o mesmo sobrenome

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores e data da obra,

acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

Exemplo:
(SILVA, J. C., 2002)
(SILVA, M. R., 2002)

6.6.2 Varias obras do mesmo autor

As varias obras de um mesmo autor sao diferenciadas pelas datas de
publicacdo. Quando houver coincidéncia de datas, acrescentar ao ano, letras
minusculas em ordem alfabética. Lembrando que a pagina somente sera
citada quando ocorrer citacao direta.

Exemplo:

(CAMARGO, 1999a)

(CAMARGO, 1999b)

6.7 NOTAS DE RODAPE

Quando houver necessidade, poderéo ser utilizadas notas explicativas no
rodapé da folha. A numeragao devera ser feita com algarismos arabicos, deforma
unica e consecutiva e ndo devera ser reiniciada a cada nova folha.

As notas de rodapé devem manter as margens do corpo do texto, e séo
separadas dele por um espaco e por filete separador dado automaticamente pela

funcao inserir notas. Deve estar em letra Times New Roman ou Arial tamanho 10,



25

seguindo o tipo de letra utilizado no texto, espacamento de paragrafo simples,

sem espacgo entre uma e outra.
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7 REFERENCIAS

Ao “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um
documento, que permite sua identificacado individual” da-se o nome de referéncia
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002a).

A indicacdo das fontes citadas deve ser feita em ordem alfabética de
sobrenome do autor, seguido do prenome abreviado. Deve ser em folha
separada, com o titulo REFERENCIAS em letra mailscula, negritado,
centralizado. As referéncias sao transcritas em espaco simples e deve-se deixar
uma linha de espago simples entre uma referéncia e outra. Os titulos das obras

consultadas devem ser destacados com o recurso negrito.

7.1 DOCUMENTOS IMPRESSOS
7.1.1 Livro

SOBRENOME DO AUTOR, N. Titulo. Edig&o. Local: Editora, ano.

Nos casos em que sao referenciadas, na mesma pagina, varias obras de
mesma autoria, o(s) nome(s) do(s) autor(es), a partir da segunda referéncia,
pode(m) ser substituido por um trago equivalente a seis espagos, seguido por

ponto.

Exemplos:

ELHART, D. et al. Principios cientificos de enfermagem. 8. ed. Lisboa: Livros
Técnicos e Cientificos, 1983.

SILVEIRA, I. C. da. O pulmao na pratica médica. Rio de Janeiro: Artes Médicas,
1983.

7.1.2 Verbetes de enciclopédias e dicionarios

VERBETE. In: SOBRENOME DO AUTOR. Titulo. Edi¢do. Local: Editora, ano. p.
inicial-final.

Exemplos:

FARMACOLOGIA. In: ENCICLOPEDIA Barsa. Rio de Janeiro: Encyclopaedia
Brittannica, 1965. v. 6, p. 136-138.
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GEODO. In: GUERRA, A. T. Dicionario geolégico-geomorfolégico. 4. ed. Rio
de Janeiro: Instituto Pan-Americano de Geografia e Historia, 1975. p. 197.

7.1.3 Relatorios

a) Relatérios oficiais: a entrada é feita pelo nome da instituigdo em letras
maiusculas e nao pelo autor do relatério. Nao se indica o nome da

editora quando é o mesmo da entrada.

Exemplos:

FACULDADE METROPOLITANA DE CURITIBA. Relatério de atividades 2003.
Sao0 José dos Pinhais, 2004.

PARANA. Governador (1857-1859, Mattos). Relatério do presidente da
Provincia do Parana Francisco Liberato de Mattos na abertura da
Assembléia Legislativa Provincial em 7 de janeiro de 1858. Curityba: Typ.
Lopes, 1958.

b) Relatdrios técnicos: a entrada deve ser feita pelo sobrenome do autor

em letras maiusculas.

Exemplos:

MOURA, M. F.; EVANGELISTA, S. R. M.; TERNES, S. Manutengao de software.
Campinas: UNICAMP-FEE-DCA, 1989. 90 p. Relatdrio técnico.

TAKEYA, T. et al. Recomendagoes para o projeto e a execucao da estrutura
em lajes-cogumelo pertencentes a UBS do Plano Metropolitano de Saude.
Sao Carlos: Escola de Engenharia de Sdo Carlos, 1985. Relatério técnico EESC-
USP.

7.1.4 Teses, dissertacdes e trabalhos académicos

a) teses, dissertagdes:

SOBRENOME DO AUTOR, N. Titulo. Local, ano. numero de folhas. Tese,
Dissertacéo, Monografia (Grau e area) — Unidade de Ensino, Institui¢ao.

Exemplo:

PRECOMA, D. B. A embolia cerebral cardiogénica nas doengas cérebro-
vasculares isquémicas: estudo clinico ecocardiografico e tomografico.
Curitiba, 1988. 181 f. Dissertacéo (Mestrado em Cardiologia) — Setor de Ciéncias
da Saude, Universidade Federal do Parana.
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b) trabalhos académicos:

SOBRENOME DO AUTOR, N. Titulo. Local, ano. numero de folhas. Trabalho
académico (Disciplina) — Curso ou Departamento, Unidade de Ensino, Instituicao.

Exemplo:

HASS FILHO, C. I|. Perspectivas para a locagao de iméveis em Sao José dos
Pinhais. Sao José dos Pinhais, 2005. 40 f. Relatério de Estagio — Curso de
Administracédo, Faculdade Metropolitana de Curitiba.

7.1.5 Eventos cientificos

Eventos cientificos considerados no todo (congressos, seminarios,

simpaosios, reunides, encontros e outros), apresentados em Anais.

NOME DO EVENTO, numero do evento, ano de realizagdo, local. Titulo. Local:
Editora, ano de publicagdo. numero de paginas ou volume.

Exemplo:

CQNGRESSO BRASILEIBO DE BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTACAO E
CIENCIA DA INFORMACAO, 21., 2005, Curitiba. Anais... Sdo Paulo: FEBAB,
2005. 1 Cd-rom.

7.1.6 Trabalhos apresentados em eventos cientificos

SOBRENOME DO AUTOR, N. Titulo. In: NOME DO EVENTO, numero do evento,
ano de realizagao, local. Titulo. Local: Editora, ano de publicagdo. pagina inicial-
final.

Exemplo:

NEVES, I. C. B.; MORO, E. L. da S.; ESTABEL, L. B. Era uma vez... O
encantamento da leitura e a magia da biblioteca. Uma relagcdo com o mundo,
transformando a vida e propiciando a cidadania e a inclusdo social e digital. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA, DOCUMENTACAO E
CIENCIA DA INFORMACAO, 21., 2005, Curitiba. Anais... Sdo Paulo: FEBAB,
2005. 1 Cd-rom.

7.1.7 Publicagdes periddicas

a) publicagbes periddicas consideradas no todo (colegdo). Quando o

periddico estiver em curso de publicagdo, indicar somente o ano de
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inicio, seguido de hifen. No caso de periddicos com titulo genérico
(boletim, informativo, anuario e outros) incorpora-se o nome da entidade

responsavel:

TITULO. Local: Editor, ano de inicio-término da publicacao.

Exemplos:
ANUARIO INTERNACIONAL. Szo Paulo: AGEV, 1968-1978.

INFORMATIVO MENSAL [DO] BANCO CENTRAL DO BRASIL. Brasilia, 1980-.

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro : IBGE, 1939-.

b) publicagdes periddicas consideradas em parte (suplementos, fasciculos,
nameros especiais). Transcrever o titulo da colecdo em letras
maiusculas, seguido do titulo do fasciculo, suplemento ou numero
especial, quando houver, local de publicagdo, editora, indicagdo do
numero do volume, precedida da abreviatura v., do numero do
fasciculo, precedido pela abreviatura n. Acrescentar a data de

publicagao:

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou nimero especial
(quando houver). Local: Editora, numero do volume, numero do fasciculo, data
nuamero total de paginas do fasciculo, suplemento ou numero/edicdo especial.
Nota indicativa do tipo de fasciculo.

Exemplos:
CONJUNTURA ECONOMICA. Rio de Janeiro: FGV, v. 38, n. 9, set. 1984.

DINHEIRO: revista semanal de negécios. Sdo Paulo: Ed. Trés, n. 148, 28 jun.
2000.

7.1.8 Artigos de periédicos

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, N. Titulo do artigo. Titulo do Periédico,
local de publicagdo, numero do volume, numero do fasciculo, pagina inicial-final
do artigo, data.

Exemplos:
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MOURA, A. S. de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda. Ciéncia &
Trépico, Recife, v. 11, n. 1, p. 71-78, jan./jun. 1983.

MORO, E. L. da S. M.; ESTABEL, L. B. O Encantamento da leitura e a magia da
biblioteca escolar. Educagao em Revista, Porto Alegre, v. 7, n. 40, p. 30, out.
2003.

7.1.9 Artigos de jornal

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, N. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local
de publicagdo, data (dia, més, ano). numero ou titulo do caderno, secéo,
suplemento, etc., pagina(s) do artigo referenciado, numero de ordem da(s)
coluna(s).

Quando o titulo do jornal inclui 0 nome da cidade, € desnecessario repetir o

local (como Folha de S. Paulo, New York Times, Folha de Londrina).

Exemplo:

FREITAS, J. de. Governantes sem correcédo. Folha de Sao Paulo, 31 mar. 2005,
Caderno 3, p. 14.

7.1.10 Documentos Juridicos e/ou Legislativos

Compreende Legislacdo (constituicdo, emendas constitucionais, leis, lei

complementar, medida provisoria, decretos, resolugdes, portarias, entre outros).
a) Constituicao e Codigos

NOME DO PAIiS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo. Edicdo. Local: Editora, ano.
Numero de paginas ou volume.

Exemplo:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. 32. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2004. 168 p. (Série legislacao brasileira).
b) Leis e Decretos

NOME DO PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Numero da lei ou decreto. Ementa.
Titulo do Periédico, local de publicagdo, numero do volume, numero do
fasciculo, pagina inicial-final, data.

Exemplo:
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BRASIL. Decreto n. 5.506, de 9 de agosto de 2005. Promulga o Protocolo a
Convencao Internacional para a Conservagéo do Atum Atlantico, de 5 de junho de
1992. D.0.U., Brasilia, n. 153, p. 3-4, 10 ago. 2005.

c) Pareceres, Resolugdes e Indicagdes

NOME DO PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Tipo (parecer, resolucéo, indicacéo),
numero e data. Ementa. Titulo do Periddico, local de publicacdo, numero do
volume, numero do fasciculo, pagina inicial-final, data.

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento. Resolugéo n. 5, de
03 de agosto de 2005. Aprova o Regimento Interno do Comité Gestor
Interministerial do Seguro Rural — CGSR. D.O.U., Brasilia, n. 153, p. 34-35, 10
ago. 2005.

d) Acérdaos, decisdes e sentencgas das cortes ou tribunais.

NOME DO PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Tipo e nimero do recurso, érgdo
julgador, cidade, estado, data de julgamento. Titulo do Periédico, local de
publicagdo, numero do volume, numero do fasciculo, pagina inicial-final, data.

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n° 181.631-6, da 6°.
Camara Civel do Tribunal de Justica do estado de Sao Paulo, Brasilia, DF, 6 de
dezembro de 1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais,
Sao Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar. 1998.

7.2 FONTES ELETRONICAS

a) documentos com autoria:

AUTOR. Titulo. Fonte (se for publicado). Disponivel em: <enderego eletrbnico>.
Acesso em: data (dia més abreviado ano).

Exemplos:

MOURA, G. A. C. de. Citagao de referéncias e documentos eletrénicos.
Disponivel em: <http://www.elogica.com.br/users/gmoura/refere.html>. Acesso
em: 09 out. 1996.

BOMFA, C. R. Z.; CASTRO, J. E. E. Desenvolvimento de revistas cientificas em
midia digital: o caso da Revista Produgédo Online. Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 2, p.
39-48, maio/ago. 2004. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cienciadainformacao>.
Acesso em: 28 abr. 2005.
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b) documentos sem autoria:

TITULO do texto. Fonte (se for publicado). Disponivel em: <endereco eletrénico>
Acesso em: data (dia més abreviado ano).

Exemplos:

PREFACE to representative poetry on line: version 2.0, 1996. Disponivel em
<http//library.otoronto.ca/www/utel/rp/intro.htmI>. Acesso em: 17 jan. 1997.

[l INDICADOR Nacional de Analfabetismo Funcional: INAF 2003. Disponivel em:
<http://www.ipm.org.br>. Acesso em: 27 jul. 2005.

c) artigos de jornal:

VILLASCHI FILHO, A. Vantagens do atraso. Gazeta Online, Vitéria, 3 out. 1996.
Disponivel em: <http://www.redegazeta.com.br/homepage/opi/03op1/htm>.
Acesso em: 03 out. 1996.

7.3 DOCUMENTOS COM IMAGEM EM MOVIMENTO E SONORO

NATIONAL GEOGRAPHIC SOCIETY (U.S.). Os tubarées. Sado Paulo: Video
Arte, ¢1990. (60min): VHS: son., color.

WILSON, Rita; HANKS, Tom; GOETZMAN, Gary; ZWICK, Joel; VARDALOS, Nia.
Casamento grego. [S.l.]: DVD Video, 2003. (95min): NTSC : son. Color. 2003.
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8 SISTEMA DE AVALIACAO

Documentagao Contrato: 1,0 pontos - 10%
Banca + Trabalho Final: 9,0 pontos - 90%
Observacoes:

a) Os contratos de estagios deverdo estar regularizados e entregues ao
NPP até o final do 1° bimestre do semestre letivo em curso.
b) Todos os trabalhos, sejam eles parciais ou finais, devem ser entregues

diretamente ao Prof. Orientador.
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Nome/Estagiario(a):

FICHA DE FREQUENCIA

Empresa: Areal/Estagio:
Data de realizagao: de / / a
Data |C.H ATIVIDADES Visto do
Supervisor
Responsavel

Professor orientador

Assinatura

Supervisor na empresa
Carimbo/Assinatura
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FICHA PARA AVALIAGAO DO ESTAGIARIO NA EMPRESA
(Preenchimento pelo Supervisor da Empresa)

Estagiario (a):

Empresa:

Supervisor/Cargo:

Periodo: de / / a / /
(Esse periodo devera satisfazer o cumprimento da carga horaria total da
disciplina)

TOPICOS PARA AVALIAGAO DO ESTAGIARIO NA EMPRESA

Avaliagao/Nota Atribuir nota de grau zero a dez

Qualidade do Trabalho

Cumprimentos das Tarefas

Programadas

Espirito Empreendedor

Conhecimentos

Cumprimento das atividades solicitadas

(disciplina/responsabilidade)

Assiduidade/Pontualidade

Cooperagao

Média Geral = ( )
Observacgoes:

Disciplina: Estagio Supervisionado _ Periodo: Curso:

Assinaturas:

Supervisor na Empresa/Carimbo Estagiario

Prof° Orientador
Local e Data:
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FACULDADE METROPOLITANA DE CURITIBA - FAMEC
NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO

SAO JOSE DOS PINHAIS
JUN./2010
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NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO

Relatério apresentado para a Disciplina de
Estagio Supervisionado, orientado pelo
professor(a): “X”, periodo do Curso de “X” da
Faculdade Metropolitana de Curitiba -
FAMEC

SAO JOSE DOS PINHAIS
JUN./2010




39

ANEXO E - MODELO DE TERMO DE APROVAGAO (SOMENTE ESTAGIO IV)

TERMO DE APROVAGAO

AUTOR

TiTULO DO TRABALHO

Este trabalho foi julgado e aprovado como requisito parcial para a obtencdo do
grau de Bacharel em Administragdo, .........cccccciiiiiiiiiiinnnns , ha Faculdade
Metropolitana de Curitiba — FAMEC.

Nome do Coordenador
Nome do Curso
Faculdade

Orientador(a):
Prof°/2
Banca:
Prof°/2
Prof°/2

Sao José dos Pinhais, / /
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ANEXO F- MODELO DE RESUMO

RESUMO

As empresas necessitam constantemente obter informacgdes a respeito de seu
ambiente externo e, em especial, de seus clientes. Padrées mudam, normas
mudam, moda muda, tecnologia muda. O mundo estd em constante
transformacdo. Até as culturas tradicionais tém sofrido alteragcdes diante do
fendmeno chamado globalizagdo. Por esta razdo, quem quiser manter-se no
mercado, ou mesmo ampliar seus horizontes, devera buscar informagdes para
descobrir quais sdo as necessidades e os desejos de seus clientes. Tera que
replanejar suas estratégias de forma a ficar em “sintonia” com eles. Sendo assim,
o presente estudo foi desenvolvido para implementacdo de vendas utilizando-se
uma das ferramentas mais eficientes do composto de marketing: a mala direta.
Nele, todos os aspectos essenciais para elaboragdo de uma campanha de mala
direta, foram relacionados: desde o objetivo até a necessidade de se fazer a
mensuracdo dos resultados obtidos. Portanto, este estudo evidencia as
vantagens desta ferramenta em relacdo a outros tipos de propaganda,
destacando a economia de recursos, tanto humanos como financeiros, e a
capacidade da empresa atingir, de forma mais certeira, o resultado que ela
focaliza, uma vez que a mala direta, por ser personalizada, possibilita que se
tenha uma postura mais ativa, procurando estabelecer uma parceria com seus
clientes e buscar novos consumidores.

Palavras-chave: Mala direta. Marketing. Cliente.
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ANEXO G- MODELO DE SUMARIO
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