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CONFIGURANDO A MARGEM

1- Clique na Aba “Layout da Pagina”, clique em “Margens” e apos clique em “Margens personalizadas”,

2- Na caixa “Configurar Pagina”, na aba “Margens”, indique o tamanho da margens (Superior 3 cm; Esquerda (ou
Interna) 3 cm; Inferior 2 cm e Direita (ou Externa) 2 cm).

3- Selecione a opgao “Normal”,
4- Em “Aplicar a” selecione a opgao “No documento inteiro”.
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Orientagdo
As orientagg i apresentadas sdo baseadas em um conjunto de normas
i w [ém das normas técnicas, a Biblioteca também elaborou

Péginas

@ < = uma série de tutoriais, guias, templates os quais estdo disponiveis em seu site, no

endereco http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/.

il Paralelamente ao uso deste template recomenda-se que seja utilizado o
=l Tutorial de Trabalhos Académicos (disponivel neste link
|| = https://repositorio. andle/123456789/180829) e/ou que o discente participe
=l = i idas da Biblioteca Universitaria da UFSC.

‘TE@W No documento inteiro MD’/ Este template estd configurado apenas para a impressédo utilizando o
anverso das folhas, caso vocé queira imprimir usando a frente e o verso, siga as
[ (o ]
4 ) orientacSes disponiveis no arquivo “Tutorial de formatacdo de trabalhos
] académicos, usando o WORD”.
Conforme a Resolucdo NORMATIVA n°46/2019/CPG as dissertacdes e teses




CONFIGURANDO O TAMANHO DA FOLHA A4

1 - Ainda na caixa “Configurar Pagina” clique na aba “Papel”.
2 - Em tamanho do papel, selecione a opcao “A4” (Largura 21 cm; Altura 29,7 cm).
3 - Em “Aplicar a” selecione a opgao “No documento inteiro”,
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Tamanho do papel:

Largura: él =y}

fura: 29,7&11

Fonte de papel
Primeira pagina:

Bandeja padrao (Selecdo automatica) [

Outras paginas:
Bandeja padrao (Selecio automatica) [

1 |NTnAo

As orientacbes aqui apresentadas sdo baseadas em um conjunto de normas
elaboradas pela ABNT. Além das normas técnicas, a Biblioteca também elaborou
uma série de tutoriais, guias, templates os quais estéo disponiveis em seu site, no

endereco http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/.

Paralelamente ao uso deste template recomenda-se que seja utilizado o
Tutorial de Trabalhos Académicos (disponivel link
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/180829) e/ou que o discente participe
das capacitacdes oferecidas da Biblioteca Universitaria da UFSC.

neste

Selecdo automatica Selecdo automatica
Bandeja multifuncional Bandeja multifuncional
Bandeja 1 Bandeja 1
Visualizacdo
C
Aplicar a: |No documento inteiro m
T —
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] [ Cancelar ]

ate estd configurado apenas para a impressao utilizando o
anverso da , caso vocé queira imprimir usando a frente e o verso, siga as
orientagcdes disponiveis no arquivo “Tutorial de formatagdo de trabalhos
académicos, usando o WORD”.

Conforme a Resolucdo NORMATIVA n°46/2019/CPG as dissertacdes e teses




CONFIGURANDO O LAYOUT DA FOLHA A4

1 - Na caixa “Configurar Pagina” clique na aba “Layout”,

2 - No campo “Inicio da secao” selecione “Pagina impar”,

3 - Indique o tamanho do “Cabecalho” (2 cm) e “Rodape” (2 cm).

4 - Em “Alinhamento vertical” selecione “Superior”,

5 - Em “Aplicar a” selecione a opgao “No documento inteiro”, Clique em “OK",
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Visuaizacio Paralelamente ao uso deste femplate recomenda-se que seja utilizado o
= Tutorial de Trabalhos  Académicos (disponivel neste link
= https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/180829) e/ou que o discente participe
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No d to intei ——— OMEOS GE TG... | | Bordas... i I w1 .
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:

orientagdes disponiveis no arquivo “Tutorial de formatacdo de trabalhos

académicos, usando o WORD”.




CONFIGURANDO OS PARAGRAFOS

1 - Na aba “Pagina inicial”, em “Paragrafo” clique na seta.

2 - Na caixa “Paragrafo” clique na aba “Recuos e espacamento”,

3 - Em “Alinhamento” habilite a opcao “Justificada”.

4 - Em recuo, em “Especial” selecione a opgao “Primeira linha”, em “Por” digite o tamanho 1,5 cm.

5 - Em “Espacamento” indique 0 pt para “Antes” e “Depois” e escolha a opgao 1,5 cm para o
“Espacamento entre linhas”. Clique em “OK”,
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CONFIGURANDO OS PARAGRAFOS: EXCECOES

Sintese da formatacao dos trabalhos académicos formato A4

fonte linhas
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- X X X

MLHES esquerda
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Ilustracoes e

tabelas X Centralizada
Titulo das
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Legendas e
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FORMATANDO AS SECOES

A NBR 6024/2012 sugere destaque gradual na formatacao das secoes e
indica que esse destaque deve aparecer no sumario.

SECAO FORMATAGCAO EXEMPLO

1 SECAO PRIMARIA Caixa alta + negrito + 2 DESENVOLVIMENTO
alinhamento a esquerda
1.1 SECAO SECUNDARIA Caixa alta + alinhamento a 2.1 EDUCACAO SUPERIOR NO BRASIL
esquerda
1.1.1 Secao terciaria Somente negrito + 2.1.1 Educacao superior no sul do Brasil
alinhamento a esquerda
1.1.1.1 Secdo quaternaria Somente italico + alinhamento 2.1.1.1 Educacdo superior em Santa Catarina
a esquerda
1.1.1.1.1 Secao quinaria Sem destaque + alinhamento  2.1.1.1.1 O surgimento da UFSC
a esquerda
SECOES NAO Caixa alta + negrito + REFERENCIAS
NUMERADAS alinhamento centralizado APENDICE
ANEXO

OBS.: Sempre usar tamanho 12 para os titulos das secoes.

Biblioteca Universitaria

Biblioteca Central
Competéncia em Informacado e Suporte a Pesquisa




FORMATANDO AS SECOES NUMERADAS

Para que a formatacao utilizada nas secoes do trabalho aparecam no sumario é necessario formatar os
estilos.

1 - Na caixa de texto “Estilo” clique com o botdo direito do mouse em “Titulo1” (Secdo primaria).

Para secao secundaria clique em “Titulo2” e assim sucessivamente.

2 - Clique na opcao “Modificar”,

3 - Na caixa de texto “Modificar estilo” proceda as alteracdes no formato do estilo para adequa-lo a norma
(Secao 1: fonte Arial ou Times New Roman, caixa alta, tamanho 12, alinhamento a esquerda, negrito...).

4 - Habilite a opgao “Atualizar automaticamente”, Vor— —
5 - Clique no botao “Formatar” e configure o paragrafo conforme || aomesce
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FORMATANDO AS SECOES NUMERADAS

1- Na caixa “Paragrafo” clique na aba
“Recuos e espacamentos”.

2- Habilite a opcao “Esquerda” para
“Alinhamento”.,

3- Indique "0 cm” para “Recuo”
“Esquerda” e “Direita” e "Nenhum”
para “Especial”.

4- Em “Espacamento”, indique 0 pt
para “Antes” e “Depois” e escolha a
opcao “1,5” para o “Espacamento
entre linhas”. Clique em “OK",
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FORMATANDO AS SECOES NUMERADAS

Para inserir nUmeros antes das
secoes, va em:

1 - Pagina inicial

2 - Cligue na opcao “Lista de
varios niveis” e

3 - Selecione a lista de varios
niveis.

Apos inserir o numero no local
desejado, formate para retirar o
ponto apos o numero.

4 - Selecione o numero e clique
com o botao direito sobre.

5 - Cligue em “Ajustar Recuos da
Lista”.

6 - Na caixa que ira abrir selecione
o numero 1.

7 - Em “Vincular nivel ao estilo”
opte por “Titulo 1",

8 - Em “Insira a formatacao do
numero” retire o ponto que
sucede o numero 1.

9 - Em “Recuar o texto em” digite
0.

10 — Em “Seguir numero com”
selecione “Espaco”.
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FORMATANDO AS SECOES NAO NUMERADAS

Usado para formatar as secoes: referéncias, apéndices e anexos que aparecerao no sumario.

1 - Na caixa de texto “Estilo” clique com o botdo direito do mouse em “Titulo 6",

2 - Clique na opcao “Modificar”,

3- Na caixa de texto “Modificar estilo” proceda as alteracdes no formato do estilo para adequa-lo a norma (Secao sem
numeracao, fonte Arial ou Times New Roman, caixa alta, negrito, 12, alinhamento centralizado). Formate os paragrafos
conforme as segdes anteriores.

‘Template-A4_Dis.-Tes-11-07-2019 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
as Revisdo Exibicdo Foxit Reader PDF
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INSERINDO SUMARIO AUTOMATICO

1 - Clique na aba “Referéncias”.

2 - Cligue na opcao “Sumario”,

3 - Escolha a opgao “Inserir Sumario”,
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INSERINDO SUMARIO AUTOMATICO
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em preenchimento de Titulo 2 3 ~ | [Titulo 2 i
tabulagao, esco‘l‘ha a Titulo 3 5 S—
opcao com 0s “pontos”, —_—

Titulo4 7 « | [Titulo 4 -
. Mostrar nimeros de paaina Usar hi de nimeros de pagina
2 NO Item mOStra r Alinhar nimeros de pagina & direita /

n|VeiS, dlglte 6. Preench. de tabulac3o: . ....... E]‘

Geral

Formatos: Do modelo | : I

Mostrar niveis: 6 1",5”




DICA: Para alinhar os titulos conforme prevé a norma, utilize a régua.

Utilizar o mesmo destaque Alinhadas a
tipografico do texto. . margem direita.
—— SUMARIO

1 INTRODUGAO.......oouccceeearaccesesassesesesaseesessssssestsssassssesssssasseesssassssesssssassenssssassnssns 9
1.1 JUSTIFICATIVA. .ottt e e e e e e e et e e e e nr e e e s enaraeae e e e ennes 12
1.1.1 A importéncia da pesquisa para a area da Ciéncia da Informacao..........cc..cce..... 14

1.1.1.1 |Aimportancia da tema pesquisa para o Programa de Pos Graduacédo em Ciéncia da

INTOIMAGEO ...ttt 16
REFERENCIAS.........coiiciriesesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssasssnssssassensasnnns 97
APENDICE........cosuiuceeemsassesessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssnssssassensssasasas 105
ANEXO.......ccimemeeeresssssssssssssssssssessssssasssssssssssssssssssssessssassssssssssssssssssesessssnssssssssssssans 107

\ 2
0 alinhamento dos itens do !

sumario é realizado a partir do
indicativo mais extenso.
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INSERINDO LEGENDA PARA INDICE DE FIGURAS OU
TABELAS

1 - Clique na aba “Referéncias” e posicione o cursor na figura.

2 - Clique em “Inserir Legenda”.

3 - Na caixa “Legenda” defina a legenda da figura, o tipo de rotulo (figura, tabela, grafico, etc.) ou crie um
novo rétulo.

_iyInserir Nota de Fim
AE préxima Nota de Rodapé ~

Legenda

Legenda:
|Figura 2

Opcoes
Rétulo: | Figura
Posicdo: | Acima do item selecionado

[ Exduir rétule da legenda

Novo Rotulo. .. Exduir Rotulo

’AgtoLegenda... ] [ QK ] ’ Cancelar




INSERINDO LEGENDA PARA INDICE DE FIGURAS
OU TABELAS

1 - Clique na aba “Referéncias” e posicione o cursor no local onde sera inserida a lista.

2 - Clique em “Inserir indice de ilustracoes”.

3 - Na caixa “Indice de ilustracoes” defina a tabulagao “pontos”, nome da legenda e clique em “Ok”.
Repita esse procedimento para cada ilustragao que o trabalho possuir. Por exemplo: lista de tabelas, foto,

Template-Ad_Dissertacao_Tese 10-08-2019 _ teste [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word
agina Referéncias ™= Gorrespondin isdo Exibicao Foxit Reader PDF
ir Nota de Fim + Q Und: sert Bibliography f =2 g Gerenciar Fontes Bibliograficas JM Q Inserir indice de Tlustracdes [ 1 ndice Zj’“‘ :‘élnseririndi:e de Autoridades
2 =5 X = s ﬂ’ b X
ima Nota de Rodapé ~ g] Refresh Open Mendeley I LLé Estilo: GB7714 2005 (2 Atualizar Tabela ir Indice =I¥ Atualizar Tabela
Insert Inserir .. Inserir » Marcar Marcar
trar Notas Citation # Exportas v Style: v | Citacio~ @ Bibliografia ~ Legenda ] Referéncia Cruzada Entrada Citacdo
Rodape [ Mendeley Cite-O-Matic Citacdes e Bibliografia Legendas indice indice de Autoridades
)-lvl-l-l-l-é'l'l-L-2'|n3v|-4~|~5-|-6'|'7-|-s'|'9-|-10-|indicede"usuagées . -‘=‘ o™
[ indice remissivo | Sumério | Indice de iustracdes | ndice de autoridades |
’ Visualizar impress3o Visualizar Web
Quadro 1:Texto.....1 |~ Quadro 1: Texto =
(1 I
Quadro 2: Texto......3 Quadro 2: Texto
Quadro 3: Texto .5 Quadro 3: Texto
IRERECISE e Quadro 4: Texto
Nuadrn & Tavin 10 |7 3.0
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
g T
Preench. de tabulagdo: |....... —-B.
LISTA DE QUADROS v H

Geral

Formatos: |Do modelo E

Nome da legenda: MH

Indluir nome e nimero

ok ][ conct ]




ALTERANDO O NUMERO DAS PAGINAS DO
SUMARIO E DAS LISTAS DE ILUSTRAGOES

1 - Selecione o sumario ou a lista.

2 - Cligue com o botao direito do mouse e selecione a opgao “Atualizar campo”.

3 - Na caixa de didlogo “Atualizar indice de ilustracoes” selecione a opgao “Atualizar apenas os numeros de
pagina”.

LISTADEILUSTRACOD

R e P W
r:tuallzar indice de ilustragdes ’ o S
' 0 Word esta atualizando o indice de ilustragdes.

elecione uma das opcies a seguir:
(@ {Atualizar apenas os nimeros de pagina;

() Atualizar o indice inteiro

ok || cancelar

T I



INSERINDO QUEBRA DE SECAO

> A quebra de secao permite trabalhar com formatos de paginas
(retrato ou paisagem), formas de numeracao (auséncia ou presenca
dos numeros), cabecalhos ou rodapés diferenciados em partes do

trabalho, etc.

> Geralmente as quebras de secOes sao utilizadas nas secoes pré-
textuais (capa, folha de rosto, folha de aprovacao/certificacao) para
que nao apareca o numero de paginas, conforme preconiza a NBR
14724/2011.

> As secoes podem ser independentes e diferenciadas, bastando serem
definidas.
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INSERINDO QUEBRA DE SECAO

Posicione sempre o cursor no final da pagina onde vocé quer quebrar a segao.

1 - Cligue na Aba “Layout da Pagina”,
2 - Clique em “Quebras”.

3 - Selecione a opgao “Proxima Pagina”,

(@ e 1

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referé espondéncias Revisdo Exibicdo Acrobat

MonografiaAs [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

|= Alinhar ~

Organizar

AS B core |:| Ly ]’j v= Quebras ~| L] 3 Recuar Espacamento
—1 Al Fontes 'j_ Quebras de Pégina 0 S IZ antes opt :
Emas Margens Orientagio Tamanho Colunas . =1 e= -
E 5 S = = = Pagina 0cm % X= Depois: 0pt s
e » Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina Parcgiai =
ﬁ comeca.
Coluna =
Indica que o texto apds a quebra de coluna serd iniciado olelto oy 8- 1 -9 1 A0 ) 1

na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Quebras de Secao

Préxima Pagina

Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova se¢ao na
pagina seguinte.

pesar de ser uma pratica
turopa e Estados Unidos, a
do de contas e
sendo cada vez

£ Continuo

- Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secdo na mesma

o pagina. s da adminsitracio piblica

- o 's de dados, sdo alimentadas
Pagina Par

zo, porém as referidas bases
\cesso completo e de forma
ios casos em que a entidade
rtais ou piginas na mifernet,
arcial ou fragmentada, nio
se dos dados. Para uma
avaliagio mais criteriosa, e aplicabilidade destas
informacdes, na cobranga de resultados oun para propostas
derevisio de metas. por exemplo, é fundamental o acesso
aos dados de forma completa e simples.

Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
préxima pagina com numero par.

Pagina impar
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na
préxima pagina com numero impar.

= Pode-se destacar que o website Portal da
j Transparéncia do Govemo Federal (ver Figural), aparece
4 como uma iniciativa no sentido de apresentar informag&es
N a respeito das acdes do Govemno Federal.

& Divulgar, de forma clara. os balancetes. resultados
- de licitagbes, politicas de selegio. decisdes
- administrativas, etc, além de um dever é obrigagio do

gestor piiblico.

[.] as dimensdes éticas do Estado
contemporinec se viram imensamente
= ampliadasno comer deste século, ndo so
- com a defmitiva sedimentagio da

L oeedoo-xo 3

Tematidade oo

Estado Democritico e, ainda, como
conquista in fieri, a introducio da
licitude, também como valor auténomo,
capaz delevar arealizagio do Estado de
Justica no proximo milénio. (Grifos do
ongnal) (MOREIRANETO, 1998,
p-2)

José Afonso da Silva, em sen Curso de Direito
Constitucional Positivo, destaca:
A publicidade sempre foi tida como um
principio  administrativo, porque se
entende que o Poder Piblico, por ser
publico, deve agr com a maior
transparéncia possivel. a fim de que oz
administrados tenham, a toda hora,

conhecimento do que os
administradores estio fazendo. (SILVA,
2204, p.650)

Conforme a concepcio de Meirelles (2002, p. 92):

Em prncipio, todo ato administrative
deve ser publicado, porque publica é a
Administragio que o realiza, [.]
Lamentavelmente, por wvicios
burocraticos, sem apoio em leis e contra
a indole dos negocios estatais, os atos e
contratos administratives vém sendo
ocultados dosinteressadose dopovo em
geral, sob o falso argumento de que sdo
‘sigilosos”, quando, na realidade, sio
publicos & devem ser divulgados e
mostradosa qualquer pessoa que desgje
conhecé-los e obter certidio

O termo accountability define, atualmente, a




IMPORTANTE: DESVINCULAR CABEGCALHO/RODAPE

1 - Em seu trabalho dé um duplo clique no cabecalho. O texto vai ficar “claro” e o destaque sera
para o cabecalho/rodapé. A aba “Ferramentas de Cabecalho e Rodapé” sera habilitada.

2 - Verifique se o botdo “Vincular ao Anterior” esta destacado. Isto indica que os cabecalhos estao

desvinculados.

Piina i

Monografiah5 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word ot

15 de Cabecallio e Rodape:

Inserit  layout daPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisdo  Bxibigdo  Acrobat Design

EEj Ej EE J [, Anterior Primeira Pégina Diferente = Cabecalho Acima: 07 em % E
— L E & Hel =[5, Proxima [C] Diferentes em Paginas Pares e Impares | [z} Rodapé Abaixo: 07em 3
Cabecalho Rodapé Mumero de | Datae Partes Imagem Clip-Art Irpara  Irpara @ . Fechar Cabecalho
- - Pagina = Hora Répidas = Cabecalho Rodapé | = ¥Yincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento @ Inserir Tabulacao de Alinhamento e Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir Navegagao Opgdes Posicda Fechar
H9-o <
v e nvgen e - 1020031 ‘6 17138 1 -9 1 0] a
t

Cabecalho -Secdo 3- ‘s, apos uma verificagdo nos sites das universid{ Mesmo que a segsio anterior |

Cabecalho Secgo 3- |

federais, um diagnéstico da forma como as mesmas
disponibilizam informages sobre prestagio de contas.
Constatou-se que. apesar de ainda incipiente. a cultura de
accountability ou prestagio de contas vem se consolidando,
nio so nas esferas do govemo federal, como também nas
universidades federais.

Palavras-chave: Adccountability. Prestacio de contas.

Tranparéncia piiblica.
LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Portal da Transparéncia do Governo Federal -
CGU 38
Figura 2 -Pdgina Rede de Transparéncia .........ooooooereencns 40
Figura 3- Banners para acesso a0 website Portal da
Transparéncia - CGU
Figura 4 - Website da Universidade Federal do Parand .........
Figura 5 - Website da Universidade Federal do Amapa e
pagina do Portal Transparéncia do Governo
Federal
Figura 6 - Website da Universidade Federal da Bahia
Figura 7 - Website da Universidade Federal da Piaui .
Figura 8 - Website da Universidade Federaldo ABC........... 7
Figura 9 - Pdgina de presta¢io de contas da Universidade
Federaldo ABC
Figura 10 - Website da Universidade Federal de Alagoas .
Figura 11 - Portal gestor da Universidade Federal de
' Alagoas

Rodang -SecAn 3- | Mesma nie A secAn Anterior |

Rodané -Secin 3- |

Mesma que a secio anterior |

Mesmn ane A secAn Anterior |



NUMEROS DE PAGINAS

> De acordo com a NBR 14724/2011, a contagem do numero
de pagina inicia na folha de rosto dos trabalhos académicos,
mas oS numeros somente deverao aparecer a partir da
Introducao.

> A numeracao deve aparecer no canto superior direito da folha, a
2 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm
da borda direita da folha.

Biblioteca Universitaria
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NUMEROS DE PAGINA

&

25

2cm

23



INSERINDO O NUMERO NAS PAGINAS

1 - Coloque o cursor em uma pagina impar. Cliqgue na Aba “Inserir”
2 - Clique na botao “Numero de Pagina”,
3 - Escolha a opgao “Inicio da Pagina” e (4) a posicao em que o nUmero vai aparecer.

—_—
@ - MonografiaAS [Medo de Compatibilidade] - Microseft Word

m Pagina Inicial Inserir Layoui

Referéncias Correspondéndias Revisdo Exibicdo Acrobat

o = }) S,T . @ ‘E‘ =
= =l i = E o) E = =
Folha de Pdgina em Quebra Tabela | Imagem ormas SmartArt Grafico Insta Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé |NUmero de

Rosto~ Branco dePagina - - Cruzada Pagina ~
Paginas Tabelas Hustragdes Links Cabecalho e R Iﬁ Inicio da Pagina

| Linha de Assinatura ~ T Q _'j
! | -]

gData e Hora £
Equacio Simbolo | Embed
- Flash

#

¥

Simples

Ho-™ = [8] Fim da Pagina + | Nimero sem Fo

[v] ] Margens da Pagina 3

. S 3 3
o 2.4.2 Instituigdes que aprese [ Posicdo Atual 1

poucas informagdes { & Formatar Numeros de Pagina...
243 Instituiges que utili .o

sugerido pelo  “roroar i
= Transparéncia do Govemo Federal

e informagdes adicionais como q

licitag@es e relatorios de gestio........33
2.4 4 Instituicdes que apresentam. além das

informagdes acima citadas, Nimero sem Formatagio 3

referéncias a obras que estio sendo

P, realizadas. .36 1 //

Mumero sem Formatacio 2

‘Com Formas

L Circulo

1 ]:NTRODUC}S.O Retingulo Arredondado 1

Nos dltimos anos, apesar de ser uma pritica
difundida a mais tempo na Europa e Estados Unidos. a
disseminagio das politicas de prestagio de contas e
transparéncia vém ganhando evidéncia e sendo cada vez
mais cobrada pela justica e pelo cidadio.

A maioria dos orgdos da adminsitragio piblica
tem aplicativos, em cujas bases de dados. sio alimentadas
informagdes de cardter piblico. porém as referidas bases
nio estio disponiveis para acesso completo e de forma b
simplificada. Na maior parte dos casos em que a entidade % mMais Nimeros de Pagina do Office.com »
apresenta informagdes via portais ou piginas na nfernet, 3
o acesso faz-se de forma parcial ou fragmentada nio — S OTFISIFAdos TeNRANL @ Toda HOTd.
permitindo uma boa anidlise dos dados. Para uma conhecimento do que os

Retdngulo Arredondado 2




INSERINDO O NUMERO NAS PAGINAS

1 - Ainda na aba “Inserir” clique novamente no botao “Numero de Pagina”,

2 - Selecione a opgao "Formatar Numeros de Pagina”.

3 - Na caixa de texto “Formatar nimero de pagina” indique no campo “Iniciar em:” o nimero

da pagina.

@ - -
m_Pégma Inicial

Inserir Layout da Pigina Referéncias

ENTE TN

Correspondéncias

— ﬁonograﬁaAS [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

Revisdo

Q@ =2

Exibigio Acrobat

[ Linha de Assinatura =
,% Data e Hora

B

Folha de Pagina em Quebra Tabela Imagem Clip-Art Formas Smartart Grafico Inst Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé |Mumero de| Caixa de Partes WordArt Letra . Embed
Rosto~ Branco de Pagina = < Cruzada < = Pagina ~ Texto ~ Rapidas ~ < Capitular - "88 Objeto ~ Flash
Paginas Tabelas lustragdes Links Cabecalno e Rl @ 1njcio da Pagina » | Texto Simbolos Flash
[ S [& Eim daPagina »
(] &) Margens da Pégina P 132 314 1 G5-1-6-1-7 1 B -5 - MO
— ==
B 2.4 2 Instituigdes que aprese, B | Posigio Atual '
z Farmatar Mameros de Pagina...
- pelo FOICAr wd I I
= ansparéncia do Govemo Federal P .
. informagdes adicionais como - -
- ormacees @ 5 Formatar nimero de pagina m
o citagBes e relatorios de gestio........33 -
N 2.4 4 Instituigdes que apresentam, além das
2 informacSes  acima  citadas. Eormato do ndmero: |1, 2, 3, ... E|
N referéncias a obras que estio sendo
o mealizadas - === 36 D lnduir numero do mpi'tulo
5 Capitulo inida com estilo: | Titulo 1 i
- Usar separador: - (hifen) ]
Exemplos: 1-1, 1-A
12
MNumeracio da pagina
1 INTRODUCAO = . - . omo
() Continuar da secdo anterior 4a
altn At L mo,
) .an ulu.nms anos, apesar de ser uma !Jrauca @ Iniciar em: 9| —v—— e
difundida a mais tempo na Europa e Estados Unidos, a s do
disseminagio das politicas de prestacio de contas e i
transparéncia vém ganhando evidéncia e sendo cada vez [~
mais cobrada pela justica e pelo cidadio. | | ’ OK ] ’ Cancelar
A maioria dos drgios da adminsitragio piblica eito

tem aplicativos, em cujas bases de dados. sio alimentadas
informag@es de cardter piiblico, porém as referidas bases
nio estio disponiveis para acesso completo e de forma
simplificada. Na maior parte dos casos em que a entidade
apresenta informagdes via portais ou pdginas na internet,
o acesso faz-se de forma parcial ou fragmentada, nio
permitindo uma boa andlise dos dados. Para uma

demdana A Al

_Eonzmucwnal PUSIFU: destaca:
A publicidade sempre foi tida como um
principio administrative, porque se
entende que o Poder Publico, por ser
publico, deve agir com a maior
transparéncia possivel, a fim de que os
administrados tenham, a toda hora,
conhecimento do que os
administradares estia fazendn (STTVA



FORMATANDO NOTA DE RODAPE

Na aba “Pagina inicial” selecione
“Paragrafo”.

1 - Na caixa “Paragrafo” clique na
aba “Recuos e espacamento”.

2 - Selecione o texto do rodapé e mﬂm
em “Alinhamento” selecione a —Eﬂ
Opgéo “Esquerda". Nivel do tdpico: VCorpodeTexho E

3 - Em “Especial” selecione a saees [0 (2 Sl

opcdo “Deslocamento” e em oy, s miemoe  [al o
“Por:” digite 0,2 cm. S—

4 - E m " ES pa ga m e n to e n tre I[J_—elprfi;; adicionar :s:a;o e—:;e paragrafos do mesjlm::To —E_n
linhas” selecione a opgao

“Simples”.

Visualizacdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exempla Texta de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

ApoOs esses passos 0 expoente do e s
rodapé ficara destacado. Do cono oo o] (o

P

! Peste teste
XXX XKXKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK XKKK KKK KKK KKK KKK
XXX KKK KKK KKK KKK KKK KK KKK KK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK
XXX XXKXXK XXX KKK KKK KKK KKK KKKK

IMPORTANTE: Lembre-se que o tamanho da fonte do rodapé é 10.




IMPRESSAO FRENTE E VERSO

Caso vocé, precise imprimir o seu trabalho, siga as instrucoes de configuragao das
margens de conforme slides anteriores.

1 - No item “Varias paginas”, selecione a opcao “Margem espelho”.
2 — Em “aplicar a”, selecione a opcao “No documento inteiro”,

v |
Configurar pagina M
Margens Papel Layout ‘
Margens 15
Superior: 3am == Inferior: 2cm al
Interna: 3am Externa: 2am 1 INTRODUGAO
Medianiz: 0Ocm == Posicdo da medianiz: Esquerda ]
1 Orientagdo
As orientacSes aqui apresentadas sdo baseadas em um conjunto de normas
elaboradas pela ABNT. Além das normas técnicas, a Biblioteca também elaborou
Retrato Paisagem . . ' . ” . ” . A
Paginas uma série de tutoriais, guias, templates os quais estdo disponiveis em seu site, no
Vériaspéginas: | Mergensespeho  [v] —n endereco http://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/.
Paralelamente ao uso deste template recomenda-se que seja utilizado o
Visualizagdo
Tutorial de Trabalhos Académicos (disponivel neste link
= https:/repositorio.ufsc.br/handle/123456789/180829) e/ou que o discente participe
= = das capacitagdes oferecidas da Biblioteca Universitaria da UFSC.

Este template estd configurado apenas para a impressdo utilizando o
| | Apicar a: |No documento inteiro :}_n anverso das folhas, caso vocé queira imprimir usando a frente e o verso, siga as
|
’ ok [ cancelr orientagcdes disponiveis no arquivo “Tutorial de formatacdo de trabalhos

A académicos, usando o WORD”.




IMPRESSAO FRENTE E VERSO

1- Ainda na caixa “Configurar pagina” selecione a opcao “Layout”
2- Habilite a opgao “Diferente em paginas pares e impares”,

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo Foxit Reader PDF
B core = (=] = bras ~ [ [ [ Recuar Espacamento ] ) | Alinhar ~
A OB DES,. BA0 5 N :
.:_] [alF ! [5 lj —  FER Nimeros de Linha ~ l 2 ‘ ‘ §§ AEsquerda: 0 cm = :: Antes: 0 pt s upa
Temas Margens Orientacdo Tamanho Colunas O Marca Corda Bordas s 2 e= i =|| Posi
- - - - be~ Hifenizacao ~ D'dgua~ Pagina~ de Pagina === ADireitax  0cm -+ 4= Depois: 0pt % rar
Temas Configurar Pagina % | Plano de Fundo da Pagina Paragrafo
@ 3§ 2 ! 1 A 1 TZ | 3 T (FFDTE | 6‘1 7 RO (Y | 10‘1 y 5 LRIy T ] 1'13 | *14+ 1 +15 C A ARFTEL
2 rConﬁgurar pagina :,? L%
: — D B
-:- Secdo 15
= Inicio da secdo! Pégina impar E] )
- Suprimir notas de fim
7 Cabegalhos e rodapés 1 INTRODUGAO
S Diferentes em péginas pares e impares
2 [E piferente na primeira pagina
,:, Cabecalho: |2cm -:— . . . - -
: Da borda: . = As orientagBes aqui apresentadas sdo baseadas em um conjunto de normas
_ Rodapé: 2cm =
i Pgina elaboradas pela ABNT. Além das normas técnicas, a Biblioteca também elaborou
7 Alinhamento vertical: | Superior E] uma série de tutoriais, guias, templates os quais estdo disponiveis em seu site, no
5 endereco hitp://portal.bu.ufsc.br/normalizacao/.
»} Yk Paralelamente ao uso deste ftemplate recomenda-se que seja utilizado o
- = 0 =——— Tutorial de Trabalhos Académicos (disponivel neste link
|| = https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/180829) e/ou que o discente participe
f —— . —= das capacitagdes oferecidas da Biblioteca Universitaria da UFSC.
- Apicar a: |No documento nteiro | v [ mimeros de ioha... | [ Bordes... | Este template estéd configurado apenas para a impressédo utilizando o
S anverso das folhas, caso vocé queira imprimir usando a frente e o verso, siga as
- o] (o ]
- 4 orientagcbes disponiveis no arquivo “Tutorial de formatacdo de trabalhos
= ] académicos, usando o WORD”.




IMPRESSAO FRENTE E VERSO

Para que os elementos pré-textuais, saiam sempre nas paginas da frente, é
necessario inserir quebras de secao impar.

1 — Em layout da pagina, selecione a opcao “Quebras”,

2 — Selecione a opcao “pagina impar”,

Repita esse processo no final da pagina de cada elemento pré-textual.

r Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Foxit Reader PDF
= _— | E=T T =) = = A v
5 [j ‘fiﬁ Quebras S ? Recuar Esgagamento v ‘ I,_ Alinhar
Quebras de Pagina 0cm e t; Antes: 0 pt s = e I Ac
ntacdo Tamanho Colunas 3 =1| ¥= wea | 183 0ra t ar Re € .
& % & Pagina 0cm . = Depois: 0pt % Auto . A
Ganfigurax bagina Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina Daraguato > Grganizar
comeca.
O T T TR SN RO SO s v TN 200 RSO 7 O S JONC | O NS ¢ SO s YKo OO = VOZ s ¥, SO e oo e
Coluna : ! :

Indica que o texto ap6s a quebra de coluna sera iniciado

na coluna seguinte,

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

i) &R T

Quebras de Secao

Préxima Pagina

Insere uma quebra de secao e inicia a nova se¢do na
pagina seguinte,

-

(Il

Continuo
Insere uma quebra de secdo e inicia a nova se¢do na mesma
pagina. RESUMO

|V

Pagina Par
Insere uma quebra de secao e inicia a nova se¢ao na

prOXIna pAgINa CoMnUMEFO paF. D sdo ressaltados o objetivo da pesquisa, o método utilizado, as
ey /m resultados com destaque apenas para os pontos principais. O
]

Pk

Insere uma quebra de secio e inicia a nova secio na significativo, composto de uma sequéncia de frases concisas,
proxima pagina com numero impar, ~ - . ~ . ~

de uma enumeracéo de topicos. Nao deve conter citacdes. Deve
usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. O texto do resumo deve
ser digitado, em um unico bloco, sem espago de paragrafo. O espacamento entre
linhas é simples e o tamanho da fonte é 12. Abaixo do resumo, informar as palavras-
chave (palavras ou expressées significativas retiradas do texto) ou, termos retirados
de thesaurus da area. Deve conter de 150 a 500 palavras. O resumo é elaborado de
acordo com a NBR 6028.

I

Palavras-chave: Palavra-chave 1. Palavra-chave 2. Palavra-chave 3.




INSERINDO O NUMERO NAS PAGINAS

Caso seja necessario imprimir o trabalho usando frente e verso das folhas, é necessario inserir a
numeracao nas paginas impares e depois nas pares.

O procedimento de insercao € o mesmo usado anteriormente, mas € necessario ativar o cabecalho
dando um duplo clique proximo a numeragao e selecionar a opgao (1) "Diferentes em Paginas Pares
e Impares”.

2 - Na caixa “Cabecalho acima” digite 2 cm e na caixa “Rodapé abaixo digite 2 cm.

3 - Nao esqueca de formatar os nimeros para aparecerem no canto superior esquerdo no caso
das paginas pares e no canto superior direito no caso das paginas impares.

H-W|= Template-Ad_Dis.-Tes-11-07-2019 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word

l Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres, pondéncias Revisdo Exibicdo Foxit Reader PDF Design

j j 3 =| EE : l [, Anterior [T Primeira Pagina Diferente 5 Cabecalho Acima: 2 cm -
= 3 0 = | [ 7 2 < B i 7 4
= [ = HEE =[5 préxima Sifataptes em Paginas Pares e fmpares | 3 Rodapé Abaixo: 2em o
: Irpara oo
Pag H Rapidas ~ o Rodapé @vin(ular ao Anterior Mostrar Texto do Do rir Tabulacdo de Alinhamento e Rodapé

ho Rodapé Numero de Datae Partes Imagem Clip-Art Fechar Cabecalho

agina ora Cabeca Docd (5] nse
becalho & Rodapé Inserir Navegacao Opgdes Fechar
1 Foa o2 eg e e A g V2134 1 o516 47 je 81 G 1100 041 142 | 13 |+ 14 | +1pe |+ AP agPel v
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i |

Cabecalho das paginas pares -Secio 15- fterciaria, use estilo titulo 3 Cabecalho das péginas impares -Secdo 15- |

d)Segéo quaternaria, use estilo titulo 4 2 DESENVOLVIMENTO
e)Segdo quinaria, use estilo titulo 5

f)Referéncia, apéndice e anexo, use estilo titulo 6 Deve-se inserir texto entre as secdes

g)Para citagdo com mais de trés linhas use estilo citagéo

2.1 EXPOSIGAO DO TEMA OU MATERIA
1.2 OBJETIVOS

E a parte principal e mais extensa do trabalho. Deve apresentar a



NUMEROS DE PAGINAS
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