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RESUMO
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Gestdo da qualidade total. Soldagem e corte oxiacetilénico.
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ABSTRACT

This abstract uses the Abstract formatting style. The Abstract must be written in English and
has the same characteristics of the Resumo section.
Keywords: Automobiles — Brakes. Heat — Conduction. Computational fluid dynamics. Total

quality management. Oxyacetylene welding and cutting.
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1 COMO UTILIZAR A FORMATACAO AUTOMATICA DE TEXTO

Para formatar de forma automatica qualquer texto no seu trabalho, vocé deve apli-
car um Estilo de Formatacao ao texto selecionado. Os Estilos de Formatacao estdao disponiveis
no menu indicado na Figura 1, no menu Estilos ou teclando F11. Para formatar texto do seu

trabalho, como este que vocé esta lendo, utilize o Estilo de Formatacdao Corpo de Texto.

Figura 1 — Menu com a lista dos Estilos de Formatacao utilizados para formatagdo do trabalho.

Sem titulo 2 - LibreOffice Writer
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

B-5-- sk 58 & &~ Gots 1 5 .

& A e i L N g ;: E " " . LB
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1 COMO UTILIZAR A FORMATAGAO AUTOMATICA DE TEXTO

o we

[Para formatar de forma automatica qualquer texto no seu trabalho, vocé deve
aplicar um Estilo de Formatagdo ao texto selecionado. Os Estilos de Formatagao estdo
disponiveis no menu indicado na Figura 1, no menu Estilos ou teclando F11. Para formatar
texto do seu rabalho, como este que vocé estd lendo, utilize o Estilo de Formatagdo Corpo de

Texto.

Fonte: proprio autor.

1.1 Como criar uma secao primaria (Introducao, Resultados, etc...)

Para criar uma secdo primaria no seu trabalho como “Introducao”, “Metodologia”
ou “Conclusdes”, por exemplo, apenas digite 0 nome da secdo, selecione o texto e utilize o
Estilo de Formatacdo Titule 1. O titulo da secdo devera ficar igual ao da Segdo 1 deste docu-
mento.

As secdes primarias comecardo, de forma automaética, sempre no anverso da folha

(pagina do lado direito em um livro aberto). Neste modelo, antes e ap0s o titulo de uma segao

ou subsegdo ha uma linha com espagamento entrelinhas 1,5 (um “enter ™)',

1.2 Como criar uma secao secundaria (Objetivos especificos, etc...)

'De acordo com a NBR 14724:2011, deve haver um espaco entrelinhas de 1,5 entre o titulo da segdo e o texto.
Pessoalmente, acho que isso deixa o texto feio e ndo segui esse ponto da norma. Caso queira seguir, retire todos
os “enter” entre os titulos das se¢des e o texto.
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Para criar uma secdo secundaria no seu trabalho, como “Objetivos especificos”,
por exemplo, apenas digite o nome da secdo, selecione o texto, e utilize o Estilo de Formata-
cdo Titulo 2. O titulo da secdo devera ficar semelhante ao desta secdo secundaria.

As secOes terciarias, quaternarias e quinarias podem ser criadas a partir do mesmo
procedimento, utilizando o Estilos de Formatacao Titule 3, 4 e 5, respectivamente. As subse-
coes devem ser limitadas até a secdo quindria (cinco niveis de secdo). Procure evitar secdes

quaternarias ou quinarias.

1.3 Como citar uma secao dentro do texto

Para citar uma se¢do dentro do texto, como por exemplo: “O didmetro do eixo foi
determinado conforme a metodologia apresentada na Secdo 1.2.”. Utilize o menu
Inserir — Referéncia.... Na aba Referéncias, no campo Tipo, escolha a opc¢do Titules, no
campo Inserir referéncia em, escolha Niimero e no campo ao lado escolha a secdo que dese-

ja citar.

1.4 Como criar lista de itens (alineas e subalineas)

Uma lista de itens é também chamada de alinea, para cria-la, utilize o Estilo de

6.9

Formatacdo Lista. O texto antes da alinea deve terminar com “:”. Um exemplo de alinea é

mostrado abaixo:

[z}

a) as alineas devem iniciar com letra minuscula e terminar com “;”, exceto a ulti-

« 9,

ma, que termina com “.”;

I13%2)

b) caso a alinea tenha uma subalinea, esta deve terminar com “:”, como neste

exemplo:

€« »

— as subalineas devem iniciar com letra mintiscula e terminar com “,”,
exceto a ultima, que deve terminar com “.”.
c) tecle TAB para descer um nivel da alinea e shift+TAB para subir de nivel.
Na préxima vez que vocé utilizar uma alinea, ela continuara a numeracdo da ulti-
ma alinea, como no exemplo abaixo:
d) exemplo de alinea com numeracao errada.
Para corrigir, clique com o botdo direito do mouse na alinea e depois em Marca-

dores e Numeracao — Reiniciar numeracao. Apds a correcdo, a numeragdo voltara para a le-

tra “a)”.
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1.5 Como alterar a numeracdo da primeira pagina textual do seu TCC

As paginas do TCC sdo contadas a partir da Folha de Rosto, porém, s6 devem ser
numeradas a partir da primeira pagina textual (Secao 1 neste documento). Para alterar a nume-
racdo dessa pagina, posicione o cursor na primeira pagina textual e verifique seu valor no can-
to inferior esquerdo da janela do programa. Vocé vera algo como: “Pdgina 29 de 47 (pdgina
15 de 28 a imprimir)”. Subtraia o primeiro valor (29, no exemplo) por quatro’ e o resultado
(25, no exemplo) devera ser o ntimero correto da primeira pagina textual.

Se necessario, para alterar a numeracao da primeira pagina textual, posicione o
cursor do mouse logo abaixo do Sumario e clique no menu Inserir — Mais quebras - Que-
bra manual... - Quebra de pagina - Estilo: Pagina direita e marque a opcao Alterar ni-
mero de pagina. Utilize o valor calculado anteriormente (25, no exemplo) no campo Alterar
numero de pagina e clique Ok (caso a primeira pagina fique em branco, tecle del). O restan-

te das paginas sera modificado automaticamente.

’A capa e a Folha de Aprovacdo ndo sdo contadas, ou seja, quatro paginas, por isso a subtragdo por quatro.
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2 COMO INSERIR E FORMATAR FIGURAS, TABELAS E EQUACOES

Nessa secdo serdo apresentadas algumas as instrucdes para a formatacdo de tabe-

las, figuras e equacdes.

2.1 Como inserir uma figura

Para inserir uma figura, utilize o menu Inserir — Figura... e selecione o arquivo
da figura a ser inserida. Apo6s inserida a figura, clique com o botao direito do mouse na figura
e depois em Propriedades..., na aba Disposicao do texto — Configuracoées e selecione Desa-
tivar. O tamanho da figura ou do quadro onde a figura esta inserida pode ser ajustado direta-

mente no documento.

2.1.1 Como inserir a legenda e a fonte de uma figura

A legenda da figura pode ser inserida selecionando a figura e depois clicando no
menu Inserir - Legenda... A descricdo da figura deve ser escrita na caixa Legenda e a opcao
Posicdo deve ser escolhida como Acima.

Para inserir a fonte, no menu Inserir — Legenda... na caixa Categoria escolha
[nenhum] e em Posicao escolha Abaixo. A fonte da figura deve ser escrita na caixa Legenda

iniciando com “Fonte: ”, como no exemplo mostrado na Figura 2.

Figura 2 — Este é um exemplo de legenda de uma figura.

Fonte: Silva et al. (2003, p. 15). <de acordo com a NBR
14724:2011, a indicacdo da fonte das ilustracoes é obrigatdria,
mesmo que seja o préprio autor>



30

2.2 Como inserir uma tabela e sua legenda

Para inserir uma tabela, no menu Tabela - Inserir tabela... defina o nimero de
linhas e colunas da tabela e no campo Estilo escolha Nenhum. A legenda da tabela pode ser
inserida clicando na tabela e depois no menu Inserir legenda... A descricdo da tabela deve
ser escrita na caixa Legenda e a op¢ao Posicao deve ser escolhida como Acima. Caso vocé
adicione ou exclua uma tabela no texto, a numeracao das demais tabelas é corrigida automati-
camente.

A fonte da tabela pode ser inserida acrescentando-se mais uma linha na tabela e
mesclando suas colunas. Para o texto da fonte, utilize o Estilo de Formatacao Tabela e alinhe

o texto a esquerda, como no exemplo abaixo.

Tabela 1 — A legenda da tabela deve ficar sempre acima da tabela e utiliza o estilo de formatacdo Tabela.

Tempo (s) Massa (kg) Velocidade (m/s) Temperatura (°C)

Experimento 1 15,5 15 32 31
Experimento 2 13,9 7 101 32
Experimento 3 85,6 9 59 30
Experimento 4 32,9 16 86 32

Fonte: Silva et al. (2003, p. 15).

2.2.1 Dicas para formatagdo da tabela

A formatacdo da tabela pode ser feita clicando no texto dentro da tabela e depois
no menu Propriedades da tabela... Para centralizar a tabela na pagina, como a Tabela 1, cli-
que na tabela e depois no menu Tabela — Propriedades..., na aba Tabela, campo Alinhamen-
to, escolha a opc¢do Centralizado.

O espacamento das colunas pode ser feito selecionado-se todas as colunas da tabe-
la, clicando com o botdo direito do mouse sobre a tabela e na opcao Tamanho escolhendo

Largura ideal de coluna. O efeito dessa formatacdo é mostrado na Tabela 2 e 3.

Tabela 2 — Essa é uma tabela com o espacamento de colunas ndo formatado.

Tempera Tempo (s)
tura (K)
Experimento 1 312 58
Experimento 2 337 45

Fonte: préprio autor.
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A Tabela 3 esta centralizada e formatada com a op¢ao Tamanho — Largura ideal
da coluna. Outras informacdes sobre formatacdo de tabelas podem ser encontradas na Se-

¢do 2.7 do Manual de Normalizacao da UFVJM.

Tabela 3 — Tabela apds formatacao.

Temperatura (K) Tempo (s)

Experimentol 312 58
Experimento 2 337 45

Fonte: préprio autor

2.3 Como inserir uma equacao com numeracao automatica

Para inserir uma equacdo numerada, posicione o cursor do mouse na linha onde
vocé deseja inserir a equacdo. Na mesma linha digite as letras fn e aperte a tecla F3. O resul-
tado deve ser semelhante ao mostrado abaixo.

E=mc’ (@)

A equacdo pode ser modificada com um duplo clique no quadro da equagdo. No
editor de equacdes, utilize o menu a esquerda (caso ndo esteja aparecendo clique em no menu
Exibir - Elementos) e escreva sua equacgdo na parte inferior da tela utilizando os comandos

adequados. O exemplo abaixo mostra varios elementos utilizados em uma equacgao.

_&f(0) i oax(dx
f(x)_g; ir o\

Para excluir uma equacdo, posicione o cursor do quadro da equagao, clique com o

+577+AH+Tehdx...(m/sz)(°C) 2)

botdo direito do mouse e depois Excluir — Linhas. A numeracdo das demais equagoes sera
ajustada automaticamente.

Para inserir uma equacao dentro de um paragrafo, clique no menu Inserir — Obje-
to - Objeto de formula... A equacdo sera inserida onde estiver o cursor do mouse. Equacdes

inseridas dentro do paragrafo devem ser evitadas, pois ndo sdo numeradas.

2.3.1 Como apresentar uma equacao e descrever seus simbolos no texto
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Quando uma equacao é apresentada no texto, seus simbolos devem ser definidos
na Lista de Simbolos e/ou logo ap6s a equagdo®. Abaixo é apresentada uma sugestdo de como
formatar a apresentacdo de uma equacao, seguida da definicao de cada simbolo:

O fluxo de calor na parede foi determinado pela Equacao 3:

dTr
=k—
q dx ’ ®)

onde q € o fluxo de calor (W/m?), k é a condutividade térmica do material (W/mK), T (°C) é a
temperatura da parede e x (m) é a posicdo na direcdo x.

A partir da determinagao do fluxo de calor [...].

No exemplo acima, perceba que a primeira frase foi finalizada com “:”. Dessa for-
ma, a equacgao passa a fazer parte da frase, inclusive podendo haver um ponto final ou virgula
apos ela, e o texto na sequéncia deve comecar com letra mintiscula e alinhado junto a mar-

gem.
2.4 Como citar tabelas, figuras e equacoes no texto de forma automatica

TODA TABELA, FIGURA E EQUACAO DEVE ESTAR CITADA NO TEXTOQO!
Para citar esses elementos no texto, acesse o menu Inserir — Referéncia.... Na aba Referén-
cias, no campo Tipo,vocé podera escolher as opcdes Tabela, Figura ou Texto, para citar ta-
belas, figuras ou equagoes, respectivamente. No campo Referir usando, escolha a opgdo Ca-
tegoria e Numero ou Numeracao e no campo Sele¢do, escolha qual figura, tabela ou equa-
cdo vocé deseja citar. Caso vocé exclua um desses elementos no texto, a numeracao dos de-
mais sera atualizada automaticamente.

As tabelas, figuras e equacdes podem ser citadas de forma cursiva ou abreviada.
Dé preferéncia a forma cursiva e mantenha o mesmo estilo durante todo o texto. Abaixo sao
mostrados exemplos de citacdo desses elementos na forma cursiva.

A Tabela 1 apresenta os resultados dos experimentos. (bom!)

A Figura 2 mostra o comportamento da funcao [...]. (bom!)

A Equacao 1 define o periodo de tempo necessario [...] (bom!)

A equacdo abaixo define o periodo de tempo necessario [...] (ruim!)

Se necessario, as citacoes na forma abreviada podem ser consultadas no Manual

de Normalizagdo da UFVJM, secdes 2.6 e 2.7.

3Alguns autores preferem utilizar as duas formas, ou seja, definir os simbolos no texto e utilizar também a Lista
de Simbolos.
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3 OUTROS ELEMENTOS DO TEXTO

O titulo desta secao foi formatado como uma secdo primaria, utilizando o estilo de
formatacao Titulo 1. Observe que ao fazer isso, o titulo é enviado para uma nova pagina e sua

numeracao é automatica, assim como nas se¢oes abaixo.

3.1 Como inserir uma Nota de Rodapé

Para inserir uma nota de rodapé como esta*, clique no menu Inserir - Nota de ro-

dapé e nota de fim — Nota de rodapé.

3.2 Como criar uma citacao direta com mais de trés linhas

Citacdo direta é a copia literal de um texto. Um exemplo de citagdo direta com

mais de trés linhas é mostrado na sequéncia.

Pra formatar uma citacdo direta com mais de trés linhas, utilize o Estilo de Formata-
¢do Citacoes. Este é um exemplo de citacdo com mais de trés linhas. Ndo esqueca
de referenciar sua citacdo. Ndo esqueca de referenciar sua citacdo. Ndo esqueca de
referenciar sua citagdo (OLIVEIRA, 2015).

Para voltar o texto a sua formatagdo normal apds a citagao, utilize o Estilo de For-

matacdo Corpo de Texto.

3.3 Como atualizar Sumario, Litas de Ilustracoes ou Tabelas

Esse documento utiliza listas automaticas como o Sumadrio, Lista de Ilustragcdes e
Lista de Tabelas. Para que uma nova entrada (secdo, figura ou tabela) apareca nessas listas, va
até a pagina onde se encontra a lista (Sumario, por exemplo), clique com o botdo direito do
mouse sobre ela e depois em Atualizar Indice. Para remover uma lista automatica, clique
com o botdo direito do mouse sobre ela e depois em Excluir Indice.

As listas de Simbolos, Siglas e Abreviaturas sdo preenchidas de forma manual, de-
vendo, preferencialmente, seguir a formatacdo sugerida nos exemplos apresentados nesse do-

cumento.

*O cursor é direcionado automaticamente para o fim da pagina. O estilo Nota de rodapé é utilizado para
formatar esse tipo de texto.
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4 COMO SALVAR EM PDF/A E ASSINAR ELETRONICAMENTE SEU TCC

As sec¢des abaixo contém orientagdes de como salvar o seu TCC em pdf e assina-

lo eletronicamente ou imprimi-lo da melhor forma.

4.1 Como salvar seu TCC em formato PDF

O LibreOffice Writer possui um botdo na barra de ferramentas para salvar seu do-
cumento em formato PDF. Porém, para o armazenamento eletronico de documentos por lon-
gos periodos, como o caso de um TCC, é recomendavel o formato PDF/A°®. Para salvar seu
documento em formato PDF/A, acesse o menu Arquivo — Exportar como... -~ Exportar

como pdf, na aba Geral, no campo Geral marque a opcao Arquivo (PDF/A, ISO 19005).

4.2 Como assinar eletronicamente seu TCC

Apos a defesa e a realizacdo das correces propostas pela banca e pelo seu orien-
tador, vocé devera salvar seu TCC no formato PDF/A (secdo 4.1) e assina-lo eletronicamente
com o certificado gov.br ou ICPEdu . Os videos abaixo devem ajuda-lo no processo:

a) como assinar seu TCC com um conta gov.br;

b) como emitir seu certificado ICPEdu;

— como instalar seu certificado ICPEdu no Windows;

— como assinar seu TCC no Adobe com o certificado ICPEdu;

— como assinar seu TCC no Foxit com o certificado ICPEdu;

4.3 Como imprimir da melhor forma o seu TCC

Caso seja necessaria a impressao do seu TCC, esse modelo esta configurado para
impressao frente e verso, como um livro. Para imprimir o documento no formato frente e ver-
so, utilize o menu Arquivo — Imprimir... e na aba LibreOffice Writer marque a op¢ao Im-
primir paginas em branco inseridas automaticamente. Depois, na aba Geral, clique no bo-
tao Propriedades..., configure sua impressora para impressdao em frente e verso e imprima o

documento.

>Ambos os formatos, PDF ou PDF/A, possuem a mesma extensdo “.pdf”.


https://www.youtube.com/watch?v=kXocCBEydLM
https://www.youtube.com/watch?v=vH_KiJ2MsJM
https://www.youtube.com/watch?v=vH_KiJ2MsJM
https://www.youtube.com/watch?v=vH_KiJ2MsJM
https://www.youtube.com/watch?v=kXocCBEydLM
https://www.youtube.com/watch?v=kXocCBEydLM
https://www.youtube.com/watch?v=e4ReDII0lis
https://www.youtube.com/watch?v=e4ReDII0lis
https://www.youtube.com/watch?v=e4ReDII0lis
https://www.youtube.com/watch?v=kl-GHDSJHZQ
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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Vocé pode visualizar a formatacao das paginas no menu Arquive — Visualizar
impressao e clicando no botdo Visualizacao de Livro da barra de ferramentas, conforme
mostrado na Figura 3. Dessa forma vocé vera as paginas em branco que foram inseridas de

forma automatica no seu trabalho.

Figura 3 — Visualizacdo da impressdo do documento, mostrando uma pagina em branco inserida
automaticamente, antes do inicio de uma se¢do primaria.

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda = = [ «) Ter, 11deAbr16:26 ¥
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Fonte: préprio autor.
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5 COMO FORMATAR AS REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS NO TEXTO E NA
SECAO DE REFERENCIAS

Para citar referéncias bibliograficas dentro do texto e adiciona-las na secdao de Re-
feréncias (p. 39), é recomendada a utilizacao de programas de gerenciamento de bibliografias
como o Zotero ou o Mendeley, por exemplo. Os videos abaixo devem ajuda-lo na utilizacao
dessas ferramentas:

a) instalando e integrando o Zotero ao Libreoffice e Chrome;

b) inserindo referéncias bibliograficas com o Zotero;

¢) instalando e inserindo referéncias com o Mendeley no Libroffice;

d) adicionando arquivos e pastas ao Mendeley.

Caso precise de auxilio para corrigir alguma referéncia, o Manual de Normaliza-
cdo da UFVJM, secao 5, apresenta as regras gerais para as citacoes de acordo com a NBR

10520:2002.


https://www.youtube.com/watch?v=bwKQRABF4fs
https://www.youtube.com/watch?v=2P5MVW7ndWc
https://www.youtube.com/watch?v=2P5MVW7ndWc
https://www.youtube.com/watch?v=2P5MVW7ndWc
https://www.youtube.com/watch?v=2P5MVW7ndWc
https://www.youtube.com/watch?v=2P5MVW7ndWc
https://www.youtube.com/watch?v=2w14fqkA6bI
https://www.youtube.com/watch?v=2w14fqkA6bI
https://www.youtube.com/watch?v=2w14fqkA6bI
https://www.youtube.com/watch?v=2w14fqkA6bI
https://www.youtube.com/watch?v=2w14fqkA6bI
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
https://www.youtube.com/watch?v=jq909bCF6EE
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REFERENCIAS

O titulo da lista de referéncias deve usar o Estilo de Formatacao Titulo da biblio-
grafia. O corpo da lista de referéncias deve usar o Estilo de Formatacdo Corpo de texto re-
cuado, como nos exemplos abaixo. Entre cada bibliografia, deve haver uma linha com espa-
camento simples. Vocé pode utilizar o Zotero ou Mendeley para ajudar na formatacao das re-

feréncias, para isso, veja a secao 5.

CHAMPY, Jim. Inspire-se: casos praticos e inspiracOes para fazer os clientes voltarem. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2010.

<1 linha com espacamento simples entre as bibliografias>

MONTEIRO, A. G.; GOMES, A. C. Ginastica aerébica: estrutura e metodologia. Londrina:
Centro de Informagdes Desportivas, 1996.

<1 linha com espacamento simples entre as bibliografias>

OZTOP, Hakan F.; ABU-NADA, Eiyad. Numerical study of natural convection in partially
heated rectangular enclosures filled with nanofluids. International journal of heat and fluid
flow, v. 29, n. 5, p. 1326-1336, 2008.

<1 linha com espacamento simples entre as bibliografias>

SALVADOR, M. A. S.; BARTHOLO, T. L.; SOARES, A. J. A imprensa e a memoria do
futebol. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE CIENCIAS DO ESPORTE, 14., 2005, Porto
Alegre. Anais... Porto Alegre: CBCE, set. 2005. Ndo paginado.

<1 linha com espacamento simples entre as bibliografias>

SILVA, R. R. da et al. Desenvolvimento inicial de plantulas de Theobrona grandiflorum
(Willd. ex Spreng.) Schum. sob influencia de sombreamento. Acta Amazonica. Manaus, Vv.
37, n. 3, p. 365-370, 2007.
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APENDICE A - TiTULO DO APENDICE <OPCIONAL.>

O Apeéndice é um texto elaborado pelo autor que serve de complemento para uma

argumentacdo apresentada no texto. Os apéndices sdo identificados por letras maitisculas con-
secutivas (A, B, C...), travessdo e pelos respectivos titulos. Os titulos dos Apéndices devem

ser usar o Estilo de Formatacgdo Titulo da bibliografia.
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ANEXO A - TITULO DO ANEXO <OPCIONAL>

O Anexo é um texto ou documento, ndo elaborado pelo autor que pode servir

como ilustracdo, comprovagao ou que possa contribuir de forma relevante com um contetido
ja apresentado. Os anexos sdo identificados por letras maidsculas consecutivas (A, B, C...),
travessdo e pelos respectivos titulos. Os titulos dos Anexos devem ser usar o estilo de forma-

tacdo Titulo da bibliografia.
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AUTORIZACAO

Autorizo a reproducao e/ou divulgacao total ou parcial do presente trabalho, por

qualquer meio convencional ou eletronico, desde que citada a fonte.

<Ap6s a defesa e correcdes, a versao final do seu TCC, em formato PDF/A deve ser assinada

eletronicamente. Veja secdo 4.2.>

Nome do Autor 1
e-mail do Autor 1 @ufvjm.edu.br

Nome do Autor 2 <se houver>
e-mail do Autor 2 @ufvjm.edu.br

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — Campus JK
Rodovia MGT 367 — km 583, n° 5000, Alto da Jacuba. Diamantina- MG
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