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MELHORIAS DE PROCESSO DO SETOR DE DOCUMENTACAO NO
ATENDIMENTO DO CLIENTE INTERNO DE UM HOSPITAL

IMPROVEMENTS OF PROCESS OF THE DOCUMENTATION SECTOR IN THE
SERVICE OF THE INTERNAL CUSTOMER OF A HOSPITAL’S

Rebeca Natalia Marques®  Paulo André de Oliveira®

RESUMO

Considerando que as metodologias empregadas em processos logisticos de armazenagem
comercial e industrial podem ser empregadas com sucesso em procedimentos de
documentacdo e arquivamento de documentos, este artigo propde a minimizagdo do tempo em
qgue os processos de acesso a documentacdo de um hospital sdo feitos, de modo que os
colaboradores consigam em uma quantidade de tempo reduzida e uma maior visibilidade da
area operar o seu servico de forma eficaz. As observacdes da area de estudo foram feitas no
setor de documentacdo de um hospital no centro oeste paulista no periodo de outubro e
novembro de 2017, com o auxilio de um estudo de caso, pesquisa exploratoria e
brainstorming (tempestade de ideias), por meio dos colaboradores e gestores do setor, que
sugeriram ideias para que o processo fosse padronizado. Por meio disto, houve uma reducéo
de 52,7% no tempo que era gasto com a circulagdo dos colaboradores no setor, havendo um
aumento na visualizacdo dos prontuarios, reducdo dos erros de arquivamento, com o
remanejamento e etiquetagem nos armarios e nas prateleiras, aumentando a produtividade e
consequentemente, reduzindo custos de infraestrutura e trabalho dos colaboradores de um
setor.
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ABSTRACT

Considering that the methodologies employed in commercial and industrial logistic storage
processes can be successfully employed in documentation and document archiving
procedures, this paper proposes to minimize the time in which hospital access processes are
done, so that employees get a reduced amount of time and greater visibility of the area to
operate their service effectively. The observations of the study area were made in the
documentation department of a hospital in the west center of S&o Paulo from October to
November 2017, with the aid of a case study, exploratory research and brainstorming through
the employees and industry managers, who suggested ideas for the process to be standardized.
Thus, there was a 52.7% reduction in the time that was spent with the circulation of
employees in the sector, with an increase in the visualization of medical records and reduction
of archiving errors, with the relocation and labeling of cabinets and shelves, increasing
productivity and thereby reducing infrastructure and labor costs for employees in an sector.

Key Words: Layout. Standardization. Optimization.



1 INTRODUCAO

Para compreender melhor o tempo, € necessario entender a relevancia que ele possui
na vida das pessoas, seja na vida profissional ou na vida pessoal. Para que 0S processos
produtivos ocorram, eles dependem de alguns fatores de producéo, fatores esses que tornam
sua producdo mais lucrativa sem que precise deixar de lado a qualidade do servigo. Isso pode
ser feito através do mapeamento de processos (DOS SANTOS et al., 2015).

Em se tratando de mapeamento de processos, segundo Da Costa et al. (2017, p. 2) se
conclui que ¢ aceitavel idealizar o trabalho de uma maneira cientifica “[...] de forma que as
atividades se estruturem sistematicamente, seguindo procedimentos praticos, baseado na alta
capacidade de transformagao [...]".

Os processos sdo as inumeras atividades que as pessoas realizam em seus setores.
“Nesse sentido, os processos e atividades s6 devem existir se agregam valor a atividade da
organizagdo, uma vez que necessitam as atividades, assim como 0S processos, estarem
interligadas entre si” (DOS SANTOS et al., 2015, p. 3).

Conforme Medeiros e Gutierrez (2015), este mapeamento de processo foi
desenvolvido e implantado como parte das estratégias pra melhorar o desempenho dos
colaboradores, onde era utilizado para descrever, em fluxogramas e textos de apoio, cada
passo do seu processo.

De acordo com Shingo (1996, citado por KACH et al., 2014, p. 3), 0 mapeamento de
processos pode ser definido como “[...] organizar o processo de forma que tudo esteja
ajustado na quantidade e tempo certo [...]”.

Neste sentido, pode-se definir o mapeamento como uma maneira de planejar uma
determinada sequéncia de trabalhos para se desenvolver, visando analisar, simplificar e
aperfeicoar os processos, promovendo uma alta garantia de qualidade, por tratar seus
problemas de maneira correta (MEDEIROS; GUTIERREZ, 2015).

Diante disto, os estudos que analisam os tempos e 0s movimentos s&o essenciais. Este
estudo consiste em “[...] determinar os tempos-padrdo e estudar os movimentos, a fim de
melhorar os métodos de trabalho das pessoas (BARNES, 1977, p.8)”.

Para De Lima e Martins (2017, p. 120), observa-se que “[...] a0 cronometrarmos 0S
tempos despendidos para realizagdo de uma tarefa, fica evidente a necessidade de observacgao

da acdo humana, que podera ocasionar certa variabilidade no processo”.



Com isto, a cronoanalise foi inserida para determinar os desperdicios nos processos,
tendo como objetivo principal analisar a quantidade de tempo que esta sendo utilizado para
realizar um determinado processo (SOTSEK; BONDUELLE, 2017).

Observando esta variagdo no processo, por conta de tempo desperdi¢cado e aumento de
custos, inserir uma padronizacdo, com auxilio de etiquetagem e layout, em conjunto com
mapeamento de processos e o estudo sobre tempos e movimentos é a maneira mais eficaz de
se revolver estes problemas.

Perante isto, possuir um layout adequado vai além da visualizacéo estética, um layout
melhorado é capaz de aumentar a produtividade da equipe, facilitar os processos e tornar o
ambiente de trabalho mais seguro e bem aproveitado (GENNARO et al., 2019).

Conforme relata Gennaro et al. (2019, p. 4), o layout dentro das organizacGes pode ser
definido como “[...] um sistema de referéncia fisica e visual, onde sdo agrupados os
equipamentos, 0s recursos e a mdo de obra, tendo a capacidade de harmonizar e obter
melhores rendimentos das operagdes, deixando assim o espaco fisico mais eficaz”.

Para Jones e George (2008, citado por GENNARO et al., 2019, p. 4) “o layout tem o
objetivo de criar a interface homem-maquina para aumentar a eficiéncia do sistema de
produgdo”.

Desta maneira, Sotsek e Bonduelle (2017, p. 2) relatam que um layout “[...] deve ser
um espaco bem organizado para gerar o menor tempo de producéo, as melhores condicdes de
trabalho e a menor movimentagdo de materiais, produtos e pessoas”.

Este trabalho tem como hipotese que se pode minimizar o tempo em que 0S Processos
de acesso a documentagdo sdo feitos, de modo que os colaboradores consigam em uma
quantidade de tempo reduzida e uma maior visibilidade da area operar o seu servico de forma
eficaz.

Neste sentido, o objetivo deste trabalho foi analisar um ambiente de documentacdo de
um hospital propondo melhorias para organizagdo e atendimento dos clientes internos da

organizacao.
2 MATERIAL E METODOS
O presente trabalho é um estudo de caso em conjunto com uma pesquisa exploratéria

realizados no setor de arquivamento de um determinado hospital publico do interior do estado

de Sdo Paulo nos meses de outubro e novembro de 2017.


http://blog.engage.bz/aumento-de-produtividade/

O estudo de caso para Pereira, Godoy e Tercariol (2009) tem o “[...] objetivo de
compreensdo e planejamento da intervencdo, destacando-se pela possibilidade de integragéo
de diferentes técnicas e campos do conhecimento”.

A pesquisa exploratéria de acordo com Gil (2009) é o comeco de todo o trabalho
cientifico, pois procura acrescentar as informacdes sobre o assunto em questdo e ilustrar com
pesquisas bibliogréaficas e estudo de caso.

Desta maneira, a coleta dos dados se obteve a partir de observacdes realizadas no setor
e de uma brainstorming (tempestade de ideias), que surgiu por meio dos colaboradores e
gestores do setor que sugeriram ideias para que o processo fosse padronizado. O mapeamento
de processos foi uma técnica importante para se utilizar para obter bons resultados como
ocorre em administracdo de materiais, que tem seu foco voltado para a otimizacao de pessoas,
materiais, instalacdes e equipamentos (ALT; MARTINS, 2017).

Ap0s esta coleta, foi realizada uma pesquisa bibliografica relacionada ao assunto para
ter uma base melhor para a realizagdo das mudancgas.

Os dados que foram utilizados nesta pesquisa foram obtidos por meio de participacao
na rotina dos processos do setor, observando-se o layout implantado, identificacdo dos

armarios da sala, organizacdo dos prontuarios e etiquetagem adequada das prateleiras.

3 RESULTADOS E DISCUSSAO

3.1 DescricOes da situacdo da organizacao dos prontuarios.

Na sala de prontuarios estavam localizados todos os prontuérios de satde do quadro de
servidores do hospital estudado. Estes prontuarios possuiam uma ordem numeérica € 0 nome
de cada funcionario do hospital. Desta forma, seria necessario organizar de maneira que
fossem localizados rapidamente quando solicitados.

O layout da sala era composto somente por armarios e por prontuarios dentro de cada
reparticdo dos armaérios, sendo confuso, pois ndo existia uma sequéncia légica por onde
comecar a busca por estes prontuarios, causado pela auséncia de uma planta para orientar
como funcionava o processo.

Um layout elaborado de maneira errada conforme Slack et al. (1996) “[...] pode levar a

padrdes de fluxo excessivamente longos ou confusos [...]”.



Anteriormente, a circulacdo da sala ndo possuia uma ordem, o colaborador que
estivesse procurando o prontuario ndo tinha um direcionamento de onde comecar, de qual
ordem seguir nos corredores da sala e nem em qual armario se iniciava a humeragdo dos
prontudrios.

Na Figura 1 pode-se observar como era o layout da sala, sem identificacOes e

direcionamentos.
Figura 1 - Planta baixa da sala antes do estudo
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Fonte: A autora (2017).

Os prontuérios da sala eram organizados em armarios que continham prateleiras,
porém ndo estavam organizados de maneira que facilitasse o encontro dos mesmos. Nao havia
uma quantidade de prontuarios estabelecidos por reparticdo de cada prateleira, sendo assim,
ocorria de colocar prontuérios a mais do que cada reparticdo suportasse.

As prateleiras ndo possuiam divisdes, fazendo com que os prontuarios caissem um em
cima do outro, deixando a sala visualmente baguncada e no momento que 0s prontudrios eram

solicitados a falta de divisdo atrasava o processo de procura.



A sala ndo possuia uma identificacdo, dificultando o servico dos funcionarios. As
identificacGes das prateleiras ndo eram claras, com os nimeros dos prontuérios bem visiveis,
para que qualquer pessoa gque entrasse na sala encontrasse o prontuario que desejasse.

Entre todos os prontuarios do setor, havia os de servidores aposentados que néo
possuiam uma identificacdo nas prateleiras, que indicasse que aqueles prontuérios ndo eram
de servidores ativos, mas sim, de servidores aposentados. Conforme Peinado e Graeml (2007)
“[...] para haver um controle eficiente ¢ necessario existir uma descri¢do padronizada dos
materiais’.

Existiam etiquetas que indicavam nas prateleiras quais prontuérios estavam dentro de
cada reparticdo e os numeros que nelas continham eram o0s nimeros de cada prontuério
especificado, porém ndo havia uma quantidade numérica estabelecida nas etiquetas de cada
reparticdo, sendo assim, era descrito nas etiquetas somente a quantidade de prontuarios que
coubessem nas repartigoes.

Algumas destas etiquetas eram feitas com papel e durex e os nimeros dos prontuarios
eram escritos a caneta, outras etiquetas eram feitas com fita adesiva e os numeros dos
prontuarios eram escritos com pincel atdmico e isto fazia com que o material danificasse ao
longo do tempo. Desta forma, s6 conseguia encontrar os prontuarios quem convivia todos o0s

dias com aquela situacdo. Nas Figuras 2 e 3 é possivel observar como eram as etiquetas.

Figura 2 - Etiqueta antes do estudo
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Fonte: A autora (2017).

3.2 Propostas de melhorias na sala

Diante do estudo realizado, foi possivel identificar algumas possiveis melhorias no

layout da sala.



3.2.1 Planta baixa e sistema de identificacdo.

Foi estabelecida uma planta baixa da sala, com intuito de fazer com que o tempo que
0s colaboradores ficassem a procura deste prontuario fosse reduzido como descrito por
Paoleschi (2018) o layout deve ter a finalidade de ““[...] planejar e integrar os caminhos dos
componentes de um produto ou servigo, a fim de obter relacionamento mais eficiente e
econdmico entre pessoal, equipamentos € materiais que se movimentam”.

Com esta mudanca foi possivel realizar a identificacdo de cada armario por nimeros
sequenciais (1, 2, 3, 4, 5 e 6), estabelecendo uma circulagdo mais rapida na sala, a
identificacdo de um armério somente para os prontuérios dos funcionarios aposentados e de

outro armario para prontuarios infantis, conforme Figura 4.

Figura 4 - Planta baixa da sala apds a mudanca
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Observou-se com esta reorganizagdo que o tempo em que se utilizava antes para
procurar um prontuario foi reduzido, sendo esta reducéo de 52,7%. Antes da mudanca de
layout era utilizado 2 minutos e 26 segundos e ap6s a mudanca 1 minuto e 17 segundos.

Posterior a esta mudanca de layout, foi proposto uma mudanca nas ordens das
prateleiras, ficando estabelecida uma determinada quantidade de prontuarios por reparticéo,
de acordo com a capacidade de cada prateleira.

Nas prateleiras que ndo possuiam divisdes foram colocados suportes para livros,
conhecidos também como bibliocantos, permitindo que os prontuarios ficassem na vertical,
com uma aparéncia mais organizada nas prateleiras dos armérios e possibilitando uma viséo
mais ampla.

A identificacdo de materiais é de grande importancia segundo Campos (2015, p. 7),
uma vez que a cada produto sera “[...] atribuida uma identificacdo especifica que deve
acompanhar fisica e sistematicamente o material a ela associado para ser possivel dispor da
informagdo quando necessario”.

De acordo com isto, os prontuarios dos servidores aposentados foram devidamente
identificados e separados em um armario para aposentados, sendo que na capa de cada
prontuario de servidor aposentado foi escrito “APOSENTADQO”, facilitando desta maneira o
encontro deles.

As etiquetas foram inseridas em todas as prateleiras dos armarios, com 0s nimeros de
cada prontudrio digitados no computador, impressos, revestidos com papel contact e colados
em cada reparticdo das prateleiras com dupla face acrilica, estabelecendo assim um padrao de
etiquetagem, permitindo que a visualizacdo das mesmas fosse melhor e ndo se danificassem
com o tempo.

Dentre os sistemas de codificacdo de materiais, que consiste em fazer com que cada
coisa possua um cédigo, existe o sistema de codificacdo simbolica, que pode ser apresentado
por Peinado e Graeml (2007, p. 634) como “0s cOdigos que seguem um padrdo l6gico de
acordo com o tipo de material, de maneira que através do codigo é possivel identificar alguns
aspectos basicos do item como, por exemplo, o grupo ou o subgrupo a que pertencem”.

Neste sentido, em cada etiqueta ficou estabelecida uma quantidade numérica de
prontuarios, sendo esta quantidade de 11 prontuarios em cada reparticdo, ficando determinada
esta quantidade para que 0s prontuarios estivessem organizados de maneira que nao houvesse

uma grande lotacdo nas reparticoes.
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Os nUmeros constantes nas etiquetas representam a numeracdo de cada prontuério
numa ordem da direita para esquerda dentro de cada reparticdo das prateleiras.

A primeira reparticdo comeca com 0s prontudrios de numero 1 e segue até o
prontudrio de numero 11, a segunda reparticdo do prontuério de nimero 12 ao de numero 22 e
esta ordem prossegue por todos os armarios da sala. Na Figura 5, estas alteracdes podem ser

observadas.

Fonte: A autora (2019).

3.2.2 Proposta de sistema de identificacdo das prateleiras

Apds a sala ser analisada, ja com as melhorias realizadas, foi possivel observar
algumas possiveis mudancas que ainda poderiam ser instituidas, além das que ja foram
estabelecidas.

Observa-se que seria de grande utilidade usar a codificagdo de materiais. A maneira
mais adequada de realizar isto nos prontuarios seria por meio de cédigo de barras, pois 0s
sistemas de identificacbes automaticas, conforme Carvalho (2013) permite com que a
informacdo seja absorvida, evitando possiveis erros, possibilitando que esta informacédo seja
disponibilizada de maneira rapida e a qualquer momento.

Na Figura 6 pode ser analisado um exemplo de plano de codificacdo em uma empresa

do ramo metallrgico que poderia ser adaptado para 0s prontuarios:

Figura 6 - Plano de codificacdo de uma empresa metallrgica

foS. . 6. G 6.5.5, SN 4

Grupo ‘J
Subgrupo
Nimmero seqiiencial

Digito verificador 4

Fonte: Peinado e Graeml (2007).

Exemplo de plano de codificacdo de materiais de acordo com Peinado e Graeml
(2007).

Grupo: Cada grupo possui dois algarismos permitindo a criacdo de até 100 grupos (de
00 a 99);
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Subgrupos: Também foram destinados dois algarismos para 0s subgrupos, desta forma
cada grupo de material podera ter até 100 subgrupos.

Numero sequencial: Foram destinados quatro digitos para cadastro dos itens de cada
subgrupo, a cada subgrupo a numeracao inicia novamente do zero, desta forma pode-se
cadastrar até 9999 itens em cada subgrupo de material.

O exemplo citado na figura 6 é de um plano de codificacdo simbolico. Para que este
plano seja aplicado a situacdo dos prontuarios seria necessario utilizar o subgrupo de numeros
sequenciais, com o auxilio do codigo de barras. Com 0s numeros sequenciais seria possivel
agrupar os prontuérios em dois subgrupos, um de servidores ativos e outro de servidores
aposentados.

Em seguida, seria realizada a inser¢do dos cddigos de barras em cada prontuario. Ao
ser inserido este codigo de barras seria possivel diminuir os erros de arquivamento, pois com
um leitor éptico manual, quando houvesse algum prontuario que ndo estivesse no local devido

dentro daquele subgrupo estabelecido, ele iria sinalizar, permitindo com que aquele prontuério

fosse encontrado de maneira simples e rapida.

No Quadro 1 apresenta-se um resumo dos problemas do setor estudado, bem como as

solugdes e ganhos obtidos.

Quadrol. Resumo dos problemas, melhorias apresentadas e ganhos obtidos

Problema Encontrado

Solugdo apresentada

Ganhos

Falta de sequéncia logica dos

armarios de prontuarios

Reorganizacdo dos arméarios com

mudanca de layout

Melhora na circulagdo do
colaborador com redugdo no
tempo de procura de prontudrio

em 52,7%

Superlotacdo de prontuarios em

cada reparticdo das prateleiras

Definicdo de uma quantidade

especifica de prontuérios por

Aumento da organizacdo dos

prontudrios

repartigdo
Falta de reparticbes em algumas | Inser¢do  de  divisdes nas | Reducdo do tempo gasto na
prateleiras prateleiras procura por prontuarios
Falta de identificagdo nas | Identificacdo das prateleiras com | Encerramento da dificuldade
prateleiras etiquetas em procurar um prontuario
Auséncia de etiquetas | Determinacdo de um padrdo de | Melhor  visualizacdo das
padronizadas, de facil | etiquetagem, de facil | etiquetas com aumento na

entendimento e que ndo se

danificassem com o tempo.

entendimento e de material que

ndo danificam.

agilidade em encontrar um

prontuario.

Fonte: A autora (2019).
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Todas as agdes implementadas e sugeridas tiveram por objetivo reduzir gastos do setor
com trabalho e materiais, como descrito por Gongalves (2015) que “uma boa administragdo

de materiais permite que se obtenha vantagens bastante competitivas [...]”.

4 CONCLUSOES

A organizacdo de layout da sala, identificacdo de prateleiras e métodos de etiquetagem
antigos estavam causando dificuldades nos processos e faziam com que a produtividade dos
colaboradores se reduzisse.

O tempo em que se desperdicava a procura de um prontuério foi otimizado, com
reducao de 52,7% do tempo gasto.

Houve uma melhora na visualizacdo dos prontudrios e reducdo nos erros de
arquivamento com o remanejamento e etiquetagem nos armarios e nas prateleiras. Além das
melhorias apresentadas os processos de etiquetagem podem ser melhorados utilizando-se a
padronizacdo internacional.

Conclui-se que as metodologias empregadas em processos logisticos de armazenagem
comercial e industrial podem ser empregadas com sucesso em procedimentos de
documentacdo e arquivamento de documentos, aumentando a produtividade e

consequentemente, reduzindo custos de infraestrutura e trabalho dos colaboradores do setor.
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ANEXO A - REGRAS DE SUBMISSAO DA REVISTA TEKHNE E LOGOS

Diretrizes para Autores
1. SUBMISSAO DOS TRABALHOS

Devera ser encaminhada uma declaracdo de anuéncia, com nome completo, enderegos
institucionais e e-mails e as assinaturas de todos os autores, bem como o nome do autor
indicado para correspondéncia, a qual sera anexada em “documentos suplementares” no portal
da Revista Tekhne e Logos.

O trabalho deve ser acompanhado, se for o caso, de uma declaracdo de conflito de
interesses na qual conste o tipo de conflito.

Todas as institui¢cGes patrocinadoras da pesquisa devem ser mencionadas no trabalho.

Toda pesquisa envolvendo seres humanos ou animais deve ter aprovacdo prévia do
Comité de Etica da instituicio de origem. Nesses casos, 0 nimero do protocolo no Comité de
Etica deve ser mencionado no trabalho.

As normas da Revista Tekhne e Logos podem sofrer alteracGes, portanto ndo deixe de
consulta-las antes de fazer a submissdo de um artigo. Elas séo validas para todos os trabalhos
submetidos neste periddico.

Lembre-se que se as normas da revista ndo forem seguidas rigorosamente, seu trabalho

nao ird tramitar

2. FORMA E PREPARACAO DOS MANUSCRITOS

Na primeira versdo do artigo submetido, os nomes dos autores e a nota de rodapé
deverdo ser omitidos. Somente na versdo final o artigo devera conter o nome de todos os
autores com identificacdo em nota de rodapé

O manuscrito submetido para publicacdo devera digitado em processador de texto em
formato DOCX, encaminhado via eletronica (http://www.fatecbt.edu.br/seer) obedecendo as

especificacbes a seguir:
Papel: Formato A4

Espagcamento do texto: em coluna simples, com espaco entre linhas de 1,5

Margens: 3,0 cm de margens esquerda e superior e margens direita e inferior com 2,0 cm,
orientacgdo retrato

Fonte: Times New Roman, tamanho 12.
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Paragrafos: 1,25 cm.

NuUmero de paginas: até 15 (quinze) paginas, numeradas consecutivamente, incluindo as
ilustracoes.

Tabelas: devem fazer parte do corpo do artigo e ser apresentadas no mddulo tabela do Word.
Essas devem ser elaboradas apenas com linhas horizontais de separacdo no cabecalho e ao
final das mesmas, evitando o uso de palavras em negrito e coloridas, as quais devem ser
ajustadas automaticamente a janela. O titulo deve ficar acima e centralizado. Se o trabalho for
redigido em inglés ou espanhol, deve vir também redigido em portugués. Exemplo de citacdes
no texto: Tabela 1. Exemplos de citacdes no titulo: Tabela 1. Investimento econémico-
financeiro (sem ponto no final apds o texto). O titulo deve ficar acima e centralizado, redigido
na fonte Times New Roman, tamanho 12. Em tabelas que apresentam a comparacdo de
médias, segundo analise estatistica, devera haver um espaco entre o valor numérico (média) e
a letra. As unidades deverdo estar entre paréntesis.

Gréficos, Figuras e Fotografias: devem ser apresentados em preto e branco ou em cores (se
necessario), nitidos e com contraste, inseridos no texto apos a citacdo dos mesmos, com
resolucdo de 300 dpi. Se o trabalho for redigido em inglés ou espanhol, deve vir também
redigido em portugués. Exemplo de citagbes no texto: Figura 1. Exemplos de citacdes no
titulo: Figura 1. Investimento econdmico-financeiro (sem ponto no final apds o texto). O
titulo deve ficar acima e centralizado, redigido na fonte Times New Roman, tamanho
12(doze).

Formulas: deverdo ser feitas em processador que possibilite a formatacdo para o programa
Microsoft Word, sem perda de suas formas originais e devem ser alinhadas a esquerda e
numeradas sequencialmente a direita

Nomes cientificos: devem ser escritos por extenso e em italico.

3. ESTRUTURA E ORGANIZACAO
3.1 ARTIGO ORIGINAL

O artigo deve ser apresentado na seguinte sequéncia:

Titulo: no idioma portugués com no maximo, 15 (quinze) palavras em letras maidsculas e em
negrito

Titulo: no idioma inglés com, no méaximo, 15 (quinze) palavras em letras mailsculas e em
negrito.
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Autores: Os nomes deverdo ser escritos por extenso, posicionados logo abaixo do titulo em
inglés ou em portugués (a depender do idioma do trabalho), com chamada para nota de rodapé
da primeira pagina, com as seguintes informacdes: formacdo, titulacdo e instituicdo a que o
autor esta filiado, seguido do enderego, CEP, cidade, estado e endereco de e-mail, sem
nenhuma sigla.

Resumao: apresentando em folha a parte, deve condensar, em um Unico parégrafo, o contetdo,
expondo objetivos, materiais e métodos, os principais resultados e conclusées em nao mais do
que 250 palavras. A palavra RESUMO devem ser redigida em letras maiusculas e
centralizada.

Palavras-chave: no minimo de 3 (trés) e no méaximo de 5 (cinco) termos. N&o devem repetir
0s termos que se acham no titulo, podem ser constituidas de expressdes curtas e ndo s6 de
palavras e devem ser separadas por ponto em ordem alfabética.

Abstract: além de seguir as recomendacdes do resumo, ndo ultrapassando 250 palavras, deve
ser uma tradugdo proxima do resumo. A palavra ABSTRACT devem ser redigida em letras
maiusculas e centralizada.

Key words: representam a traducdo das palavras-chave para a lingua inglesa.

Introducdo: Deve ocupar, preferencialmente, no maximo duas paginas, apresentando o
problema cientifico a ser solucionado e sua importancia (justificativa para a realizagdo do
trabalho), e estabelecer sua relacdo com resultados de trabalhos publicados sobre o assunto a
ser pesquisado. O ultimo parégrafo deve expressar o objetivo, de forma coerente com o
constante no Resumo. Esta secdo nao pode ser dividida em subtitulos.

Material e Métodos: Esta secdo pode ser dividida em subtitulos, indicados em negrito. Deve
ser redigida com detalhes para que o trabalho possa ser repetido por outros pesquisadores,
evidenciando e referenciando a metodologia empregada para a realizacdo da pesquisa e da
informacdo sobre os métodos estatisticos e as transformacdes de dados.

Resultados e Discussdo: Podem ser divididas em subsecBes, com subtitulos concisos e
descritivos. O texto dos Resultados e discussGes devem ser discutidos e interpretados a luz da
literatura, ndo apresentando os mesmos resultados das tabelas e figuras.

Conclusdes: ndo devem ser vastas e discursivas, sendo necessario apresenta-las com
coeréncia aos objetivos propostos. Deve ser capaz de evidenciar a solucdo de seu problema
por meio dos resultados obtidos.

3.2 ARTIGOS DE REVISAO

Os artigos de revisdo bibliografica deverdo conter: Titulo (portugués e inglés), resumo
com palavras-chave e abstract com keywords. Introducdo; Desenvolvimento do assunto com
discussdo que deverdo ser apresentados em topicos; ConsideracOes finais e Referéncias.
Deverdo conter no maximo 15 paginas.

As demais normas sdo as mesmas utilizadas para artigos originais.

Agradecimentos: facultativo.
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4. CITACOES NO TEXTO

As citacOes de autores no texto sdo conforme os seguintes exemplos:

a) Joaquim (2005) ou (JOAQUIM, 2005)
b) Joaquim e Silva (2010) ou (JOAQUIM; SILVA, 2010)

c) Havendo mais de trés autores, é citado apenas o sobrenome do primeiro, seguido de et al.
(ndo italico): Rossi et al. (2008) ou (ROSSI et al., 2008).

5. REFERENCIAS

No artigo deve existir no minimo dez (10) referéncias
Devem seguir a NBR 6022, 6021, 6023, 10520, 6028, 6024 da ABNT. Recomenda-se
que 70% das referéncias tenham sido publicadas nos ultimos 5 anos e também que 50% sejam

de periddicos cientificos, apresentadas da seguinte maneira:

a) Artigo de periodico: SIMOES, D.; SILVA, R. B. G.; SILVA, M. R. Composicéo do
substrato sobre o desenvolvimento, qualidade e custo de producdo de mudas de Eucalyptus
grandis Hill ex Maiden x Eucalyptus urophylla S. T. Blake. Ciéncia Florestal, Santa Maria,
v. 22, n. 1, p. 91-100, jan./mar. 2012. Disponivel em:
<http://dx.doi.org/10.5902/198050985082>. Acesso: 21 jan. 2014.

b) Livro: MACHADO, C. C.; LOPES, E. S.; BIRRO, M. H. B. Elementos bésicos do
transporte florestal rodoviario. Vigosa: UFV, 2005. 167p.

c) Capitulo de livro: NOGUEIRA, E. Analise de investimentos. In: BATALHA, M. O.
(Org.) Gestdo Agroindustrial. 5. ed. Séo Paulo, SP. Atlas, 2009. p. 205-266.

d) Dissertacdo e Tese: MACHADO, R. R. Avaliacdo do desempenho logistico do
transporte rodoviario de madeira utilizando Rede de Petri.75f. Dissertacdo (Mestrado em
Ciéncia Florestal) apresentada a Universidade Federal de Vicosa/ MG. 2006. Disponivel em:
<http://www.tede.ufv.br/tedesimplificado/tde_arquivos/4/TDE-2006-11-06T144815Z-
43/Publico/texto%20completo.pdf>. Acesso em: 21 ago. 2013.

e) Trabalhos de congressos: SILVA, R. M.; BELDERRAIN, M. C. N. Consideracdes sobre
diagrama tornado em analise de sensibilidade. In: ENCONTRO LATINO AMERICANO DE
INICIACAO CIENTIFICA, 8., 2004, S&0 José dos Campos. Anais... S0 José dos Campos,
SP: UNIVAP, 2004. p. 8-11.

f) Trabalhos de conclusédo de curso ou monografias: ndo aceitos.

Condigdes para submisséo
Como parte do processo de submissdo, os autores sdo obrigados a verificar a

conformidade da submissdo em relacdo a todos os itens listados a seguir. As submissdes que

ndo estiverem de acordo com as normas serdo devolvidas aos autores.
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1. A contribuicdo é original e inédita, e ndo estd sendo avaliada para publicacao por outra
revista; caso contrario, deve-se justificar em "Comentarios ao editor".

2. O arquivo da submissdo esta em formato Microsoft Word ou OpenOffice ambos com
extensdo DOCX.

3. O manuscrito esta editado em coluna simples, com espaco entre linhas de 1,5, fonte
Times New Roman, tamanho 12, tabulacdo de 1,25 cm, formato A4, com 3,0 cm de
margens esquerda e superior e margens direita e inferior com 2,0 cm, orientacao
retrato e maximo de 15 paginas.

4. Existe documento suplementar que comprove a anuéncia dos coautores para a
publicacdo do artigo.

5. Caso a pesquisa envolva seres humanos ou animais, a mesma tem aprovacéo previa do
Comité de Etica da instituicdo de origem e esse documento serd submetido como
documento suplementar.

6. URLSs para as referéncias foram informadas quando possivel.

7. O texto segue os padrBes de estilo e requisitos bibliograficos descritos em Diretrizes
para Autores, na pagina Sobre a Revista.

Politica de Privacidade
Os nomes e enderecos informados nesta revista serdo usados exclusivamente para 0s

servigos prestados por esta publicacdo, ndo sendo disponibilizados para outras finalidades ou

a terceiros.



