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1 INTRODUCAO

O presente documento tem como objetivo orientar e definir a forma de apresentacao
grafica de trabalhos de conclusdo de curso de pos-graduacao e relatdrios de estagio final de
graduacdo apresentados pelos discentes do IFSC campus Urupema.

Para confeccdo deste material foram consideradas as recomendacdes da Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2017) para elaboragdo de documentos técnico-
cientificos.

A adogdo deste guia como documento norteador ¢ importante para que se tenha uma

unificacao grafica dos trabalhos apresentados e arquivados no IFSC Campus Urupema.



2 ESTRUTURA FiSICA

A estrutura fisica do relatorio final de estdgio e do trabalho de conclusdo de curso de

pos-graduacao devera conter uma capa como elemento externo obrigatorio.

Ja a estrutura fisica interna deverd conter, em sua caracterizagdo geral, os seguintes

elementos:

a) elementos pré-textuais: sdo elementos que antecedem o texto, com informagdes que

ajudam na identificagdo do trabalho;

b) elementos textuais: constituem o nucleo do trabalho;

c) elementos pds-textuais: complementam e finalizam o trabalho.

A especificagdo destes elementos esta descrita no Quadro 1.

Quadro 1. Estruturacdo fisica da parte interna do relatério final de estagio e do trabalho de

conclusdo de curso de pos-graduacao.

(continua)
Elemento Item Obrigatoriedade
Folha de rosto Obrigatoria
Errata Opcional
Ficha catalografica Obrigatoria
Folha de aprovacdo assinada Obrigatoria
Dedicatoria Opcional
Agradecimentos Opcional
Préctextuais Epigrafe Opcional
Resumo Obrigatorio
Abstract* Obrigatorio
Lista de ilustragdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumario Obrigatorio
Textuais Introducio Obrigatorio
Desenvolvimento Obrigatorio




Quadro 1. Estruturagdo fisica da parte interna do relatdrio final de estagio e do trabalho de

conclusdo de curso de pos-graduacao.

(conclusdo)
Conclusao Obrigatorio
Referéncias Obrigatorio
Anexos Opcional
Pos-textuais Apéndices Opcional
Glossario Opcional
Indice Opcional

* Apenas para trabalhos de conclusio de curso de pds-graduagao.

2.1 FORMAS DE APRESENTACAO GRAFICA GERAL

2.1.1. Formato e impressao

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 x 29,7 cm),

digitados em cor preta (com excecdo das ilustracdes que devem ser, preferencialmente,

coloridas) e com leiaute na orientagdo retrato.

A impressao deve ser realizada em apenas uma das faces da folha, com excec¢do da folha

de rosto dos trabalhos de conclusdo de curso de pds-graduagao que contera, obrigatoriamente,

a ficha catalografica no seu verso. A impressdo deve usar jato de tinta, laser ou padrdo

equivalente. Versdes impressas deverdo ser entregues encadernadas.

2.1.2 Margens

Os trabalhos deverdo apresentar as margens conforme a Figura 1.

a) esquerda e superior: 3 cm;

b) direita e inferior: 2 cm.



Figura 1. Margens da folha.

Fonte: UFSM (2015, p. 13)

2.1.3 Fonte

Para o trabalho, utilizar as seguintes formatagdes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

)

h)

)

k)

fonte Times New Roman ou Arial;

no texto: tamanho 12;

legendas e titulos de tabelas e figuras/ilustragdes: tamanho 10;

citagoes longas (mais de trés linhas): tamanho 10;

notas de rodapé: tamanho 10;

titulos sem indicativos numéricos (por exemplo: anexo, sumadrio): tamanho 12, em
negrito, letras maitsculas;

titulos das partes e/ou capitulos principais/primarios (exemplo: introdugdo):
tamanho 12, em negrito, letras maitsculas;

titulos das se¢des secundarias: tamanho 12, sem negrito, letras maiusculas;

titulos das secdes terciarias: tamanho 12, em negrito, letras minusculas (com
excecao da primeira letra do titulo);

titulos das sec¢des subsequentes: tamanho 12, sem negrito, letras minasculas (com
excecdo da primeira letra do titulo);

numeracao das paginas: tamanho 10.



2.1.4 Espacamento

Para formatar o trabalho, empregar os seguintes espacamentos:

a)
b)

g)

texto normal: 1,5;

sumario, listas de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, citagdes longas, notas de rodapé e o resumos em verndculo e em lingua
estrangeira: espaco simples;

titulos das se¢oes e subse¢des: devem ser separados do texto que os precede e sucede
por um espaco de 1,5 em branco;

referéncias: espago simples e separada entre si por um espago simples em branco;
ilustragoes e tabelas: devem ser separadas do texto que as precede por um espago de
1,5 em branco de seu titulo. Do titulo até a tabela ou ilustrag¢@o, usar um espaco de
1,5 em branco. Da tabela ou ilustragdo até a fonte, se houver, um espago simples em
branco. O espaco da fonte até a legenda ou nota por um espago de 1,5 em branco;
legendas e fontes de ilustragdes e tabelas quando ocupares mais de uma linha devem
ter entrelinha em espaco simples;

citacdes longas devem ser separadas do texto que as precede e sucede por um espago

1,5 em branco.

2.1.5 Alinhamento

Empregar os seguintes alinhamentos:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

texto: justificado;

recuo de primeira linha do paragrafo: 1,25 cm;

recuo do paragrafo para citacdo longa com mais de trés linhas: 4 cm partindo da
margem esquerda;

titulos de todas as segdes: alinhados a esquerda, sem recuo;

titulos sem indicativos numéricos: centralizados;

titulos de tabelas e ilustragdes: alinhados a esquerda, com paragrafo justificado;
legendas (fontes e notas) de tabelas e ilustra¢des: alinhados a esquerda, com
paragrafo justificado;

tabelas e ilustragdes: centralizados na pagina.
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2.1.6 Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, deverdo ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragdo deve ser inserida a partir da primeira folha
da parte textual, em algarismos arabicos, tamanho 10, no canto superior direito, a 2 cm da borda
superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da pagina. A capa ndo ¢ contada e

numerada
2.1.7 Numeracao das secoes
Deve-se anotar a numeragdo progressiva para as segoes do texto. Os titulos das secdes

primarias devem iniciar em folhas distintas. Nao usar ponto, travessao, hifen ou qualquer outro

sinal entre a numeracdo e seu titulo indicativo. Nao ¢ recomendado usar mais do que cinco

secoes.
Exemplo:
SECAO SECAO Secdo Secdo Secdo
PRIMARIA | SECUNDARIA | terciaria quaternaria quinaria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1

A numeracdo de tabelas e ilustracdes devem ser feitas em algarismos arabicos, de modo
crescente, com fonte tamanho 12, podendo ser subordinada ou nao a capitulos ou se¢des do

documento. Devem ser separadas do titulo por travessao.
2.1.8 Notas de rodapé
Deverao ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago

simples e por um filete de 5 cm, espessura de 1 pt, partindo da margem esquerda.

Exemplo:

! Texto da nota de rodapé
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2.1.9 Citacoes e referéncias

As citacdes ao longo do trabalho e referéncias devem ser escritas conforme regras da
ABNT (2017), excetuando-se o corpo do trabalho de conclusdo de curso de pés-graduacgao.

Abreviagdes e siglas também devem seguir as normas acima citadas.

2.1.10 Ilustracoes

A identificacao das ilustracdes devem aparecer na parte superior da imagem, precedida
das palavras de designacdo (Figura, Fotografia, Mapa, Quadro, entre outros) seguida de seu
respectivo nimero de ordem, em algarismos arabicos, de travessao e de titulo.

Deve ser apresentada ap0s a sua citacdo no texto, dentro do mesmo item ou subitem, o
mais proximo possivel de sua referida citagdo. Se o espago da pagina nao permitir, a ilustracao
deve aparecer na pagina seguinte, mas o texto prossegue normalmente no restante da pagina

anterior.

2.1.10.1 Quadros

Os quadros devem ser identificados por titulo, cabegalho, fontes, notas e chamadas.
Quando um quadro ocupar mais de uma pagina ou folha, deve-se obedecer aos seguintes
critérios:

a) nao ser delimitado por trago horizontal na parte inferior, a ndo ser na parte final do

quadro na ultima pagina;

b) o titulo, o nimero e o cabegalho dos quadros devem ser repetidos em todas as
paginas que forem ocupadas;

c) as paginas devem ser identificadas com os termos continua, continuacido ¢
conclusio, respectivamente, para a primeira pagina, as paginas intermediarias ¢ a
ultima pagina, escritos em letras mindsculas, entre parénteses, acima do cabegalho,
alinhados a margem direita. Para que o tamanho fique adequado, pode-se reduzir o

tamanho da fonte.
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2.1.10.2 Tabelas

Na identificagdo das tabelas, devem aparecer os seguintes dados: titulo, cabegalho,
fonte, notas, chamadas. A estrutura da tabela ¢ constituida por tragos e delimitada por linhas.
Nao se deve delimitar ou fechar por tragos verticais os extremos da tabela, a direita e esquerda.
Deve-se separar o cabecalho do contetido por linhas simples. Os tragos verticais serdo usados
quando houver dificuldade na litura de muitos dados.

O titulo da tabela ¢ colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de seu
numero de ordem em algarismos ardbicos, seguido de travessao.

As fontes, assim como as notas, devem ser colocadas abaixo da tabela apos um espago
simples da linha de fechamento da tabela.

As tabelas devem ser centralizadas na pagina. Quando ocupar mais de uma pagina seguir
as mesmas regras para elaboracdo de quadros.

Exemplo:

Tabela 1 — Valores de pH para mostos de diferentes frutas.

Mosto pH
Uva 3,2
Laranja 3,0

Abacaxi 2,5
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3 ORGANIZACAO E CARACTERIZACAO DOS ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais devem ser organizados conforme sequencia demonstrada na

Figura 2.

Figura 2 — Da esquerda para a direita, sequéncia dos elementos pré-textuais.

‘ DEDICATORIA (OPC.) LISTA DE ILUSTRACOES SUMARIO®
(OPC.)
l FOLHA DE APROVACAO s |
LISTA DE SIMBOLOS
‘ ERRATA (OPCIONAL) / / ki
RESUMO '
FOLHA DE ROSTO
/ . / LISTA DE ABREVIATURAS
/ EPIGRAFE (OPC.) / E SIGLAS (OPC.)
AGRADECIMENTOS (OPC ) / LISTA DE TABELAS (OPC.)
‘. / A -
i A
u B

Fonte: UFSM (2015, p. 29)
3.1 CAPA

A capa ¢ um elemento obrigatério e deve ser elaborada conforme o modelo descrito na
Figura 3.

No cabegalho devera conter o logo oficial atualizado do IFSC, e ao lado, alinhado a
esquerda, em letras maitsculas, em negrito e tamanho 11 os termos “INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA”,
“CAMPUS URUPEMA” ¢ 0o NOME DO CURSO, cada termo em uma linha, com
espagamento 1,5.

A oito espacos 1,5 abaixo do cabecalho, escrever o nome do documento (exemplo:
relatorio de estagio final de graduacao, trabalho de conclusdo de curso). Neste item pode
constar também o titulo do trabalho se for um trabalho cientifico ou 0 nome da empresa se for
relatorio final de estagio. Escrever em letras maitsculas, em negrito, fonte de tamanho 16.
Nao usar pontuagdo final. O titulo ndo deve ultrapassar trés linhas.

A cinco espacos 1,5 abaixo do titulo do trabalho, escrever o nome do autor (aluno) em

letras mintsculas (com excecao das letras iniciais), tamanho 14, sem negrito.



O local (cidade e estado) e ano ficam junto a margem inferior, em letras minasculas

(com excecao das letras iniciais), tamanho 14, sem negrito.

Figura 3 — Modelo de capa.

(11
[ ]
LLLJ
L 1]
INSTITUTO
FEDERAL

Samia Cataring

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA

CAMPUS URUFEMA

(NOME DO CURS0)

NOME DO DOCUMENTO

Nome do Aluno

Urupema, SC
ANO

14
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3.2 FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto ¢ um elemento interno obrigatorio e deve ser elaborado conforme o

modelo exposto na Figura 4 e com as seguintes orientagdes:

a)

b)

d)

Figura 4 —

nome do autor (aluno): fonte tamanho 12, em negrito, a dois espagos 1,5 do
cabecalho, com letras minusculas, com excec¢ado da iniciais;

nome do documento: igual ao constante na capa, fonte tamanho 12, em negrito,
letras maiusculas, a quatro espacos 1,5 do nome do autor. Nao deve ultrapassar trés
linhas;

natureza, objetivo, instituicdo a qual ¢ destinado, area de concentragdo e grau
pretendido (em negrito): a cinco espacos 1,5, fonte tamanho 12, em letras maiusculas
e minusculas (ver modelo), espaco entrelinhas simples, justificado e alinhado do
meio da mancha até a margem direita;

nome do orientador: a quatro espagos 1,5 do item anterior, fonte tamanho 12, sem
negrito, com letras maitsculas e minusculas conforme o modelo;

local (cidade e estado federativo) e ano: a um espago 1,5 da margem inferior, fonte

tamanho 12, com letras maiusculas ¢ mintsculas.

Modelo de folha de rosto.
Exemplos:

INSTITUTO
FEDERAL

Sama Catarina

Relatorio de  Estagio  Curricular
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CTENCIA E TECNOLOGIA DE Obrlgatérlo apresentado ao Curso

SANTA CATARINA
CAMPUS URUPEMA

(voaE DO CORSO) Superior de Tecnologia em Viticultura e
Enologia do Campus Urupema do
o e Instituto Federal de Santa Catarina como
requisito parcial para obtencdo do
NOME DO DOCOMENTO diploma de Tecndlogo em Viticultura e
Enologia.

Relatério de Estigio Cumicular Obrigstirio
aprasentado a0 Curso Supssior ds Tecoologia em.

s e S i o e Trabalho de Conclusdo de Curso
. apresentado ao Curso de Pos-Graduagio

em Tecnologia de Bebidas Alcoodlicas do
Campus Urupema do Instituto Federal
de Santa Catarina como requisito parcial
para obtencdo do diploma de
Especialista em Tecnologia de Bebidas
Alcodlicas.

Professoi(a) Orientador(a):

Urupema, SC
ANO
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3.3 FICHA CATALOGRAFICA

E obrigatoria apenas para trabalhos de conclusdo de cursos de pos-graduagio. Deve

ser gerada conforme orientagdes na biblioteca do campus.

3.4 ERRATA

Consiste em uma folha acrescentada apos a impressao no trabalho que elenca uma lista

da paginas e linhas em que ocorrem erros no trabalho, seguidas das devidas corregdes.

3.5 FOLHA DE APROVACAO

Na folha de aprovacdo o texto inicia na margem superior, centralizado, com o nome do

aluno e segue com itens e formatagdo conforme modelo descrito na Figura 5 e seguintes

orientagoes:

f)

)

h)

b)

nome do aluno: fonte tamanho 12, em negrito, na primeira linha apdés margem
superior, com letras mintsculas, com exce¢do da iniciais;

nome do documento: igual ao constante na capa, fonte tamanho 12, em negrito,
letras maiusculas, a quatro espacos 1,5 do nome do autor. Nao deve ultrapassar trés
linhas;

natureza, objetivo, instituicdo a qual ¢ destinado, area de concentragdo e grau
pretendido (em negrito): a cinco espacos 1,5, fonte tamanho 12, em letras maiusculas
e minusculas (ver modelo), espago entrelinhas simples, justificado e alinhado do
meio da mancha até a margem direita;

data da aprovagdo: a quatro espacos 1,5 do item anterior, escrever o termo
“Aprovado em” seguido da data da aprovacgdo, em negrito, centralizado, tamanho de
fonte 12.

nome da comissdo examinadora com assinatura: apds 4 espacos simples da data,
com mesma fonte tamanho 12, em negrito e centralizado. O primeiro nome deve ser
do presidente da comissdo (orientador), obrigatoriamente. Os demais nomes devem
ser relacionados abaixo, indicando-se sua respectiva titulagao e institui¢ao abreviada
entre parénteses. As palavras Presidente/Orientador devem ser descritas logo abaixo

do nome do respectivo membro, com espago simples. Caso haja co-orientador, o
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mesmo deve ser repetido para este sendo o proximo membro a ser escrito. Deixar
trés espacos simples entre os nomes de cada membro.
c) local (cidade e estado federativo) e ano: a um espaco 1,5 da margem inferior, fonte

tamanho 12, com letras maitsculas e mintsculas.

Figura 5 — Modelo de folha de aprovagao.

Nome do aluno

NOME DO DOCUMENTO

Relatdric de Estizio Cumicular Obrigaténo
etk oo G, Sipnor i Tamelagi e
Viticultura e Enclogia do Cimpus Umpema do
Instituto Federal da Santa Catarina como requisito
it poed obi s g i . Fecmaloy s
Viticultura e Enologia.

Aprovado em 22 de maio de 2018:

Nome, Dra. (IFSC-Urnpema)
{Presidenta/Orientador)

Nome, titulacio (instituicio)

Nome, titulagao (msttuigao)

Urupema, 8C
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3.6 DEDICATORIA

Elemento opcional no qual o autor dedica o seu trabalho a alguém ou presta uma
homenagem.

Escrever a palavra “dedicatéria” na primeira linha abaixo da margem superior,
centralizado, em letras maiusculas, em negrito, tamanho da fonte 12. Alinhado a margem
direita, no fim da pagina, descreve-se a dedicatoria, com letras maitasculas e minusculas, sem

negrito, em italico, tamanho 12. Exemplo na Figura 6a.

3.7 AGRADECIMENTOS

Elemento opcional, referente as pessoas, entidades ou instituicdes que de alguma
forma colaboraram para a realizacao do trabalho. Deve ser breve, conciso e hierarquico.

Escrever a palavra “agradecimentos” na primeira linha abaixo da margem superior, em
letras maitsculas, fonte de tamanho 12, em negrito, centralizado. Abaixo, justificado, descrever

em ordem hierdrquica a lista de agradecimentos. Exemplo na Figura 6b.

3.8 EPIGRAFE

A epigrafe ¢ um elemento no qual o autor apresenta alguma citagdo, com tematica

relacionada ao seu trabalho. O texto pode ser justificado ou alinhado a direita, no final da

pagina, fonte em tamanho 12, podendo ser em italico. Exemplo na Figura 6c.



Figura 6 — Modelos de: a) folha de dedicatoria; b) folha de agradecimentos; c) epigrafe.
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DEDICATORIA

Dedico este trabalho & minha famdia

e . sad ok
& porque cada pessoa € tinica e nenbuma substitui 3
outra! Cada pessoa que passa em nossa vida passa
sozinka & o nos deixa 36 perque deixa wm pouco de
si & leva um pouguinko de nds. Essa & 2 mais bela
responsabilidade da vida & 3 prova de que as passoas
130 sa encontram por acaso.”

Charles Chaplin

b)

AGRADECIMENTOS

A concretizago deste trabaiho ocormey, principalmente, peia auxiiio, compresnsdo &
dedicagdo de vdnias pessoas. Agradeco a todos que, de aiguma forma, contribuiram para &
conciusda deste estudo e, de uma maneira especiai. agradeco:

- & minha arientadora Denise de Souza Saad pela oportunidade concedida 4 drea de
Bitliotecanomia no Programa de Pés-Graduagdo Profissional em Patriménio Cultural, pela
confianga em mim depositada, & pela pessoa humana, incentivadora e dedicads, grata pela
onlantagio,

- 80 meu esposo Lucio Bahr Siqueira, peio amor incondicional, a dedicagdo, o
carinho. & paciéncia, a compreensdc e pela forga didria que necessitel em fodas os
momentos nessa caminhada, fol por ele que eu ndo desist

- a0s meus pals Emandes Arabidian e Cleuci Veleda Arabidian por todo amor
verdadeiro & apoio em lodos oS momenlos, porque Sempre acreditaram na minha
capacidade e fudo que conquistel na minha vida foi gragas a ales.

- & minha fiiha Marina que & meu orgulho, minha vida, meu amor infinlto;

- a0s meus amigos. que souberam entender minha susdncia e que sempre me
deram incentivo,

- 45 colegas Rita e Rosane do Laboratono de Microbiologia, que sempre esfavam 4
disposicdo para me atender;

- & minha prima, & Prof* Dr* Marcia Helena Velada Molta (in memorian) que sempre
foi fonte de admiraglo, inspiragdo e perseveranca, peio exemplo de profissionalismo &
dedicagdo em tudo que fazia.

- & Universidade pubiica, gratulta e de qualidade, pela aportunidade de desenvolver o
concretizar este astuda,

- 803 professores @ funciondrios do Curso de Pos-Graduaglo Profissional em
Papimonie Cultural por contribuirem de uma forma ou de oulra peia conquista desse tiulo,

Enfim a todos aquales que fazem parte da minha vida & que SB0 eSSENCIais para eu

sev. a cada dia nessa longa jornada, um ser humano mefhor




20

3.9 RESUMO

O resumo ¢ a apresentagao concisa dos pontos relevantes do trabalho, onde se destacam
0s pontos positivos e as novidades. E a condensacio do contetdo do trabalho e deve expor as
finalidades, a metodologia, os resultados e as conclusdes do trabalho.

Em se tratando de relatério de estagio, deve-se ressaltar de forma clara e sintética a
natureza e o objetivo do estagio, o local e atividades realizadas, os resultados/conhecimentos
adquiridos e as consideragdes mais importantes.

As palavras-chave sdo as palavras que representam o contetido do texto, mas que nao
aparecem explicitadas no titulo. Devem ser no minimo trés € no maximo cinco.

O modelo de resumo encontra-se na Figura 7. Todos os itens devem ser escritos com
fonte tamanho 12. Deve conter o termo “resumo” em letras maitsculas, centralizado, em
negrito, na primeira linha abaixo da margem superior.

A trés espagos 1,5 da palavra resumo, escrever em letras maitisculas, em negrito o titulo
do trabalho. A trés espagos 1,5 do titulo, escrever em letras maitisculas a palavra “autor:” e em
seguida o nome do mesmo. Na linha de baixo, escrever o termo “orientador:” e em seguida seu
respectivo nome.

A cinco espagos 1,5 dos nomes, iniciar o paragrafo do resumo, sem recuo, justificado,
com espagamento simples entre linhas. Deve ser elaborado em paragrafo unico, entre 150 e 300
palavras. Nao deve conter citagdes, tabelas e ilustragdes. A dois espacgos simples abaixo do
resumo, escrever as palavras-chaves. O termo “palavras-chaves” deve ser grafado em letras
minusculas e maitsculas e em negrito, seguido por dois pontos e as palavras-chaves separadas
por ponto final e iniciadas com letra maitscula.

O resumo em lingua inglesa ¢ escrito com os mesmos itens e formatagao do resumo em
lingua portuguesa. No lugar do termo “resumo” deve-se escrever o termo “abstract”, seguido
do titulo e demais textos em inglés. No lugar do termo “palavras-chave” usar o termo

“keywords”. A sua obrigatoriedade restringe-se aos trabalhos de conclusdo de especializagao.
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Figura 7 — Modelo de resumo em lingua portuguesa.

RESUMO

TITULO DO TRABALHO

AUTOR: Nome do Autor
OFRIENTADOE: Nome do Ornentador

Por muitos anos, 2 Melitta foi percebida como uma marea antiga & tradicional, mas ela dazaja
Tejuvensscer a sua imagem. O objetivo desse trabalho € dessnvolver uma campanha publicitiria
para a Melitta do Brasil, aumentando a pepulandade do café meide e torade da marea, na:z
cidades de Marilia, Bauru & Curinhes. Os conceitos utilizados abordam temas come habitos de
consume, geragio ¥ e reposicionamento. Coletamos todos os dados importantss sobre o clisnte
& vizualizameos os candrios maero e micto ambientais através do plansjamento. Realizamos uma
pesquiza marcadeldgica para conhecer a funde o consumidor e, aszim, descobrimos 2 melher
estratézia de comumicagio para construir a campanha. “Hora Malitta” mescla apfes online =
off-line, além do gue precura envelver o target estimulando os sentides e o contate direito com
o cafe. O trabalho propde uma saida criativa 2 inovadora para tomar a imagem da Lelitta jovem
2 contemporinea.

Palavraz-chaves: Café. Melitta. Reposicionamento.

3.10 LISTAS

E um elemento opcional. Refere-se a relagdo de ilustragdes e de tabelas enumeradas e
legendadas, na ordem em que aparecem no texto, com a indica¢do da pagina correspondente. A
norma ABNT 14724:2011 recomenda fazer listas distintas, em paginas separadas, para tabelas
e para figuras (desenhos, fotografias, graficos, mapas, quadros), como exemplificado na Figura

8.
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Figura 8 — Modelos de listas.

LISTA DE TABELAS
LISTA DE FIGURAS
TABELA 1- Ci i da baga & variedade Malbec (MB}
para as distintas datas de colheita, em ambas as safras de 2009-2010 (1) e
20102011 () 41
FIGURA | - Rota biosintética dos compostos fendlicos v] TABELA2- C fio percentual da & variedade Shiraz (SH)
ik ; afras de 2009.
FIGURA 2~ Flavongides: a. flavana (R3 = H) ¢ flavanal (R3 = OH); b, flavanona (RS = D e e e e
He flavanonol (R3 = OH) A4 TABELA3- C percentual da & variedade Tannat (TN)
FIGURA 3 - Estrutura das antocianidinas em uvas e vinhos para os distintos vinhedos, em ambas as safras de 20092010 (T) e 2010-
2011 () 43
FIGURA4 - Estrutura de: a, ina 3-monogli b, 3 i :
TABELA 4 - da industrial cor i variedade Malbee
monoglicosideo acilado com dcido p-cumrico na posiio 5 da glicose ...... 27 (MB) para as distintas datas de colheita, em ambas as safras de 2009-2010
{1} e 2010-2011 (1) “
FIGURA 5 - Exemplo de tanino : procianidina B2 29 e
) . A TABELA 5~ Resultados da o industrial dentes & variedade Shiraz
FIGURA 6 - Conceniragio de antocianinas e taninos (T) das cascas e taninos das (SH) para as distintas datas de colheita, em ambas as safras de 2009-2010
sementes durante do da uva 33 (D) e 2010-2011 (11 44
TABELA 6~ Resultados da o industrial dente 3 variedade Tannat

FIGURAT = PG dey-amomes’ 9p v day virledudes Malioe: (MR, Shieer: (SHY'S (TN) pam os distintos vinhedos, cm ambas as safras de 2009-2010 (1) ¢
Tannat (TN) entre as diferentes datas de colheita (C1, C2 ¢ C3) e safras (S1 2010-2011 () 45

€ 52). 1) Variagio entre as variedades: b) variagio entre os parimetros de TABELA 7~ Indice Polifendlica Total (IPT 280), antocianinas totais (ApHLO) e

antocianinas extraiveis (ApH3,2) correspondentes 4 variedade Malbec

para as distintas datas de colheita, em ambas as safras de 2009-2010 (D) ¢
s de uva das variedades Malbec (MB) ¢ Shirz (SH) e 2010-2011 (I 4

TABELA 8- Indice Polifendlica Total (IPT 280), antocianinas totais (ApHL0) ¢

antocianinas extraiveis (ApH3,2) correspondentes i variedade Shirsz para

@ safras (S1 e $2). 1) Variaglo entre os vinhos; b) peso das VArigveis ... 60 as distintas datas de colbeita, em ambas s safras de 2000-2010 (I) ¢ 2010
2011(H) . 49

TABELA 9~ [ndice Polifendlico Total (IPT 280), antocianinas totais (ApHL0) ¢
antocianinas extraiveis (ApH3.2) correspondentes & variedade Tannat,
para os distintos vinhedos, em ambas as safras de 2009-2010 (1) e 2010
MY (I csiimiisamsiicn . R — -

TABELA 10~ Andlise da matragio dos taninos das cascas ¢ das sementes ¢
i de i d 4 variedade Malbec, para

as distintas datas de colheita, em ambas as safras de 2009-2010 (1) e 2010~

2001 (I

TABELA |1 - Anilise da maturugiio dos taninos das cascas ¢ das sementes ¢

de i varicdade Shiraz, para
as distintas datas de colheita, em ambas as safras de 2009-2010 (1) e 2010-
2 8 {1 —

avaliados 56
FIGURA 8 - PCA das amost

seus respectivos vinhos, entre as diferentes datas de colheita (C1, C2 e C3)

51

52

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT Associacho Brasileira de Normas Técnicas

CF Constituicio Federal

CNPO Conselho i de Deser i Cientifico e
CONARQ Conselho Nacional de Arguivos

CREA Conselho Regional de Engenharia e Agronomia

DAG Divisdo de Arquivo Geral

DBTA Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
HUSM Hospital Universitino de Santa Maria

IBICT Instituto Brasileiro de Informagio Cientifica e Tecnologia
ICOM-CC Intemational Council of Museums

IFLA of Library A i and
IPHAN Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico e Nacional

IPREMEC  Instituto de Preservagdo da Memdria Cultural de Santa Maria e RegiSio
LABMICRO Laboratdrio de Microbiologia
PROINFRA  Prd-Reitoria de Infraestrutura

ar Code Quick Response Code
TEDE Banco de Teses e Dissenagbes
UFSM Universidade Federal de Santa Maria

Na primeira linha abaixo da margem superior, escrever em fonte tamanho 12, letras
maiusculas e em negrito o titulo da lista. A um espago de 1,5 abaixo devera estar descrita a

palavra que indica o tipo do elemento listado, o seu respectivo nimero e o travessdao. Na
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sequéncia, deve ser colocado o titulo, completando-se com pontilhado até o nimero indicativo
da pagina, que deve ficar junto a margem direita. Se o titulo do elemento ocupar duas ou mais
linhas, a primeira letra das palavras que iniciam a segunda e demais linhas devem ficar
posicionadas abaixo da primeira letra do titulo.

Para trabalhos elaborados na forma de artigo cientifico, deve-se primeiramente indicar
os elementos do trabalho como um todo e, apos, indicar os elementos que estdo contidos nos

artigos com numeragao propria.

3.11 SUMARIO

O sumario se refere a numeracao de pagina das principais se¢des do trabalho, na mesma
ordem e grafia do conteido do trabalho. O termo “sumario” deve ser grafado em letras
maitsculas, tamanho 12, em negrito, na primeira linha abaixo da margem superior. Os
elementos pré-textuais nao devem constar no sumario. O exemplo pode ser observado na Figura
9.

Figura 9 — Exemplo de sumario.

SUMARIO

§ TR IO i i )
1.1 PROBLEMA..
12 OBJETIVOS.
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2.5.3 Ventilagdo......... A Y SR U S AN LA ]
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MARQUES DE SOUZA, “CONDE DE PORTO ALEGRE" . _..................B4
6 CONCLUSAD. £ : it PR . 83
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APENDICE A - CROQUI DE DISTRIBUIGAC DE PLACAS E HOBOS..__ 105
APENDICE B - PLANO DE AGOES PREVENTIVAS DE PRESERVAGAQ
E CONSERVAGAO DO ACERVO DA BIBLIOTECA CENTRAL

MANOEL MARQUES DE SOUZA, “CONDE DE PORTO ALEGRE" 108
ANEXO A - RESULTADOS DA ANAL[SE MICROBIOLOGICA DO
LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA ... 124

ANEXO B - LAUDO PERICIAL DO CREA/POA SOERE A ILUMINAGAO 138
ANEXO C - PARECER TECNICO DO NUCLEO DE SEGURANGA DO
TRABALHO E SAUDE OCUPACIONAL 143
ANEXO D - MEMORANDO N°* 1422010 PARA A PRO-REITORIA DE
ADMINISTRAGAQ. 145
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS

Esta ¢ a parte do trabalho na qual se apresenta e desenvolve o objeto de estudo, sendo

composto por trés partes fundamentais: introdugao, desenvolvimento e conclusao.

4.1 INTRODUCAO

A introducao ¢ o primeiro capitulo desta parte. Deve conter a delimitacao do tema, a
hipotese do estudo, os objetivos, a justificativa, o referencial tedrico e uma sintese relacionando
todas as partes. Nao deve conter resultados e conclusdes. “A introdugdo ndo deve repetir ou
parafrasear o resumo, nem dar detalhes sobre a teoria experimental, o método ou os resultados,
nem antecipar as conclusdes e as recomendac¢des” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 1989, p. 5). Os objetivos sdo divididos em objetivo geral e objetivos
especificos. Deve ser claro, explicando a hipotese ou finalidade do trabalho, sendo diretamente
relacionado ao titulo e respondido nas conclusdes. Deve ser escrito com verbos no infinitivo.

Para relatorios de estdgio, deve constar na introdu¢do a contextualizacdo do
desenvolvimento do Estdgio Curricular Obrigatdrio, apresentando os objetivos do estagio, o
tempo e o local em que foi realizado, e tratando, sucintamente, da importancia do estagio para

a sua formacao profissional.

4.2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento ndo ¢ um capitulo, € o corpo principal do trabalho. Sua divisdo ¢
variavel. Deve apresentar a pesquisa detalhada, explicando como o trabalho foi conduzido.
Normalmente, ¢ constituida de revisao bibliografica (capitulo que apresenta as bases tedricas
necessarias para fundamentar ao trabalho, sendo empregadas para apresentacdo e resolucao do
problema em estudo), materiais e métodos (todo e qualquer tipo de metodologia, equipamentos,
aparelhos, substancias quimicas, métodos analiticos e de amostragem que foram empregados
pelo pesquisador para checar a hipotese do trabalho), resultados e discussao (apresentagcdo dos
resultados alcancados ao longo da pesquisa, discutindo-os e interpretando-os tendo como base
dados presentes na literatura).

Aconselha-se que o texto seja redigido, preferencialmente, no modo impessoal,

empregando-se como tempo verbal o presente do indicativo na introdugao, pretérito perfeito na
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revisdo de literatura, metodologias e resultados, pretérito imperfeito nos comentarios e presente
ou pretérito perfeito na conclusao.

Para relatorios de estagio, o discente deve descrever os dados da empresa (breve
historico, caracteristica, area de atuagdo, organograma ou fluxograma da empresa, entre outros),
as atividades desenvolvidas, incluindo setor/departamento de realizacdo, e os resultados
alcancados em cada etapa, dificuldades encontradas durante o periodo de estagio, relagdo das
atividades com os conhecimentos adquiridos durante o curso, procurando, sempre que possivel,
mostrar os pontos de vistas convergentes e divergentes de outros autores. A realiza¢do de uma
revisdo bibliografica sobre o foco principal do estagio ¢ incentivada.

Todas as fontes consultadas devem estar devidamente citadas e referenciadas no final

do trabalho conforme normas descritas pela ABNT

4.3 CONCLUSOES

Parte final do trabalho na qual sdo apresentadas as conclusdes do trabalho e como os
objetivos foram alcancados. Podera conter sugestdes e recomendacdes para novas pesquisas €
trabalhos.

Para relatdrios de estagio, o estagiario deve emitir sua opinido sobre a relevancia do
estagio para sua formacdo e para a empresa concedente, bem como sugestdes de melhorias. O
aluno pode apresentar uma breve observacao sobre o proprio desempenho como forma de

avaliacdo do estagio.
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5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais complementam o trabalho e podem ser compostos como

descrito na Figura 10. Desta sugestao de itens, apenas as referéncias sdo obrigatorias.

Figura 10 — Sequéncia dos elementos pos-textuais.

INDICE (OPC.)

ANEXOS (OPC.)

APENDICE (OPC.)

GLOSSARIO (OPC))

REFERENCIAS

Fonte: UFSM (2015, p. 51)

5.1 REFERENCIAS

Item obrigatdrio no qual consiste a apresentagdo de todos os titulos citados no trabalho.
Esta norma empregara como regra a ordenacao das referéncias por ordem alfabética e demais
orientagdes contidas nas normas da ABNT (2017). As mesmas devem estar contidas numa lista
unica, alinhadas a margem esquerda do texto, em espaco simples e separadas entre si por um
espaco simples em branco, como exemplificado na Figura 11. O termo “referéncias” deve ser
grafado em letras maiusculas, tamanho 12, centralizado e em negrito na primeira linha abaixo

da margem superior.
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Figura 11 — Modelo de referéncias.

REFERENCIAS

ALLSOPP, D.; SEAL, K. J.; GAYLARD, C. C. Introduction to biodeteroration. 2. ed.
United States: Cambridge University Press, 2004, 252 p

ASSOCIACAD BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6401 instalagdes centrais de
ar-condicionado para conlorlo: parmetros basicos de projeto. Rio de Janeiro, RJ:
ABNT, dezembro 1880, 17 p.

BECK, Ingrid. Planejamento de preservacio. melodologias de levantamento. Manografia
(Espacializacao), 2001. MAST, Rio de Janaifo, 2001, Apresentacio.

BRASIL. Conselho Nacional de Desanvolvimento Clentifico e Tecnoldgica CNPQ,
Politica Nacional de Memoria da Ciéncia e da Tecnologia. 2003. Retatdrio da
Comissdo Especial constitulda pela Portaria 1168/2003 do Presidents do CNPg em 04
de jutho de 2003_ Dispanivel am® <hitp:fwww ghlc usp brisamnvenSBHC/ Memoria-

CT pdf= Acesso am: 28 jun. 2013,

BRESSAN, 0. 5; MILENICZUK, L. Noves capitulos na histéria da Biblioteca Central.
InfoCampus. Santa Marla, 15 de set, 2010. Disponivel em:
<hitp:/w3. ufsm beinfocampus/7p=2344>_Acesso am: 10 maio de 2012

CAMARGO, A M. A BELLOTTO, H. L. (Coord. ). Diclondrio de terminologia
arquivistica. S8o Paulo: Associaglo dos Arquivistas Brasileiros. Secretaria de Estado da
Cultura, 1686

CAPELLAZTI, R. L. C. Estudo dos impactos microclimaticos em amostras de
papel sujeitas a diferentes condigbes de exposigio. Relaldrio Final de Atividades,
PIBIC/CNPQ, Curitiba, 2010

CORUJEIRA, L. A Mélodos de prevenclo e eliminagdo de fungos em malerials
bibliograficos. Revista de Biblioteconamia de Brasilia Brasilia, v.1, n.1, p. 56-85,
janJjumn. 1673

COSTA, R. P de O. R. da. Os cédigos QR am museus. 2012 147 p. Dissertacdo
{Mestrado am Musaologia: Conteddos Expoaitival—Instiluto Universitano de Lisboa,
Lisboa, 2012

GUARMIERI, A. C. Motas sobre 0 mofo nos ivros @ papéis. 2, ed. S0 Paulo: Mus. Ind.
Com. Tecnal., 1980 48 p. (Colegdo Museu & Técnicas, 3)

IFLA, Principles for the consarvation and restauration of collections in ibrarles. IFLA
Joumnal, v. 5, n. 4, p. 282-300, 1678

KOECH, Ana Luiza Lopes el al. O ativismo digital e a repercussdo online e offline do
caso da "marcha das vadias" no Distrito Federal 2012 Disponivel am:
=<hitp:fwww unifra brieventos/sape201 2/ TrabathosT040 pdf=_ Acesso am: 15 jul. 2013,

MEDEIROS, Tiago. Um prédia na sua casa. in: Didrio de Santa Maria, Santa Maria, 17 dez.
2010. Disponivel am: <hilp./fesw. clicrbs com bridsm/ra/impressald 38, 3144877, 168114>
Acesso em; 22 out. 2012

5.2 ELEMENTOS OPCIONAIS

O glossario consiste em uma lista, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes
técnicas de uso restrito ou de dificil entendimento, que foram empregadas no texto, seguidas de
sua definicao.

O apéndice consiste em um texto ou documento que complementa as informagdes
contidas no corpo do trabalho. Deve conter a palavra “apéndice” seguida por uma letra do
alfabeto. Se o numero de apéndices for maior que o nimero de letras do alfabeto, empregar

letras dobradas conforme os exemplos abaixo:
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APENDICE A - AVALIACAO DE PRODUTOS CERAMICOS
APENDICE Z - DIMENSOES DE PRODUTOS

APENDICE AA —- FORMAS DE RECICLAGEM DOS PRODUTOS
APENDICE AB - ORIGEM DOS FORNECEDORES

Os anexos servem de fundamentacdo, comprovagdo ou ilustracdo, como mapas, leis,
estatutos etc. Exemplos de anexos:

ANEXO A - MODELO DE CAPA

ANEXO Z- MAPA DA REGIAO PRODUTORA DE CAFE

ANEXO AA - FLUXOGRAMA DE PRODUCAO

ANEXO AB — TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Deve-se elaborar estes itens com a mesma formatacgdo das listas pré-textuais.
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6 TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO EM FORMATO DE ARTIGO

Os trabalhos de conclusao de curso de pos-graduacao podem ser escritos no formato de
artigo cientifico nas modalidades de revisdo bibliografica ou artigo original. Deve ser
estruturado da seguinte forma:

a) elementos pré-textuais na formatagdo e organizagao sugerida neste documento;

b) elementos textuais e pds-textuais: em formato de artigo na formatagao sugerida neste

documento, ou na formatagao de uma revista cientifica.
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