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Titulo com letra maidscula, negrito e

centralizado.
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A estrutura monografica/trabalho de conclusdo de curso segue a ordem acima,
considera-se Introduc&o valendo pelo ordinal 1, mas sem descricdo. Na
sequéncia a se¢do 2 que contém pressupostos teéricos da pesquisa. Se a
pesquisa for somente tedrica a secdo seguinte numerada 3 devera também
ser tedrica. Todavia, se a pesquisa apresentar pesquisa de campo ou
experiencial, etc., a secdo 3 devera apresentar os procedimentos
metodoldgicos e resultados. Finaliza-se com as consideracdes finais,
referencias, apéndices e anexos.



Numeracéo de péginas: inicia-se a contagem pela folha de rosto, mas essa numeragéo
deve aparecer sequencialmente a partir da introducao.

Titulo da secéo priméria com letras mailsculas negrito.

INTRODUCAO

Sempre deverd haver o espaco de 1 <enter> (1 linha em branco) entre titulo e texto
E redigida na forma de texto - sem titulos/subtitulos - apresentando-se o
tema, indicando a ideia central do trabalho, seguido do problema que delimitou o
assunto, as hipéteses ou questdes de pesquisa, 0s objetivos especificos e a

[ustificativa, sem antecipar a conclusdo a que se chegou.

Na sequéncia informa-se a metodologia utilizada, de forma mais abrangente
gue a indicacdo constante no resumo, esclarecendo cada item que compde sua
estrutura. A critério de cada curso, os procedimentos metodolégicos poderdo ser
indicados de forma ainda mais abrangente e esclarecedora em item proprio, no
capitulo denominado “Analise e discussao de resultados”.

Por fim, finalizando a introducéo, destaca-se a forma como foi feita a divisdo do

trabalho, apresentando as caracteristicas principais que cada capitulo ira abordar.
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Indica-se o titulo do primeiro capitulo da monografia.
Cada titulo de secdo devera estar inserido em folha
Distinta.

2. PRESSUPOSTOS CONCEITUAIS: HISTORIA GERAL DA ADMINISTRACAO

Administragdo enquanto area de conhecimento se insere durante a historia como
participe do progresso social. Logo, Administracdo no ambito da sobrevivéncia € uma
das primeiras a serem visualizadas e, sob este aspecto emerge a relevancia social desta
ciéncia. Reconhecendo este viés, a sec¢do 2 a seguir aborda diretamente os conceitos
atinentes a relagao entre historia e Administragao.

Ainda de maneira breve se apresenta a reflexdo sobre os modelos de producéo
e a conceitual do mundo do trabalho. Administrar a sobrevivéncia orienta a sociedade a
pensar os meios de producéo e constituicdo do trabalho e, deste modo é possivel pensar
as metodologias taylorista, fordista e toyotistas. Por fim, a se¢éo enfatiza o novo conceito

de Gestédo 4.0 e sua relagdo com o chamado ‘tempo moderno’.

2.1 ORIENTACOES GERAIS PARA ELABORACAO CONCEITUAL

Inicia-se aqui a fundamentacéo teorica do trabalho, sendo esta a parte na
gual se busca conhecimento e sustentacao tedrica para resolver o problema a que
se prop6s. Deve abranger a area do tema escolhido, e mais especificamente a do
problema a ser resolvido. Apresenta a literatura basica sobre o assunto, resumindo
os resultados de estudos feitos por outros autores, tornando-se mais completa quando
forem utilizadas diversas fontes de pesquisa como livros, revistas, jornais, consultas
eletrdnicas, entre outros. A leitura de livros é essencial por apresentar informacdes
mais aprofundas sobre o assunto. Recomenda-se a leitura dos classicos bem como
de obras atuais, optando-se sempre que possivel pela Gltima versao da obra publicada.

Pode ser dividida, convenientemente, em secOes, seguidas de subsecdes
(titulos e subtitulos). Toda e qualquer parte da diviséo e subdivisdo deve ser anunciada
(introduzida), apresentando um encadeamento entre as ideias sobre o assunto
investigado.

Os paragrafos deverdo conter no minimo 5 e no maximo 12 linhas e todo
o paréagrafo (incluindo-se aqui as citacdes) devera estar escrito na mesma folha.

Apoés cada titulo da secdo primaria, escreve-se uma breve introducdo ao
assunto que sera abordado naquele capitulo sendo vedado finalizar o item do

titulo/subtitulo com citacdes.
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Abaixo estdo descritas as possibilidades de divisédo e subdivisdo e as normas
gerais da formatacéo do trabalho:

7 TITULO 1 oo, MAIUSCULO E NEGRITO

7.1 SUBTITULO 2 ..o, MAIUSCULO SEM NEGRITO
7.1.1 Subtitulo 3 ..o minasculo e negrito
7.1.1.1SUbtitulo 4 ..o, mindsculo, sem negrito

7.1.1.1.1 Subtitulo 5 ..o minudsculo, sem negrito, em italico

Subtitulo da sec¢é&o binéaria, com
letras mailsculas, sem negrito.

2.1 ASPECTOS GERAIS DE APRESENTACAO

2.1.1 Formatacéao Geral Subtitulo da secao terciaria, com letras mindsculas, negrito.

Papel na cor branca, em formato A4 (21 x 29,7 cm).
Margens: 3 cm a esquerda, 2 cm a direita, 3 cm na parte superior € 2 cm na
parte inferior.

Fonte: de acordo com o caderno metodolégico utilizado pela instituicdo de

ensino, utiliza-se a fonte Arial, na cor preta, com excecao nas ilustracées.

O tamanho da fonte é 12 para o texto, incluindo titulos de secdes e
subsecdes; as excecdes sao as citacdes diretas longas (mais de 3 linhas), notas de
rodapé, paginacdo e legendas das ilustracdes e tabelas, que devem ser digitadas
em fonte tamanho 10.

O paréagrafo devera iniciar a 1,25 cm da margem esquerda da folha.

Espacamento entre as linhas: o texto deve apresentar espacamento entre
as linhas de 1,5, com excecdo das citacOes diretas longas (mais de trés linhas),
notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas, que devem ser
apresentadas em espaco simples.

As referéncias, ao final do trabalho, possuirdo espacamento entrelinhas
simples, separadas entre si pelo espaco de um <enter> (uma linha em branco), em
ordem alfabética.

Titulos e subtitulos: sao alinhados a esquerda e devem ser separados do texto
gue os precede ou sucede por um espaco de 1,5 (um <enter>, uma linha em branco).

Titulo das secdes primarias: os titulos primarios devem iniciar na primeira

linha da pagina, em folha distinta, com visualizacdo do numero da pagina.
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Paginacdo: As péaginas sdo contadas sequencialmente a partir da folha de

rosto, porém o numero so deve aparecer a partir da primeira folha da parte textual. Os

numeros devem ser em algarismos arabicos (1, 2, 3, 4...), no canto superior direito
da folha, em fonte Arial, tamanho 10.

Notas de rodapé: poderdo ser utilizadas com carater informativo/explicativo
ou para indicacao de autoria de citacdes. Sera escrita com fonte Arial, tamanho 10 e

justificada. O nome da obra sera destacado em italico.
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CONSIDERACOES FINAIS

Indica-se de forma sintetizada as sec¢bes do trabalho, ressaltando se os
objetivos tracados para a pesquisa foram atingidos e apontando as consideracfes
finais a que se chegou, podendo ser incluidas recomendacdes praticas, conforme

direciona a conclusao.
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Titulo alinhado a esquerda, sem indicativo numérico que o
antecede

REFERENCIAS
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Texto com espacamento simples e alinhado a esquerda, sem
justificar. Referéncias separadas por um “enter’, em ordem
alfabética de sobrenome. O titulo da obra devera aparecer em
destaque (negrito ou italico).



Titulo alinhado a esquerda, sem indicativo numérico que o
antecede

APENDICE A — RELATORIO DE PESQUISA

Elaborado pelo préprio autor da pesquisa
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Titulo alinhado a esquerda, sem indicativo numérico que o
antecede

ANEXO A - FLAYER DA EMPRESA

Elaborado por outra pessoa que nao seja o0 autor da pesquisa.
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