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APENDICE A - FORMATO DE APRESENTACOES

Todos os trabalhos, em qualquer das modalidades, deverdo apresentar como estrutura basica 0s

elementos pré-textuais, o conteddo da pesquisa, e 0s elementos pos-textuais

1. Elementos pré-textuais: concernem aos elementos que antecedem o contetido da pesquisa, cada
um iniciando em uma nova pagina. Os elementos sdo 0s que estdo indicados abaixo, e a forma de

apresentacdo esta iniciada, a seguir.

e Capa

e Folha de Rosto

e Ficha Catalografica

e Folha de aprovacéo

e Dedicatdria (Opcional)

e Agradecimento (Opcional)

e Epigrafe (Opcional)

e Resumo ou sumario executivo (para planos de negécios)
e Listas de siglas, tabelas, quadros, figuras (Opcional)

e Sumario

2. Elementos textuais: concernem conteudo objetivo do TCC, com defini¢do dependente da opc¢éo
de trabalho a ser desenvolvida, conforme as defini¢des de modalidades e formatos disponiveis no

apéndice B.

3. Elementos pos-textuais: concernem contetdos complementares da pesquisa que sao
considerados relevantes para o trabalho. Fica a critério do discente e do orientador a deciséo de

quais contetdos comporao os elementos pds-textuais.
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e Os anexos: conteudos nao produzidos pelos pesquisadores, mas que sao relevantes para o

trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustragdes, textos etc.

e Os apéndices: conteudos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo considerados

relevantes para o trabalho.
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APENDICE Al - CAPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS SOCIAIS E AGRARIAS

GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

(Times New Roman, 16)

TITULO DO TCC: Subtitulo do TCC, caso haja

(Times New Roman, 14, negrito)

NOME DO ALUNO (EM CAIXA ALTA)

(Times New Roman, 12)

Bananeiras

Més e ano
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APENDICE A2 - CONTRACAPA

NOME DO ALUNO (EM CAIXA ALTA)
(Times New Roman, 12)

TITULO DO TCC: Subtitulo do TCC, caso haja
(Times New Roman, 14, negrito)

Trabalho de Curso apresentado como parte
dos requisitos necessarios a obtencdo do tulo
de Bacharel em Administracéo, pelo Centro de
Ciéncias Humanas Sociais e Agréarias, da
Universidade Federal da Paraiba / UFPB.

Docente Orientador: nome do(a) orientador(a)

Bananeiras
Més e ano
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APENDICE Al - FICHA CATALOGRAFICA

FICHA CATALOGRAFICA, SEGUNDO
DEFINICAO DA BIBLIOTECA CENTRAL OU
SETORIAL (Esta
deve ser inserida no verso da folha de rosto)
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Folha de aprovacao
(toda a pagina em Times New Roman, 12)

Trabalho apresentado a banca examinadora como requisito parcial para a Concluséo de
Curso do Bacharelado em Administracéo

Aluno: nome do aluno:

Trabalho: Titulo completo

Data de aprovacao:

Banca examinadora

Orientador(a)

Membro 1 (obrigatério)

Membro 2 (opcional)
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DEDICATORIA (Times New Roman, 12)
):9.9,.9.9,.9.9.9,9.9.9,9.9.9,.9.9.9,0.9.9,0.0.0.0.4
XXXXXX
):9,.9,9.9,.9.9.9,9.9.9,9.9.9,9.9.9,0.9.9,0.0.0.0.4
):9,.9,0.9,0.9,9.9.9,0.9.9,.0.9.9.0.9,9,.0.9,9,0.4
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APENDICE Al - AGRADECIMENTOS

AGRADECIMENTOS
(Times New Roman, 12)
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APENDICEAT-ERIGRAFE
EPIGRAFE (Times New Roman, 12)
1.9,.9.9.9.9.9.9.9,.9.9.:9.9.0.0.9.:9.9.9.0.9.9.:0.0.0.0.
1.9,.9.9,:9.9.9.9.9.9,:0,:0.9.9.9.9.9.0.9.0.9.9,:0.9.0,.0.4
1.9,.9.9.9.9.9.9.9,.9.9.:9.9.0.0.9.:9.9.9.0.9.9.:0.0.0.0.
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RESUMO OU SUMARIO EXECUTIVO
(Times New Roman, 12)

Caso o discente opte por produzir um plano de negécios, deve apresentar o
sumario executivo em lugar de um resumo. Nas demais opces, € requerido 0 resumo.
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APENDICE Al - LISTAS

LISTA DE FIGURAS

LISTA DE QUADROS

LISTA DE TABELAS

LISTA DE SIGLAS

(Times New Roman, 12)
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APENDICE Al - SUMARIO

SUMARIO

(Times New Roman)
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APENDICE B -MODALIDADES E FORMATOS DE TCC

APENDICE B1: MODELO DO RELATORIO MONOGRAFICO

O relato monogréfico deve ser escrito na forma de capitulos, segundo o modelo conven-

cional desse tipo de trabalho, trazendo, no minimo, a seguinte estrutura:

Introducdo: apresentacdo do trabalho, contendo os recortes da pesquisa, sua justifi-
cativa, o problema e os objetivos da pesquisa, além do plano (estrutura) geral do
trabalho.

Capitulo tedrico: apresentacdo da literatura relevante sobre o assunto. A critério do
orientador e do aluno, podem ser desenvolvidos dois ou mais capitulos teoricos.
Método: apresentacdo das principais decisfes e procedimentos do trabalho de cam-
po, com definicdo coerente com a opcdo de pesquisa definida (entre qualitativa e
quantitativa).

Resultados: apresentacdo dos resultados do trabalho empirico, juntamente com a
discusséo dos resultados a luz da construcdo teorica e da argumentacéo seguida des-
de a introducdo.

Consideracdes finais: apresentacdo do fechamento da pesquisa, com retomada dos
objetivos e sua analise, assim como as implicacOes teoricas e praticas da pesquisa e
as recomendac0es de estudos futuros.

Referéncias: apresentacdo somente dos itens de bibliografia efetivamente citados no
texto.

Os anexos: contetdos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevantes
para o trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustragdes, textos etc.

Os apéndices: contetdos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacéo, ficam adotadas as seguintes defini¢des:

= Papel: A4 (29,7 x 21 cm)
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= Orientagédo do papel: retrato

= Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

= Texto: justificado

» Fonte: times new roman

= Recuo de primeira linha: 2cm

= Tamanho da fonte: 15 para titulos e subtitulos, 12 para o texto corrido, e 10 no-
tas de rodapé, citacdes longas e textos de ilustracfes (tabelas, graficos e quadros)

= Espacamento: 1,5 para o texto corrido e simples para citacfes longas e textos de
ilustracdes (tabelas, graficos e quadros)

= Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.

= Citaces e referéncias bibliograficas seguem o padrdo ABNT ou APA

= Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com nimeros ocultados até a pri-

meira péagina da introducéo.

Observacdo: o TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Introducdo, Referencial
Teorico, Método, Cronograma, incluindo as referéncias. As outras partes (Resultados,
Consideracdes finais) e ajustes séo realizados no TCC2”.
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APENDICE B2: MODELO DO ARTIGO CIENTIFICO

O artigo cientifico deve ser escrito na forma de itens e subitens, segundo o modelo con-

vencional desse tipo de trabalho, trazendo em torno de 5000 a 10000 palavras, e com a

seguinte estrutura:

Titulo e nome do autor

Introducdo: apresentacdo do trabalho, contendo os recortes da pesquisa, sua jus-
tificativa, o problema e os objetivos da pesquisa, além do plano (estrutura) geral
do trabalho.

Referencial tedrico: apresentacdo da literatura relevante sobre o assunto. A crité-
rio do orientador e do aluno, podem ser desenvolvidos dois ou mais capitulos te-
oricos.

Método: apresentacdo das principais decisGes e procedimentos do trabalho de
campo, com definicdo coerente com a opcao de pesquisa definida (entre qualita-
tiva e quantitativa).

Resultados: apresentacdo dos resultados do trabalho empirico, juntamente com a
discussdo dos resultados a luz da construcédo tedrica e da argumentagdo seguida
desde a introducao.

Consideracdes finais: apresentagéo do fechamento da pesquisa, com retomada dos
objetivos e sua analise, assim como as implicagdes tedricas e praticas da pesquisa
e as recomendacdes de estudos futuros.

Referéncias bibliogréficas: apresentacdo somente dos itens de bibliografia efeti-
vamente citados no texto.

Os anexos: contetidos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevan-
tes para o trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustraces, textos etc.

Os apéndices: conteddos complementares, produzidos pelo pesquisador, que séo

considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacéo, ficam adotadas as seguintes defini¢des:

Papel: A4 (29,7 x 21 cm)
Orientacéo do papel: retrato
Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

Texto: justificado
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e Fonte: times new roman
e Recuo de primeira linha: 1,25cm

e Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, ci-

tacdes longas e textos de ilustracdes (tabelas, graficos e quadros)
e Espagcamento: simples
e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.
e Citacdes e referéncias bibliograficas seguem o padrdo ABNT ou APA

e Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com numeros ocultados até a pri-

meira pagina da introducao.

Observacdo: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Introducdo, Referencial
Teorico, Método, Cronograma, incluindo as referéncias. As outras partes (Resultados,

Consideracdes finais) e ajustes séo realizados no TCC2” .
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APENDICE B3: MODELO DO ARTIGO TECNOLOGICO

O Artigo tecnoldgico expressa os conhecimentos derivados de pesquisa cientifica,
concebidos para a solucdo de problemas praticos. A construcao tem a seguinte estrutura
basica:

e Titulo e nome do autor

e Introducdo: apresentacdo do trabalho, contendo os recortes da pesquisa, sua jus-
tificativa, a descricdo da situagcdo-problema indicando sua oportunidade e rele-
vancia para o contexto e integracao teoria-pratica e 0s objetivos da pesquisa, além
do plano (estrutura) geral do trabalho.

e Contexto e realidade investigada: apresentacdo das informacdes e contetdos re-
levantes para a identificagdo da organizacéo/contexto do estudo.

e Diagnostico da situacdo-problema e/ou oportunidade: apresentacdo da situagéo-
problema e/ou oportunidade de melhoria/inovagdo vinculada ao contexto em
analise (organizagdo/governo/atores sociais envolvidos), a partir da utilizacéo de
diferentes abordagens teorico-cientificas, privilegiando o rigor da investigacéo
cientifica sem perder de vista o seu objetivo principal.

e Analise da Situacdo-Problema e propostas de inovacdo/intervencdo/recomenda-
cao: apresentacdo e discussao das possiveis alternativas para a resolucédo da situ-
acdo-problema ou para a exploragdo/desenvolvimento da oportunidade de me-
Ihoria/inovacao.

e Conclusdes e Contribuicdo Tecnoldgica/Social: apresentacdo da contribuicdo da
proposta para as organizacdes e/ou para a sociedade, com énfase nos beneficios,
oportunidades de melhorias e consequéncias das possiveis solugdes ou desdobra-
mentos da proposta de solucdo da situacdo-problema para a organizagao ou rea-
lidade estudada.

e Referéncias bibliograficas: apresentagdo somente dos itens de bibliografia efeti-
vamente citados no texto.

e Os anexos: contetidos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevan-
tes para o trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustragdes, textos etc.

e Os apéndices: contetdos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo

considerados relevantes para o trabalho.
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Em termos de normalizacédo, ficam adotadas as seguintes defini¢des:
e Papel: A4 (29,7 x 21 cm)
e Orientacdo do papel: retrato
o Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior
e Texto: justificado
e Fonte: times new roman
e Recuo de primeira linha: 1,25cm
e Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, ci-
tacGes longas e textos de ilustracdes (tabelas, graficos e quadros)
e Espagcamento: simples
e Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.
e Citac0es e referéncias bibliograficas seguem o padrdo ABNT ou APA
e Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com nimeros ocultados até a pri-

meira pagina da introducao.

Observacdo: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Introducdo, Contexto e
Realidade Investigada, Diagndstico da situacdo-problema e/ou oportunidade,
Cronograma, incluindo as referéncias. As outras partes (Analise da Situacdo-Problema e
propostas de inovacdo/intervencdo/recomendacdo e conclusdes e Contribuicdo

Tecnologica/Social) e ajustes sdo realizados no TCC2.”
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APENDICE B4: MODELO DO CASO PARA ENSINO

O Caso para ensino envolve um relato de situa¢6es da vida organizacional, profissional

ou relacionadas a um dilema gerencial ou institucional, que tém por objetivo o uso

didatico. A construcdo tem a seguinte estrutura basica:

Titulo e nome do autor
Introducdo: apresentacao da situacao-problema que requer solucdes gerenciais.

Descri¢do do caso: apresentacdo da narrativa do caso, a cronologia da organiza-
cao-alvo dentro do seu contexto, a origem e evolucgdo dos problemas que séo ob-
jeto do caso, a historia de vida dos personagens do caso e a descricdo da situa -
cao-problema.

Notas de ensino: tem o objetivo de dar suporte a aplicacdo do caso pelo profes-
sor e deve conter um resumo do caso, os objetivos didaticos, as questdes para
discussdo com as respectivas respostas, as sugestdes para um plano de ensino,
uma breve revisdo de literatura; a discussao (ou Analise do Caso) e as indicagdes
bibliograficas.

Os anexos: conteudos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sao relevan-
tes para o trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustraces, textos etc.

Os apéndices: contetdos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo
considerados relevantes para o trabalho.

Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes defini¢des:

Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

Orientacdo do papel: retrato

Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

Texto: justificado

Fonte: times new roman

Recuo de primeira linha: 1,25cm

Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé, ci-
tacOes longas e textos de ilustracdes (tabelas, graficos e quadros)

Espagamento: simples

Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.
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e CitacOes e referéncias bibliograficas seguem o padrdo ABNT ou APA

e Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com nimeros ocultados até a pri-
meira pagina da introducéo.

Observacgdo: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboracdo da Introducdo, Descricdo do
Caso, Cronograma, incluindo as referéncias. O TCC2 abrange a elaboracéo das notas de

ensino e ajustes finais no Caso”.
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APENDICE B5: MODELO DO PLANO DE NEGOCIOS

O plano de negdcios tem a finalidade de apresentar uma proposta de negdcios, seguindo

a estrutura basica que esté a seguir definida:

Titulo do projeto e sumario Executivo

Descrigdo do empreendimento: razdo social; &rea de atuacdo; missdo, visdo e va-
lores da empresa; mix de produtos / servicos; localizagdo; nimero de funciona-
rios previstos inicialmente; estrutura organizacional; nome do(s) proprietario(s);
sintese das responsabilidades da equipe dirigente; plano de operages; parceri-
as...

Introducdo: apresentacdo da situacdo do mercado atual em relacdo a area de atu-
acdo da empresa proposta, considerando: o setor e sua estrutura atual, as amea-
cas e oportunidades (analise SWOT), tamanho do mercado, a clientela...
Resultado da pesquisa de mercado: o aluno ird expor os dados coletados na pes-
quisa de mercado realizada para embasar o Plano de Negocios, bem como discu-
tir os dados frente a proposta, evidenciando sua viabilidade.

Plano de Marketing: contém as estratégias mercadoldgicas que o aluno vislum-
bra para sua empresa. Os itens devem conter dentre outras informacoes: defini-
cOes estratégicas (segmentacdo, target e posicionamento), estratégias de produ-
to, estratégias de preco, estratégias de distribuicdo, estratégias de promogao e co-
municacdo.

Plano Financeiro: deve apresentar numericamente todo o planejamento financei-
ro de seu empreendimento e suas respectivas comprovacgdes através de projecoes
futuras de, no minimo, 3 anos. Sdo elementos desse plano: Investimento inicial;
projecao de resultados; projecédo de fluxo de caixa; projecdo de balango; ponto de
equilibrio; analise de investimento (Pay-back; Taxa interna de retorno — TIR;
Valor atual liquido, etc.)

Outros elementos estruturais e estratégicos do empreendimento: planos operaci-
onais, detalhes de diferenciacéo estratégica, entre outros.

Os anexos: contetidos ndo produzidos pelos pesquisadores, mas que sdo relevan-
tes para o trabalho. Incluem-se aqui figuras, ilustraces, textos etc.

Os apéndices: contetdos complementares, produzidos pelo pesquisador, que sdo

considerados relevantes para o trabalho.
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Em termos de normalizacdo, ficam adotadas as seguintes definigdes:

Papel: A4 (29,7 x 21 cm)

Orientacédo do papel: retrato

Editor de texto: Word do Office 2003 ou posterior

Texto: justificado

Fonte: times new roman

Recuo de primeira linha: 1,25cm

Tamanho da fonte: 12 para titulos e texto corrido, e 10 para notas de rodapé,
ci- tacOes longas e textos de ilustragdes (tabelas, graficos e quadros)
Espacamento: simples

Margens: superior e esquerda, 3cm; inferior e direita: 2cm.

CitacOes e referéncias bibliograficas seguem o padrdo ABNT ou APA

Paginacdo: contagem a partir da contracapa, com nimeros ocultados até a pri-

meira pagina da introducéo.

Observacdo: O TCC 1 abrange, no minimo, a elaboragdo da Descricdo do

empreendimento, Introducdo, Pesquisa de mercado, Cronograma, incluindo as

referéncias. O TCC2 abrange a elaboracdo do plano de marketing, financeiro e outros

elementos estruturais e estratégicos do empreendimento.”
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