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1. OBJETIVO

O objetivo deste manual é orientar os professores e alunos em relagcao aos Trabalhos
de Conclusdo — TC que deveréo ser elaborados pelos alunos.

2. DEFINICOES

O TC é atividade curricular obrigatéria para a conclusdo de curso. Devera se constituir
em um estudo sobre determinado assunto relacionado as disciplinas especificas do

curso em que o aluno esteja matriculado.

Entende-se por Trabalho de Concluséo, a atividade cientifica correlacionado a area do
estudante, composto por uma pesquisa na qual o aluno demonstrard sua competéncia
para desenvolver, aplicar metodologia apropriada, identificar variaveis, correlaciona-las
e no final elaborar o texto de consideragdes finais, nas modalidades: monografia,

artigo e plano de negécios.

3. OBJETIVODOTC

A realizagdo do TC procura consolidar o conhecimento acumulado durante o curso,
demonstrado na forma de um trabalho cientifico e apresentado de acordo com as
normas indicado pela Instituicdo. Deve desenvolver a competéncia do aluno em
sistematizar uma pesquisa em sua area de atuacdo. Com esta disciplina procura-se
alcancar os objetivos propostos no Projeto Pedagégico do Curso e:

1. Propiciar ao aluno condi¢cBes de refletir criticamente sobre os conteudos
tedricos do curso, analisando a relacdo causa-efeito das variaveis envolvidas
na pesquisa,

2. Identificar um problema que orientara a pesquisa, propondo sua sistematizacéo
por meio da metodologia adequada;

3. Realizar, mediante andlises proporcionadas pelas atividades do TC, revisdo
das disciplinas necesséarias para o desenvolvimento do trabalho;

4. Transformar as atividades de TC em oportunidades para estabelecer contatos
e intercambios com diferentes segmentos da sociedade, durante o processo de
pesquisa,;

5. Proporcionar ao aluno a possibilidade de colocar em evidéncia os

conhecimentos construidos durante o tempo de permanéncia na faculdade.



O trabalho deverd possuir caracteristicas de originalidade, de delimitacdo e

problematizacéo e deve ser observado o rigor cientifico e normas bibliogréficas.

O aluno podera optar por um dos seguintes trabalhos:
e Monografia
e Artigo

e Plano de negdcios

Além das linhas de pesquisa indicadas a seguir, outros assuntos e temas poderao ser
pesquisados de comum acordo com o orientador, levando-se em conta o vinculo do
assunto com a ciéncia da administragao:

e Organizacdes e Gestao de Pessoas

o Estratégia e Marketing

e Producéo, Operacao e Sistemas

e Economia, Finangas e Contabilidade

e Empreendedorismo

e Comércio Internacional

4. SISTEMATICA DA ORIENTACAO

Todo trabalho de conclus&o devera ser desenvolvido sob orientacdo metodoldgica de
um professor indicado pelo departamento. As orienta¢des poderdo ocorrer em pré-aula
ou pés-aula, dependendo do horério de aula do aluno. Para a modalidade em EAD os
orientandos serdo devidamente informados sobre os procedimentos a serem tomados

pelo orientador.

5. FREQUENCIA

Devera ser de 75% em relacdo a carga horaria semestral, definida no inicio do
semestre letivo. Nao ocorrendo este percentual de comparecimento, o aluno sera
considerado reprovado na atividade, devendo se rematricular no semestre seguinte e
submeter-se as mesmas exigéncias de frequéncia e avaliagao.

A carga horéria semestral de permanéncia do orientador é fixada no plano curricular
do curso, constante no anexo préprio do Regimento em vigor da Instituicdo, aprovado
pelo CNE.



6. AVALIACAO E APROVACAO

A avaliacdo do TC, em qualquer modalidade, serd feita por meio de banca
examinadora ou exposicdo em banner, formada pelo professor orientador e mais 2

(dois) professores convidados ou indicados pelo departamento.

Em data previamente agendada com o professor orientador, o aluno orientando devera
entregar trés copias do trabalho desenvolvido, em espiral, para leitura dos membros
da banca. Esta recomendacédo vale para Monografia, Artigo ou Plano de Negdcios.

A nota sera representada de 0 (zero) a 10 (dez), variando de 5 em 5 décimos. O aluno
sera considerado aprovado, desde que cumpra 75% da frequéncia em todo processo
de orientacdo e obtenha nota igual ou superior a 6 (seis), caso contrario, devera ser

rematriculado na disciplina.

As notas seréo registradas em ata de defesa ao final da apresentagéo do trabalho e
entregues a coordenagdo do curso que a encaminhara ao setor competente para

registro académico.

Os alunos que optarem por artigo e por ventura tiverem aprovagao para publicacdo em

congresso ou periodicos, estarao dispensados da apresentacao em banca ou banner.

Para os que optarem por plano de negocios e os tiverem aprovados por entidade
financeira ou incubadora, também estardo dispensados da apresentacdo em banca ou

banner.

7. PLAGIO

E importante observar que o plagio é uma acdo ilicita, portanto terminantemente
proibida. Trata-se da apropriacdo de ideias ou parte de textos de outros autores
empregados em nossos trabalhos sem a devida indicacdo da fonte. Neste sentido,
sera configurado plagio o trabalho que apresentar 10 linhas ou 2 paragrafos idénticos

ao texto original de autor néo citado no referido trabalho.

Uma vez constatado o plagio, o aluno sera considerado reprovado com nota O (zero),

devendo matricular-se novamente na disciplina de TC.



8. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DA MONOGRAFIA

Seguem abaixo as indicacdes de como proceder a formacéo do trabalho, de acordo
com as normas da ABNT, adotadas por esta institui¢cao.

O TC é um trabalho cientifico que podera ser realizado individualmente ou em dupla.
Deverd ser redigido de acordo com a regulamentagéo proposta como condi¢ao para a
obtencdo do titulo de Bacharel ou de Licenciado, conforme sua area, cujas

contribuicGes para o aluno séo:

e Conseguir ordenar idéias e dados;

e Elaborar trabalhos, exercitar a memoria e resgatar os conceitos, valores e
experiéncias apreendidos no decorrer do curso;

e Conscientizar-se da utilizagdo de métodos em trabalhos;

e Construcdo de um trabalho que sirva de parametro para outros pesquisadores;

e Compreender o sentido e a pratica da pesquisa.

8.1 PROJETO

O sucesso de um TC requer a elaboragédo prévia de um projeto de pesquisa, que
indicard os caminhos a serem seguidos, por meio do cumprimento de etapas, que
orientard a execucdo do trabalho. O projeto de pesquisa estd composto pelos

seguintes itens:

INTRODUCAO
DELIMITACAO DO TEMA
JUSTIFICATIVA
PROBLEMA

HIPOTESE

OBJETIVO
METODOLOGIA
RELEVANCIA TEORICA
CONSIDERACOES FINAIS
BIBLIOGRAFIA



INTRODUCAQ: deve ser breve, clara e objetiva, contendo um rapido comentario do

proposito do trabalho destacando alguns pontos fundamentais do TC.

DELIMITACAO DO TEMA: é o tema propriamente dito, restrito a um campo de

pesquisa e d4 mais seguranca ao trabalho.

JUSTIFICATIVA: retrata “o porqué fazer”. Comecga com a razéo da escolha do objeto

de estudo e qual a importancia para a comunidade, empresarial e académica.
PROBLEMA: retrata também “o que fazer’. E demonstrado o objeto de estudo do
trabalho cientifico. Deve sempre vir acompanhado de um questionamento daquilo que

se quer pesquisar (sempre de maneira interrogativa).

HIPOTESE: é a sugestio de uma possivel resposta antecipada ao problema proposto

gue devera ser confirmada ou negada ao final do trabalho nas consideracdes finais.

OBJETIVO: retrata a finalidade a que se disp&e o trabalho, podendo ser apresentado

sobre a forma de objetivo geral e/ou especifico.

METODOLOGIA: trata-se da maneira como o trabalho seréa realizado, por meio dos

métodos e técnica abaixo especificados:

1. Pesquisa bibliogréfica e documental

2. Pesquisa de campo

2.1 Quialitativa: tem o objetivo a compreensdo detalhada dos significados e
das caracteristicas situacionais apresentadas pelos objetos da investigacéo.
Exemplo: estudo de caso e pesquisa agao.

2.1.1 Técnicas de coleta de dados: entrevista e observacao

2.2 Quantitativa: Verificar hipéteses previamente formuladas e identificar a
existéncia ou ndo de relagdes entre variaveis. Exemplos: levantamento (coleta
de dados ndo probabilistica) e survey (coleta de dados probabilistica).

2.2.1 Técnicas de coleta de dados: questionério e formulario.



RELEVANCIA TEORICA: consiste no levantamento das obras que tém ligacdo direta

com o assunto a ser trabalhado, ou seja, os livros e autores que dardo respaldo a
pesquisa.

CONSIDERACOES FINAIS: momento do trabalho em que deixamos claras e
explicitas as respostas das perguntas que nortearam a pesquisa,bem como a

afirmacéo ou negacao da hipétese levantada.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: refere-se a totalidade das obras efetivamente
consultadas e utilizadas na pesquisa. Deve ser apresentada em ordem alfabética de

sobrenome, de acordo com as normas da ABNT.

8.2 COMPOSICOES DA MONOGRAFIA

Os elementos que antecedem o texto do trabalho devem seguir a ordem abaixo:
e Capa
¢ Errata (havendo, inserir antes da folha de rosto)
e Folha de rosto ou pagina de rosto
¢ Folha de aprovacéo
e Dedicatéria (opcional)
e Agradecimentos (opcional)
e Epigrafe (opcional)
e Resumo (visdo clara e rapida, em portugués, do contetdo e das conclusbes do
trabalho)
e Abstract (resumo em inglés)
e Lista de tabelas, figuras, abreviaturas e simbolos (deve constar numero,
legenda e pagina para cada uma)
e Sumario (principais divisdes, se¢des e partes do trabalho - indice).
Apo6s a identificac@o dos itens acima, iniciamos o texto propriamente dito do trabalho
de pesquisa que devera ser composto por:
e Introducdo (ndo deverd ser numerada e reserve-a apenas para apresentar o
trabalho)
e Desenvolvimento do trabalho (todos os capitulos que compdem a pesquisa)
e Consideracg6es Finais
e Referéncias bibliograficas

e Anexos



8.3 PAGINACAO

A numeracdo das folhas do trabalho devera ser apontada do lado direito do cabecalho,
no entanto, da “dedicatéria ao Abstract” esta numeracdo devera ser indicada em
romano minusculo, ja as demais paginas deverdo dar sequéncia numérica até o final

do trabalho. A numeragéo referente ao “sumario” deve ser omitida, porém contada.

8.4 CITACOES

Funcionam como um recurso importante no trabalho académico. Seu uso tem a
finalidade de respaldar e sustentar as ideias que o autor esta veiculando, contestar
ideias de outros autores ou até mesmo esclarecimentos da tematica em discussao.
Em suma, elas indicam no texto as informacdes e ideias colhidas em outra fonte. E de
extrema importancia, mas seu uso inadequado transforma o trabalho académico em
apenas uma malha de citagbes sem argumentacdo e reflexdo do proprio autor. As

citagcbes podem ocorrer de forma direta, de segunda méo (apud) e indireta:

CitacOes diretas

Sédo trechos de textos extraidos de livros ou outros materiais consultados e
empregados no trabalho que expressam o pensamento dos seus autores. Devem ser
feitas respeitando-se a redacdo dos autores, isto €, sem qualquer modificacdo do
texto. Quando superior a quatro linhas, elas deverdo ser colocadas com espagamento
simples entre as linhas, em italico, com fonte 11 e recuo de 3,5 & esquerda e 15 a
direita. Quando inferior a quatro linhas, deve ficar no préprio corpo do texto da

pesquisa, com o0 mesmo espagamento e fonte (12), em itdlico.

Citacéo de citacéo (apud)

Sao as citagbes feitas de outro autor e extraidas da fonte de consulta. Devem ser

feitas acrescidas da expresséo apud e dos dados do autor da fonte consultada.

Citagdes indiretas

Sao as citagdes reproduzidas com as proprias palavras do pesquisador, todavia, sem

perder o sentido original do autor consultado.



8.5 NOTAS DE RODAPE

Quando utilizados esclarecimentos de algum item do trabalho, deverdo ser apontados
ao final da pagina com a fonte (11) e se necessério, indicar a fonte.

8.6 MODELOS DE CAPA E FOLHA DE ROSTO

e Espaco entre lindas: 1,5cm

e Margem direita: 2,0 (justificado)

¢ Margem esquerda: 3,0 (justificado)

¢ Margem superior: 3,0

¢ Margem inferior: 2,0

e Papel/formato: Sulfite A4

e Fonte: Arial 12

e Capas dos trabalhos

e Administracao: preta

e Adm. Linha de Formagdo em Comex: azul marinho

e Adm. Linha de Formagédo em MKT: bord6

OBS: Por orientacdo da Diretoria de Gerenciais, os trabalhos poderdo ser entregues

por meio digital, que sera confirmado previamente com o professor orientador.

8.7 FORMATACAO DA MONOGRAFIA

Dedicatéria (opcional)

A finalidade é dedicar o trabalho a alguém como uma homenagem especial. Pode ser

apresentada de duas maneiras, de acordo com o tamanho do texto:

Quando o texto € longo, inicia-se no recuo de paragrafo, a partir da metade inferior da
pagina, com letra e espaco entre linhas normal;
Quando o texto € curto, comeca na parte inferior direita da pagina, com letra e espaco

entre linhas normal.



Modelo A Modelo B

Dedicatéria

Dedico este trabalho a todas as
pessoas que...

Dedicatoria

Dedico este
trabalho a todas as
pessoas que...

Agradecimento (opcional)

Revela a gratiddo agueles que contribuiram na elaboragdo da monografia (pessoas ou
instituicdes), de forma breve e direta e deve seguir 0s seguintes padrdes:
O titulo devera ser separado do texto por uma linha em branco;

Utilizar fonte 12 com espacgo 1,5 entre as linhas.

Modelo

AGRADECIMENTOS

Agradeco a todos os professores que...




Epigrafe (opcional)
E a transcricdo de um trecho em prosa ou composicdo poética, de um autor de sua
preferéncia, seguida da indicacdo de autoria. Deve ser transcrita com fonte 14, italico,

espaco entre linhas e sem aspas.

Modelo

N&o sou alegre nem sou triste: sou poeta
Cecilia Meireles

Sumario

Ele serve como guia para o leitor do trabalho, devendo conter titulos e subtitulos com
a indicacdo de suas paginas iniciais. Sua apresentacdo deve ser feita da seguinte

forma:

e Centraliza-se o titulo Sumario, em letras mailsculas em negrito, na primeira
linha da péagina;

e Entre o titulo Sumario e os titulos das se¢fes deixe uma linha em branco;

e O espaco entre as linhas devera ser 1,5;

e O sumario indicara as secdes iniciando pela Introducédo e terminando em
Anexos;

e Os titulos das secdes e seus subtitulos deverao ser alinhados a esquerda, uma
linha pontilhada (sem negrito) ligara os titulos ao nimero da péagina inicial,

sendo estes alinhados a margem direita.
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Modelo

SUMARIO

INtrodUGa0.......ceieeeereieie e
Delimitacdo do Tema..........cc......
Justificativa........ccccoeeveieneiiciennns
Problema.......ccccooeveiiiiiiiiiies
Hipotese..... e
Objetivo.........
Metodologia.............
Relevancia Teorica..........c.covevene.

CAPITULO 1 - NOME................... 01
1.1 - Definicdo 01
1.2 - Aplicagdo.......cccocevennnee 02
1.3 - MediGa0.....oceereirininnnn 04
15
CAPITULO 2 - NOME.............c....
CAPITULO 3 -PESQUISA.......... 19
CONSIDERACOES FINAIS.......... 25
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 33

Lista de Figuras, Tabelas e Abreviaturas

Deve indicar a localizacdo das figuras e tabelas que foram utilizadas no texto com
seus respectivos titulos, conforme a sequéncia em que aparecem no texto, com o
titulo centralizado, em letra mailscula, negrito e fonte 12. O espaco entre as linhas

deveréa ser de 1,5.

OBS: No caso de abreviaturas, a identificacdo devera ser feita somente acima de trés

siglas.

Modelo

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - Vista da Bahia em 1714,
reproduzida de Benedito
Almeira......ccooevvvivieinnns 01

FIGURA 2 - Hierarquizacdo de Bacias
Hidrograficas, segundo
Strahl....ooveeeiiie 15
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Referéncias Bibliogréficas

Ficam mantidas as especificacfes deste item descritas no projeto, as quais deverdo

seguir a seguinte formatac&o:

Livros

Autor (coordenador, organizador ou editor) - Escreve-se primeiro o
sobrenome do autor em letra mailscula e a seguir, o restante do nome do
autor, separado por virgula do sobrenome;

Mais de um autor — segue a regra acima, porém separam-se 0S autores por
ponto e virgula;

Titulo da obra - deve ser destacado em italico, sem negrito;

Edicéo, a partir da segunda edicéo, ndo se usa o sinal de decimal (%), cita-
se apenas 2.ed.;

Local da publicagdo - E o nome da cidade onde o livro foi publicado seguido
de dois pontos. N&o se coloca estado ou pais;

Editora — coloca-se somente 0 nome da editora, sem as demais siglas;

Ano da publicacéo;

Numero de volumes (se houver).

Exemplos:

Um Autor

PORTER, E. Michael. Estratégia Competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 1986.
Dois Autores

LAKATOS, Maria Eva e MARCONI, A. Marina. Fundamentos de Metodologia
Cientifica. Sao Paulo: Atlas, 2001.

Trés Autores

WRIGHT, Peter e KROLLI, J. Mark e PARNELL, John. Administracdo
Estratégica. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

Dissertacdo / Tese

BELLO, J.L.P. Lauro de Oliveira Lima: um educador brasileiro. Vitoria, 1995. 210 p.

Dissertacdo (Mestrado em Educacéo) - Programa de Pés-Graduacdo em Educacéo -
PPGE, Universidade Federal do Espirito Santo, 1995.
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Artigos de revistas cientificas (Publica¢ces Periddicas)
e Autor (es) do artigo em letra mailscula;
e Titulo do artigo e da revista em italico;
e Local da publicacéo;
e Indicacdo do volume;
¢ Indicacdo do numero ou fasciculo;
¢ Indicacdo de pagina inicial e final do artigo;

e Ano.

Exemplos:
Colecgdes inteiras:
EDUCACAO E CIENCIAS SOCIAIS. S&o Paulo: Centro Brasileiro de Pesquisas
Educacionais, 1956.
Obs.: Todas as revistas sob este titulo foram consultadas.
Somente uma parte de uma colecgéo:
FORUM EDUCACIONAL. Teorias da aprendizagem. Rio de janeiro: Fundagéo
Getulio Vargas, 13, (1 e 2),1989.
Obs.: Esta citagdo indica que a revista inteira foi consultada.

Trabalho publicado em anais de congresso e outros eventos:

CHAVES, A. Publicacdo, reproducdo, execucgdo: direitos autorais. In: Congresso
Brasileiro de Publicagbes, 1., S&o Paulo, 5 a 10 de jul. 1981.Anais do | Congresso de
Publicagfes. S&do Paulo: FEBAP, 1981. p. 11-29.

Anais de congresso no todo:

SEMINARIO DO PROJETO EDUCACAO, 5., 24 out. 1996, Rio de Janeiro. Anais do V
Seminério do Projeto Educacéo. Rio de Janeiro: Forum de Ciéncia e Cultura-UFRJ,
1996.

Artigos de periddicos nacionais e internacionais:

BERGNER, M.; BOBBITT, R.A.; POLLARD. W.E.; MARTIN. D.; GILSON. B.S. The
sickness impact profile: validation of health status measure. Med. Care, 14:57-67,
1976.
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Legislacédo pareceres ou atos legais.

Obras

9.

Decretos-Leis, Portarias etc.:

BRASIL. Decreto 93.935, de 15 de janeiro de 1987. Promulga a convencao
sobre conservacao dos recursos vivos marinhos antérticos. Diério Oficial (da
Republica Federativa do Brasil), Brasilia, 125, (9) 793-799, 16 de jan. 1987.
Secéo 1, pt. 1.

de Referéncia

Dicionario:
Educacdo. In: FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Minidicionério da
lingua portuguesa. 2 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1988. p. 185.

Internet

A referéncia da pagina:

PIMENTEL, M.E.C. Normas da ABNT: Estrutura de Apresentagéo do Trabalho.
In: Mepel DIGITUS, 2000. Disponivel em: <http://www.mepel.8m.com> Acesso
em: 20/01/2001

ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE ARTIGO

O artigo tem como propdésito estimular a pesquisa em Administracéo e iniciar o aluno

na préatica de atividades académicas de alto nivel, gerando assim publicacbes em

revistas especificas da area, ANAIS e congressos especificos.

Sua caracteristica principal € desenvolver algo inédito e consistente, que contribua

para a pratica administrativa. Podera, assim como a Monografia, ser realizado

individualmente ou em dupla.

Podera ser desenvolvido nas seguintes condi¢des:

Formatos utilizados em publicacdes cientificas e congressos académicos,
como Enanpad;

Artigo conceitual — proposi¢do de novos modelos e interpretacdes no campo da
Administracao;

Pesquisa de base empirica — pesquisas de campo;

Ensaio — Abordagens criticas e criativas sobre a area de Administracao.
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A linguagem utilizada devera ser clara, objetiva e com as idéias encadeadas de forma

l6gica. O artigo deve conter a Introducao, Resgate Tedrico, Aplicagcao e Conclusao.

Formatacéo

Papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

Margens:

Esquerda: 3 cm;

Direita; 2 cm;

Superior: 3 cm;

Inferior: 2 cm.

Espacamentos: Simples (entre caracteres, palavras e linhas);
Fonte: Times New Roman, tamanho 12;

O texto deve conter entre 3.000 e 6.000 palavras;

Paragrafo:

Espacamento entre paragrafos: O;

Entre linhas: simples;

Alinhamento: justificado;

Recuo especial de primeira linha (paragrafo): 1,25

Texto - Primeira pagina:

Titulo em mailsculas e Negrito;

Resumo em Portugués, com até 150 palavras;

De trés a cinco palavras-chave;

De trés a cinco palavras-chave, em Inglés;

Referéncias de acordo com as normas da ABNT (NBR-6023);
Diagramas, quadros e tabelas devem apresentar titulo e fonte, e colocadas no
final do texto;

E permitida a citacdo de parte de artigos desde que a fonte seja identificada.

OBS: Néo é recomendado o uso de artigos comerciais, tais como: Revista Exame,

Revista Veja, Jornais, Sites de Empresa dentre outros.

Orientacdo: Nos mesmos moldes da Monografia e Plano de Negécios, o aluno

escolhe a area em que ira desenvolver o paper (Marketing, RH, Financas, etc).
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9.1 MODELO DE ARTIGO

RESUMO:

Este texto trata a respeito das Normas da ABNT com a finalidade de orientar os
académicos da Graduacdo e pos-graduacédo sobre a publicagdo de Artigos Cientificos
procurando estabelecer, de forma sintética, os principais cuidados com a escrita de
textos cientificos. Neste sentido, descrevem-se sequencialmente, 0S sucessivos

componentes para a construcdo do texto.

PALAVRAS-CHAVE: Artigo, Pesquisa, Ciéncia.

CONCEITUACAO E CARACTERISTICAS

O artigo é a apresentacao sintética, em forma de relatorio escrito, dos resultados de
investigacdes ou estudos realizados a respeito de uma questdo. O objetivo
fundamental de um artigo é o de ser um meio rapido e sucinto de divulgar e tornar
conhecidos, por meio de sua publicagdo em periodicos especializados, a duvida
investigada, o referencial tedrico utilizado (as teorias que serviam de base para
orientar a pesquisa), a metodologia empregada, os resultados alcancados e as
principais dificuldades encontradas no processo de investigagdo ou na analise de uma

guestao.

ESTRUTURA DO ARTIGO
O artigo possui a seguinte estrutura:
e Titulo;
e Autor (es);
e Epigrafe (opcional);
e Resumo e Abstract;
e Palavras-chave;
e Conteudo (Introducéo, desenvolvimento textual e concluséo);

e Referéncias.

TITULO
Deve compreender os conceitos-chave que o tema encerra e ser numerado para

indicar, em nota de rodapé, a finalidade do mesmo.
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AUTOR (ES):

O autor do artigo devera ser apontado no centro para a margem direita. Caso haja
mais de um autor, os mesmos deverdo vir em ordem alfabética, ou se houver
titulacbes diferentes deverdo seguir a ordem da maior para a menor titulacdo. Os
dados da titulagdo de cada um serdo indicados em nota de rodapé por meio de

numeracao ordinal.

EPIGRAFE
E um elemento facultativo que expressa um pensamento referente ao contetido central

do artigo.

RESUMO e ABSTRACT

Texto com uma quantidade predeterminada de palavras em que se expdem o objetivo
do artigo, a metodologia utilizada para solucionar o problema e os resultados
alcancados. O Abstract € o resumo traduzido para o inglés, sendo que alguns

periddicos aceitam a traducdo em outra lingua.

PALAVRAS-CHAVE
S&o palavras caracteristicas do tema que servem para indexar o artigo, deveréo ser

utilizadas entre trés e cinco palavras.

CORPO DO ARTIGO:

INTRODUCAO
O objetivo da Introducao é situar o leitor no contexto do tema pesquisado, oferecendo

uma visdo global do estudo realizado, esclarecendo as delimitagdes estabelecidas na
abordagem do assunto, 0os objetivos e as justificativas que levaram o autor a tal
investigacdo para, em seguida, apontar as questbes de pesquisa para as quais
buscara as respostas. Deve-se, ainda, destacar a Metodologia utilizada no trabalho.
Em suma: apresenta e delimita a divida investigada (problema de estudo - o qué), os

objetivos (para que serviu o estudo) e a metodologia utilizada no estudo (como).

DESENVOLVIMENTO E DEMONSTRACAO DOS RESULTADOS

Nesta parte do artigo, o autor deve fazer uma exposicado e uma discussdo das teorias

que foram utilizadas para entender e esclarecer o problema, apresentando-as e

relacionando-as com a duvida investigada. Apresentar as demonstracdes dos
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argumentos teoricos e/ou de resultados que as sustentam com base dos dados
coletados.

Neste aspecto, ao constar a Revisdo de Literatura, o objetivo € de desenvolver a
respeito das contribuicdes tedricas a respeito do assunto abordado.

O corpo do artigo pode ser dividido em itens necesséarios que possam desenvolver a
pesquisa. E importante expor os argumentos de forma explicativa ou demonstrativa,
por meio de proposi¢cdes desenvolvidas na pesquisa, assim o0 autor demonstra, ter
conhecimento da literatura basica do assunto, sendo necessario analisar as
informagBes publicadas sobre o tema até o momento da redagéo final do trabalho,
demonstrando teoricamente o objeto de seu estudo e a necessidade ou oportunidade
da pesquisa que realizou.

Quando o artigo inclui a pesquisa descritiva apresentam-se o0s resultados
desenvolvidos na coleta dos dados por meio de entrevistas, observacoes,

guestionarios, entre outras técnicas.

CONCLUSAO

Apbs a andlise e discussdes dos resultados, sdo apresentadas as conclusdes e as
descobertas da pesquisa, evidenciando com clareza e objetividade as deducdes
extraidas dos resultados obtidos ou apontadas ao longo da discussdo do assunto.
Neste momento sdo relacionadas as diversas ideias desenvolvidas ao longo do
trabalho, num processo de sintese dos principais resultados, com os comentarios do
autor e as contribuicdes trazidas pela pesquisa. Vale lembrar que para o fechamento
do trabalho, a hip6tese levantada inicialmente deve ser respondida. Poderdo também

ser apresentadas algumas sugestdes para novos estudos com outros enfoques.

10. ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO PLANO DE NEGOCIOS

O Plano de Negoécios integra todas as disciplinas abordadas no curso de
Administracdo. E utilizado para apresentar uma visdo completa do negécio, com o
intuito de obter recursos financeiros destinados a grandes investimentos, introducéo e

ampliacdo de novos negécios. Pode variar de 15 a 34 paginas, mais material anexo.

Recomenda-se escrever o Plano de acordo com as necessidades do publico alvo que
o lerd. Temos diferentes publicos a atingir com o plano, investidor, instituicdo de
fomento ou governamental, parceiros e fornecedores. Enfim, a estratégia e a
quantidade de paginas do Plano de Negocios dependem de qual serd o seu publico

alvo.
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10.1 PASSOS PARA ELABORACAO DO PLANO DE NEGOCIOS

E composto por vérias secdes que se relacionam e permitem um entendimento global
do negodcio de forma escrita. Seu formato foi obtido a partir da andlise de vérias
publicagcbes, artigos e livros. Assim, acredita-se que esta estrutura proposta esta
adequada ao proposito deste manual, que foca esse publico alvo.

Deve possuir um minimo de se¢des as quais proporcionardo um entendimento
completo do negdcio. Estas secbes sao organizadas de forma a manter uma
sequéncia logica que permita ao leitor entender como a empresa é organizada, seus
objetivos, seus produtos e servigos, seu mercado, sua estratégia de marketing e sua
situacao financeira. Cada secao esta explicada em detalhes ao longo deste manual,
visando tornar a tarefa de escrever o Plano de Negdcios de sua empresa mais simples

e organizada.

As secdes que o compdem geralmente sdo padronizadas para facilitar o
entendimento, tendo propésitos especificos. Um Plano de Negdcios para uma
pequena empresa pode ser menor que o de uma grande organizagdo. Nao existe uma
estrutura rigida e especifica para se escrever, porém qualquer Plano deve possuir um
minimo de sec¢bes as quais proporcionam um entendimento completo do negdcio.
Estas secdes sdo organizadas de forma a manter uma sequéncia légica que permita a
qualquer leitor entender como sua empresa € organizada, seus objetivos, seus
produtos e servicos, seu mercado, sua estratégia de marketing e sua situacdo

financeira.

FORMATACAO
e Fonte: Times New Roman ou Arial
e Corpo: 12
e Paragrafo: Justificado

e Espacamento entre linhas: 1,5

ESTRUTURA
e Capa
e Sumario

e Sumario Executivo

e Descricdo da Empresa
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o Missdo, Visdo, Valores, Responsabilidade Social e Meio Ambiente
e Andlise Ambiental

e Objetivos e Metas

e Os empreendedores

e Aspectos Administrativos
¢ Produto ou Servico

e Plano Operacional

¢ Plano Tecnoldgico

e Analise do Mercado

e Plano de Marketing

e Estratégia Competitiva

e Plano Financeiro

e Anexos

o Referéncias Bibliogréficas

CAPA

A capa devera seguir os moldes propostos na Monografia, alterando somente os
dizeres com relagéo ao trabalho desenvolvido, conforme modelo abaixo:

Plano de Negdcios apresentado como exigéncia para a obtencao do titulo de Bacharel
em Administracdo (com a respectiva habilitagcdo) a Universidade Nove de Julho -
UNINOVE, sob a orientacéo do (nome do professor com sua titulacao).

A terceira pagina sera a capa do Inicio do Plano de Neg6cios e serve como pagina
inicial do empreendimento, devendo conter as seguintes informacdes:

Na parte superior

Nome da empresa ou home fantasia
Endereco e Cep (bairro, cidade e estado)
Endereco eletrénico do site e e-mail
Telefone (incluindo DDD)

No centro da folha

Logotipo e/ou logomarca da empresa

Na parte inferior

Nome do lider do Plano de Negdcios, endereco, telefone, e e-mail
Més e Ano em que o plano foi feito

Local, més e ano da elaboracéo do Plano de Negdcios
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SUMARIO

E imprescindivel e deve conter o titulo de todas as se¢des do plano, subsecdes (se for
0 caso) e suas respectivas paginas. E comum o leitor se interessar mais por uma ou
outra sec¢do, portanto, quanto mais facil for a tarefa de localizar a secdo desejada,
maior sera a atencao dada ao itens citados. Tenha sempre em mente que o Plano de
Negocios é o cartdo de visitas de sua organizacdo, entdo procure causar a melhor

impressao possivel.

SUMARIO EXECUTIVO

Deve conter de uma a trés paginas e traz uma vis&o geral do Plano de Negdcios. E a
principal se¢do do seu Plano, é fundamental para que se possa conseguir a atencao
do leitor, que decidira por meio dele, se continua ou ndo a ler o seu Plano. Vem no
inicio para fornecer imediatamente e de forma eficaz uma ideia do contetdo geral do
documento. Portanto, deve ser escrito com muita atencdo, revisado véarias vezes e
conter uma sintese das principais informagfes que constam em seu Plano. Deve
ainda ser dirigido ao publico alvo e explicitar qual o objetivo em relacdo ao leitor (ex:
requisicao de financiamento junto a bancos, capital de risco, apresentacdo da empresa

para potenciais parceiros ou clientes etc.).

DESCRICAO DA EMPRESA

Devera ser apresentada uma sintese da empresa: com sua razdo social, nome
fantasia, localizacdo e instalacdo, setor de atividade, sua histéria, motivacdo que
levou os empreendedores a criar esse negocio, seu modelo de negdcio e seus
diferenciais, e também dar uma ideia de que se espera conseguir em trés a cinco

anos.

OBS: Os demais itens especificados na estrutura do Plano de Negdcios deverdo

ser desenvolvidos de acordo com as orientacfes do professor orientador.
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