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1 INTRODUCAO

Este Manual foi elaborado com o objetivo de orientar os estudantes do curso
de Administragdo sobre a confec¢do e o desenvolvimento do Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC).

A Resolucao CA-CCAE n. 04/2020, que regulamenta as normas para a
construc¢do do TCC no Curso de Administragao, traz, em seu Art. 22: “Entende-se por
TCC do Curso de Administracdo da UFPB o desenvolvimento, pelo discente, de um
conjunto de atividades relacionadas com a pesquisa, nas quais sejam relacionados
conhecimentos ou técnicas de Administracio”. Complementando, o Paragrafo Unico
do Art. 22 da Resolugdo define: “O desenvolvimento do TCC deve estar de acordo
com o que preceitua o Projeto Pedagégico do Curso em vigor, consistindo em um
trabalho de natureza individual, elaborado sob a orientacdo de um docente do
curso de Administracdao do CCAE/UFPB”.

O TCC, de acordo com o Projeto Pedagégico do Curso, é um componente
curricular obrigatorio, ofertado no 82 periodo, integrando o grupo de disciplinas de
Formacdo em Estudos Quantitativos e suas Tecnologias. Como pré-requisitos,
possui as disciplinas Pesquisa Aplicada e Métodos Quantitativos e Qualitativos.

No que concerne ao formato do TCC, o Art. 42 da Resolu¢ao n. 04/2020 elenca
o Artigo Cientifico e o Trabalho Monografico como tipos permitidos, respeitando-se
as exigéncias metodolégicas previstas para cada um destes formatos.

Considerando as competéncias previstas no PPC do curso, dentre as quais
podemos destacar o pensamento estratégico e sistémico, em nivel local, regional,
nacional e internacional; comunicacdo de maneira compativel com o exercicio
profissional; raciocinio 16gico, criativo e analitico para atuar criticamente na esfera
organizacional; operagdo com valores e formula¢gdes matematicas; articulacdo de
conhecimentos da vida e da experiéncia cotidiana para o ambiente de trabalho e do
seu campo de atuacdo profissional, em diferentes modelos organizacionais,
revelando-se profissional adaptavel e flexivel; e, capacidade para elaborar,
implementar e consolidar projetos em organizacbes, consultoria em gestdo,
pareceres e pericias administrativas, o TCC serd capaz de contribuir para o
aperfeicoamento destas competéncias, ja trabalhadas ao longo da formag¢do do

estudante no curso.

'. UFPB COMISSAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
é CAMPUS IV CURSO DE ADMINISTRACAO
CAMPUS IV - UFPB ADMINISTRAGAD

CCAE . UFPB



2 NORMAS E FLUXO DE PROCEDIMENTOS PARA A ELABORACAO DO TCC

Para a elaboracao do TCC, em qualquer um dos formatos escolhidos, devera
ser seguida a norma culta da linguagem, além das normas vigentes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), quanto ao resumo, as citagcdes e a
formatacao das referéncias do trabalho.

E estrutura do TCC, tanto para Artigo Cientifico como para Trabalho
Monografico, devera seguir a indicacdo dos Modelos de TCC apresentados nos
Apéndices deste Manual.

Quanto ao fluxo de procedimentos, foi considerado todo o processo relativo
ao TCC, desde a matricula do discente na disciplina até a entrega da versao final,

conforme ilustrado abaixo:

Figura 1 - Fluxo dos procedimentos de TCC

COORDENACAO
DISCENTE ORIENTADOR o

Fonte: Elaboragdo prépria (2022).
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3 PLAGIO ACADEMICO

0 exercicio da pesquisa depende de muita leitura e producao de textos, desde
fichamentos das leituras realizadas até a escrita de um trabalho de conclusao de
curso. A habilidade da escrita deve ser desenvolvida pelo pesquisador ao longo do
tempo.

A escrita de artigos, monografias, dissertacoes e teses deve ser apoiada em
textos bem fundamentados e cuidadosamente revisados, e é justamente nesse
momento da escrita dos textos que, por vezes, o pesquisador identifica ideias que
dardo suporte a sua pesquisa, mas, ndo atribui a autoria destas ideias. Quando isso
acontece, seja pelo desconhecimento da necessidade de indicagdo da autoria ou nao,

o aluno incorre na pratica do plagio. Mas, o que é plagio?

De acordo com o Dicionario Online de
Portugués',

Plagio é a “acdo ou efeito de plagiar, de expor ou de mostrar uma obra intelectual de
outra pessoa como se fosse de sua prépria autoria”.

Em se tratando de obras académicas, quando alguém escreve algo que nao é
de sua autoria, mas apresenta como sendo seu, temos a pratica no plagio, seja no
todo ou em parte.

De acordo com o Art. 184 do Cédigo Penal?, a violagdo dos direitos autorais é
crime, e, a depender do tipo de violacdo deste direito, a puni¢cdo pode incorrer no
pagamento de multa até a reclusdo por até quatro anos.

Portanto, a citagdo dos autores originais é obrigatéria, mesmo quando
utilizada a ideia indiretamente! E importante lembrar que o plagio inclui, além de
textos, imagens, graficos e quaisquer outros tipos de producdo registradas por

outrem.

! Disponivel em: https://www.dicio.com.br/plagio/. Acesso em: 10 mai. 2022.
2 BRASIL. Codigo Penal: Decreto-Lei n. 2.848/1940. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 31 dez. 1940.
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https://www.dicio.com.br/plagio/

APENDICE A
MODELO DE ARTIGO CIENTIFICO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO - CCAE
CURSO DE ADMINISTRACAO

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho 12
Estilo: negrito
Espagamento: simples
-

NOME COMPLETO DO DISCENTE

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 14

Estilo: negrito

Espagamento: simples

Y

TITULO DO ARTIGO: subtitulo

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 14

Estilo: negrito

Titulo: caixa alta

Subtitulo: letras minusculas

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12
Estilo: negrito
Espagamento: simples
Mamanguape/PB -
ANO

UFPB
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Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Estilo: negrito

Espagamento: 1,5

NOME COMPLETO DO DISCENTE

TITULO DO ARTIGO: subtitulo

Trabalho de Concluséo de Curso apresentado ao curso de Bacharelado em
Administracdo do Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagdo da Universidade
Federal da Paraiba, como requisito obrigatério para a obtencdo do titulo de
Bacharel em Administracdo, defendido e aprovado pela banca examinadora

constituida pelos docentes:

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Alinhamento: justificado
Espacamento: 1,5

Nome do(a) professor(a) orientador(a) - UFPB
Orientador(a)/Presidente

Nome do(a) professor(a) membro da Banca (1) — UFPB
Membro da Banca Examinadora

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Alinhamento: centralizado
Espagamento: 1,15

Nome do(a) professor(a) membro da Banca (2) — UFPB
Membro da Banca Examinadora
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA ‘X’
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO - CCAE i
CURSO DE ADMINISTRACAO

TITULO: subtitulo

Nome do aluno — INSTITUICAO — e-mail
Nome do(a) Prof(a) orientador(a) — INSTITUICAO — e-mail
Nome do(a) Prof(a) membro da banca examinadora — INSTITUICAO — e-mail
Nome do(a) Prof(a) membro da banca examinadora — INSTITUICAO — e-mail

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho 12

RESUMO Alinhamento: justificado

Espagamento: simples

Apresentar de forma breve a contextualizacdo do tema, objetivo do trabalho, método
utilizado, principais resultados e as conclusdes a que se chegou.

Palavras-chave: Minimo de trés e maximo de cinco, separadas por ponto.

ABSTRACT

Keywords: Minimo de trés e maximo de cinco, separadas por ponto.

1 INTRODUCAO

Apresentar 0s aspectos introdutérios da pesquisa, contextualizando o tema.
Devem ser apresentados ainda a problematica, os objetivos da pesquisa e a justificativa
de sua realizagcdo, em um texto Unico.

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Apresentar a discussdo tedrica que fundamentou a pesquisa, seguindo os padrdes
para citagdes no corpo do texto e nas referéncias vigentes da ABNT.
Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.
2.1 ILUSTRACOES

A formatacéo de graficos e figuras segue 0 mesmo padréo.
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Figura 2 — Formatac&o dos paragrafos (tamanho: 12, centralizado,

Paragrafo

1 Geral

Alinhamento:

l Recuo
Esquerda:
Direita:

I:| Espelhar

Espacamento
Antes:

Depois:

Visualizagdo

MNivel do topico:

Recuos e espagamento

Justificada =2

Corpo de Texto

0 cm

0 cm

recuos

0 pt

0 pt

Quebras de linha e de pagina

S RLRIE I 3

-
-
-
-

[] N&o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

negrito)

b Recolhidos por padrao

Especial: Por:

Primeira linha ae 1,25 cm

Espagamento entre linhas: Em:

1,5 linhas b =

Espacamente entre linhas: 1,5 recuo na primeira linha: 1,25, espacamento entre

paragrafos: antes e depois: 0 pt.

Tabulagdo...

Definir como Padrio Cancelar

Fonte: Microsoft Word (2022). (tamanho: 10, alinhado a figura a esquerda)

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Elaborar a caracterizacdo da pesquisa em termos de abordagem, método, tipo e

natureza. Além disso, descrever o universo/amostra ou 0s sujeitos da pesquisa (quando

houver) e as etapas de coleta e analise dos dados. Salienta-se que a pesquisa pode ser um

ensaio tedrico ou de campo.

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Apresentar os resultados (quantitativos e/ou qualitativos da pesquisa) e discuti-

los, com base nos autores apresentados na Fundamentacéo Tedrica.
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Tabela 1 — Titulo da tabela (tamanho 12, centralizado, negrito)

Ano de publicacdo FA (n) FR (%)
A D G
B E H
C F I
Total Y Z

Fonte: Dados da pesquisa (2022). (tamanho 10, alinhado a tabela a esquerda)

Quadro 1 — Titulo do quadro (tamanho 12, centralizado)

Abcd Efgh
XXX Jdjehfrbgabg
yyy Fhsuifusfcasvb
722 Fhpwtbibfi

Fonte: Dados da pesquisa (2022). (tamanho 10, alinhado ao quadro a esquerda)

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Apresentar as principais conclusdes que respondem ao objetivo do presente
trabalho, bem como as limitagcbes da pesquisa (quando necessario) e sugestdes de
pesquisas futuras.

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre
paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

REFERENCIAS
Seguir a norma ABNT vigente.

Espacamento entre linhas: simples; Espacamento entre paragrafos - antes e depois: 0 pt;
Alinhamento: alinhar a esquerda.
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APENDICE B
MODELO DE TRABALHO MONOGRAFICO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO - CCAE
CURSO DE ADMINISTRACAO

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Estilo: negrito

Espagamento: simples

NOME COMPLETO DO DISCENTE

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 14

Estilo: negrito

Caixa alta

TITULO DO TCC: subtitulo

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 14

Estilo: negrito

Titulo: caixa alta

Subtitulo: letras minusculas

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12
Estilo: negrito
Espagamento: simples
-
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Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Estilo: negrito

Espagamento: 1,15

Recuo: 6 cm

Alinhamento: justificado

NOME COMPLETO DO DISCENTE

TITULO DO TCC: subtitulo

J

Fonte: Times New Roman ou Arial

Tamanho: 12
Estilo: negrito
Espacamento: 1,5

Monografia apresentada ao Curso de Bacharelado
em Administracdo do Centro de Ciéncias
Aplicadas e Educacgéo da Universidade Federal da
Paraiba, como requisito obrigatorio para a
obtencdo do Titulo de Bacharel em
Administracao.

Orientador(a): Titulacgdo e nome do(a)
orientador(a)

A  Ficha Catalogréfica
deverd ser obtida por
meio do SIGAA e impressa

no verso desta folha!
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Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12
Estilo: negrito

TITULO DO TCC: subtitulo Espagamento: 1,5

NOME COMPLETO DO DISCENTE

Trabalho de Conclusédo de Curso apresentado ao curso de Bacharelado em

Administracdo do Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacdo da Universidade

Federal da Paraiba, como requisito obrigatério para a obtencdo do titulo de

Bacharel em Administracdo, defendido e aprovado pela banca examinadora

constituida pelos docentes:

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Alinhamento: justificado
Espagamento: 1,5

Nome do(a) professor(a) orientador(a) - UFPB
Orientador(a)/Presidente

Nome do(a) professor(a) membro da Banca (1) — UFPB
Membro da Banca Examinadora

Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12

Alinhamento: centralizado
Espagamento: 1,15

Nome do(a) professor(a) membro da Banca (2) — UFPB
Membro da Banca Examinadora

Mamanguape/PB
ANO

gp'

UFPB

CAMPUS IV

COMISSAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
CURSO DE ADMINISTRAGAO

CAMPUS IV - UFPB ADMINISTRAGAD

CCAE . UFPB



DEDICATORIA

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.
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AGRADECIMENTOS

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.
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EPIGRAFE (opcional)

Este elemento pré-textual é opcional. Caso o discente
opte por inserir a epigrafe, ndo precisa colocar a
palavra “EPIGRAFE” na parte superior, basta apenas
inserir a frase na parte inferior da pagina, com
alinhamento a direita, recuo 8 cm.

A epigrafe é uma frase que tenha relagéo
com o trabalho ou que motive o
pesquisador. Caso seja inserida, devera
indicar o autor e ano da frase.
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RESUMO

Apresentar de forma breve a contextualizacdo do tema, objetivo do trabalho,
procedimentos metodoldgicos utilizados, resultados obtidos e as consideracdes finais do
trabalho. Espacamento entre linhas: simples; Sem recuo na primeira linha; Espagcamento
entre paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

Palavras-chave: Minimo de trés e maximo de cinco, separadas por ponto.
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ABSTRACT

Traducdo do resumo para o inglés. Caso opte por espanhol, escrever no titulo da pagina
a palavra Resumen. Espacamento entre linhas: simples; Sem recuo na primeira linha;
Espacamento entre pardgrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

Keywords: Minimo de trés e méximo de cinco, separadas por ponto.
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LISTA DE ILUSTRACOES (opcional)

As ilustracdes sdo elementos graficos que possuem associagdo com o texto, podendo ser
classificadas em Figuras, Quadros, Tabelas e Graficos. Os titulos das ilustra¢es devem
estar posicionados na parte superior, centralizado, seguindo a numeracao de apresentacdo
no texto. Esta mesma numeracao devera ser indicada na lista de ilustragdes, com o titulo
e a pagina da ilustracdo. A fonte da ilustracao deve ser indicada abaixo, contendo o autor
e 0 ano da ilustracdo, mesmo que seja elaboragdo propria. A ABNT permite a criacdo de
listas de ilustracGes individuais, em péaginas separadas. Exemplo de indicacdo de
ilustracoes:

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Fluxo dos procedimentos de TCC.........cccoeviniiiniinnnnns 04
Figura 2 — Formatacao de paragrafos...........ccccceeveviveiesieieese e 10
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LISTA DE SIGLAS (opcional)

Necessario apenas se houver a apresentacdo de siglas no trabalho. Devem ser
apresentadas em ordem alfabética, com indicacdo inicial da sigla e seu significado.
Espacamento entre linhas: 1,5. Exemplo:

CF — Constituicdo Federal

PPC — Projeto Pedagogico do Curso

TCC — Trabalho de Conclusao de Curso
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SUMARIO

O Sumério é o ultimo elemento pré-textual do TCC, devendo apresentar as secoes
(capitulos e subcapitulos) e outras partes do trabalho, enumeradas na mesma ordem e
grafia em que foram inseridos no texto. Este é o ultimo elemento em que 0 nimero da
pagina do TCC ndo devera aparecer. Observe, na pagina 2 deste Manual, como 0 Sumario

foi apresentado e que ndo ha indicagdo da pagina no canto superior direito.
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1 INTRODUCAO

Apresentar 0s aspectos introdutorios da pesquisa, contextualizando o tema.
Devem ser apresentados ainda a problematica, os objetivos da pesquisa e a justificativa
de sua realizacdo, podendo ser dividida em itens proprios para cada elemento.
1.1 DELIMITACAO DO TEMA E FORMULACAO DO PROBLEMA
1.2 OBJETIVOS (Geral e Especificos)
1.3 JUSTIFICATIVA

Para a formatacédo deste capitulo, seguir: Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na
primeira linha: 1,25; Espacamento entre paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento:

justificado. Apds o ultimo ndmero que indica cada titulo ou subtitulo, ndo devera ter

ponto.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Apresentar a discussao teodrica que fundamentou a pesquisa, seguindo os padrdes
para citacdes no corpo do texto e nas referéncias vigentes da ABNT.
Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Elaborar a caracterizacdo da pesquisa em termos de abordagem, método, tipo e
natureza. Além disso, descrever o universo/amostra ou 0s sujeitos da pesquisa (quando
houver) e as etapas de coleta e analise dos dados. Salienta-se que a pesquisa pode ser um
ensaio tedrico ou de campo. Exemplo:
3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA
3.2 UNIVERSO E AMOSTRA/SUJEITOS DA PESQUISA
3.3 PROCESSO DE COLETA DOS DADOS

3.4 PROCESSO DE ANALISE DOS DADOS

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.

’. UFPB COMISSAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
CAMPUS IV CURSO DE ADMINISTRAGAO
CAMPUS IV - UFPB ADMINISTRAGAD

CCAE . UFPB



4 APRESENTAGAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
Apresentar os resultados (quantitativos e/ou qualitativos da pesquisa) e discuti-
los, com base nos autores apresentados na Fundamentacdo Tedrica. Observar a

apresentacdo das ilustracGes (figuras, tabelas, gréaficos, quadros) e sua formatacao.

Figura 2 — Formatacao dos paragrafos (tamanho: 12, centralizado, negrito)

Paragrafo ?
Recuos e espagamento Quebras de linha e de pagina

1 Geral
Alinhamento: Justificada b

L Mivel do tépico: | Corpo de Texto b Recolhidos por padrio

l Recuo
Esquerda: 0 cm = Especial: Por:
Direita: 0 cm = Primeira linha ~ | [1,25 cm

1 |:| Espelhar recuos

q

‘ Espagamento
Antes: 0pt : Espagamento entre linhas: Em:
Depois: 0pt = 1,5 linhas ' =
[ nao adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

] Visualizagdo

Espacamente entre linhas: 1,5 recus na primeira linha: 1,25, espacamentc entre
paragrafos: antes e depois: 0 pt.
Tabulagio... Definir como Padrdo Cancelar

Fonte: Microsoft Word (2022). (tamanho: 10, alinhado a figura a esquerda)

Tabela 1 — Titulo da tabela (tamanho 12, centralizado, negrito)

Ano de publicacéo FA (n) FR (%)
A D G
B E H
C F I
Total Y z

Fonte: Dados da pesquisa (2022). (tamanho 10, alinhado a tabela a esquerda)
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Fonte: Dados da pesquisa (2022). (tamanho 10, alinhado ao quadro a esquerda)

Quadro 1 - Titulo do quadro (tamanho 12, centralizado)

Abcd Efgh
XXX Jdjehfrbgabg
yyy Fhsuifusfcasvb
222 Fhpwfbibfi

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espagamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Apresentar as principais conclusdes que respondem ao objetivo do presente
trabalho, bem como as limitagdes da pesquisa (quando necessario) e sugestdes de
pesquisas futuras.

Espacamento entre linhas: 1,5; Recuo na primeira linha: 1,25; Espacamento entre

paragrafos - antes e depois: 0 pt; Alinhamento: justificado.
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REFERENCIAS
Seguir a norma ABNT vigente.

Espacamento entre linhas: simples; Espacamento entre paragrafos - antes e depois: 0 pt;
Alinhamento: alinhar a esquerda.
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APENDICES (opcional)

Este elemento pods-textual é opcional. Caso o discente tenha
elaborado material de autoria prdpria, como um roteiro de
entrevista ou questionario, por exemplo, podera apresenta-lo nos
apéndices. O titulo de cada apéndice deverd indicar o documento
que estd sendo apresentado.
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ANEXOS (opcional)

Este elemento pds-textual também é opcional. Caso o discente utilize
documentos de autoria de terceiros, como leis, regulamentos,
imagens ou mapas, por exemplo, podera apresenta-lo nos anexos. O
titulo de cada anexo deverd indicar o documento que esta sendo
apresentado. Caso a pesquisa tenha apéndices e anexos, 0s anexos
deverdo vir apds os apéndices. J

\
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