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FACULDADE INTEGRADA DE SANTA MARIA
NORMAS DE FORMATAÇÃO PARA TRABALHOS ACADÊMICOS DO CURSO DE ADMINISTRAÇÃO DA FISMA
2017

1. Margens


A impressão deverá ser feita somente frente, utilizando papel tamanho A4. É fundamental seguir o padrão das margens abaixo:

	Margem esquerda
	3 cm

	Margem direita
	2 cm

	Margem superior
	3 cm

	Margem inferior
	2 cm


2. Espaçamentos, tipos e tamanhos de fontes

A formatação de todo o trabalho acadêmico deve respeitar as seguintes normas:

	Elemento textual
	Espaçamento (entrelinhas) e alinhamento
	Tipos de Fontes e tamanhos Formas (N, I ou outras...)

	TÍTULO
	1,5, centralizado
	Times New Roman 12 e Negrito

	Informações autor e orientador
	Simples, centralizado
	Times New Roman 12

	Resumo (obrigatório) / Abstract (não obrigatório)
	Simples, justificado
	Times New Roman 10

	Palavras-chave / Keywords
	Simples, justificado
	Times New Roman 10

	Seções primárias

1 INTRODUÇÃO

2 REFERENCIAL TEÓRICO

3 MÉTODO
4 ANÁLISE DOS RESULTADOS

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS

REFERÊNCIAS

ANEXOS/APÊNDICES (A, B, C...)
	1,5, justificado
	Times New Roman 12 (Negrito, caixa alta)



	Seções secundárias

1.1 OBJETIVOS
	1,5, justificado
	Times New Roman 12 (Normal, caixa alta)

	Seções terciárias

1.1.1 Objetivo Geral
	1,5, justificado
	Times New Roman 12 (Negrito, caixa alta)

	Texto
	1,5, justificado/ Primeira linha do parágrafo 1,25
	Times New Roman 12

	Citações diretas longas com mais de 3 linhas
	Simples, justificado, com recuo de 4cm,  um espaço 1,5 antes e depois
	Times New Roman 10 (fonte)

	Títulos das ilustrações, tabelas e quadros
	Simples, justificado
	Times New Roman 10

	Fonte das ilustrações, tabelas e quadros
	Simples, justificado
	Times New Roman 10 

	Notas de rodapé
	Simples, justificado
	Times New Roman 10

	Referências
	Simples, alinhamento a esquerda (um espaço simples entre referências)
	Times New Roman 12


3. Paginação

Todas as folhas do trabalho devem ser contadas sequencialmente, porém as páginas devem ser numeradas somente a partir da segunda folha.
A numeração deve ser colocada em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 3 cm da borda direita da folha. Os apêndices e anexos devem ter suas folhas numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal.

4. Tipos e Modelos de Citações


As citações devem ser apresentadas de acordo com o previsto na ABNT 6023-2002. Conforme esta norma, citação é a menção de uma informação extraída de outra fonte. Por não ser de sua autoria, todas as citações devem trazer a identificação de seu autor. 

4.1. Citação Indireta ou livre 

Conceito: É um texto elaborado com base na obra do autor consultado.

Dados importantes que devem constar: Sobrenome do autor e ano.

Modelo 1: Quando o autor estiver citado entre parênteses, o sobrenome deverá estar em maiúscula, seguido pelo ano da publicação da obra consultada. 


Se o fornecimento dos materiais ocorresse nas quantidades exatamente iguais à demanda dos pontos de consumo, não haveria necessidade de manter estoques. Assim, pode-se concluir que uma das principais funções dos estoques é compensar as diferenças entre os momentos de oscilações da demanda (SLACK, 2002).

Modelo 2: Quando o autor estiver citado fora dos parênteses, o sobrenome deverá estar apenas com inicial maiúscula, seguido pelo ano da publicação da obra consultada.  


Conforme Dias (2008), os estoques podem ser classificados da seguinte forma: matéria-prima, produtos em processo, produtos acabados e peças de manutenção. 

4.2. Citação Direta ou Textual (transcrição)

Conceito: é a transcrição literal do que foi escrito pelo autor, ou seja, é a cópia de uma parte do texto em sua integralidade.

Dados importantes que devem constar: Sobrenome do autor, ano e página.

5.2.1 Citação Direta Curta ou Breve (até 3 linhas)

Conceito: Não ultrapassam 3 linhas, devendo vir entre aspas, sendo integrantes do texto. Deve constar o número da página do material consultado. Exemplo:

Segundo Albertão (2005, p. 73), Sistema de Informação Gerencial “é um sistema integrado homem-máquina que provê informações para dar suporte às funções de operações, administração e tomada de decisão na Empresa”.

Ou assim:

Sistema de Informação Gerencial “é um sistema integrado homem-máquina que provê informações para dar suporte às funções de operações, administração e tomada de decisão na Empresa” (ALBERTÃO, 2005, p. 73).

4.2.2 Citação Direta Longa (mais de três linhas)

Conceito: As citações com mais de 3 linhas devem receber um destaque especial, com recuo (reentrada) de 4 cm da margem esquerda. A fonte será no tamanho 10, não devendo vir entre aspas, devendo constar o sobrenome, ano e página. Na configuração do parágrafo da citação direta longa, devem ser inseridos 18pt antes e 12pt depois do parágrafo (no caso de espaçamento entre linhas do texto ser 1,5), uma vez que se considera a citação como se fosse um novo parágrafo do corpo do texto, conforme o exemplo a seguir:
O sistema de gestão ambiental é o conjunto de responsabilidades organizacionais, procedimentos, processos e meios que se adotam para a implantação de uma política ambiental em determinada empresa ou unidade produtiva. Um SGA é a sistematização da gestão ambiental por uma organização determinada. É o método empregado para levar uma organização a atingir e manter-se em funcionamento de acordo com as normas estabelecidas, bem como alcançar os objetivos definidos em sua política ambiental (DIAS, 2006, p. 91).

Havendo supressão de trechos dentro do texto citado, faz-se essa indicação com reticências entre colchetes [...]:
O Administrador deve tomar muito cuidado ao utilizar o fluxograma, pois é por meio dele que se recompõe a propriedade do modo de produção, [...] transferindo o conhecimento da cabeça de um funcionário para o computador (CARREIRA, 2009, p.101)
4.3 Citação de Citação

A citação de um texto, retirada de uma obra, porém de autoria de um segundo autor é usada em pesquisa (o chamado apud). Quando não é possível pesquisar no texto do autor original, deve-se ter o cuidado de citar de forma correta. Se um trabalho apresentar uma citação de alguma passagem de texto já citada em uma outra obra, deve-se indicar o sobrenome do autor da passagem e o ano entre parênteses, seguido da palavra apud (que significa citado por, conforme, segundo). Veja que o primeiro autor que é descrito é o autor do texto original, geralmente com obra mais antiga, obviamente. Depois de citado o autor original do trecho, deve ser apresentado o sobrenome do autor do livro consultado, seguido de ano e página, conforme o exemplo a seguir, de uma citação indireta: 

Gonçalves (1992 apud VIEIRA, 2008) conceitua que o impacto da tecnologia pode provocar transformações no trabalho das pessoas, na produção dos grupos, no desenho da própria organização e no seu desempenho.

O Gonçalves citou o trecho primeiro. É o autor mais antigo. O Vieira leu o trecho do Gonçalves e decidiu utilizar. Tem-se, neste caso, palavras escritas por Gonçalves em 1992, que foram citadas por Vieira na sua obra de 2008.

5. Lista sugestiva de termos para citações

As citações necessitam serem apresentadas no texto integradas ao parágrafo. Para facilitar o seu uso, sugere-se a seguinte lista:

	Para Borges (2008, p. 34)

Segundo Gomes (2007, p. 78)

De acordo com Silveira (2008, p. 89)

Schneider (2006, p. 57) destaca que...

Giogio ressalta (2004, p. 67)

Keynes (2005, p. 47) aborda o conceito de...

Conforme Habermas (1960, p. 177)

Ballou enfatiza (2007, p. 45)
	Textualiza Martins (2005, p, 89)

Dias (2008, p. 90) refere...

Yin (2007, p. 89) menciona que...

Marconi revisa o conceito de  (2009, p. 86)

Borges (2003, p. 67) compara...

Hitt (2005, p. 78) analisa...

Moscovici (2004, p. 60) destaca...

Fleury (2009, p. 48) argumenta que..




6. Referências

As normas ABNT definem como referência o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite a sua identificação individual. As normas sobre Referências apresentam modelos que padronizam a aplicação das informações, exigindo o uso da ordem alfabética. Abaixo, estão citados alguns dos principais casos de referências.

6.1 Referências de livros com um autor

AGUIAR, Maria Aparecida Ferreira de. Psicologia aplicada à administração: uma 

abordagem Interdisciplinar. São Paulo: Saraiva, 2005. 

6.2 Referências de livros com até 3 autores 

BORGES, Paulo de Souza; MARQUES, Felipe; MARCONDES, Jorge. A administração para pequenas empresas. São Paulo: Saraiva, 2007. 

6.3 Referências de livros com mais de 3 autores 

BARTHES, Roland; et al. Psicodinâmica do pensamento sistêmico. São Paulo: Saraiva, 2008. 

6.4 Referências de artigos científicos apresentados em eventos (Congressos 

seminários, palestras ou assemelhados) 

VARELLA, Gaetano Correa. Novas Linguagens do Cotidiano. In: CONGRESSO ULTRAMARINO DA LINGUA PORTUGUESA, 5, 1999, Florianópolis. Anais Congresso... Florianópolis: Ed. Sol e Mar, 1999. 123-38. 

6.5 Referências de jornais 

TAIM será reserva modelo no país. Zero Hora. Porto Alegre, 27 mar. 1993. p. 4-5.
6.6 Referências de dissertações e de teses 

SANTANA, Maria Eugênia dos Santos. O estudo de textos em turmas iniciais do segundo grau em escolas da periferia de Porto Alegre: uma experiência em contextos diferentes. Porto Alegre: UFRGS, 2000. Dissertação (Mestrado em Educação). Faculdade de Educação. Universidade Federal do Rio Grande do Sul, 2000. 

6.7 Referências de Acórdãos, decisões, súmulas, enunciados e sentenças das cortes ou dos tribunais 

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de extradição n. 410 Estados Unidos da América e Jorge Antônio Fernandez. Relator: Ministro Rafael Mayer. 21 de março de 1984. In: Revista Trimestral de Jurisprudência [Brasília] v 

109, p. 870-9, set 1984. 

6.8 Referências de Constituições 

BRASIL. Constituição. Brasília: Senado Federal, 1988. 

RIO GRANDE DO SUL. Constituição do Estado do Rio Grande do Sul. Porto Alegre: Assembléia Legislativa, 1989. 

6.9 Referências de órgãos, entidades e instituições coletivas 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL. Pró-Reitoria de Graduação. 

Departamento de Controle e Registro Discente. Manual de Ingressos Extravestibular para o Período Letivo 01/1. Porto Alegre: 1997. 

6.10 Referências de texto de internet 

MOURA, Gevilásio Aguiar Coelho de. Citações e referências a documentos eletrônicos. Disponível em: <http://www.elogica.com.br/users/gmoura/refrer.html>. Acesso em: 10 fev. 2000. 

6.11 Referências de revistas sem autoria explicitada 

CABELOS por um fio. Criativa, São Paulo, v. IX, p. 59-60, jul. 1999. 

6.12 Artigo ou matéria de revista com autoria explicita 

TAUHATA, Tatiana L.; MACEDO-SOARES, T. Diana L. Redes e Alianças Estratégicas no Brasil: Caso Cvrd, RAE-eletrônica, v. 3, n. 1, Art. 4, jan./jun. 2004. 

7. Modelos de Tabelas e Ilustrações


Devem ser apresentados apenas gráficos e tabelas essenciais para evidenciar os resultados da pesquisa.

7.1 Tabelas


A tabela é a forma não discursiva de apresentação de informações, representadas por dados numéricos e codificações, dispostos em uma ordem determinada, segundo as variáveis analisadas de um fenômeno. Quanto à apresentação, as tabelas:

· Podem ser intercaladas no texto e imediatamente após o trecho em que são citadas pela primeira vez, de maneira que a sua visualização tenha sentido normal de leitura.

· Devem ser alinhadas de acordo com as margens do texto. O espaço entre as tabelas e textos deve ser de 1 linha;

· Quando for necessário usar uma tabela em mais de uma página, ela não deverá apresentar traço horizontal na parte inferior da parte interrompida e deverá repetir o título e o cabeçalho na próxima folha;

· Não devem ser repetidos seus dados em gráficos ou figuras. Optar por um deles, sem perder de vista o que se quer comunicar, se os valores exatos ou aspecto visual;

· A tabela não deve apresentar linhas verticais em suas extremidades, portanto é aberta nas laterais.

Título: O título da tabela deve ser apresentado no topo, precedido por seu número de ordem em algarismo arábico.

Fonte: sempre que a tabela não for elaborada pelo autor do trabalho, a fonte deve ser citada abaixo da tabela, contendo autor e ano da obra. Usar fonte tamanho 10.
Tabela 1 – Número e proporção de docentes dos Programas de Pós-Graduação em Saúde Coletiva da CAPES, segundo faixa etária.

	Faixa Etária
	N
	%

	21-30 anos
	3
	1,3

	31-40 anos
	16
	6,8

	41-50 anos
	93
	39,2

	51-60 anos
	87
	36,7

	61 ou mais
	33
	3,9

	Sem resposta
	5
	2,1

	Total
	237
	100


Fonte: CAPES – Coordenadoria de Aperfeiçoamento de Pessoal de Ensino Superior Brasil, (2002).

7.2 Quadros


Os quadros diferenciam-se das tabelas por apresentar teor esquemático e descritivo e não estatístico. A apresentação dos quadros é semelhante a das tabelas, porém utiliza as linhas verticais.

Título: o título do quadro deve ser apresentado acima, precedido por seu número de ordem em algarismo arábico.

Fonte: sempre que o quadro não for elaborado pelo autor do trabalho, a fonte deve ser citada abaixo do título, contendo autor e ano da obra. 

Quadro 2 – Tipos de Clientes
	Cliente Certo
	a) Gerenciar os relacionamentos com os clientes por meio de seus ciclos de vida; e

b) Realizar o potencial do cliente aumentando a "participação na carteira".

	Oferta Certa
	a) Trazer efetivamente clientes reais e em potencial para sua empresa e para seus produtos e serviços; e

b) Personalizar as ofertas para cada cliente.

	Canais Certos
	a) Coordenar as comunicações em cada ponto de contato com o cliente;

b) Estar capacitado para se comunicar pelo canal preferido do cliente; e

c) Capturar e analisar as informações de canais, de modo a se aprender continuamente.

	Hora Certa
	a) Comunicar-se eficientemente com os clientes com base na relevân​cia de tempo; e

b) Capacidade para se comunicar por meio de marketing tradicional ou em tempo real/quase real.


Fonte: Adaptado de Swift (2001, p. 3).

7.3 Figuras


Figura é a denominação genérica atribuída aos gráficos, fotografias, gravuras, mapas, plantas, desenhos ou demais tipos ilustrativos. 


Gráficos representam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais eficientes na sinalização de tendências. O gráfico bem construído pode substituir de forma simples, rápida e atraente, dados de difícil compreensão na forma tabular. Não utilizar tabela e gráfico para uma mesma informação.

Título: o título do gráfico deve ser apresentado acima, precedido por seu número de ordem em algarismo arábico.

Fonte: sempre que o gráfico não for elaborado pelo autor do trabalho, a fonte deve ser citada abaixo do título, contendo autor e ano da obra. 

Gráfico 9 - Distribuição dos registros da produção brasileira em saúde pública da base de dados LILACS-SP* Brasil, por ano de publicação

[image: image2]
 Fonte: Castro (2003).


As demais figuras (fotografias, imagens, fluxogramas, dentre outras) devem ser nomeadas como figura.

Título: o título da figura deve ser apresentado acima, precedido por seu número de ordem em algarismo arábico.

Fonte: sempre que a figura não for elaborada pelo autor do trabalho, a fonte deve ser citada abaixo do título, contendo autor e ano da obra. 

Figura 1: Atividade Básica de um Sistema
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Fonte: Laudon (2004, p. 8)
MODELO DE ARTIGO TCC I - FISMA

TITULO EM PORTUGUES TITULO EM PORTUGUES TITULO EM PORTUGUES TITULO EM PORTUGUES

Nome do Autor

e-mail

Faculdade Integrada de Santa Maria – RS / Brasil

Nome do Orientador

e-mail

Faculdade Integrada de Santa Maria – RS / Brasil

1. INTRODUÇÃO (média de 3 págs)
Nesta parte o aluno deverá apresentar o tema proposto para o trabalho (atual e relevante), contextualizando-o, bem como os objetivos (claros, alinhados com o tema e definidos). Quanto à problemática e justificativa, a mesma deverá ser apresentada na introdução do artigo.

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
1.1 OBJETIVOS
1.1.1 Objetivo Geral

1.1.2 Objetivos Específicos

2. REFERENCIAL TEÓRICO (reflete o estado-da-arte do conhecimento na área) (Média de 6 págs)

2.1 SUBTÍTULO SEGUNDO NÍVEL
2.1.1 Subtítulo terceiro nível...

3. MÉTODO ( informa o detalhamento do método que será utilizado quanto a natureza, modelo de pesquisa universo, amostra, local, levantamento e análise dos dados)  ( 2- 3 págs)

REFERÊNCIAS (seguir as normas citadas anteriormente)

ANEXOS/APÊNDICES (Instrumento que utilizará ou utilizou para realizar a pesquisa)
MODELO DE ARTIGO TCC II - FISMA

TITULO EM PORTUGUES TITULO EM PORTUGUES TITULO EM PORTUGUES TITULO EM PORTUGUES

Nome do Autor

e-mail

Faculdade Integrada de Santa Maria – RS / Brasil

Nome do Orientador

e-mail

Faculdade Integrada de Santa Maria – RS / Brasil

RESUMO 

(resumo de todo o trabalho contendo uma breve introdução, objetivos, apontando sobre o referencial teórico, método de pesquisa, principais resultados e considerações). Resumo contendo até 300 caracteres.

Palavras-Chave: (de 3 a 5 palavras-chave)
ABSTRACT (Opcional)
Abstract abstract  abstract  abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract abstract . Abstract abstract abstract abstract.

Keywords: Keywords; Keywords; Keywords; Keywords; Keywords; Keywords.

1. INTRODUÇÃO (média de 3 págs)
Nesta parte o aluno deverá apresentar o tema proposto para o trabalho (atual e relevante), contextualizando-o, bem como o objetivo geral e os objetivos específicos (claros, alinhados com o tema e definidos). Quanto à problemática e justificativa, a mesma deverá ser apresentada na introdução do artigo.

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.
2. REFERENCIAL TEÓRICO (reflete o estado-da-arte do conhecimento na área) (Média de 6 págs)

2.1 SUBTÍTULO SEGUNDO NÍVEL

2.1.1 Subtítulo terceiro nível...

3. MÉTODO ( informa o detalhamento do método que será utilizado quanto a natureza, modelo de pesquisa universo, amostra, local, levantamento e análise dos dados)  ( 2- 3 págs)

4. ANÁLISE DOS RESULTADOS (interpretação correta dos dados e articulada com a base teórica, este tópico é válido para o TCCII) (8 págs)

5. CONSIDERAÇÕES FINAIS (fundamentada nos dados da pesquisa, respondendo aos objetivos propostos e contribuição das atividades desenvolvidas, limitações da pesquisa e sugestão de estudos futuros, este tópico é válido para o TCCII) (até 2 págs)


texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

REFERÊNCIAS (seguir as normas citadas anteriormente)

ANEXOS/APÊNDICES (Instrumento que utilizará ou utilizou para realizar a pesquisa)

OBS.: O número de páginas pode depender de trabalho para trabalho. No entanto, o número máximo de páginas é de 30.
PAGE  
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