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METODOLOGIA DE PESQUISA (orientagdes)

INTRODUCAO

Este material propde apresentar informacfes basicas indispensaveis sobre metodologia da
pesquisa e, particularmente, pode ser muito Util para quem precisa escrever seus trabalhos
para as unidades curriculares do curso, assim como deseja organizar sua monografia de final
de curso.

Com este objetivo, inicialmente apresentamos consideragdes sobre o ato de ler, suas
caracteristicas e importancia assim como elementos sobre analise de texto.

Na seqliéncia estudamos o processo de pesquisa, apresentando-o dividido em partes com o
objetivo principal de tornar o estudo mais didatico e de mais facil compreenséo. Os passos
para a elaboragdo de um projeto de pesquisa (monografia) séo discutidos na sequéncia e ao

final, apresentamos as normas para a elaboracéo do relatdrio da pesquisa.

I - ALEITURA

1.1 O queéler

Numa primeira abordagem, ler significa conhecer, eleger, escolher, decifrar, interpretar. Ler
significa distinguir dentre as idéias do autor, do texto lido, aquelas que nos sdo mais
importantes, mais significativas, mais sugestivas. Através da leitura podemos ampliar e
aprofundar conhecimentos sobre determinado campo cultural ou cientifico, aumentar nosso
vocabulério pessoal e por conseqiiéncia comunicarmos nossas idéias de forma mais eficiente.
Pela leitura tomamos contato com idéias de outras pessoas sobre determinado tema,
aprofundamos conhecimentos e adquirimos cultura geral.

Ampliando seu significado, “leitura é o exercicio constante, reflexivo e critico da capacidade
que nos é inerente de ouvir e entender o que nos diz a realidade que nos cerca e da qual
também somos parte integrante”.

A leitura é exercicio constante porque a habilidade de ler pode ser desenvolvida e aprimorada
através da repeticdo do proprio ato de ler. E exercicio reflexivo porque ao mesmo tempo em
que se &, E necessario que se reflita sobre a mensagem que o autor tenta nos passar em seu
texto.

E é também exercicio critico, porque ndo basta absorvermos o que nos diz o autor. E preciso
confrontarmos sua mensagem com nossas proprias ideias e valores.

Assim, podemos afirmar que a leitura constitui-se em um dos fatores mais importantes para o
aprendizado de qualquer contetdo, assim como para o desenvolvimento de pesquisas, em seus

diferentes tipos como veremos no capitulo seguinte.



O ato de ler se desenvolve através de uma sequiéncia de operagdes ou etapas como as que
seguem:

a) Inicialmente o leitor precisa reconhecer os simbolos graficos (letras, palavras e conjuntos
de palavras) utilizados no texto;

b) A seguir passa a compreender o pensamento do autor, o que ocorre reconhecendo o campo
semantico (organizar palavras utilizadas no texto, dentro das frases, paragrafos, capitulos,
etc.) assim como o campo intencional. A compreensdo de um texto envolve trés etapas, a
saber: bl) a sincrética (visdo holistica do texto, ‘o passar os olhos’); b2) a analitica
(relacionamento dos campos semantico e intencional) e b3) a sintética (compreensdo holistica
iluminada pela anélise);

c) Assim é possivel interpretar o pensamento do autor, além de reter (memorizar) suas idéias
expostas no texto;

d) Desta forma o leitor pode valorar, isto é, comparar as informagfes obtidas na leitura com
seus proprios conceitos e sentimentos, a fim de aceitar ou refutar as afirmagdes do autor;

e) finalmente o leitor terd condicdes de reproduzir as idéias lidas, de modo pessoal, podera
apropriar-se delas enquadrando-as no seu contexto cultural, confirmando desta forma a

compreensao do texto lido.

1.2 O sujeito da leitura

O ato de ler, deve ser realizado considerando-se que o leitor deve ser o sujeito da leitura. E,
para tal fim, o leitor deve entender o que lé. E mais do que isto, o leitor-sujeito deve
compreender, avaliar, discutir e aplicar aquilo que leu. O leitor como sujeito da leitura deve
estar atento para trés pontos fundamentais:

a) Ter 0 objetivo de compreender e ndo apenas memorizar a mensagem contida no texto;

b) Avaliar o texto lido, tendo como critério de julgamento a compatibilidade das idéias
expressas pelo autor com a realidade vivida pelo leitor.

c) Ter uma atitude de constante questionamento, de pergunta, de busca de dialogo com o autor

do texto, procurando detectar sua verdadeira intengao.

1.3 Para aproveitar a leitura

Para que a leitura tenha resultados satisfatorios, para que seja proveitosa, algumas
consideragOes devem ser levadas em conta pelo leitor:

a) Atencdo. O leitor deve prestar atencdo sobre o texto que esta lendo para que possa haver

entendimento, assimilacéo e apreensdo das idéias apresentadas pelo autor.



b) Intencdo. O leitor necessita ter vontade, querer tirar proveito da leitura, isto &, interesse ou
proposito de absorver as idéias expostas.

c) Reflexdo. Durante o ato de ler deve-se refletir, ponderar, pensar sobre o que esta sendo
lido, observar todos os angulos, tentando descobrir novos pontos de vista, novas idéias,
perspectivas ou relagdes entre as idéias apresentadas.

d) Espirito critico. Ter espirito critico significa ter condi¢fes de avaliar o texto lido. Julgar,
comparar, aprovar ou refutar as colocagdes e pontos de vista do autor. Distinguir o que é
interessante, verdadeiro, significativo, importante enfim, ndo admitindo idéias sem analisar,
ponderar, nem proposi¢des sem discutir, nem raciocinios sem examinar.

e) Fazer analise. Analisar significa dividir o texto em partes que tenham significados proprios
e estabelecer relagGes entre elas, a fim de compreender a organizagéo do texto.

f) Fazer sintese. Sintetizar, reconstituir as partes em que o texto foi decomposto pela analise e
resumir 0s aspectos essenciais, deixando de lado aquilo que é secundério ou acessorio,
mantendo uma sequiéncia ldgica de pensamento.

g) Velocidade. Ao ler é preciso desenvolver uma certa velocidade, cadéncia ou ritmo de

leitura, o que tem caracteristicas individuais e depende, portanto, de cada leitor em particular.

1.4 Tipos de leitura

Para fins de organizacdo e melhor compreensdo do ato de ler, vamos apresentar alguns tipos
de leitura:

a) Scanning. Assim se denomina a leitura que consiste em procura de um certo topico no
texto, utilizando o indice ou algumas linhas, paragrafos, visando encontrar frases ou palavras-
chave.

b) Skimming. Captagdo da tendéncia geral do texto, sem entrar em detalhes, valendo-se de
titulos, subtitulos, ilustracbes, gréficos. Leitura de paragrafos, tentando entender a
metodologia e a esséncia do trabalho.

c) De estudo. Absorcdo mais completa e profunda do conteudo e de todos os significados,
utilizando dicionérios e fazendo resumos (ver item 1.6).

d) Critica. Estudo e formacédo de ponto de vista sobre o texto, comparando as afirmacdes ou

idéias do autor com conhecimentos anteriores ou idéias préprias do leitor.

1.5 Como escolher um livro para ler
Textos escritos, apresentados na forma de livros, revistas, dissertacdes, teses, relatérios

técnico-cientificos, artigos, documentos em geral, sejam publica¢Bes avulsas ou periddicas



sejam consideradas em parte ou no todo, sdo Uteis, basicamente, para leitura e para consultas.
Nos dois casos, no entanto, hd necessidade de uma selegdo prévia, por parte do leitor, do
material a ser lido.

Na selecdo de material para leitura é importante identificar o texto que se pretende ler. Deve-
se escolher o texto, sempre que possivel, pelo titulo, autor e edi¢do, dando-se preferéncia para
ler o autor original do assunto tratado e, se for do conhecimento do leitor, no idioma original
do autor.

Em se tratando de livros, como técnica auxiliar para escolha, devemos ler e verificar:

a) o titulo da obra, como forma de esclarecer o assunto e a intengdo do autor;

b) a data da publicagdo, a fim de termos uma idéia da atualizacdo do texto, e da sua aceitacdo

(através do numero de edicOes), exceto no caso de obras consideradas classicas;

c) a ficha catalogréfica, geralmente situada na segunda pégina do livro, e contendo

informacOes sobre as qualificagdes do autor;

d) as orelhas do livro onde, geralmente, é feita uma apreciagéo da obra;

e) o indice ou sumario, para se ter uma idéia sobre a organizagdo da obra, sua divisdo e
topicos abordados;

f) a introducdo ou prefécio, procurando determinar os objetivos do autor e a metodologia

empregada na obra;

g) a bibliografia, visando conhecer as obras consultadas e indicadas pelo autor.

1.6 Técnicas de leitura trabalhada
Existem diversas técnicas que auxiliam o leitor para melhor fixagdo e compreensdo do texto

lido. A seguir abordaremos algumas dessas técnicas.

1.6.1 A técnica de sublinhar (ou destacar)

Sublinhar é colocar em destaque as idéias principais e palavras-chave de um texto. Em geral,
a idéia principal encontra-se na primeira frase de sentido completo de um paragrafo. As
palavras-chave (substantivos e/ou verbos) sdo aquelas que identificam o texto e lhe déo
sentido. Para sublinhar corretamente um texto, deve-se:

a) Fazer uma primeira leitura integral do texto, sem sublinhélo;

b) Em segunda leitura, sublinhar apenas o que é realmente importante: idéias principais,
dando destaque as palavraschave. As palavras sublinhadas devem permitir uma releitura do

texto com a continuidade semelhante a leitura de um telegrama;



c) Destacar passagens importantes do texto, com tragos na margem, assim como indicar as
davidas com pontos de interrogacao;
d) N&o interromper a leitura ao encontrar palavras desconhecidas. Se ap6s a leitura completa

do texto as duvidas persistirem, o leitor devera anoté-las para buscar esclarecimentos.

1.6.2 A técnica do esquema

Fazer um esquema ¢é listar os tdpicos essenciais do texto, com a finalidade de permitir ao
leitor uma visualizagcdo completa do texto.

A partir do esquema, € possivel estabelecer uma hierarquia das idéias contidas no texto, e

destacar as diretrizes que estabelecem sua unidade e coeréncia.

1.6.3 A técnica do resumo
O resumo é a condensagdo do texto, guardando seus elementos principais.
O resumo deve conter os elementos essenciais do texto, tendo-se o cuidado de manter as

intengdes do autor.

1.7 Analise de texto

1.7.1 O que significa analisar um texto Analisar significa estudar, decompor, dividir,
interpretar. Analisar um texto é separar os elementos e partes que o compde até alcancar a
“chave” do autor. é descobrir seu plano e estruturar suas idéias, separando as mais
importantes (primérias), que d&o significado ao texto, das secundérias, que complementam o
sentido do que est4 escrito.

A finalidade principal da analise de um texto é conhecé-lo por dentro, pondo em evidéncia as

idéias principais, as afirmacdes mais importantes, sem fazer julgamento (critica).

1.7.2 Como fazer a analise de um texto

A seguir indicamos uma sequiéncia de passos que podem auxiliar na anélise de um texto.

i) Verificar a natureza do texto (o que é?), visando esclarecer se o texto que estd sendo lido €
trecho de obra, carta, artigo de jornal ou revista, artigo de lei ou decreto, paragrafo de uma
enciclica, termos de um contrato, ... de um acordo, ... de um tratado.

ii) Criticar a autenticidade do texto, verificando autoria (quem escreveu?), época (quando foi
escrito?), local (onde?), se € um documento original ou copia ( por que vias chegou até nds? )
iii) Discutir possiveis circunstancias que levaram a redacdo (por que?), visando obter

explicacdo objetiva, logica para o aparecimento do texto. Relaciond-lo com os efeitos,



correntes de idéias, opiniBes, comportamentos, pensamentos, cultura da época em que foi
redigido.

iv) Definir, numa frase, a idéia geral (plano) do texto. Prestar atencdo nas palavras chaves,
que indicam a idéia principal contida no texto.

v) Fazer uma andlise interna. Explicar detalhes contidos no texto, procurando interpretar os
significados das palavras, a utilidade e a importancia dos termos empregados e dos conceitos
usados pelo autor. Buscar atraves de pesquisas documentais 0s esclarecimentos necessarios
para a compreensdo do texto.

vi) Fazer uma sintese. Evidenciar o valor e a importancia do texto. Destacar, ordenar e
hierarquizar os conceitos emitidos pelo autor. Refletir sobre os elementos fornecidos pela
analise interna.

vii) Extrapolar a analise do texto para considerar possiveis consequéncias do texto, no tempo,
na posteridade. Examinar possiveis influéncias do texto na evolucéo dos acontecimentos a ele

relacionados.

Il - A PESQUISA

2.1 - Caracteristicas Gerais

Um dos aspectos mais caracteristicos do ser humano, e que de certa forma o distingue dos
demais seres vivos, é sua (inata) inquietagdo no que se refere a sua existéncia, origem, destino
e relacdo com seus semelhantes, meio ambiente, planeta, etc. ... Em uma palavra podemos
dizer que 0 homem é pesquisador por natureza.

Pesquisar, procurar respostas para suas indagacoes, questionar, ir em busca de respostas para
suas davidas, de novas solugdes para seus problemas, o homem se desenvolve estudando.

Mas o que é pesquisa? De uma forma muito simples, poderiamos dizer que pesquisa é todo
conjunto de agBes que visa encontrar solugéo para um problema proposto, usando processos
cientificos.

E pesquisador? Quem é pesquisador?

De uma forma bem abrangente, todo aquele que tem alguma curiosidade/inquietagéo
(cientifica) € um pesquisador.

Mais precisamente, ha algumas caracteristicas intelectuais e caracteristicas sociais que um
pesquisador deve ter.

Entre as caracteristicas intelectuais um pesquisador precisa ter:

a) conhecimento do assunto a ser pesquisado;

b) curiosidade e criatividade;



c) integridade intelectual;
d) atitude autocorretiva;

e) perseverancga e paciéncia.

Com relagdo ao compromisso social, o pesquisador precisa ter, no minimo, sensibilidade
social, para que use sua capacidade-esforgo-tempo para pesquisar alguma questdo que atenda
necessidades da comunidade (ou parte dela) na qual ele esta inserido. Um projeto de pesquisa,
em geral, contém os seguintes elementos:

a) Escolha do Assunto (selecéo / delimitacéo);

b) Formulacao de Problemas de Pesquisa;

c) Estudos Exploratorios;

d) Coleta e andlise dos dados;

e) Previséo da forma de apresentagéo dos resultados;

i) Redacédo do Relatdrio da Pesquisa;

J) Apresentacéo.

2.2 - Tipos de Pesquisas

Pesquisa Bibliogréfica: é o tipo de pesquisa desenvolvida a partir de referéncias tedricas que

aparecam em livros, artigos, documentos, etc.

Pesquisa Documental: Semelhante a pesquisa bibliogréafica, vale-se de materiais que ainda

ndo receberam tratamento analitico.

Pesquisa Experimental: Consiste em determinar um objeto de estudo, selecionar as variaveis

que poderiam influencia-lo, definir formas de controle e de observacdo dos efeitos que a
varigvel produz no objeto.

Pesquisa Ex-Post-Facto: Aqui tem-se um “experimento” que se realiza depois dos fatos

acontecerem. Na pesquisa social é a Gnica que possibilita a consideracéo dos fatos historicos,
que séo fundamentais para a compreensdo das estruturas sociais.

Levantamento: Aqui ocorre a interrogagédo direta das pessoas cujo comportamento se deseja
conhecer. Quando o levantamento recolhe informacdes de todos os integrantes do universo
pesquisado, tem-se um censo.

Estudo de Caso: Estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira a

permitir o seu amplo e detalhado conhecimento.



Pesquisa-Acéo: Ha o envolvimento, de modo cooperativo ou participativo, dos pesquisadores
e participantes do objeto em estudo. Geralmente supde uma forma de agédo planejada, de
carater social, educacional, técnico, etc...

Pesquisa Participante: Como a pesquisa-agdo, caracterizase pela interagdo entre os

pesquisadores e membros das situagdes investigadas.

Il - Etapas da Pesquisa

VVamos apresentar o trabalho de pesquisa como uma seqiiéncia de trés etapas, a saber:
a) Etapa Decisoria;

b) Etapa Construtiva;

c) Etapa Redacional.

3.1 - Etapa Decisoria
Nesta primeira etapa denominada decisdria ou de identificacdo temética ocorrem as seguintes

atividades:

3.1.1 - Escolha do assunto

Entendemos por assunto uma &rea ou ambito abrangente do conhecimento, que se tenha
interesse em pesquisar. Na escolha do assunto, o autor deve considerar:

- arelevancia do assunto na atualidade;

- suas aptiddes;

- suas preferéncias pessoais;

- 0 tempo que dispde;

- 0S recursos disponiveis;

- seus conhecimentos sobre 0 assunto.

A partir do assunto, suficientemente genérico, o pesquisador procura delinear um tema de seu

interesse.

3.1.2 - Selegdo de um tema

Dentro do assunto escolhido, que para o pesquisador € seu universo de pesquisa, ele deverd
definir uma area de interesse, um subconjunto desse universo, que seré seu tema de pesquisa.
Tematizar um assunto é definir uma idéia, uma parcela delimitada do assunto, estabelecendo

restri¢des ou limites para o tema que o pesquisador pretende estudar, dentro do assunto geral.
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“Tematizar é selecionar e assumir um aspecto delimitado do assunto, um enfoque, um angulo,
uma abordagem mais restrita, mais concreta, menos genérica e abrangente”. (Luckesi:177).
Para escolha do tema, o pesquisador pode lancar méo de algumas técnicas de delimitacéo
dentro do assunto a ser pesquisado:

i) decomposigédo do assunto em partes;

ii) delimitagdo de circunstancias de tempo e espaco;

iii) definicdo de termos;

iv) tratamento a ser dado: psicoldgico, socioldgico, histdrico, filoséfico, estatistico, etc.
Definido o tema, o autor devera preocupar-se em estabelecer os contornos de um particular

problema a ser estudado, e que esteja inserido no tema considerado.

3.1.3 - Identificagdo de um problema

Identificar e formular com clareza um problema concreto ou questéo referente ao tema a ser
estudado.

O problema é o desafio que impulsiona a pesquisa. O problema deve ser formulado de forma
clara e precisa, e apresentado, preferencialmente, na forma interrogativa (pergunta). Deve
também ser empirico, e ndo questionar valores. Além disso o problema, de uma pesquisa,

deve ser suscetivel de solucéo e delimitado a uma dimens&o viavel.

3.1.4 - Formulag&o da hipotese

Sugestdo de possivel resposta & questdo-problema, a hipGtese é a proposicéo testavel que
podera vir a ser solugdo do problema em estudo.

A hipotese é o ponto de vista do pesquisador a ser defendido ou a tese a ser demonstrada. “é
um ensaio, tentativa ou criacdo de resposta imediata ao problema identificado ... Ela é
provisoria, porque ainda ndo estudada, nem pesquisada, nem demonstrada”. (Luckesi:180).

A todo problema estabelecido ou detectado, deve corresponder uma solugéo, pelo menos. O
processo de pesquisa caracteriza-se pela busca dessa solugéo.

Estabelecer uma hipotese é langar uma solucéo provéavel ao problema de pesquisa. € enunciar
uma resposta provisoria, em busca da solugdo definitiva do problema.

A hipdtese funciona, para a pesquisa, como um ensaio de resposta imediata ao problema
identificado. A solucdo definitiva, que se espera encontrar ao final da pesquisa, podera
confirmar ou ndo a hipotese lancada pelo pesquisador. Em geral, uma hipétese estabelece a

existéncia de relacdes entre varidveis. Em trabalhos de pesquisa considera-se varidvel a tudo
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aquilo que pode assumir diferentes valores ou diferentes aspectos. Como exemplos de

variaveis teriamos a idade, estatura, sexo, peso, classe social, temperatura, etc.

3.1.6 - Elaboracéo do plano provisorio
Para iniciar o processo de pesquisa é interessante organizar um projeto do trabalho de

pesquisa a ser realizado. Para o plano provisério, usamos o seguinte roteiro:

PLANO PROVISORIO
| - Dados de Identificacéo
Nome do autor:
Curso:
Orientador:
Il - Tipo de Pesquisa
Indicar se o trabalho sera desenvolvido na forma de pesquisa bibliogréfica, de opinido, ...
I - Assunto e Tema da Pesquisa
Escolher um assunto de acordo com critérios pessoais e selecionar um tema, de forma que
o trabalho possa ser desenvolvido no tempo disponivel.
IV - Problema levantado
O problema é o “desafio que motiva a pesquisa”.
V - Hipotese(s)
Formulacdo de afirmagfes provisorias, que serdo testadas durante o desenvolvimento do
trabalho.
V1 - Objetivos
Explicitar as pretensfes do autor com a pesquisa procurando esclarecer o problema anunciado
no item V.
VII - Justificativa
Esclarecer o porqué se tem 0s objetivos acima e escrever sobre a relevancia do tema.
VIII - Referencial Bibliogréfico
Listar livros e/ou documentos que tratam do assunto (mesmo aquele que poderdo ndo ser
usados).
IX - Metodologia Empregada
Descrever 0s passos ja dados na constru¢do do trabalho de pesquisa e aqueles que o autor

pretende ainda percorrer.
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X — Cronograma
Descri¢do suméria do tempo (em semanas) ocupado com o trabalho de pesquisa.
X1 - Provavel Sumério

Indicar os provaveis capitulos do Projeto de Pesquisa.

3.2 - Etapa Construtiva

De posse das decisdes iniciais, expressas no plano provisorio, ja definido na etapa decisoria,
passa-se para a execucgdo, propriamente dita, da pesquisa. E nessa etapa do trabalho de
pesquisa, que o pesquisador mais necessita saber aplicar a leitura analitico-critica, pois a partir
deste momento estard fazendo a leitura para documentacéo, ou seja, estard coletando dados
para o desenvolvimento da pesquisa propriamente dita. Para elaborar, construir o documento
da pesquisa, 0 pesquisador deve tratar da coleta de material, sejam textos avulsos, livros,

fichas, etc.

3.2.1 - Documentac&o temética
O passo inicial a ser dado nessa etapa é a busca ou coleta de material para a documentagéo,

ilustracéo e fundamentagéo do tema.

3.2.1.1 - Levantamento bibliogréfico
Construir uma listagem do material possivel de ser usado. Com tal objetivo, solicitar
orientacdo de entendidos no assunto, ajuda de dicionarios, enciclopédias, manuais, catalogos,

revistas especializadas, bibliografias e bibliotecérios.

3.2.1.2 - Selecéo de material para leitura

Trata-se de uma escolha prévia do material que deve ser lido: livros, revistas, jornais, artigos e
capitulos, que realmente serdo utilizados, pois nem todo material contido no levantamento
bibliogréafico devera ser realmente lido, pois nem tudo interessara devidamente ao tema em
estudo.

Neste ponto, é aconselhavel consultar opinifes de pessoas com mais experiéncia no assunto,
assim como travar contato direto com as obras: ler o indice ou sumario, prefécio, introducao,

as orelhas, algumas passagens do texto, até que se tenha uma opinido formada para a escolha.
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3.2.1.3 - Leitura para documentagao

“Ler criticamente com a inten¢do imediata de colher e armazenar informagdes, idéias para o
desenvolvimento de nossa reflex&o sobre o assunto-tema-problema-hipdtese determinado.
Trata-se de documentar, registrar aquilo que nos interessa.” (Luckesi: 184).

Em funcdo do avanco do processo de pesquisa bibliogréfica, podemos considerar as seguintes
modalidades de leitura:

a) Leitura exploratoria;

b) Leitura seletiva;

c) Leitura analitica;

d) Leitura integral da obra ou do texto selecionado;

ei) Identificacdo das idéias-chave;

f) Hierarquizacéo das idéias;

g) Sintetizacdo das idéias;

h) Leitura interpretativa.

(Note que o plano provisorio pode servir de guia para essa leitura “dirigida”.)

A partir deste momento o pesquisador esta em condi¢des de documentar tudo o que julgar
importante para seu trabalho.

Com tal fim inicia a documentaco, o que pode ser feito através das fichas de documentacéo

tematica.

3.2.1.4 - Fichamento para Trabalhos de Pesquisa

O objetivo principal do fichamento € registrar informacbes de forma completa e correta e
conseguir recupera-las facilmente quando necessario.

Podemos organizar dois tipos de ficharios:

a) Catélogo bibliografico por autor;

b) Catélogo bibliogréfico por assunto.

O primeiro serve para: registrar bibliografia disponivel ou consultada, sobre um assunto ou
diversos assuntos. Serve para a organizacdo de uma biblioteca pessoal, sendo de fécil
manuseio quando necessitamos fazer citagdo, referéncias bibliograficas ou compor
“bibliografia” para um trabalho cientifico.

O catélogo por assunto, serve mais para quem esta fazendo pesquisas que duram mais tempo,
e também para quem pretende reaproveitar as informacdes recolhidas em uma pesquisa para
outra. Num catdlogo por assunto sdo indicados os assuntos no cabegalho de cada ficha,

remetendo as publicagdes em que o assunto se encontra. Este catalogo é Gtil para a montagem
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de indices num trabalho académico, bem como para organizar informacdes para diversas
pesquisas, de forma hierarquica, ou néo.

A ficha, unidade do catalogo, é onde anotamos qualquer tipo de informacAo. E possivel fichar
palestras, livros, etc ...

A forma como anotamos também merece destaque.

Uma ficha de leitura padréo (que poderd compor um fichario por assuntos ou outro qualquer)
deve conter, no minimo:

titulo do assunto/subtitulo(s)

autor (referéncia bibliografica) IDENTIFICACAO

texto considerado

Fichamentos

E um trabalho didatico que tem por objetivo levar o aluno a realizar uma leitura mais precisa e
reflexiva de um texto. Assim, ele serd um instrumento de estudo e pesquisa: de estudo, pois
ao ler o texto e fich4-lo o aluno estard realizando uma leitura aprofundada e tera possibilidade
de discutir as idéias contidas no texto sem ter de retornar ao livro; de pesquisa, porque ao
fichar o texto teremos um material para pesquisa constante, a partir do qual o seu contetido
serd facilmente entendido, sem ter que reler o texto.

E importante sempre termos em mente que o fichamento é um material de estudo, que ao
longo de nossa vida académica poderd nos auxiliar na elaboracdo dos diferentes trabalhos
solicitados pelo corpo docente, bem como no TCC e até mesmo quando formos prestar um
concurso publico, porque nele estardo condensados 0s pensamentos ou citages dos autores
estudados ao longo da formag&o académica de cada estudante.

Ha dois tipos de fichamentos: o esquematico e o por citagdo. Vejamos o que significa cada um

deles.

Fichamento esquematico

Entre as diversas modalidades de fichamentos de textos e demais referéncias bibliograficas, o
fichamento esquematico mostra-se como o mais Util para organizar nossas leituras e pesquisas
bibliogréficas. Tal fichamento difere-se do fichamento de citacdo por exigir uma leitura critica
e compreensiva do texto a ser fichado, uma vez que sem uma compreensdo adequada do texto
ndo é possivel realizar um fichamento esquemético. Um texto bem compreendido e

esquematizado pode ser utilizado em diversas modalidades de trabalhos académicos, como
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resenhas, resumos, sinteses, comentérios, comparacdes, entre outros. Para a realizacdo de um
fichamento esquematico correto devemos seguir cuidadosamente 0s seguintes passos:

a) Compreender o significado das palavras utilizadas pelo autor e identificar que idéias stdo
por tras delas;

b) Diferenciar, entre as idéias expressas pelo autor, quais sdo as palavras-chave que
representam mais adequadamente os pontos fundamentais da sua argumentagéo;

c) As palavras-chave identificadas compdem, quase sempre, frases-mestra ou topicos frasais,
que sdo elementos de destaque obrigatorio do texto;

d) Durante a leitura de um parégrafo, deve-se procurar encontrar a frase mestra por meio das
palavras-chave que representam as idéias centrais do argumento desenvolvido no texto;

e) Quando encontramos um paragrafo que contém uma ou mais frases-mestra, identificamos
tal paragrafo como um paragrafo-chave do texto.

Uma vez concluida a tarefa de identificar os elementos textuais apresentados acima, faz-se
necessario completar o trabalho com uma hierarquizacdo das idéias encontradas. Uma
hierarquizacdo de idéias significa simplesmente organizé-las de acordo com seu grau de
importancia, diferenciando quais séo as principais, as secundarias e os meros complementos
ou exemplos. Esta etapa do trabalho pressupde um exercicio de julgamento do texto por parte
do leitor, o que é uma tarefa que exige um pouco de prética e atencdo, mas que é bastante
produtiva e util.

Segundo Salvador (1982, p. 101), para realizar esse trabalho de hierarquizagéo, deve-se seguir
as seguintes recomendacdes:

a) primeiro, distinguem-se as idéias principais das secundérias; depois, diferenciam-se as
idéias secundarias entre si; enfim, classificam-se os detalhes ou idéias acessorias, que servem
de apoio as ideias secundérias.

b) procuram-se as ligagBes que unem duas idéias sucessivas, distinguindo as idéias paralelas,
as idéias opostas, as idéias coordenadas e as idéias subordinadas entre si.

c) por fim, analisa-se a sequéncia das idéias, distinguindo-se o encadeamento l6gico, o
raciocinio dedutivo ou indutivo nas demonstrac@es, ou raciocinios livres e impressionistas de
certas exposicoes.

d) Assim procedendo, adquire-se a capacidade de perceber 0os mecanismos sutis do
pensamento do autor, o que se constitui num magnifico instrumento de cultura“.

Apos este trabalho de hierarquizacéo, o resultado de um fichamento esquemaético pode ser de
dois modos: um conjunto de frases-mestra que representam as idéias do autor mais ou menos

na sequéncia em que aparecem no texto; ou, um conjunto de palavras-chave que séo
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organizadas de forma a mostrar a linha de raciocinio do autor, as relagGes entre idéias e as
idéias que sdo opostas — para isso pode-se utilizar setas, flechas, linhas e outros recursos
gréficos disponiveis.

A seguir, apresentamos um modelo de fichamento esquemético realizado com o texto “O

conhecimento cientifico” (para ler o texto da integra, vide anexo 1):

Titulo do texto: “O Conhecimento Cientifico”

Senso comum conhecimento comum [vida cotidiana]

Visdo ingénua = imaginativo agrupamento de conhecimentos distintos - Opinides cristalizadas
(preconceitos)

Inducdes - opinides - subjetividade (relativismo)

Passividade = influéncias = manipula¢des

Sociedade do conhecimento Capitalismo = conhecimento superior=Progresso

Conhecimento cientifico metddico e sistematico fruto da atividade racional Deduces
Ciéncia = busca da compreensdo dos fendmenos = causa e efeito
Controle e reproducéo (técnica) de objetos = Fatos [experimentiveis]

Ativo busca constante de novos conhecimentos

Fichamento por citagéo

O que distingue este fichamento do precedente esta relacionado a elaboracéo formal e ndo a
hierarquizacdo de idéias. Assim, para realiz&-lo devemos, ao longo de nossa leitura, selecionar
trechos do livro que mais nos chamaram a atencdo e nos quais acreditamos conter suas idéias
fundamentais. Apos esta primeira leitura, voltamos ao texto e transcrevemos essas partes,
conforme o item citagdes deste manual.

Porém, temos de ter cuidado para ndo formar um texto sem coeréncia e coesao textuais. Dessa
forma, é essencial que, ao longo do fichamento, pardgrafos ou frases sejam redigidos a fim de
ligar as diferentes partes do texto, garantindo com isso sua unicidade. Devemos sempre iniciar

com um paragrafo introdutorio.

Resumo
E a apresentacdo sucinta das idéias principais de um texto mais extenso, mas sem deixar de
conter as suas fundamentagdes tedricas. Para tal deve-se eliminar os aspectos secundarios do

texto.
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O texto-resumo deve conter no inicio de sua redagdo a referéncia bibliografica, com as
seguintes indicaces: autor, titulo e de onde foi retirado aquele texto.

Atencgdo: O resumo ndo € uma miniaturizacdo do texto original e sim uma reelaboracéo das
idéias essenciais do texto.

Uma das principais técnicas de redacéo para realizar tal acdo é a parafrase (vide glossério

deste manual).

Caracteristicas:
- Brevidade;- Rigor de clareza;
- Linguagem pessoal (deve-se buscar a esséncia do texto sem copiar o autor, porém,

mantendo-se fiel as idéias deste.)

Como redigir:

- Inicie o resumo com um paragrafo apresentando a obra. Nesta apresentacdo devem constar
0s seguintes elementos: a referéncia bibliogréafica, a composicéo e a caracterizagdo das partes
que compdem o texto (como por exemplo, o nimero de capitulos), a indicacdo da tematica
apresentada pelo autor;

- Elimine as palavras secundérias do texto, assim como: exemplos, reforcos, esclarecimentos,
advérbios, adjetivos, preposicdes, conjungdes, desde que ndo prejudique a compreensao;

- Substitua os elementos especificos por outros genéricos. Exemplo: no lugar de mag4, liméo,
péra e laranja, usar a palavra frutas;

- Redija na terceira pessoa do singular (de preferéncia), em periodos curtos e com palavras
acessiveis a qualquer leitor potencialmente interessado;

- Conclua a partir das idéias a que chega o proprio autor do texto, ou seja, deve apontar as

conclusdes do autor e ndo aquelas formuladas pelo autor do resumo.

Sintese

E um tipo especial de composicio que consiste em reproduzir, em poucas palavras, 0 que 0
autor expressou amplamente.

Caracteristicas:

- As idéias do autor devem ser sistematizadas, a partir da técnica do fichamento esquematico;
- Pode se alterar a ordem da argumentacédo do autor;

- Pode ter uma mudanca na forma gramatical, a partir do referencial do seu pablico-alvo, ou

seja, do conjunto de leitores que se beneficiara do seu trabalho.
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Como redigir:
- Deve-se entender bem o assunto do texto;
- Ndo copiar partes do texto original;

- Limitar-se a escrever somente as intencdes do autor.

Resenha

Diferente do resumo, a resenha € uma redagdo composta de um resumo critico que permite
comentarios, opiniGes, compara¢do ou analogias com outras obras da mesma é&rea e até de
uma avaliacdo da relevancia da obra lida, com outras do mesmo género. Para realiza-la, no
entanto, sdo necessarios alguns conhecimentos prévios sobre o assunto discutido, bem como
algumas técnicas importantes para dar a resenha a qualidade cientifica de que ela necessita,
pois se faz necessario conhecer o assunto para poder criticA-lo ou compara-lo, dialogando
constantemente com o autor da obra que se esté resenhando.

A resenha é de suma importancia para a vida académica, pois sua pratica deve se constituir
num habito estudantil, porque por meio dela o aluno sistematiza seus conhecimentos. Para
elaborar uma resenha, faz-se necessario enumerar 0s aspectos relevantes do texto, bem como
descrever as circunstancias que os envolvem.

Uma resenha deve ser escrita em terceira pessoa e deve conter 0s seguintes elementos:

Autor, titulo da obra, local da publicacdo, editora, data. edi¢cdo, niUmero de péginas, e € de
suma importancia uma breve biografia do autor.

Uma forma interessante de se construir uma resenha é seguir as seguintes orientagdes :

a) Capa;

b) Folha de rosto;

) Sumario, se necessario;

d) Introducgdo: onde se define claramente a obra lida, a bibliografia do autor, o texto
resenhado, bem como outros autores utilizados para construir a interlocu¢édo com o autor;

e) Desenvolvimento: nele o académico deve passar ao leitor uma visdo precisa do contetido
do texto, de acordo com a analise tematica, destacando o assunto, 0s objetivos, a idéia central,
0s principais passos do raciocinio do autor, utilizando-se de frases breves e objetivas, bem
como de citagOes, respeitando-se as normas da ABNT;

f) Conclusdo: neste momento o resenhista deve apontar as principais reflexdes apresentadas
durante a resenha e expor claramente seu ponto de vista mais marcante para apreciacao critica

de quem tiver acesso a leitura da resenha;
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g) Referéncias: seguindo as normas da ABNT, toda resenha néo pode deixar de apresentar as
obras consultadas para sua realizagéo.

Observagdo: A apreciacdo critica, elemento caracterizador da resenha, é o espaco no qual o
resenhista faz uma apreciacéo valorativa do texto que leu e sintetizou. Essa avaliacdo pode
assinalar tanto os pontos positivos, quanto os aspectos negativos. Assim, pode-se destacar a
contribuicdo que o texto traz para determinados setores da cultura, sua qualidade cientifica,

literaria ou filosofica.

Artigo Cientifico

Quando, por meio de uma pesquisa, descobrimos caminhos ou alternativas interessantes até
entdo desconhecidos, ou quando temos condig¢des de expor uma questdo antiga de uma nova
maneira e desejamos expor os resultados de uma pesquisa a partir do desenvolvimento de
novos aspectos de um assunto que ja foi editado, ou mesmo abordando assuntos
controvertidos, podemos utilizar o recurso metodoldgico chamado artigo cientifico, que deve
seguir as mesmas normas estabelecidas para a construg¢éo do TCC, encontradas neste manual.
Para organizar o artigo é preciso observar as recomendacdes da ABNT que de modo geral,
seguem 0s seguintes elementos:

1- Elementos pré-textuais

a) Titulo — Nome que tem sentido com o assunto a ser tratado;

b) Autoria — Nome do(s) autor(es) acompanhado de um breve curriculo;

c) Resumo — Apresentagdo sucinta dos objetivos do estudo, da metodologia utilizada e das
conclusdes alcangadas pela pesquisa;

d) Palavras-chave — Termos indicativos de relevancia que expressam a esséncia do contetido

do artigo.

2- Elementos textuais

a) Introducdo — Nesta deve aparecer a problemaética, ou seja, seu problema de pesquisa, sua
justificativa cientifica, os objetivos e a metodologia adotada para realizacdo do estudo;

b) Desenvolvimento — momento em que se apresentam os resultados do estudo e o processo
das descobertas;

c) Concluséo — nesta parte deve-se apresentar a analise critica dos resultados, os caminhos e
as alternativas encontradas e novas perspectivas de investigagéo;

d) Referéncias bibliogréaficas — elaboradas segundo as normas da ABNT vigentes.
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3- Elementos pos-textuais

a) Apéndice — sdo contribuigdes (textos, gréaficos, tabelas) construidas pelo préprio autor da
pesquisa que enriquecem e agregam conhecimento ao artigo (Exemplos: questionarios e
entrevistas formulados para a realizacdo da pesquisa);

b) Anexo - documentos de outros autores que ajudam a embasar ou comprovar as idéias do
autor do artigo (Exemplos: textos de lei, documentos oficiais, trechos de textos, tabelas de
referéncia (IBGE, Institutos de Pesquisa Nacionais e Internacionais), mapas, recortes de
revistas e jornais, documentos empresariais (contratos, guias, balangos etc), entre outros.

c) Traducéo — espaco reservado para a traducdo do artigo em uma outra lingua estrangeira

(Inglés, francés, alemao, etc)

Observagdo: Tabelas, graficos, ilustracdes deverdo obedecer as regras da ABNT, assim como
as citacOes tdo necessarias para garantir a cientificidade do artigo.

Deve-se evitar notas de rodapé, uma vez que € aconselhdvel apresentar as informacdes
relevantes no corpo do texto. No entanto, caso haja informagdes significativas, mas que néo
componham a idéia desenvolvida pelo texto, estas deverdo constar como notas de final de
artigo.

O importante € compreender que o artigo € uma ferramenta que permite a publicacdo de
atividades didaticas e cientificas de alunos e professores, permitindo desta forma, que o
conhecimento seja socializado com toda a comunidade académica.

O fim a que um artigo se propGe é que ele possa vir a ser publicado numa revista cientifica
ligada ao assunto de interesse do pesquisador que gerou o resultado de suas descobertas,

relatando sua experiéncia, obedecendo aos caminhos acima mencionados.

Relatorio de Pesquisa

Relatorio é um relato de uma atividade, que pode ser experiéncia cientifica, estagio, visita,
apreciacdo sobre determinado fato ou assunto. Assim sendo, varios sdo os tipos de relatdrio:
técnico, cientifico, administrativo, de estagio, de visita, de cursos realizados, de apreciagao
sobre um tema. O relatério deve levar em conta a sua finalidade (Relatar o qué? Para quem?
Por qué?), isto é, deve ser adequado as circunstancias e as finalidades de sua solicitagéo;

De maneira geral, a elaboracdo do Relatério compreende as seguintes partes:

a) folha de rosto;

b) sumério — para indicar as principais subdivisdes e a paginacdo. Pode ser dispensado, no

caso de relatérios mais breves;
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c) introducéo — objeto do relatdrio, suas circunstancias, sua idéia central;
d) desenvolvimento — consta de trés partes:
1) a descrigdo do contexto, do desenrolar dos fatos ou das experiéncias;
2) andlise critica, baseada em argumentos precisos;
3) enunciagdo dos resultados, apresenta¢éo de proposta;
e) conclusdo: apresenta um resultado de conjunto. Na conclusdo nédo se deve adicionar novos

elementos, apenas retomar o que ja foi explicitado nas partes anteriores.

Comunicacéo Oral

Comunicar é uma etapa fundamental de qualquer pesquisa. Uma das formas de apresentar um
trabalho cientifico € a comunicagdo oral apoiada em recursos audiovisuais (transparéncias,
slides, filmes, etc. ).

Pode receber diferentes nomes em fungéo de sua natureza: Comunicagéo oral em Congressos,
Conferéncia, Palestra e Seminério. Sua duracéo varia de 10 minutos , por exemplo, em um
congresso e até horas, numa conferéncia. Em qualquer comunica¢do ha uma estrutura padréo
a seguir:

1- Introducdo: deve-se formular o problema e apresentar o tema de forma simples e clara,
explicando o porqué da realizagdo do trabalho;

2- Desenvolvimento: deve-se explicar como o trabalho foi feito, quais resultados foram
obtidos e discuti-los em comparagéo com o esperado e com o resultado de outros estudos.

3- Concluséo: deve-se sumarizar os resultados e interpretar a implicagdo deles em um

contexto mais amplo de pesquisa.

Seminario

E um recurso utilizado para apresentagdo e apreciacio de temas em estudo para a
comunicagdo de uma investigagdo técnica a seus pares. Um seminério deve ser constituido
pelos seguintes itens:

a) introducgdo do professor sobre o tema, o tempo destinado a cada apresentagdo (geralmente
de 15 a 30 minutos) e a forma de apresentagéo;

b) recursos (roteiro elaborado pelo(s) estudante(s), explanagéo oral, elementos audiovisuais);
c) dinamica — a apresentacdo deve ser clara e sucinta, permitindo ou ndo a intervencgdo do
publico assistente.

d) conclusdo — pode ser um painel de discussfes, no qual o responsavel pelo seminrio

podera concluir ou deixar aberto para o publico formular suas préprias conclusdes. Cabera ao
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professor a finalizacdo do seminério tecendo comentarios, apreciacdes e devidas correcdes se

necessarias.

3.2.2.1 - Introducéo

Na introducéo é dito o que se pretende com o trabalho, esclarecendo os objetivos: “o que”
pretendemos, “por que”, “para que” e “como” tencionamos chegar até l4. De forma simples,
rapida e sucinta, clara e objetiva devem ser anunciados:

- assunto e tema;

- hipotese(s);

- objetivos do trabalho;

- justificativas (relevancia do trabalho);

- fontes utilizadas;

- possibilidades que o trabalho oferece.

Uma introducdo deve ser sintética, evitando-se apresentar explicacfes que aparecerdo no
corpo do trabalho. A experiéncia aconselha que a introducdo seja redigida apds a concluséo
das demais partes do trabalho, pois somente ao final d trabalho de redagédo o autor pode ter
uma melhor visdo do conjunto.

Na introducdo, menciona-se brevemente as diversas partes do trabalho, sem contudo
descrevé-las pormenorizadamente.

Ela tem o papel de despertar confianga no leitor quanto a seriedade do trabalho.

3.2.2.2 - Desenvolvimento

é no corpo do trabalho que o tema-problema anunciado é discutido, com uma fundamentacéo
objetiva e encadeamento l6gico das idéias. Trata-se, portanto, de arrumar, ordenar as partes,
distribuir os capitulos, topicos, itens e subitens, de acordo com o plano de trabalho (que a
partir de agora passa a ser definitivo).

As partes, capitulos, itens, subitens que compdem o desenvolvimento do trabalho devem ser
colocados na seqliéncia l6gica da argumentacdo ou explicacdo do trabalho. A ordenacdo dos
diversos itens deve levar naturalmente a conclusdo ou conclusdes. Ao final do
desenvolvimento, o ponto de vista defendido pelo autor, deverd estar claro, o problema

elucidado, a hipotese explicitada.
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3.2.2.3 - Concluséo

é o ponto de chegada, o fecho do trabalho. E na conclusdo que o autor deve tomar uma
posicdo, reafirmando um ponto de vista explicado, discutido ou demonstrado, ou
apresentando uma nova visdo sobre o problema levantado. Enfim, na concluséo o autor
relembra sua proposta inicial, recapitula brevemente os resultados colhidos ao longo do
trabalho e manifesta a sua opinido sobre os resultados obtidos e seu possivel alcance.

A concluséo € uma breve sintese do trabalho: relembra-se em, poucas palavras, o que foi dito
em profundidade no desenvolvimento.

Na conclusdo o autor se posiciona sobre a veracidade ou falsidade da hipotese langada no
trabalho de pesquisa. Ocorre a tomada de posigdo sobre o tema-problema tratado.

Fala-se do alcance dos objetivos, e das possibilidades de aplicagdo dos resultados.

Indica-se um outro possivel trabalho de pesquisa, a partir dos resultados obtidos. Comenta-se

também sobre as limitagBes do trabalho.

3.3 - Etapa Redacional
Nesta etapa o pesquisador inicia suas idéias, procurando externa-las de forma organizada,
expressando-as como um texto de acordo com as orientagdes anteriores. Vamos apresentar

esta etapa dividida em duas partes:

3.3.1 - O estilo do texto cientifico
A redacéo de trabalhos cientificos apresenta caracteristicas proprias quanto a estrutura e o

estilo. Em geral procura-se observar, na redacéo cientifica, os seguintes principios:

3.3.1.1 - Objetividade
O texto cientifico deve tratar os assuntos de maneira direta e simples, com logica e
continuidade na apresentagdo e desenvolvimento das idéias. A exposicdo deve sempre se

apoiar em dados e provas e nunca em opinides pessoais, sem comprovagdo ou confirmagao.

3.3.1.2 - Clareza

As idéias devem ser apresentadas sem ambiguidades para que ndo possibilitem o surgimento
de interpretacOes diversas ou divergentes.

Recomenda-se 0 uso de frases curtas e de vocabulario adequado, com fim de facilitar a leitura

e prender a ateng&o do leitor.
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3.3.1.3 - Precisdo

3.3.1.4 - Imparcialidade
3.3.1.5 - Coeréncia

3.3.1.6 - Conjugacéo verbal

3.3.2 - Redacéo preliminar

é aconselhavel que o primeiro esbogo de redacdo seja feito em rascunho: folhas soltas e
numeradas, escritas de um s6 lado, porque muita coisa podera e deverd ser melhorada,
acrescentada. Anotagdes podem ser feitas no verso, quer durante a redagdo, quer apds uma
leitura do conjunto.

Em cada parte, capitulo, item, paragrafo, o autor expressa suas idéias, cuidando da seqliéncia,
da relacdo com o que vem antes e 0 que vird depois, a fim de que a expressdo do seu
pensamento, de suas reflexdes seja facilmente percebida pelo leitor.

Nesta etapa deve-se utilizar, constantemente, o plano provisério como guia da redagdo. De
forma semelhante, o fichdrio de documentagdo € indispensavel, porque a redagdo deverd ser
feita com base nas informag@es, idéias, possiveis conclusbes ja documentadas nas fichas

elaboradas durante o processo de construcéo da pesquisa.

3.3.3 - Redacéo definitiva

A redacdo preliminar devera ser lida e refletida criticamente. é natural que muita coisa seja
refeita, retocada, € a fase de acabamento: frases com melhor redacéo, citagBes mais precisas,
repetices canceladas, idéias novas acrescentadas, etc.

A funcdo dessa leitura e respectivos retoques € de construir a redacdo definitiva onde devera
haver unidade entre as partes, sequéncia logica nos raciocinios, clareza no conjunto,
organicidade.

A redacdo definitiva deverd seguir normas de apresentacdo de monografias e trabalhos

cientificos apresentadas a seguir.
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1 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

O trabalho cientifico devera ser organizado de acordo com a estrutura abaixo:

U capa;
[1 folha de rosto;

[ verso da folha de rosto (ficha

catalogréfica)

[ folha de aprovagao;
[l dedicatoria;

] agradecimentos;

[ epigrafe;

[J resumo na lingua original;

| 19) ANEXO (S)

18) APENDICE (S)

17) GLOSSARIO

| 16) REFERENCIAS

15) DESENVOLVIMENTO

'] resumo em lingua estrangeira; |14) SUMARIO

[ lista de ilustragoes;
[ lista de tabelas;

[ lista de abreviaturas
e siglas;

[] sumario;

] corpo do texto;

13) L. DE ABREVIATURAS

12) LISTA DE GRAFICOS

11) LISTA DE QUADROS

10) LISTA DE TABELAS

9) L. DE ILUSTRACOES

8) ABSTRACT
[] referéncias;
. 7) RESUMO
(1 glossario;
6) EPIGRAFE

] apéndices;

5) AGRADECIMENTOS

[ anexos.

| 4) DEDICATORIA —

3) FOLHA DE APROVAGAO ||

2) FOLHA DE ROSTO !

1) CAPA®

Figura 1: Estrutura do trabalho académico
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1.1 Capa (Elemento Obrigatorio)

Protecdo externa do trabalho, devendo conter dados essenciais que identifiquem a obra (nome

da instituicdo, autor, titulo, subtitulo, se houver, local, ano).

A Capa (FIG 02), que também € chamada de Primeira Capa, é o elemento inicial de um
trabalho académico de qualquer espécie e é indispensavel para sua identificacdo. Nela devem

ser apresentadas as seguintes informagdes, de acordo com a ordem:

a)  Nome da instituicdo: Faculdade Batista de Minas Gerais — FBMG
b)  Nome do curso: Administragdo

c) Nome daobra: Trabalho de Concluséo de Curso

d)  Nome completo do(s) autor (es)

e)  Nome do(a) orientador(a)

f)  Local do Campus

g) Ano da apresentagéo oral



FIGURA 2: PADRAO DE CAPA
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Margem superior: 3 cm.

FACULDADE BATISTA DE MINAS GERAIS
CURSO DE ADMINISTRAGAO

Margem esquerda: 3 cm.

T

Dez espacgos de 1,5 em
branco entre titulo superior e
titulo da obra.

Titulo superior:Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maiusculas.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5.

—

Titulo da obra: Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maiusculo.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5.

v

TRABALHO DE CURSO

Dois espacos de 1,5 em
branco entre titulo da obra e
autor.

-]

Antonio No nonono

Orientador: Prof. Joao Nonnonon

T

Titulo inferior: Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maiusculo.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5. Situado
nas duas ultimas linhas da

Autores: Times New Roman
tamanho 12, em negrito e
somente as 1** em
maiusculas. Alinhamento a
direita e espacamento de 1,5.
Autor e orientador separados
por um espaco de 1,5 em
branco.

folha.
v

LOCAL DO CAMPUS

Margem inferior: 2 cm.

OBS: Nenhumas das figuras apresentadas neste documento estdo em escala e o quadro representa uma folha

A4.
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1.2 Folha de Rosto (Elemento Obrigat6rio)

A folha de rosto (FIG 03) é muito similar & primeira capa uma vez que apresenta basicamente
as mesmas informagdes. Entretanto, alguns outros dados devem ser incluidos nesta pagina
para detalhar um pouco mais a obra. Devem ser apresentadas na pagina de rosto, na seguinte

ordem, as informagdes:

a)  Nome completo dos alunos;

b)  Nome da obra: Trabalho de Concluséo de Curso

c) Natureza e objetivo do trabalho, através do seguinte texto:
“Trabalho de Concluséo de Curso apresentado a Faculdade Batista de Minas
Gerais, como parte dos requisitos necessarios para a obtengdo do titulo de
Bacharel em Administracdo de Empresas”.

d)  Nome do(a) orientador(a)

e) Local do campus

f)  Ano da apresentacao

A folha de rosto deve conter elementos essenciais que identifiquem a obra. No anverso da

folha de rosto devem constar os seguintes elementos:

_ autor (es) — primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da péagina, centralizado;

_ titulo principal — O titulo devera ter posicdo de destaque na folha de rosto, podendo ser
grafado com letras maiores, negrito ou em caixa alta;

_ subtitulo (se houver, deve ser precedido de dois pontos). O subtitulo deverd ter menor
destaque que o titulo;

_ nota de apresentagdo — natureza (tese, dissertagdo ou monografia); nome da instituicdo a que
é submetida e area de concentracdo ou disciplina. Devem ser digitados com alinhamento do

meio para a direita.



FIGURA 03: PADRAO DE FOLHA DE ROSTO
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___________________________________________________ 1--
XXXXXXX
T de 15 Autor:Times New Roman
reze espagos ce .o em tamanho 12, em negrito e
branco entre autor e titulo da (—

obra.

Titulo da obra:Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maidsculas.
Alinhamento ao centro e

espacamento de 1,5.

maiusculas. Alinhamento ao

centro e espacamento de 1,5.

Texto:Times New Roman
tamanho 12, sem negrito,
nem sublinhado ou italico,
todo em mindsculas.
Alinhamento a direita, com
espacamento de 1,5.
Paragrafo com recuo
esquerdo de 8,0 cm.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Um espaco de 1,5 em branco »i
entre titulo da obra e texto Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a
descritivo.
para a obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracdo de Empresas.
Um espago de 1,5 em branco »i T T e
entre titulo da obra e texto
descritivo. T

Orientador: Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e somente as 1* em
maiusculas. Alinhamento a
direita e espacamento de 1,5.

Titulo inferior: Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maiusculas.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5. Situado
nas duas ultimas linhas da
folha.

1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
FBMG, como parte dos requisitos necessarios :
1
1
1
1
1
1
T
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L\CAL DO CAMPUS :
2006 |
1
1
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1.3 Folha de aprovagdo (elemento obrigatdrio)

Deve conter autor, titulo, subtitulo (se houver), natureza e objetivo, nome da instituicdo, area
de concentracdo, local, data de aprovacdo, nome e assinatura da banca examinadora e

instituicOes a que pertencem. Fonte Times New Romam tamanho 12, espagamento 1,5 cm.

A natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetido e a &rea de

concentracdo devem ser alinhados do meio para a direita.

FIGURA 04: PADRAO DE FOLHA DE APROVACAO

FBMG
FACULDADE BATISTA DE MINAS GERAIS
CURSO DE ADMINISTRACAO
AUTOR

TiTULO DO TRABALHO DE CURSO

COMISSAO EXAMINADORA:

Nome do Orientador (1)

Nome do Convidado 1

Nome do Convidado 2

Coordenador de Curso

Observacoes:

Belo Horizonte, 21 de julho de 2009
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1.4 Dedicatdria (opcional)

A pégina de dedicatoria € um elemento opcional do trabalho académico, no qual o autor
oferece a obra, ou presta homenagem a alguém, de forma clara e breve. A frase da dedicatéria
deve ser alocada na metade inferior da terceira folha do trabalho. Deixando 24 espagos 1,5 em
branco a partir da primeira linha da pégina, ou seja, na 252 linha, deve ser redigido o texto em
Times New Roman tamanho 12 e em negrito, alinhado a direita, sem deixar ultrapassar a
metade esquerda da folha. Além disso, a dedicatdria também é o primeiro elemento que deve
ter indicado o nimero de folha com algarismo romano em minuscula. Ver FIGURA 05 (pag.
14).

1.5 Agradecimentos (opcional)

A pégina de agradecimentos também é um elemento opcional, onde o autor dirige palavras de
reconhecimento aqueles que contribuiram para a elaboragéo do trabalho. O contetido ndo deve
ultrapassar uma pagina e por isso, é necessario que ele seja sucinto e objetivo. O texto em
Times New Roman tamanho 12 e em negrito deve ser alocado na primeira linha da pégina,
junto & margem (ou seja, sem tabulacdo a esquerda), com espagamento 1,5 e alinhamento
justificado. Os paragrafos ndo devem ter espacamento diferenciado entre si e ndo devem ser
deixadas linhas em branco. O titulo "Agradecimentos” é facultativo. Ver FIGURA 06 (pag.
15).

1.6 Epigrafe (opcional)

O terceiro elemento opcional dos pré-textuais é a folha da Epigrafe, onde é citada uma

sentenca escolhida pelo autor, que deve guardar coeréncia com o tema abordado na obra.

Logo apds a frase, 0 nome do autor da citagdo deve ser incluido, e se ndo houver, a palavra
andnimo deve ser redigida. Deixando 24 espacos 1,5 em branco a partir da primeira linha da
pagina (ou seja, na 252 linha), a epigrafe de poucas linhas deve ser redigida entre aspas duplas.
O texto deve ser formatado em Times New Roman tamanho 12 e em negrito. O nome do
autor deve levar o italico. O conjunto da frase e do autor deve ser alinhado a direita,

procurando ndo deixar ultrapassar a metade esquerda da pagina. Ver FIGURA 07 (pag. 16).



FIGURA 05: PADRAO DE DEDICATORIA
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Numero de pagina em italico e algarismo
romano minasculo.

24 espacos 1,5 em branco
entre o topo e o texto.

Aos meus colegas,

sempre unidos.

?

Texto em Times New Roman
tamanho 12, negrito, em
minusculas. Alinhamento a
direita, com espacamento 1,5
e 0 texto nao deve
ultrapassar a metade da
pagina.




FIGURA 06: PADRAO DE AGRADECIMENTO
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Numero de paginas em italico e
algarismo romano minusculo

1
ol Fel e 1

Agradeco ao professor e orientador Jodo Nononono, pelo apoio e encorajamento continuos na

pesquisa, aos demais professores, pelos conhecimentos transmitidos, e a FBMG, pelo apoio

institucional e pelas facilidades oferecidas.

Agradeco também a Empresa XXX, pela disponibilidade em colaborar com este trabalho.

justificado, com

Texto em Times New Roman
tamanho 12, negrito, em
minusculas. Alinhamento

espacamento 1,5 e o texto
iniciando junto a margem
esquerda (sem tabulacdo). O
texto deve comecar na
primeira linha, sem qualquer
titulo, e ndo deve haver
linhas entre os paragrafos.




FIGURA 07: PADRAO DE EPIGRAFE

Numero de pagina em italico e —>@
algarismo romano minudsculo

24 espagos 1,5 em branco
entre o topo e o texto.

New Roman tamanho 12,
negrito, em minusculas.
Alinhamento a direita, com
espagamento 1,5 e o texto
ndo pode ultrapassar a
metade da folha. O autor
segue esta formatacéo, além
de ser impresso em italico.

“Viva como se fosse morrer amanha,

aprenda como se fosse viver para sempre.”

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Texto entre aspas em Times :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Mahatma Gandhi :
1

1

1

1

|

1

1

1

1

1

1

1
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1.7 Resumo na Lingua Original (Elemento Obrigatorio)

Apresentacdo concisa dos pontos relevantes do texto. Deve ressaltar o objetivo, o método,

resultados e conclus@es do trabalho.

O resumo na lingua vernacula é um elemento obrigatério que tem como objetivo informar,
suficientemente, ao leitor os pontos mais relevantes da dissertacdo, ou tese, para que ele possa

decidir sobre a conveniéncia da leitura da obra.

Para atingir este objetivo, o texto deve ser preciso e claro, permitindo ao leitor a compreenséo

do assunto sem dificuldades.

Nos resultados, deve-se ressaltar o surgimento de fatos novos, descobertas significativas,
contradi¢Oes a teorias anteriores, relagdes e efeitos novos verificados. Devem-se descrever as
conclusdes, ou seja, as consequiéncias dos resultados e o modo como eles se relacionam aos
objetivos propostos no documento, em termos de recomendacOes, aplicacdes, sugestoes,

novas relacOes e hipoteses aceitas ou rejeitadas.
No resumo ndo devem ser usados topicos, enumeragdes, quadros, tabelas gréficos, ilustracdes,
equacOes e formulas, além de abreviaturas, siglas, simbolos e tampouco citagbes. Deve-se dar

preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa.

A norma NBR 6028 recomenda a utilizacdo de paragrafo Unico, digitados em espaco simples

entre linhas, com extenséo de 150 a 500 palavras.

Deve-se utilizar o verbo na voz ativa ou terceira pessoa do singular.

Deve conter palavras-chave representativas do conteddo do trabalho, logo abaixo do resumo,

separadas entre si por um ponto. Ver FIGURA 08.



FIGURA 08: PADRAO DE RESUMO
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Dois espagos 1,5 em branco. ) t

Numero de paginas em itélico e algarismo

romano minuasculo.

Nono nonono nonon onononon 0 NONO NONONO NONoN on
nonono nonon onononon 0 NON0 NoNONO NONon ononono

pnonon 0 noNO0 NONONO Nonon onononon 0 nono
0 nono. Nono nonono nonon onononon 0 NoNo

nonono nonon onononon O NnONO nNOnONO nonon onongnon 0 NONO NoNONO nonon onononon O NoOno

nonono nonon. Ono nNono nonono nonon onononon o

0Ono nonono nonon onononon 0 NONO nonono

nonon onononon 0 NONO NONONO honon onononon 0 nond nonono nonon onononon o nono. Nono nonono
nonon onononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoNQ NONONO NONON onNonNonon 0 NONO NONONO nonon
onononon 0 NONO NONONO Nonon onononon 0 nono. Nong nonono NoNonN oNONONON 0 NONO NONONO NONoN

onononon 0 NONO NONONO nonon onononon 0 NONO NONO
nono nonNono nonon onononon 0 NONO NONONO nonon on
nonono nonon onononon 0 NON0 NoNONO NoNon ononono

0 NONon onononon 0 nono nonono nonon. Ono
nonon 0 NoONO noONONO nonon onononon 0 nono
0 nono. Nono nonono nonon onononon 0 NoNo

nonono nonon onononon O NONO nNOnONO nonon onongnon 0 NONO NoONONO nonon onononon O NoOno
nonono nonon onononon o nono. Nono Nonono Nonon orPNONON 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO

nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nNonNon ONoNo|

hon 0 nono nonono nonon. Ono nNono nNonono

nonon onononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoNQ NONONO NoNON onNonNonon 0 NONO NONONO nonon
onononon 0 NONO NONONO NONon onononon 0 nono. Nong nonono NONoN KNONONON 0 NONO NONONO NoNon
onononon 0 nono nonono nonon onononon 0 NONO Ngnono nonon onononon O NONO nNonono nonon
onononon o0 nono. Nono nonono honon onNONONON 0 NONQ NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONON

onononon 0 NoNO noNoNo nonon onononon 0 NONO nNono
nono nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nonon on

0 nonon. Ono Nono noNoONo Nonon onononon o
nonon 0 NoNO NONONO nonon onononon 0 nono

nonono nonon onononon o nono. Nono Nonono Nonon OrPNONON 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO

nonono nonon onononon 0 NoNo NoNONO nonon ononono

0 NoNO nonono nonon onononon o nono. Nono

nonono nonon onononon 0 NONO nNONONO nonon onongnon O NONO NonNoONO nonon onononon O NONo

nonono nonon onononon 0 nono nonono nonon. Ono

ono nonono nonon onononon 0 NONO nonono

nonon onononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoNQ NONONO NONON ONoONONON 0 NONO NONONO nonon
onononon o0 nono. Nono nonono honon onNONONON 0 hoNQ NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONON

onononon 0 NONO NONONO honon onononon 0 NONO nonon:

Texto de um Unico paragrafo
em Times New Roman
tamanho 12, sem negrito,
italico ou sublinhado, em
minudsculas. Alinhamento
justificado, com
espacamento simples e o
texto iniciando junto a
margem esquerda (sem
recuo). Observar o limite
maximo de uma pagina.

Palavras-chave: Nonononono, Nononono, Nononoono

p nonon onononon 0 nono.

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito,
mailsculo. Centralizado,
sem tabulagéo, sem
numeracao.
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1.8 Resumo em Lingua Estrangeira (Opcional)

O abstract é o resumo da obra em lingua estrangeira, que basicamente segue 0 mesmo

conceito e as mesmas regras que o0 texto em portugués.

Recomenda-se que para o texto do abstract o autor apenas traduza a versao do resumo em
portugués. A inclusdo deste elemento é opcional e o autor deve necessariamente escrever o

texto em inglés.

O texto em lingua estrangeira ndo deve ultrapassar uma pagina. Apdés a inclusdo do titulo, que
deve estar em negrito, letras mailsculas e centralizadas na pégina, deve ser deixado dois

espaco 1,5.

O texto do abstract deve ser redigido em Times New Roman no tamanho 12, sem negrito ou

sublinhado, com as letras minusculas.

O paragrafo tem alinhamento justificado, deve iniciar junto & margem esquerda (portanto, sem

tabulacéo) e ndo deve ter recuos para as linhas seguintes.

O espagamento entre linhas deve ser simples. E importante observar que o texto do abstract
deve estar inteiramente em italico e que ele € o Gltimo elemento a ser numerado com

algarismo romano. Ver FIGURA 09.



FIGURA 09: PADRAO DE ABSTRACT
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Numero de pagina em italico e algarismo
romano minusculo

Dois espacos de 1,5 em branco

Nono nonono nonon onononon 0 NONO NONONO NONon on
nonono nonon onononon 0 NONO NONONO NONoN oNONONO
nonono nonon onononon 0 NONO nNonNono nonon onon
nonono nonon. ONO noNO NONONO honon onononon O

nonon onononon 0 NONO NoNONO NONON onononon 0 nong
nonon onononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoNg
onononon 0 NONO NONONO NONoN onononon 0 nono. Nong
onononon 0 NONO NONONO nonon onononon 0 NONO NONOI
nono nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nNonon on
nonono nonon onononon 0 NONO NONONO NoNon oNONoNO
nonono nonon onononon 0 NONO nNonNono nonon onon
nonono nonon onononon o nono. Nono nonono nonon ory
nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nonon ONoNo
nonon onononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoONg
onononon 0 NONO NONONO NONon onononon 0 nono. Nong
onononon 0 nONO NONONO nonon onononon 0 nono ng
onononon 0 nono. Nono nonono Nonon oNONONON 0 NONQ
onononon 0 NONO NONONO nonon onononon 0 NONO NONOI
nono nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nNonon on
nonono nonon onononon o nono. Nono nonono nonon ory
nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nonon oNoNoNo
nonono nonon onononon 0 NONO nonNono nonon onon
nonono nNonon onononon 0 Nono nonono nonon. Ono

nonon onononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 Nong
onononon 0 nono. Nono nonono Nonon oNONONON 0 NONQ
onononon 0 NONO NONONO nonon oNONONON 0 NONO nonon

pnonon 0 nono NoNoONO NoNonN onononon 0 Nono
0 nono. Nono nonono nonon onononon o0 nono
non 0 nONO0 NONONO nonon onononon 0 Nono
ON0 NnoONONO nonon onononon 0 nOnNo nNoONono
nonono nonon onononon 0 nono. Nono nonono
nonono nonon onononon 0 NONo nonono nonon
nonono nonon onononon 0 NONO NONONO nonon
0 Nnonon onononon 0 hono Nonono nonon. Ono
nonon 0 noNo noNONO nonon onononon 0 nono
0 nono. Nono nonono nonon onononon o0 Nono
non 0 nONO0 NONONO Nonon onononon 0 Nono
jononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoNo
hon 0 nono nonono nonon. OnNo nono honono
nonono nonon onononon 0 NONo nonono nonon
nonono nonon onononon 0 NoNo nonono nonon
nono nonon onononon 0 NONO NnNONoONo nonon
nonono nonon onononon 0 NON0 NONONO nonon
0 nonon. Ono NONO NONONO NONON ONONONON O
nonon 0 noNo NONONO nNoNon onononon 0 nono
jononon 0 NONO NONONO NONON onononon 0 NoNo
0 NoNo honono nonon onononon o nono. Nono
non 0 nONO0 NONONO Nonon onononon 0 nNono
0N0 NONONO nonon onononon 0 nono NoNono
nonono nonon onononon 0 NONO Nonono nonon
nonono nonon onononon 0 NONO0 NONONO nonon
nonon onononon 0 nono.

T

Texto de um Unico paréagrafo
em Times New Roman
tamanho 12, sem negrito,
em italico e em minusculas.
Alinhamento justificado, com

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, italico,
maiusculas. Centralizado,
sem tabulagdo, sem
numeracao.

espacamento simples e o
texto iniciando junto a
margem esquerda (sem

recuo). Observar o limite
maximo de uma péagina.

Key-Words: Nononono, Nononono, Nononono
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1.9 Listas de llustragdes (Elemento Opcional)

Sumario das ilustragdes (desenhos, gravuras, imagens, esquemas, fluxogramas, fotografias,
quadros, graficos, plantas, mapas, retratos, etc.) que aparecem no texto, seguido de sua

localizagdo (pagina).

Recomenda-se a elaboragéo de uma lista para cada tipo de ilustragéo. Ver FIGURA 10.

FIGURA 10: PADRAO DE LISTA DE ILUSTRACOES

Numero de pagina em algarismo arabico. —> @

Dois espacos 1,5 em branco.
Margem esquerda: 3 cm.

FIGURA 1 - NONONON NONONONONON0 ...t i aireaeinie e e et et e sttt et e e e e s 9
FIGURA 2 - NONONONO NONO ..o reeeseerere s .10
FIGURA 3 - Nonono nononono nono nononon noononon LAl
2
3
4

FIGURA 4 - Nononono nono NONONON .......cceereeieivieneinens
FIGURA 5 - Nononon noononon ............
FIGURA 6 - Nonono nono nono ....
FIGURA 7 - Nnononono ............
FIGURA 8 - NONONOONO NONO ....c.vvveeeve e veeens oo seess e sesess e st 16,
FIGURA 9 - Nonono nono NoNONON NOONONON ...........c..coefooiirioie oo 17
FIGURA 10 - Nonono nononono..........cceceeeeevenns
FIGURA 11 - Nonono nono nono

T

Listagem em Times New Titulo em Times New Roman

Roman tamanho 12, sem tamanho 12, negrito, sem
negrito, italico ou italico, e em maiusculas.

mindsculas. Alinhamento sem numeracéao.

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

justificado, com :
espacamento simples e :
FIGURA junto margem (sem .
tabulacéo). Recuo de 2 cm. ]
caso 0 nome ocupe duas :
linhas. A listagem deve !
apresentar as ilustracées na :
ordem em que aparecem no 1
texto, ou seja, na ordem :
crescente de paginas e deve 1
ter pelo menos 10 itens. :

1

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 - 2 o
1 sublinhado, todo em Centralizado, sem tabulagéo,
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
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Sumério das tabelas que aparecem no texto, seguido de sua localizacdo (pégina). Ver

FIGURA 11.
FIGURA 11: PADRAO DE LISTA DE TABELAS
Numero de pagina em algarismo arabico. —>@
Dois espagos 1,5 em branco. [ ~ _/_ 11 e _7 ___________________

Margem esquerda: 3 cm.

Tabela 1 - Non nonon nonoon nononon
Tabela 2 - NOononono NONO ........c.ccoeveeienenenne.

Tabela 3 - Nonono hononono hono nononon noononon

Tabela 4 - Nononono nono nononon
Tabela 5 - Nononon noononon
Tabela 6 - Nonono nono nono
Tabela 7 - Nnononono
Tabela 8 - NOononoono NONO ........ccccceeveeeueeeane.
Tabela 9 - Nonono nono nononon noononon ...
Tabela 10 - Nonono nononono
Tabela 11 - Nonono nono nono

Listagem em Times New
Roman tamanho 12, sem
negrito, italico ou
sublinhado, todo em
minusculas. Alinhamento
justificado, com
espacamento simples e
tabela junto & margem (sem
tabulacéo). Recuo de 2 cm.
caso 0 nome ocupe duas
linhas. A listagem deve
apresentar as tabelas na
ordem em que aparecem no
texto, ou seja, na ordem
crescente de paginas e deve
ter pelo menos 10 itens.

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem
italico, e em maiusculas.

Centralizado, sem tabulagéo

e sem numeragao.




1.11 Lista de Quadros (Elemento Opcional)
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Sumério dos quadros que aparecem no texto, seguido de sua localizacdo (pagina). Ver

FIGURA 12.

FIGURA 12: PADRAO DE LISTA DE QUADROS

Numero de pagina em algarismo arabico.

Dois espagos 1,5 em branco.
Margem esquerda: 3 cm.

/  LISTADE QUADROS /[

Quadro 1 - nonono Nono NONO NONONO NONO NONONONO NONO
NONO NONO.. oot eee ettt
Quadro 2 - NONONONO NONO ....vevrieiiee st e
Quadro 3 - nonono noNONONO NONO honoNoN NOONONON
Quadro 4 - nononono nono nononon
Quadro 5 - NONONON NOONONON .......vvuieisieeceireiee e eeeese e
Quadro 6 - nonono nono nono ..
Quadro 7 - nnononono .............
Quadro 8 - NoNONOONO NONO ......vvevvnnene.
Quadro 9 - NnonoNo NONO NONONON NOONONON ... v
Quadro 10 - Nonono nononono

0N0 0 NONO NONO NONO NONO Nohonono

Listagem em Times New
Roman tamanho 12, sem
negrito, itélico ou
sublinhado, todo em
minusculas. Alinhamento

Titulo em Times New Roman

Centralizado, sem tabulagéo,

tamanho 12, negrito, sem
italico, e em maiusculas.

sem numeracao.

justificado, com
espacamento simples e
quadro junto margem (sem
tabulacéo). Recuo de 2 cm.
caso 0 nome ocupe duas
linhas. A listagem deve
apresentar os quadros na
ordem em que aparecem no
texto, ou seja, na ordem
crescente de paginas e deve
ter pelo menos 10 itens.
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Sumério dos gréficos que aparecem no texto, seguido de sua localizacdo (péagina). Ver

FIGURA 12.
FIGURA 13: PADRAO DE LISTA DE GRAFICOS
Numero de pagina em algarismo arabico. —>
Dois espacos 1,5 em branco. ) _/ E ZE_J%;E_)E_G_::A_:E_C_O_S —7 ___________________

Margem esquerda: 3 cm.

|

Grafico 1 - NONONON ...vvuvvis it it e e s
Grafico 2 - Nononono nono
Grafico 3 - Nonono nononono nono nononon noononon ..
Grafico 4 - Nononono nono nononon
Grafico 5 - Nononon noononon
Gréfico 6 - Nonono nono nono
Grafico 7 - Nnononono ...............
Grafico 8 - Nononoono nono
Grafico 9 - Nonono nono nononon noononon .
Grafico 10 - Nonono nononono
Grafico 11 - Nonono nono nono
Grafico 12 - Nononono nono ...........
Grafico 13 - Nonono nononono nono nononon onono honon

nono nononon noononon
Grafico 14 - Nononono nono nononon
Grafico 15 - Nononon noononon
Grafico 16 - Nonono nono nono
Grafico 17 - Nnononono ..........
Grafico 18 - Nononoono nono

Listagem em Times New
Roman tamanho 12, sem
negrito, itélico ou
sublinhado, todo em
minusculas. Alinhamento
justificado, com

Titulo em Times New Roman

Centralizado, sem tabulacgéo,

tamanho 12, negrito, sem
italico, e em maiusculas.

sem numeracao.

espacamento simples e
grafico junto margem (sem
tabulacéo). Recuo de 2 cm.

caso 0 nome ocupe duas
linhas. A listagem deve
apresentar os graficos na
ordem em que aparecem no
texto, ou seja, na ordem
crescente de paginas e deve
ter pelo menos 10 itens.
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Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas utilizadas no texto, seguidas de seu

correspondente por extenso.

Apesar da norma NBR 14724 considerar a lista de abreviaturas opcional, optamos por adota-

la como elemento obrigatdrio para facilitar a leitura.

Entretanto, deve-se evitar ao maximo a utilizacdo de abreviaturas. Caso necessario, consulte

normas e diciondrios para verificar a forma correta para abreviar as palavras. EX.:
Coordenador (Coord.), Editor (Ed.), Organizador (Org.), etc.

FIGURA 14: PADRAO DE LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Numero de pagina em algarismo arabico

Dois espacgos 1,5 em branco.
Margem esquerda: 3 cm.

AAA: American Academy of Accounting

ABC: Aid for Bombain Children

ANPAD: Associacdo Nacional dos Programas de P6s-Gradu

CIC: Curry Investigation Comission

IBGE: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

IIGS: Indian Institute of Geography and Statistics

RCAEDSA: Relatério de Consumo Anual das
Agradavel

SPSP: Stanford Programme for Social Development

SPSS: Statistical Package for Social Science

TI: Tecnologia da Informacéo

WFA: World Finance Association

T

Econo

¢do em Administracdo

ias em Desenvolvimento Sustentavel e

Listagem em Times New
Roman tamanho 12, sem
negrito,italico ou sublinhado,
todo em mindsculas.
Alinhamento justificado, com
espacamento simples e
abreviatura junto margem

Titulo em Times New Roman

Centralizado, sem tabulagéo,

tamanho 12, negrito, sem
italico, e em maiusculas.

e sem numeragao.

(sem tabulac&o). Recuo de 2
cm. caso o significado ocupe
duas linhas.
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1.14 Sumario (elemento obrigatério)

Enumeracdo dos capitulos, secBes e partes que compdem o trabalho, seguido de sua
localizacdo dentro do texto. O sumario é mais um elemento obrigatdrio da parte pré-textual de
uma obra e consistem na enumerac&o de suas principais partes, capitulos, se¢des, pontos, itens
ou outras divisdes, na mesma ordem e na mesma grafia em que a matéria nela se sucede. Nao
se deve confundir um sumario com um indice ou uma lista, apesar de até mesmo o proprio

Word entender as duas como sindnimos.

O objetivo do sumério é organizar e indicar ao leitor a disposi¢do geral da obra de forma
sucinta e objetiva, enquanto que indices e listas sdo mais especificos e detalhados, tratando de

elementos da mesma natureza.

O sumario deve identificar para cada divisdo o seu respectivo indicativo de numeragéo (se
houver), seu titulo e sua pagina inicial, exatamente com a mesma grafia e formatagdo adotada

no texto (exceto o negrito que ndo deve ser utilizado nesta listagem).

Devem ser incluidas todas as listas apresentadas, os capitulos e se¢des do desenvolvimento e
o0s elementos pos-textuais: Referéncias (antiga Bibliografia) e se houver, Glosséario, capa dos
Apéndices e capa dos Anexos. Portanto, todas as partes anteriores ao sumario, incluindo o
resumo e o abstract ndo devem ser inseridas na listagem. Também ndo se deve fazer uma

referéncia circular e indicar o préprio sumario na listagem.

Em uma nova pégina, o titulo suméario deve ser incluido em letras mailsculas e negritas,
alinhadas ao centro e sem tabulag&o alguma. Deixando um espago 1,5 em branco abaixo deste
titulo, a listagem das secOes deve ser iniciada, junto a margem esquerda (e de acordo com a
tabulagdo de cada nivel), seguindo a ordem e a numeracdo em que elas foram apresentadas no

texto, cada uma em uma linha, com espagamento simples entre elas. Ver FIGURA 15.

Deve ser empregada a numeracdo progressiva, limitada até a secdo quinaria (NBR
6024/2003). Utilizar somente algarismos ardbicos e os titulos devem ser destacados
gradativamente, usando-se 0s recursos de negrito, italico ou grifo, caixa alta e caixa baixa.

Devem ser digitados alinhados a esquerda da pégina.
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Todos os capitulos devem ser numerados (Introducdo, desenvolvimento e conclusdo). Os
elementos pos-textuais ndo sdo numerados (referéncias, apéndices e anexos). Os elementos
que antecedem ao sumério (dedicatoria, agradecimentos, resumo, etc.) ndo devem ser

descritos no mesmo.

Optamos pela diferenciagdo dos capitulos e se¢des da seguinte forma: (Este recurso devera ser

utilizado da mesma forma no sumario e no texto).

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, TAMANHO 12)
1.1 Secéo secundéria (Caixa baixa, negrito, tamanho 12)

1.1.1 Secdo terciéria (Caixa baixa, italico, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1 Secdo quaternéria (Caixa baixa, sublinhado, negrito, tamanho 12)

1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Caixa baixa, sem negrito, tamanho 12)



FIGURA 15: PADRAO DE SUMARIO
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12 pagina do

sumario nao leva nimero.

Dois espaco 1,5 em branco.
Margem esquerda: 3 cm.

1 INTRODUGCAO.......cov oo

4.1 Estratégia
4.1.1 Andlise ambiental..
4.1.2 Tipos de estratégia

5.1 Descricdo do setor téxtil...............
5.2 Apresentagdo da empresa
5.2.1 Contexto interno e externo..
5.2.2 Processos
5.2.2.1 Planejamento estratégico.......
5.2.2.2 Monitoramento e controle..
5.2.2.3 Pessoas
5.2.2.3.1 Representantes comerciais
5.2.2.3.2 Equipe interna

REFERENCIAS

APENDICE........cooomeeeeescerreveneris

?

2 O PROCESSO DE ESTRATEGIA

3 MUDANCA ESTRATEGICA........
3.1 A pesquisa sobre mudanca de estratégia..................

6 CONCLUSAO........ccoovrrrrearrinrennn

ANEXOS......coiviiiii e

4 MODELOS DE IMPLEMENTAGAO. ......cc.ccooivvariecsd

5 APRESENTAGCAO DO CASO DO SETOR TEXTIL|......

Roman tamanho 12

cada nivel de titu

Listagem em Times New
, sem
negrito, de acordo com os
titulos do texto. Alinhamento
justificado, com
espacamento simples e a
tabulacdo dependendo de

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem
itélico, maitsculas.
Centralizado, sem tabulagéo,
sem numeracéao.

lo.
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1.15 Parte textual

1.15.1 Introdugéo

Deve constar a natureza do trabalho, justificativa, objetivos, o tema proposto e outros

elementos para situar o trabalho.

1.5 Justificativa

| 1.4 objetivos especificos

| 1.3 Objetivo geral

1.2 Problematizacéo

1.1 Tema e sua importancia

1 INTRODUCAO

FIGURA 16: Introducéo

A INTRODUCAO ira apresentar aos leitores o seu trabalho. Nela vocé devera evidenciar a
relevancia do tema na atualidade, bem como sua contextualizagdo. Vocé devera apresentar
ainda seu PROBLEMA DE PESQUISA ou PROBLEMATIZACAO.

A PROBLEMATIZACAO é apresentada na forma de uma pergunta, também conhecida como
PERGUNTA DE PARTIDA. Esta pergunta somente serd util se for corretamente formulada.
Ela constitui-se o primeiro meio para pdr em pratica uma das dimensdes essenciais do
processo de pesquisa: a ruptura com 0s preconceitos e nog¢des prévias. Uma boa pergunta de
partida deve poder ser tratada. Teré de ser precisa, tdo concisa quanto possivel e realista, isto

é, adequada aos recursos pessoais, materiais e técnicos do pesquisador.
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N&o devera julgar, mas sim compreender, devendo ser aberta, ou seja, deve poder ser
encaradas a priori vérias respostas diferentes e que ndo se tem a certeza de uma resposta

preconcebida.

Uma boa pergunta abordara o estudo do que existe ou existiu, e ndo daquilo que ainda ndo
existe. Ndo visa prever o futuro, mas captar um campo de possibilidades, bem como os

desafios que esse campo define.

A pergunta de partida servird como fio condutor do processo de pesquisa, para isso deve

apresentar qualidades de clareza, de exequibilidade e de pertinéncia:

Ser precisa;

e Ser concisa e univoca;

e ser realista;

e ser uma verdadeira pergunta;

e abordar o estudo do que existe, basear o estudo da mudanga no do funcionamento;

e ter uma intengdo de compreenséo dos fendmenos estudados.

Exemplo: O que deve ser feito para melhorar o Programa de Participagdo nos Lucros — PPL

da Empresa XYZ em cinco anos?

Como reduzir as reclamagdes dos servicos de pos-venda da Empresa ALBE - ALfaBEta?

Ao descrever os objetivos da pesquisa vocé deverd inserir exatamente o que esta sendo
planejado para a pesquisa. Em estudos descritivos, 0 OBJETIVO GERAL pode ser declarado
como a questdo da pesquisa, dando ao pesquisador metas especificas, concretas e possiveis de

serem atingidas.

E bom listar os OBJETIVOS ESPECIFICOS por ordem de importancia ou comegando por
termos gerais, passando depois para os termos especificos. Lembre-se que os objetivos
formam a base para julgar o restante do Trabalho de Curso e o resultado final. Vocé devera
verificar se cada um dos objetivos é discutido nas secdes APRESENTACAO E ANALISE
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DOS RESULTADOS DA PESQUISA e CONCLUSOES E RECOMENDAGOES, onde vocé

deverd evidenciar como os objetivos foram alcangados.

A JUSTIFICATIVA devera mostrar o valor da pesquisa, chamando a atengcdo sobre sua
relevancia em termos académicos, operativos e sociais, bem como destacar sua viabilidade,

interesse, motivacgdo e originalidade.

1.15.2 Desenvolvimento

Compreende a revisdo da literatura, metodologia e exposicdo da pesquisa. A revisdo de
literatura compde-se da evolucéo do tema e idéias de diferentes autores sobre o assunto. Deve
conter citagOes textuais ou livres, com indicacdo dos autores conforme norma NBR
10520/2002.

A metodologia deve apresentar o método adotado — entrevista, questionario, observacéo,

experimentacdo — populacdo pesquisada — caracteristicas e quantificacéo.

A exposicdo da pesquisa é a andlise dos fatos apresentados, ou seja, 0os dados obtidos, as

estatisticas, comparagdes com outros estudos e outras observagdes.

1.15.2.1 Referencial Teoérico

Outros pontos relevantes

2.1 Caracterizagcdo da empresa

2 REFERENCIAL TEORICO

FIGURA 17: Desenvolvimento
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Esta secdo realizar4& uma revisdo da literatura examinando em estudos recentes (ou
historicamente importantes), dados da empresa pesquisada, relatérios do segmento que atuam

como base para o0 estudo proposto.

Em CARACTERIZACAO GERAL DA EMPRESA PESQUISADA vocé devera apresentar a
empresa a ser pesquisada, discutindo dados relevantes a partir de uma perspectiva ampla,

passando para estudos mais especificos, associados ao seu problema e tema de pesquisa.

Inclui-se nesta secéo a construgdo de outros capitulos relacionados ao seu tema com detalhes
relevantes, resultados e conclusbes de outros estudos, tendéncias de pesquisas, métodos ou
planejamentos que poderiam ser copiados ou evitados. Discuta como a literatura se aplica ao

estudo que vocé propondo, mostre os pontos fracos ou falhas no planejamento.

Evite detalhes irrelevantes da literatura; faca uma breve reviséo das informagdes. Mencione
sempre a fonte original. Encerre esta secio do REFERENCIAL TEORICO sintetizando os
aspectos importantes da literatura e interpretando-os nos termos de seu problema. Refine o

problema conforme necessario a luz de suas descobertas.

1.15.2.2 Metodologia

3.6. Limitacdo da pesquisa

3.5.Tratamento e andlise

estatistica dos dados

3.4 Técnicas e
operacionalizagéo da coleta

de dados

3.3 Unidade de anédlise e

observacéo

3.2 Populagédo e amostra da

pesquisa

3.1 Método de pesquisa

3 METODOLOGIA

FIGURA 17: Desenvolvimento (cont..)
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Esta secdo contém a descri¢do da metodologia de seu Pré-projeto ou de seu Trabalho de Curso

e envolve os seguintes aspectos:

Em METODO DE PESQUISA deve-se esclarecer a natureza da pesquisa. A existéncia de
inumeros tipos de pesquisa - h4 praticamente uma classificacdo diferente para cada obra que
trata sobre o assunto - gera a dificuldade até de comunicacéo e compreensdo a priori do tipo
de investigacdo que se pretende realizar e o que ele realmente significa. Como ndo existem
restricbes acerca do tipo de pesquisa a ser desenvolvido pelo pesquisador, ja que a escolha de
um tipo adequado vai depender das necessidades especificas de cada estudo e da natureza do
objeto. Vale alertar para os cuidados a serem tomados na adocdo de uma ou outra

classificagdo, pois nem sempre se utilizam critérios e objetivos adequados.

Vale a pena a leitura dos autores que publicam livros em metodologia de pesquisa.
Certamente que na biblioteca da faculdade vocé encontrara alguns exemplares muito Uteis em

sua pesquisa.

A POPULACAO E AMOSTRA DA PESQUISA envolve informagdes acerca do universo da
ser estudo, da extensdo da amostra e da maneira como sera selecionada. Lembre-se: é
importante selecionar uma amostra que seja relevante para a populacdo, isto é, que lhe
permite tirar conclusdes sobre toda a populacéo. Por exemplo: Para saber se a sopa é doce ou
salgada, vocé nédo precisa tomar todo o caldeirdo de sopa, basta uma colher. Por outro lado,
para saber o sexo dos funcionérios de uma determinada empresa com 4.000 funcionérios,

VoCé precisara pesquisar todos os funcionarios, e ndo apenas alguns.

Uma populacéo é o conjunto completo de elementos sobre os quais desejamos fazer algumas
inferéncias. A amostra é um conjunto de alguns elementos da populacdo que nos permita, a

partir deles, tirar conclusdes sobre toda a populagéo.

A UNIDADE DE ANALISE E OBSERVACAO corresponde a estes elementos, ou seja, pode
Ser uma pessoa, um cargo, um departamento, uma empresa. Por exemplo: Ao se pesquisar a
satisfacdo do cliente com as operagBes de servico de pds-venda de uma empresa qualquer, a
populacdo serd o conjunto de clientes desta empresa. A amostra sera um grupo de clientes que
interagiram com o servigo de pds-venda em um determinado periodo. A unidade de anlise e

observacéo sera o grupo de alguns elementos desta amostra.
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Em TECNICAS E OPERACIONALIZACAO DA COLETA DE DADOS envolve a descrigio
das técnicas a serem utilizadas para a coleta de dados, como questionario, entrevista,
observagéo etc, bem como dos procedimentos para a realizagdo da coleta. A media que vocé
explora seu problema, vocé pode considerar diferentes tipos de fontes de informacdo, algumas
mais valiosas que outras. Normalmente s&o fontes primarias, secundarias e terciérias. Nesta
secdo é importante que se explicite quais as fontes onde os dados serdo coletados e como estes
dados serdo coletados. Diversas técnicas sdo utilizadas, normalmente sendo usadas em
conjunto. De acordo com o problema de pesquisa, vocé devera utilizar a técnica que for mais

apropriada para coleta dos dados.

O TRATAMENTO E ANALISE ESTATISTICA DOS DADOS envolve a descricio dos
procedimentos a serem adotados tanto para uma andlise quantitativa dos dados coletados
(tabulagdo, testes de correlacdo, moda, intervalos interquartil) quanto para analise qualitativa

(analise de contetdo, de discurso, matriz de analise tematica).

A LIMITACAO DA PESQUISA a diferencia de tudo o mais, evidenciando provéveis

dificuldades do pesquisador que podem comprometer e limitar os resultados da pesquisa.

Nesta secdo os métodos utilizados para andlise dos dados sdo evidenciados, descrevendo
ainda como vocé pretende manusear os dados e a base teGrica para usar as técnicas
selecionadas. Deve-se assegurar que Vvocé esta seguindo suposi¢des corretas e usando

procedimentos de andlise de dados teoricamente 16gicos.

1.15.2.3 Cronograma

4 CRONOGRAMA

FIGURA 18: Cronograma
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O cronograma é um elemento obrigat6rio para o pré-projeto, devendo ser retirado do trabalho

de curso (monografia).

O CRONOGRAMA do Pré-projeto apresenta, de forma sumarizada, as etapas que deverdo ser

cumpridas até a conclusdo final do Trabalho de Curso.

Exemplo:

Quadro 1: Cronograma do projeto

ANO 2007 2008
Etapa/Més 7 8 9 10 11 |12 |1 2 3
Elaboragéo do projeto *

Correces do projeto * * *

Banca de qualificagéo *

Revisdo bibliografica * * * * * * ook *
Coleta de dados * *

Tabulacéo dos dados * *

Analise dos dados **
Elaboracéo do relatério final da monografia *
Defesa da monografia *

Fonte: Elaboracéo propria
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1.15.2.4 A anélise dos dados e apresentagdo dos resultados da pesquisa

5.2 Comparagdes

5.1 Dados estilisticos

5 ANALISE DOS DADOS

FIGURA 19: Analise dos dados

E a secfo mais longa do Trabalho de Curso, equiparada apenas ao Referencial Tedrico. O
objetivo é explicar os dados, e ndo fazer interpretaces ou tirar conclusdes. Os dados ndo

precisam incluir tudo o que foi coletado. O critério para inclusdo é “Esse material €

importante para que o leitor entenda o problema e os resultados?”.

1.15.3 Concluséo e Recomendacdes

6.2 Sugestdes de estudo

6.1 Recomendacdes

6 CONCLUSAO

FIGURA 20: Conclusdo

A conclus&o néo deve apresentar citagcdes ou interpretagdes de outros autores.
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Deve iniciar com uma formulagdo resumida dos resultados essenciais. Os resultados mostram
fatos, as conclusdes representam inferéncias feitas a partir dos resultados. VVocé deve incluir
aqui suas CONCLUSOES e entendimentos sobre o tema, afinal vocé é a pessoa mais bem-

informada sobre os fatores que influenciam fundamentalmente os resultados e as conclusdes.

As RECOMENDAGCOES geralmente sdo sugestdes de estudos adicionais que ampliam ou
testam a compreensdo da area em questdo. Em pesquisa aplicada, as recomendacdes na

maioria das vezes serdo para as agdes gerenciais e ndo para agoes da pesquisa.

1.16 Referéncias (Elemento Obrigatorio) (NBR 6023/2002)

Referéncias é o conjunto de elementos que identificam as obras consultadas e/ou citadas no

texto.

As referéncias devem ser apresentadas em uma Unica ordem alfabética, independentemente do
suporte fisico (livros, periddicos, publicagdes eletronicas ou materiais audiovisuais) alinhadas

a esquerda, em espaco simples, e espaco duplo entre elas. Ver FIGURA 21.



FIGURA 21: PADRAO DE

REFERENCIAS
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Numero de pagina em algarismo arabico.

Dois espacos 1,5 em branco.

— {
BRASIL. Medida proviséria n. 1.569-9, de 11/12/1997. O
Brasil: Poder Executivo. Brasilia, DF, 1997.

CONGRESSO BRASILEIRO DE GESTAO E DESENVOL
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Universidade Federal de

REFERENCIAS

A

iario Oficial — RepuUblica Federativa do

IMENTO DE PRODUTO, 1., 1999, Belo
IMinas Gerais, 1999.

EXAME. Séao Paulo: Abril, ano 31, n. 595, 06/1999a.

EXAME. Séao Paulo: Abril, ano 31, n. 598, 09/1999b.

EXAME. Séao Paulo: Abril, ano 31, n. 600, 11/1999c.

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem
itadlico, e em maiusculas.

Centralizado, sem tabulagéo,

sem numeragao.

FILLOL, Josep Arcarons. La institucién del socialismo. Barcelona: Ramblas, 1919.

Espagcamento simples na ECKLING, Willian Highbury. Theory of the firm: managerial behavior,
referéncia. fure. Journal oPrinancial Economics. [S.1.], oct. 1976.

Um espaco 1,5 em branco
entre as referéncias. — }

VMIARTIN NETO, Cus et_al. Alteragdes qualitativas

Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997.

NICOLSKY, Ronald. Inovacdo em ciéncia e tecnolégica.
13/01/1999.

va preco dos bancos. Gazeta Mercantil. Sdo Paulo, p. B1, 01/12/2000.

da matéria organica. In: CONGRESSO

BRASILEIRO DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: Sociedade

Jornal do Brasil. Rio de Janeiro, p. C2,

NIUBO, Lluis. Desde el mercantilismo hasta hoy. Barcelona: Quique Gasch, 1902 apud FILLOL, Josep

10410

Arcarons. La institucion del socialismo. Barcelona: Ramblas;

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PA
1998, Natal. Linglistica e semi6tica: encontros, cursos,
resumos. Natal: Universidade Federal do Rio Grande do Nort]

Listagem em Times New
Roman tamanho 12 de
acordo com especificagdes
de cadatipo de referéncia.
Alinhamento justificado e
referéncia iniciando junto
margem (sem tabulag&o).
Sem recuo no caso de o
texto ocupar duas linhas. A
listagem deve estar em
ordem alfabética e ndo deve
haver enumeragéo.
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1.17 Glossério (opcional)

O Glosséario consiste em uma relacdo alfabética onde se explicam as palavras e expressdes
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro que foram utilizadas no texto corrente. Este
elemento serve como um pequeno dicionario onde o leitor da obra pode esclarecer o sentido
dos termos empregados. Trata-se de se¢do opcional. No caso de menos de 10 palavras, a lista

ndo precisa ser incluida. Ver FIGURA 22.

1.18 Apéndice(s) (opcional)

Textos ou documentos elaborados pelo autor, que servem como comprovagdo de sua

argumentacdo. Ex.: Questionério aplicado, roteiro de entrevista, etc.

Os apéndices séo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e seus titulos.
Exemplo: APENDICE A — Questionario aplicado aos alunos;

APENDICE B - Questionario aplicado aos professores.

Os Apéndices séo as partes do trabalho onde devem ser apresentados materiais suplementares
a obra desde que guardem relagdo direta com o tema e tenham sido elaborados pelo proprio

autor do trabalho. A incluséo de apéndices é decisdo do autor.

Sua inclusdo depende apenas de uma indicacdo no desenvolvimento da obra através de uma
nota de rodapé, ou mesmo no texto, de modo que, sem afetar a sequéncia l6gica da idéia e do
texto, o leitor possa identificar a ocorréncia de material suplementar. E muito importante que

0 uso desta ferramenta seja feito com moderacéo. Ver FIGURA 23.



FIGURA 22 - PADRAO DE GLOSSARIO
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Numero de pagina em algarismo arébico.

Dois espacos 1,5 em branco.

Anonon: Onon ono NONO NONON 0N ONONON 0NON 0 NONONONO

Bonono: Nonon ono nonon on ononon onon 0 NONONONoO n
ononon ononon.

Cono: Nonon ono nono nono nononon o0 honon onon.

NONONO NONONO N ononon ononon.

nono no noONO nonon on 0 NONO Nonono n

Donononon: Onon ono nono nonon on ononon onon o
Nonon ono nonon on ononon onon 0 NONONONO NONONO
ononon.

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem
itélico, e em mailsculas. on

Centralizado, sem tabulagéo,

sem numeragao.

Eonono: Nonon ono nonon on ononon onon 0 NONONONO NONONO NO NONO NONON ON 0 NONO NONONO N

ononon ononon onon ono nono nonon on.

Fono: Nonon ono nono nono nononon 0 nonon onon. Nonon

Um espaco 1,5 em branco
entre as referéncias.

nno non nono non nonono.
—— 1

ononon ononon.

lono: Nonon ono nono nono nononon o0 nonon onon. Nonon ono NONON on oNONoN onon.

Espacamento simples na onon on ononon_on
referéncia. Onon 0 NONoNoNg, NOrPNo NO NONO NONON 0N 0 NENO NONONO N ONENON

0

ononon onon 0 nononono nNonono NO NONO nonon on 0 NONO nonono n

0 nononono nonono nonono n ononon ononon.

0no nonon on ononon onon.

Listagem em Times New
Roman tamanho 12.
Vocabulo e explicagédo
separados por dois-pontos.
Alinhamento justificado e
palavra junto margem (sem
tabulac&o). Sem recuo no
caso de o texto ocupar duas
linhas. A listagem deve estar
em ordem alfabética e ndo
deve haver e numeragao.
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APENDICE A - Questionario aos professores
1) H& quanto tempo trabalha na instituicdo?

() 0-2 anos
() 2-5anos
() mais de 5 anos

2) Qual sua formac&o didatica?

() Magistério 2°. grau
() Licenciatura em pedagogia
(') Especializacdo em metodologia do ensino

3) Quais disciplinas ja lecionou?

() Portugués
() Matemética
() Ciéncias

() Geografia
() Historia

FIGURA 23: Apéndice

1.19 Anexo(s) (Elemento Opcional)

Os Anexos seguem a mesma idéia dos Apéndices, ou seja, sd0 materiais suplementares & obra
e a0 mesmo tempo essenciais, que guardam relagdo direta com o tema. A Unica diferenca é

que o conteido dos Anexos é de o material elaborado por outros autores.

Textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem como comprovagdo de sua

argumentacdo. Ex.: leis na integra; um folder institucional, etc.

Os anexos séo identificados por letras maiusculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos. Exemplo: ANEXO A - Lei de Diretrizes e Bases; ANEXO B - Propaganda da Coca
Cola 1964.

OBS.: Textos disponiveis na Internet ou publicacbes de féacil localizagdo em bibliotecas, ndo

devem ser inseridos como anexo, basta referencia-los na listagem bibliogréfica.



ANEXO A: Comparacdo das caracteristicas de servico entre modalidades de transporte

YVelocid ade |
Do Aguav, Ferro Kode EHMI‘ET_
Consisténcia
;'I’Léren Aquav, Ferro Rodo :::?&T_
[ Capacidade de mov. ] .
(') Do Aéreo Eodo Ferro '~ Agquav. (+)
[ Dispondb ilidade]
IIlh.[t:m Aguaw Aeren Fermo ::Lﬁ?iﬁm_
If’kqum.f. Aéreo Ferro Rodo Eﬁﬁﬁa’_

FIGURA 24: Anexo
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2 FORMATO DE APRESENTACAO

2.1 Papel e Fonte

Os trabalhos devem ser digitados em papel formato A-4 (210 x 297 mm). A ABNT
recomenda a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho menor para citagdes
longas, notas de rodapé, paginacéo e legendas de ilustragBes e tabelas. Optamos por utilizar
fonte tamanho 10 para esses casos.

A escolha da letra é de responsabilidade do autor. Recomendamos a utilizagdo dos tipos Arial
ou Times New Roman.

2.2 Margem

Margem superior e esquerda igual a 3 cm e inferior e direita igual a 2 cm.

FIGURA 25: Margens

3cm

2cm

3cm

2cm
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2.3 Espacamentos e Paragrafos

Todo texto deverd ser digitado em espaco de 1,5 entre linhas, com letras tamanho 12,

incluindo titulos de capitulos e secoes.

As citagbes longas, notas de rodapé, referéncias bibliogréficas, legendas de ilustracbes e

tabelas e ficha catalogréafica, devem ser digitados em espago simples.

Recomenda-se a utilizagéo de letra tamanho 10 para citagdes de mais de trés linhas, notas de

rodapé, paginacdo e legendas de ilustracdes e tabelas.

Os titulos dos capitulos e secbes devem ser digitados alinhados a esquerda, obedecendo a

numerag&o progressiva e separados por um espago de caractere.

Entre os titulos de capitulos, secBes e subse¢des e seu texto e entre o texto que o antecede,

deve-se deixar dois espagos de 1,5.

Segundo a NBR 14724/2006, o projeto grafico é de responsabilidade do autor. Optamos por

utilizar um espaco de 1,5 entre os paragrafos sem recuo.

2.4 Paginagéo

A numeracéo das paginas deve aparecer a partir da primeira pagina do texto, porém devem ser
contadas as paginas preliminares desde a folha de rosto. Deve ser feita em algarismos
aradbicos, dentro da margem direita superior. Todo trabalho deverd ser numerado, incluindo

apéndices e anexos.

Trabalhos em volumes devem ter numeragéo sequencial.



| 19) ANEXO (S)

| 18) APENDICE (S)

17) GLOSSARIO

| 16) REFERENCIAS

15) DESENVOLVIMENTO

14) SUMARIO

13) L. DE ABREVIATURAS

Paginas contadas,

12) LISTA DE GRAFICOS

mas nao numeradas

11) LISTA DE QUADROS -

10) LISTA DE TABELAS

9) L. DE ILUSTRACOES

8) ABSTRACT

7) RESUMO

6) EPIGRAFE

| 5) AGRADECIMENTOS

| 4) DEDICATORIA

3) FOLHA DE APROVAGAO ||

2) FOLHA DE ROSTO

1) CAPA®

FIGURA 26: Paginacdo
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2.5 Quadros e Tabelas

Os quadros e as tabelas séo conjuntos de informagdes apresentados em colunas e linhas, que
tém como objetivo principal apoiar as idéias expostas no texto, elucidando, explicando,
complementando e/ou simplificando seu entendimento. Nos quadros as informagdes expostas

sdo predominantemente qualitativas, isto &, palavras e textos.

Por outro lado, as tabelas apresentam informagbes predominantemente quantitativas, em
forma de nimeros, valores, percentagens, sejam ou ndo tratados estatisticamente. Como estes

dois elementos sdo muito similares, suas caracteristicas serdo apresentadas em conjunto.

Tanto um quadro quanto uma tabela podem ser incluidos a qualquer momento no
desenvolvimento da obra. A indicagdo deve ocorrer diretamente no texto, fazendo parte de

uma afirmagé&o isolada ou entre parénteses.

Os quadros e as tabelas devem ser alocados entre paragrafos (nunca entre linhas), sem texto
corrente aos seus lados e proximos do trecho ao qual fazem referéncia. Eles devem estar

centralizados na pégina e com disposicdo de texto alinhada.

Todos o0s quadros e tabelas do desenvolvimento da obra devem se enquadrar nas margens
adotadas, ndo podendo ultrapassa-las em nenhuma hipotese. Caso a inclusdo de um destes
elementos seja indispenséavel para o trabalho e ndo possa ser reduzida aos padrdes citados, ela

podera ser incluida como um Apéndice ou Anexo, ao final da obra.

Os textos e numeros inseridos tanto nos quadros quanto nas tabelas devem ser redigidos em
Times New Roman tamanho 10 na cor preta e com espagamento simples. Cores de fundo séo
facultativas, mas sua utilizacdo deve ser moderada. Os demais detalhes estéticos como bordas,
linhas e outros aspectos de formatacdo ficam a cargo do autor, desde que esta configuragéo

seja mantida em todos os quadros e tabelas do trabalho.

Sempre que se inserir um destes dois elementos no texto, a legenda e a referéncia
correspondentes devem ser obrigatoriamente indicadas. A legenda é a apresentacdo do objeto,

descrevendo seu numero sequencial dentro da obra e seu titulo, isto €, o que estd
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representando, onde ocorreu, e quando ocorreu. Deve ser alocada sempre acima do quadro ou
da tabela e nunca pode vir separada. Seu alinhamento também é centralizado, sem recuos ou

tabulagdes e o espagamento de seu texto é simples.

A numeracédo da legenda deve seguir a ordem em que os quadros ou tabelas séo apresentados
no texto, com sequéncias proprias e continuas, independente dos titulos de partes, paginas da

obra ou de outras ilustragdes (ou seja, quadros tém uma numeragao e tabelas, outra).

A numeragdo deve ser sempre precedida pela palavra Quadro ou Tabela e sua apresentacéo €
através de algarismos arabicos, redigidos em Times New Roman tamanho 10, letras

mindsculas e em negrito.

Os quadros e tabelas dos Apéndices e Anexos ndo fazem parte da sequéncia do
desenvolvimento do trabalho. Seguindo o nimero da legenda, separado por um trago simples,

vem o titulo. Seu texto deve ser breve, porém explicativo, redigido na mesma formatacéo.

A fonte externa ou referéncia do elemento (dados e informagGes de outra pesquisa) deve ser
registrada seguindo as orientagdes apresentadas nas citagdes, devendo ser alocada abaixo do
objeto, em Times New Roman tamanho 10, sem negrito, com espagamento simples e alinhado
a borda esquerda do quadro ou tabela. Caso o proprio autor tenha elaborado o objeto, esta

informacdo ndo deve ser indicada.

Ao final da inclusdo de todos os quadros e tabelas, uma lista pré-textual para cada tipo de
objeto deve ser elaborada, de acordo com as orientagdes deste manual. Os quadros e tabelas

dos Apéndices e Anexos ndo devem entrar nestas listas.
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Tabela 4
Brasil: Composigio do Desemprego Aberto nas Regides Metropolitanas;

(Média Anual)

1991-2002

(%6)
Discriminacio Anos
1001 1002 1993 1904 1005 1006 1907 1008 1000 2000 2001 2002°

1. Sexo: Mulheres 390 395 404 416 410 446 444 448 452 470 451 451
2. Idade (anos)

10-17 11,7 108 97 96 96 07 &8 3070 63 47 47

40-49 84 01 96 97 96 108 117 125 138 136 134 133
3. Grau de Instrugfo (anos)

0-4 310 297 291 279 259 242 133 21,7 200 121 168 167

9-11 237 249 267 275 290 306 322 342 374 411 436 437
4. Posigio na Familia

Chefe 321 319 322 323 319 312 325 325 329 316 324 321

Cénjuge 90 97 97 109 111 12 126 132 127 139 129 131
3. Setor de Atividade

Industria de Transformagdo 302 278 254 6 248 235 221 203 181 172 176 176

Servigos 350 356 364 376 385 401 409 421 431 439 428 427
6. Tempo

Sem Trabalho (= 1 ano) 12,1 172 201 193 150 17,7 197 255 270 266 243 2338

Faixa de Duragdo do Desemprego (2 lanc) 41 635 7.7 79 39 79 §9 133 147 118 118 114
7. Tempo Meédio de

Procura por Trabalho (semanas) 176 171 183 151 186 177 233 236 20,5 205

Fonte: PME / IBGE
) Taneiro / Setembro

Entre 1991 e 2002 as mulheres aumentaram sua participagdo no contingente de
desempregados em cerca de 6.1 pontos percentuais, tendo chegado a 8.0 pontos
percentuais quando tomamos como referéncia o ano de 2000. A explicagdo para isto deve-

se a trés fatos.

Tabela 01: Exemplo de tabela
Fonte: PICCHETTI e CHAHAD, 2003

Quadro 2 - Cidades com mais de 1 milhdo de habitantes

1900 1950 1990
Cidades com > 1 000 000 habitantes 17 85 294
Pop. Cidades com > 1 000 000 habitantes (milh&es) 35,13 218,39 (869,27
Dimensé&o média cidades com > 1 000 000 habitantes (milhdes) 2,07 2,57 2,96
% pop. mundial 2,1 8,8 16,6
% pop. urbana mundial 14,3 31,3 39,1
Populacdo Mundial (milh&es) 1638 (2492 |5244

Fonte: Moriconi- Ebrard, 1993, Anexo A

Quadro 01: Exemplo de quadro




70

2.6 Gréficos e Demais llustracbes

lustragdes sdo todas as figuras, desenhos, rascunhos, esquemas, diagramas, fluxogramas,
organogramas, fotografias, mapas e demais imagens da dissertacdo, ou tese, que servem para
elucidar, explicar, complementar e simplificar o entendimento do texto. Apesar de também
serem ilustracOes e de servirem para 0 mesmo proposito, os graficos devem ter um tratamento

diferenciado, como serd visto a seguir.

Um gréfico ou qualquer outra ilustracdo pode ser incluido a qualquer momento no
desenvolvimento da obra. Sua indicagdo deve ocorrer diretamente no texto, fazendo parte de

uma afirmacéo isolada ou entre parénteses, assim como ocorre com 0s quadros e tabelas.

Os graficos e demais ilustracbes devem ser alocados entre paragrafos (nunca entre linhas),
sem texto corrente aos seus lados e proximos do trecho ao qual fazem referéncia. Eles devem
estar centralizados na pagina e com disposicdo de texto alinhada. Todas as ilustracbes do
desenvolvimento da obra devem se enquadrar nas margens adotadas, ndo podendo ultrapassa-

las em nenhuma hipotese.

Caso a inclusdo de um grafico, ou outro tipo de ilustracdo seja indispensavel para o trabalho e
nao possa ser reduzida aos padrdes citados, ela podera ser incluida como um Apéndice ou
Anexo, ao final da obra, sem necessariamente obedecer as margens. Ao final da inclusdo de
todos graficos e ilustracdes, duas listas pré-textuais devem ser elaboradas, uma para cada tipo
de objeto, de acordo com as orientagdes deste manual. Os graficos e outras ilustracdes dos

Apéndices e Anexos ndo devem entrar nestas listas.

Figura 7: Kiwi (Actinidia chinensis)
Fonte: Foto de Luc Viatour

Figura 01: Foto como ilustragéo
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Figura 8: Desenhos utilizados em
campanhas sobre higiene pessoal
Fonte: Foto search banco de imagens

Figura 02: Desenho como ilustragéo

Grafico 1
Evolucio dos Componentes Estimados — Regido Metropolitana de Sio Paulo

0.050 F
0.030
0.025
1985 1990 1995 2000 1983 1990 1995 2000

AL

001 p

™

0.000 i

-0.002

1985 1990 1995 2000 1985 1990 1995 2000

Fonte: Pesquisa Mensal de Emprego (PME) do IBGE, 1983-2001.

Para o periodo amostral em questdo — Janeiro de 1983 a Dezembro de 2001, os graficos
mostram, a partir do canto esquerdo superior, a série original junto com sua tendéncia
estocastica, apenas a tendéncia estocastica, 0 componente de variagdo sazonal, e 0
componente aleatdrio, que representa os “choques” aos quais a série de desemprego esteve
sujeita em cada um dos periodos.

Gréfico 01: Grafico como ilustragdo
Fonte: PICCHETTI e CHAHAD, 2003
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3 REGRAS DE APRESENTACAO DE CITACOES (NBR 10520/2002)

Citacdo é a informagdo extraida de outra publicacdo, utilizada para ilustrar, esclarecer,

comparar ou confirmar o assunto em questao.

A ABNT apresenta Vvérias formas de citacdo e diferentes maneiras de menciona-las. Nestes

casos, optamos pelas formas que facilitam a leitura e a compreensé&o.

- Sistema de chamada - optamos pelo sistema autor-data. Exemplo: (SANTOS, 1997);

- Notas bibliogréficas idénticas - optamos por ndo utilizar as expressdes latinas Ibid, ldem,

Ibdem, op cit. Repetir as referéncias tantas vezes quantas forem necessérias;

- CitagOes em outro idioma - optamos pela tradugéo das citagcdes no texto, colocando a verséo

original em notas de rodapé.

3.1 Citag&o Livre ou Indireta

Quando se reproduzem as idéias, sem transcrever as palavras do autor.

OBS: Para citagdes livres a indicagdo da pagina é opcional.

No texto:

séo unidas por lacos fracos, e as posi¢des que ocupam sdao menos bem-definidas.

Referéncias:

Neste sentido, Moura e Hondrio (1974) afirmam que em redes frouxamente estruturadas, as empresas

MOURA, Magno L. C.; HONORIO, Luiz C. Determinantes motivacionais e estratégicos do
comportamento exportador de uma empresa alimenticia mineira. In: SEMEAD - Seminarios em
Administracdo FEA-USP, 2008, Sdo Paulo. XI SEMEAD. Sao Paulo, 2008.
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3.2 Citag&o Textual ou Direta

Transcricdo literal de textos de outros autores. Nesse caso, deve-se especificar as paginas da

fonte consultada. Se desejar, podem ser grafados em it&lico para melhor visualizagéo.

citacOes curtas (até 3 linhas) séo inseridas na seqiiéncia normal do texto.

Para Basso e Pace (2003, p. 54) ha “ duas formas predominantes de pensamento no campo da

administracéo.”

citacdes longas (mais de 3 linhas) devem constituir um paragrafo independente, recuado a 4

cm da margem esquerda, com letra tamanho 10 e digitado em espago simples, sem aspas.

Kaplan (1999, p.67) assegura que a proposta do BSC vai mais além da metodologia de

gestdo, mas possibilita ainda criar valor para a empresa, conforme sita:

“balanced scorecard se propfe a avaliar todo o desempenho
empresarial, complementando as mensuragfes financeiras com
avaliacdes sobre o cliente, identificando os processos internos que
devem ser melhorados e analisando as possibilidades de
crescimento, de investimentos e de aprendizado”.

Ou seja, 0 BSC é capaz de criar valor para todos os interessados na empresa e este valor

€ mensurado ndo somente por medidas tangiveis, mas também por medidas intangiveis.

3.3 Citagéo de Citagdo

Informagé&o retirada de um documento consultado, cuja obra original ndo se teve acesso.

Na listagem bibliografica devera aparecer somente a referéncia completa do documento
consultado. Opcionalmente pode-se mencionar a referéncia do documento citado em notas de

rodape.
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Para a redacéo de citagdo de citacdo dentro do texto deve-se utilizar palavras do portugués

usual. Para citagdes dentro dos parénteses, utiliza-se a expressao latina apud (citado por).

No texto:
Hirschman citado por Abranches, Santos e Coimbra (1987, p.23) afirma que “a explicacdo para

essa tolerancia pode estar no ‘efeito tunel’ de que fala.”

Referéncias:

ABRANCHES, S. H.; SANTOS, W. G.; COIMBRA, M. A. Politica social e combate a pobreza.
Rio de Janeiro: Zahar, 1987.

No texto:

Neste sentido, “tragicamente, sabe-se que a aplicacdo consistente de qualquer desses principios
termina por justificar politicas tiranicas.” (FISHKIN apud ABRANCHES; SANTOS; COIMBRA, 1987,
p.38).

Referéncias:

ABRANCHES, S. H.; SANTOS, W. G.; COIMBRA, M. A. Politica social e combate a pobreza. Rio
de Janeiro: Zahar, 1987.

3.4 Exemplos de citacdo

Independentemente da fonte de consulta (livro, artigos de periddicos, artigos de jornais,

documento eletrdnico ou midia), as citacbes devem ressaltar o(s) autor(es) da idéia.

Autor Unico

No texto:

Para Garner (1976, p. 25) “certas técnicas e praticas de custos tiveram suas origens no periodo de
1350 a 1600.”

Ou

Garner (1976) afirma que existem técnicas e praticas de custos originadas no periodo de 1350 a
1600.

Referéncias:

GARNER, Samuel Paul. Evolution of cost accounting to 1925. 2. ed. Alabama. University Alabama
Press,1976.
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Dois Autores

No texto:

Arbex e Oliveira ressaltam que “A lideranca é a condicdo essencial com a qual se conta na
disseminacédo da ética, porque € através dela que se estabelecem as relacdes humanas e o clima
ético que os gerentes criam dentro das corporagfes.” (ARBEX; OLIVEIRA, 2004, p.113).

Ou

A disseminacéo da ética é baseada na liderancga, pois 0s gerentes sdo responsaveis por criar um

clima ético e estabelecer as relagdes humanas dentro das corporagbes. (ARBEX; OLIVEIRA,

2004).

Referéncias:

ARBEX, Samara; OLIVEIRA, Marcos Barbosa de. A ética no processo de tomada de decisédo.
Administracdo em Revista, Brasilia, n.7, p.105-120, jna./jun. 2004.

Trés autores

No texto:

As empresas brasileiras sdo entrantes tardias nos mercados externos devido, principalmente, ao
fato de serem protegidas da concorréncia global pela politica de substituicdo de importagtes,
vigente até 1980 (TANURE, CYRINO e PENIDO, 2007).

Ou

Para Tanure, Cyrino e Penido (2007) as empresas brasileiras entraram tardiamente nos mercados
externos devido, principalmente, ao fato de serem protegidas da concorréncia global pela politica

de substituicdo de importag@es, vigente até 1980.

Referéncias:

TANURE, Betania; CYRINO, Alvaro B.; PENIDO, Erika. Estratégias de internacionalizaco:
evidéncias e reflexdes sobre as empresas brasileiras. In: FLEURY, Afonso; FLEURY, Maria T. L.
(Orgs). Internacionalizag&o e os paises emergentes. Sao Paulo: Atlas, 2007.

Mais de trés autores

No texto:
Goncalves e outros (2004) salientam que os personagens da obra Um gosto de quero mais utilizam

uma linguagem coloquial.

Referéncias:

GONGCALVES, Regina Marta Fonseca et al. Um gosto de quero mais: uma analise literaria.
Akrépolis, Umuarama, v,12, n.3, p.136-137, jul./set. 2004.
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Autor pseudénimo

Quando uma obra é publicada com pseuddnimo, deve fazer a entrada por ele, seguido do

nome verdadeiro do autor, se for conhecido, entre colchetes.

Referéncias:

ATHAYDE, Tristdo de [Alceu Amoroso Lima]. Debates pedagodgicos. Rio de Janeiro: Schmidt,
1931. 134 p.

Autor institucional (nas citagdes de documentos de instituigdes, utiliza-se 0 nome da

instituicdo por extenso).

No texto:

Segundo o 21°. Balango Energético da CEMIG,

A demanda total de energia em Minas Gerais, em 2005, alcangou 31,3
milhdes de tEP, valor equivalente a 14,3% da demanda total de energia no
Brasil. No periodo 1978-2005, a demanda cresceu, no Estado, a uma taxa
média de 2,7% ao ano, e a variagcdo ocorrida no Brasil foi de 2,8% para o
mesmo periodo. (COMPANHIA ENERGETICA DE MINAS GERAIS, 20086,
p.9).

Referéncias:

COMPANHIA ENERGETICA DE MINAS GERAIS. 21° Balanco energético do Estado de Minas
Gerais: BEEMG 2006. Belo Horizonte: CEMIG, 2006.

No texto:

As resolucdes do Partido Comunista Brasileiro (1996) determinam a posi¢cao dos comunistas diante

dos partidos operarios ja constituidos.

Referéncias:

PARTIDO COMUNISTA BRASILEIRO. Resolu¢cdes do Xl Congresso do Partido Comunista
Brasileiro. Rio de Janeiro: PCB, 1996.
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Autor institucional governamental

No texto:
As propostas da Secretaria do Estado da Educacgédo para as escolas rurais vdo mais além. “Havera
um melhor planejamento para atendimento ao escolar e a comunidade: transportes, hortas

comunitarias, acdes integradas de salide e alimentacéo [...]". (SAO PAULO, 1988, p.23).

Referéncias:

SAO PAULO. Secretaria de Estado da Educacéo. A escola na zona rural. Sdo Paulo: Fundacéo
para o desenvolvimento da Educacao, 1988.

Constituicdo e codigos

No texto:
A Constituicao prevé em seu ar. 37 que: “A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]. (BRASIL, 2005, p.32)

Referéncias:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. 35.ed. Sao Paulo:
Saraiva, 2005.

No Texto:

O Cadigo Civil em seu artigo 739 garante o direito dos passageiros: “O transportador ndo pode
recusar passageiros, salvo os casos previstos nos regulamentos, ou se as condi¢des de higiene ou
de saude do interessado o justificarem.” (BRASIL, 2005, p.635).

Referéncias:
BRASIL. Cédigo civil (2002). Cédigo civil. 56. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

Autoria desconhecida

Utiliza-se a primeira palavra do titulo em caixa alta, seguido de reticéncias.
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No texto:

Uma das causas da revolucéo, destaca-se: “A participacdo francesa na Guerra da Independéncia
dos Estados Unidos da América, a participacdo (e derrota) na Guerra dos Sete Anos, os elevados
custos da Corte de Luis XVI, tinham deixado as financas do pais em mau estado.” (REVOLUCAO...,
2008).

Referéncias:

REVOLUCAO francesa: causas da revolucgao. Wikipédia. Disponivel em:
<http://pt.wikipedia.org/wiki/Revolu%C3%A7%C3%A30_Francesa> Acesso em: 30 jan. 2008.

No texto:
Conforme pesquisa, 56% dos produtores de leite e cooperativas acreditam na estabilidade dos

precos, outros 20% apontam na queda e 24% na alta. (PRECO..., 2008).

Referéncias:

PRECO do leite sobe pelo 4°. Més seguido no produtor e volta a cena da inflagédo. Folha Online, 04
jul. 2008. Disponivel em: < http://www1.folha.uol.com.br/folha/dinheiro/ult91u407850.shtml> Acesso
em: 04 jun. 2008.

Leis, decretos, resolucdes, etc.

No texto:
A Lei n°® 9.311/96 nos paragrafos 2° e 3° do artigo 11, prevéem a quebra do sigilo bancario, bem
como o disposto no inciso IV do artigo 17, que prevé a reposi¢cdo do valor da exagcao em caso de

manutencao de "conta-poupanga” por prazo superior a noventa dias. (BRASIL, 1996).

Referéncias:

BRASIL. Lei 9.311, de 24 de outubro de 1996. Institui a Contribuicdo Proviséria sobre Movimentagéo
ou Transmissao de Valores e de Créditos e Direitos de Natureza Financeira - CPMF, e da outras
providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, 25 out. 1996.

No texto:
A Resolucédo n° 750/93 do Conselho Federal de Contabilidade (1993), em seus artigos 2° e 3°, define
os principios de contabilidade: o da entidade; o da continuidade; o da oportunidade; o do registro

pelo valor original; o da atualizacao monetéria; o da competéncia e o da prudéncia.

Referéncias:

CONSELHO FEDERAL E CONTABILIDADE. Resolugcdo CFC n.750/93. Dispde sobre os Principios
Fundamentais de Contabilidade. Disponivel em: <http://www.cfc.org.br/sisweb/sre/Confirmacao.aspx
>Acesso em: 20 abr. 2008.
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Jurisprudéncia

No texto:
Segundo o reclamante, apos procurar a Promotoria e chamar a politica militar, o réu, na presenca de
policiais, o desacatou novamente. (RONDONIA, 2005).

Referéncias:

RONDONIA. Tribunal de Justica. Agente que profere palavras de baixo caldo para ofender
funcionario publico no exercicio da fungéo. Ap. 2003.009357-0. Rel. Juiz Walter Waltenberg Junior.
Revista dos Tribunais, S&o Paulo, Ano 94, v.840, p.666-668, out. 2005.

Capitulo de livro

No texto:
A informatica como uma ferramenta empresarial proporciona inimeras facilidades, que vdo desde o
levantamento e processamento das informacdes até a geracdo dos relatérios que podem ser

produzidos por um sistema informatizado dentro de uma empresa (OLIVEIRA, 1997, p.12).

Referéncias:

OLIVEIRA, Edson. Evolucao da contabilidade. In: OLIVEIRA, Edson. Contabilidade informatizada.
Sao Paulo: Atlas, 1997. Cap. 1, p.11-12.

No texto:

Segundo Vera Novaes “A coleta de leite tem uma técnica correta que deve ser seguida para evitar
problemas tanto para a mae (fissuras nos seios), quanto para o bebé (diarréia por contaminacao do
leite).” (NOVAES, 2007, p.255).

Referéncias:

NOVAES, Vera Llcia S. S. Aleitamento materno: a pratica que vale a vida. In: JARMENDIA, Amélia
Maria eT al. (Org.). Aprender na pratica: experiéncias de ensino e aprendizagem. Sao Paulo:
EdicOes Inteligentes, 2007. p.251-256.
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Trabalhos apresentados em Congressos, Seminarios, etc.

No texto:

Segundo Nice Figueiredo, no Brasil as escolas e associacfes de classe estdo criando mecanismos
no sentido de fornecer cursos de educacgdo continuada, seja a nivel de especializacdo ou de
extensao. (FIGUEIREDO, 1987, p.1042).

Referéncias:

FIGUEIREDO, Nice. Proposta para criagdo de um Centro Nacional de Aperfeicoamento do pessoal
da informag&o. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 14,
1987, Recife. Anais... Recife : Associacdo Profissional de Bibliotecarios de Pernambuco, 1987. v.2,
p.1039-1052,

No texto:
Goodwin JUnior destaca:

Lembremos que no ambiente cultural do inicio do século XX, o embelezamento urbano nédo era
apenas um elemento estético. Para os padrdes da Belle Epoque, uma cidade civilizada deveria
ser um lugar limpo, organizado e regrado, com espacos adequados ao cultivo da sociabilidade
burguesa: encontros, passeios, bailes e saraus. (GOODWIN JUNIOR, 2007).

Referéncias:

GOODWIN JUNIOR, James William. Melhoramentos urbanos e pqll’tica local: o jornal “A Idéia Nova”,
Diamantina, MG, 1906-1910. In: SIMPOSIO NACIONAL DE HISTORIA, 24, 2007, Sao Leopoldo, RS.
Historia e multidisciplinaridade: territérios e deslocamentos. Sao Leopoldo: Associacdo Nacional de
Historia, 2007. Disponivel em: <http://snh2007.anpuh.org/site/anaiscomplementares> Acesso em: 13
ago. 2007.

No texto:

Nas conclusGes de Barbosa e Santos “[...] propomos que convidar os alunos a confrontarem os
resultados matematicos pode ser uma forma de fazer erigi-las nos espacos de interacoes.

(BARBOSA; SANTOS, 2007).

Referéncias:

BARBOSA, J. C.; SANTOS, M. A. I\/I~odelagem matemética, perspectivas e discussées. In:
ENCONTRO NACIONAL DE EDUCACAO MATEMATICA, 9, Belo Horizonte. Anais... Recife:
Sociedade Brasileira de Educacdo Matematica, 2007. 1 CD-ROM.

No texto:
A experiéncia do Horto Florestal de Cascavel mostra que: “Posteriormente ao desenvolvimento e
producdo de flores, estdo sendo coletadas amostras para a confeccdo de exsicatas, a fim de

proceder a identificacdo botanica da espécie.” (ANDRADE et al. 2000, p.21).

Referéncias:

ANDRADE, E. C. et al. Implantacdo do horto de plantas medicinais na universidade estadual do
Oeste do Parana (UNIOESTE) campus de cascavel. In: SEMANA DE BIOLOGIA, 10; JORNADA DE
MEIO AMBIENTE, 1, 2000, Cascavel, PR. Resumos... Cascavel: UNIOESTE, 2000.
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Documentos eletronicos (ndo citar endereco eletronico dentro do texto)

No texto:

Para Francato e Barbosa,
Faz-se algumas compara¢@es do tipo: (a) vazdo aduzida na ETA para o
sistema com e sem 0 apoio da otimizacdo, (b) rotacdo operacional do
“booster” e respectivas alturas manométricas, (c) percentual de volume
d’agua armazenado nos reservatorios; (d) pressdes disponiveis no nés e (e)
porcentagem da abertura das valvulas de controle. (FRANCATO; BARBOSA,
1997).

Referéncias:

FRANCATO, A. L.; BARBOSA, P. S. F. Fatores determinantes das propriedades operativas 6timas
de um sistema hidroelétrico. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE RECURSOS HIiDRICOS, 12, 1997,
Vitéria-ES. Anais ... Porto Alegre: Associacdo Brasileira de Recursos Hidricos, 1997. Disponivel em:
<http:/Mmww.fec. unicamp.br/~sishidro/producao/gestao/anais.html> Acesso em: 02 jan. 2005.

No texto:

O livro verde do Ministério da Ciéncia e Tecnologia aponta que “no Brasil, entretanto, apesar de
empregarem 60% da mao-de-obra, sdo responsaveis por apenas 6% do valor exportado.” (BRASIL,
2000, p.6).

Referéncias:

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Sociedade da informacédo no Brasil. Brasilia: MCT,
2000. Disponivel em: <http:/mww.socinfo.org.br/livro_verde/download. htm>. Acesso em: 02 jan.
2005.

No texto:

A definicdo terminoldgica busca definir o conceito, e ndo um significado, estabelecendo um jogo de
conceito a conceito que determina as relagbes que os unem. A unidade de sentido visada na
definicdo terminolégica é o conceito ou nogdo, que difere substancialmente do significado. O

significado mantém um laco de indissociabilidade com o significante. (LARA, 2003).

Referéncias:

LARA, Marilda Lopes Ginez de. Recensdo. Ciéncia da Informacéo, Brasilia, v.32, n.2, maio/ago.
2003. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid= S0100-
19652003000200014 &Ing =pt&nrm =iso>. Acesso em: 02 jan. 2005.

No texto:
As estatisticas sdo alarmantes diz Eduardo Tamayo (2002). “No Brasil, Coldmbia e Equador, 20%
das meninas entre 10 e 14 anos trabalham como domésticas, sendo a porcentagem ainda mais alta

nas zonas rurais.”

Referéncias:

TAMAYO G., Eduardo. Trabalho infantil: as cifras da vergonha. 2002. Disponivel em:
<http://imediata. com/lancededados/tamayo_trabinfantil.html>. Acesso em: 22 jan. 2005.
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Video eletronico

No texto:
O video mostra uma entrevista de Leila Navarro a Waldez Ludwig, que deu uma aula sobre mercado
de trabalho. (LUDWIG, 2008).

Referéncias:
LUDWIG, Waldez. Administracdo de Empresas: O Valor do Gerente. YouTube, 20 de outubro de
2008. Disponivel em: http://mww.youtube.com/watch?v=IfOqbATZ330. Acesso em: 21 jul. 2009.

Musica

No texto:

A musica destaca o rompimento 0 amor ndo correspondido de um homem por sua amiga que ainida
ama outra pessoa.

Quando a gente conversa

Contando casos, besteiras

Tanta coisa em comum

Deixando escapar segredo

E eu ndo sei que hora dizer

Me da um medo, (que medo...)

Eu preciso dizer que te amo

Te ganhar ou perder sem engano

Eu preciso dizer que te amo tanto... (CAZUZA, 2001)

Referéncias:

CAZUZA. Preciso dizer que te amo. In: CAZUZA. Preciso dizer que te amo: toda paixao do poeta.
Rio de Janeiro: Universal Music, 2001. Faixa 1. 1 CD.
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Fotografia
,
. Y
FIGURA 3: Caldeira vulcanica
Fonte: Foto de M. Williams, National Park Service, 1977.
No texto:

Nesta foto, pode-se ver a caldeira do vulcdo Aniakchak localizado no Alasca, EUA. (WILLIAMS,
1977).

Referéncias:
WILLIAMS, M. Caldeira vulcénica — PB. [S.L]: [S.n.], 1977. 1 fotografia.

Lamina (Folha avulsa com material ilustrativo, com ou sem texto explicativo)

Figura 4: Laminas da McDonald’s
Fonte: McDONALD’S, 2009
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No texto:

Ha cerca de dez anos o McDonald's oferece, para todo mundo que vai aos restaurantes, laminas de

bandeja incriveis com os mais diferentes temas e curiosidades! (MCDONALD’S, 2009).

Referéncias:
McDONALD’S. Cinema cruzado. [S.l.]: McDonald’s, 2009. 1 |amina de bandeja

3.5 Citagéo Oral

Dados obtidos verbalmente podem ser citados no texto com a indicagdo (informacéo verbal),

mencionando-se os dados disponiveis somente em notas de rodapé.

As citacOes orais sdo caracterizadas por dados obtidos de palestras, aulas, entrevistas e outras.
Entretanto, deve-se observar que citagcOes dessa natureza podem ser questionadas, uma vez

que ndo possuem registro de sua comprovagao.

No texto:
As expedicOes de exploracdo do satélite natural da lua continuam a todo vapor. Uma comprovacao
disto € “os projetos para novas viagens tripuladas a Lua e também ao planeta Marte.” (Informacéo

verbal).!

Nota de rodapé:

! Noticia obtida em reportagem do Jornal Nacional da Rede Globo, exibido em 22/07/2009.

As citagbes de entrevistas devem preservar o direito a privacidade e identidade do
entrevistado. Entretanto, deve-se caracteriza-los e categoriaza-los de acordo com os objetivos

da pesquisa.

- Professor de matematica — 52. Série

- Morador — 40 anos
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- Homem - 23 anos; Mulher 32 anos

- Paciente — Doenga renal

- Maria (nome ficticio); Jodo (nome ficticio);
- Operador de maquina Xerox

- Aluno de graduacdo — Enfermagem

- Arquiteto — 63 anos

- Grafiteiro — 14 anos

- Consumidor A; Consumidor B

No texto:

Estamos esperando a Prefeitura votar a proposta para implantagdo
da linha de 6nibus. Se fizessem o calcamento na avenida principal e
colocasse 0Onibus, a vida ia melhorar muito. Mas essas coisas da
Prefeitura demoram muito. Eles sé lembram da gente na eleigdo.
(Morador, 40 anos)."

Nota de rodapé:

' Dados da entrevista. Pesquisa de campo realizada no Bairro Inconfidentes em 23/07/2001.

3.6 Tradugé&o de citacdes

Todas as citagdes retiradas de documentos em outra lingua sendo a portuguesa, devem ser
traduzidas. Deve-se incluir a expressdo “traducdo nossa” apds a citacdo entre parénteses e 0

texto original em notas de rodapé.

No texto:

Segundo Maple,

Pesquisas recentes em recuperagao da informagdo sugerem que construir
um tesauro que mostre tanto as relagdes semanticas como sintaticas terao
potencialmente grandes beneficios aos nossos usuérios do futuro. (MAPLE,
1995, traducio nossa).?

Nota de rodapé:

2 MAPLE, A. Faceted access: a review of the literature. 1995. Disponivel em:
<www.music.indiana.edu/tech_s/mla/facacc.rev>. Acesso em: 28 jun. 2006.
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3.7 Citacédo da Biblia

A Biblia esta dividida em duas grandes partes: O Antigo Testamento e o Novo Testamento,
que sdo divididos em livros, capitulos e versiculos. Portanto, a citacdo deve apresentar o titulo

do livro de forma abreviada ou por extenso, o nimero do capitulo e o nimero do versiculo.

No texto:
Moisés estendeu a mao sobre o mar. Com um forte vento leste a sobrar a noite toda, o Senhor
repeliu o mar e o pOs a seco. As aguas se fenderam e os filhos de Israel entraram no meio do mar a

pé enxuto, enquanto as aguas formavam uma muralha a direita e a esquerda deles. (Ex 14, 21).

(Exodo, capitulo 14, versiculo 21)
Referéncias:
EXODO. In: A BiBLIA: traducéo ecuménica. Sdo Paulo: Paulinas, 2002.

No texto:
“O Senhor Deus disse: ‘Ndo € bom para o homem ficar sozinho. Quero fazer para ele uma ajuda que
Ihe seja adequada.” (Gn 2, 7-25).

Referéncias:
GENESIS. In: A BiBLIA: traducdo ecuménica. Sdo Paulo: Paulinas, 2002.

No texto:
[...] neste sentido, encontramos no Evangelho de Jodo que “no principio era o Verbo, e o Verbo

estava com Deus, e o Verbo era Deus.” (1, 1).

Referéncias:
JOAO. In: A BIBLIA: traducdo ecuménica. Sao Paulo: Paulinas, 2002.

No texto:
“Tende em vés 0 mesmo sentimento que houve também em Cristo Jesus, pois ele, subsistindo em

forma de Deus, ndo julgou como usurpacéo o ser igual a Deus;” (Filipenses 2, 5-6).

Referéncias:
FILIPENSES. In: A BIBLIA: traducdo ecuménica. S&o Paulo: Paulinas, 2002.
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3.8 Citacdo de documentos classicos

Para documentos classicos, principalmente nas areas de teologia, filosofia e historia, os
autores costumam fazer as citacbes segundo critérios definidos universalmente para estes

casos. Exemplo: Historia Eclesiastica (V, 2, 3-4).

Entretanto, a ABNT ndo prevé este tipo de citacdo, e para o leitor leigo nestas areas, 0 uso

destes nimeros é incompreensivel.

Consideramos de extrema importancia a citacdo da obra consultada, uma vez que existem
vérias versdes e traducdes de uma mesma obra, principalmente as cléssicas, e algumas vezes a

traducdo pode gerar interpretacdes diversas para 0 assunto em questao.

Sugerimos, portanto, a citagdo dos nimeros dos capitulos, partes, cantos e versos dentro do

proprio texto, seguido da citacdo da obra consultada, como manda a ABNT.

No texto:
[...] Eusébio de Cesaréia, esclarece esta questdo em sua obra Histéria Eclesiastica (V, 2, 3-4)
(CESAREIA, 2000).

Referéncias:
CESAREIA, Eusébio de. Histdria Eclesiastica. Traducdo Monjas Beneditinas. Sdo Paulo: Paulus,
2000.

No texto:
Tertuliano, no Apologético (40, 2) (TERTULIANO, 1997) e Minucio Félix, em Otavio, (32.1-6)
(MINUCIO FELICE, 1992) dao noticias de grafites em paredes [...]

Referéncias:
TERTULIANO. El Apologético. Introduccidn, traduccién y notas de Julio Andién Maran. Madrid:
Editorial Ciudad Nueva, 1997.

MINUCIO FELICE, M. Ottavio. Traduzione e note di F. Solinas. Milano: A. Mondadori, 1992.
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3.9 Citacdo de documentos historicos (documentos de arquivos)

A ABNT néo prevé citagdes e referéncias de documentos historicos. Para melhor descrevé-
los, recomendamos a utilizacdo da “Norma Geral Internacional de Descri¢cdo Arquivistica”,

disponivel em <http://www.ica.org/biblio/isad_g_2TXTPOR_2.pdf>.

As citacOes e referéncias de documentos histéricos devem descrever a instituicdo onde os
documentos estdo armazenados, assim como sua localizagdo dentro da instituicdo, o contetdo

dos documentos e a o periodo destes documentos.

No texto:

Muitos homens estavam amancebados com suas comadres, cunhadas e parentes, "e se Deus nao
houvesse de dar o céu aos homens por causa do 6° Mandamento, que guardasse o céu para
palheiro, acrescentando que o 6° Manda-mento ndo era pecado pois se o0 fosse ninguém se
salvaria", defendendo ainda abertamente a herética proposi¢éo de que "a fornicagéo simples néo era
pecado." (ARQUIVO NACIONAL DA TORRE DO TOMBO, 1781).

Referéncias:
ARQUIVO NACIONAL DA TORRE DO TOMBO. Inquisicdo de Lisboa. Caderno do Promotor n°
131, Jacuf, 27-7-1781.

3.10 Redagdo da Citacdo

A redacgdo da citagdo livre ou da frase que a antecede deve considerar 0 uso correto do
portugués, ou seja, observar as pontuacgdes e concordancia das frases. Deve-se evitar 0 uso de

simbolos, siglas, expressdes estrangeiras ou vocabulario rebuscado.

Martins citado por Gomes (1986), afirma que as contas de origem e aplicacdo de recursos tem um
poder de analise extraordinario, porque o dinheiro produzido pela empresa durante o ano era
computado em valores nominais.

Segundo Kaotler e Armstrong (2003) o consumidor sofre as influéncias culturais e sociais, impossiveis
de serem controladas.
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a) Supressdes: podem ser utilizadas reticéncias entre colchetes no inicio, meio e fim da

citacdo.

Prosseguindo uma analise geral, “[...] a religido reencontrou uma inesperada for¢ca de atuacdo
politica.” (ANTONIAZZI, 1997, p.59).

“A orientacao conservadora privilegia a funcéo [...] a religido deve ser traduzida em leis; a moral
tradicional do grupo cultural deve ser preservada [...]' (ANTONIAZZI, 1997, p.62).

b) Pontuacéo: a pontuagdo das citagdes textuais devem ser obedecidas, ou seja, se a frase

termina com um ponto, este deve ser inserido dentro das aspas.

Prosseguindo uma analise geral, “[...] a religiao reencontrou uma inesperada forca de atuacao
politica.” (ANTONIAZZI, 1997, p.59).

“A orientacao conservadora privilegia a funcéo [...] a religido deve ser traduzida em leis; a moral
tradicional do grupo cultural deve ser preservada [...]' (ANTONIAZZI, 1997, p.62).

c) InterpolagBes, acréscimos ou comentarios: quando necessério, devem ser acrescentados

entre colchetes.

“Deus funciona sim, porém a populacdo mundial nao inclina seus ouvidos a voz Dele. A palavra Dele
esta ai, todos tém acesso a ela [Biblia], mas poucos a Iéem.” (SILVA, 2002, p.263).

d) Erro ortografico: Utilizar a expressdo sic (advérbio latino que quer dizer "assim mesmo")
entre parénteses, depois de qualquer palavra ou frase que contenha um erro gramatical ou cujo

sentido pareca absurdo.

Ha uma industria da violéncia que se associa intimamente a indastria pornogréfica. Cultivase (sic) o
erotismo associado ao sofrimento, ao martirio, a agresséo e ndo a ternura. (CHEBABI, 1993, p.302)

e) énfase ou destaque: Para enfatizar ou destacar partes de uma citacdo, utilizar os recursos de

grifo, negrito ou itélico, indicando ao final da citagdo a expressdo “grifo nosso”.

Como fala acerca da sociedade e como fabricante de (inter) mediagdes, nela os discursos sociais
sdo (re)produzidos, isto €, produzidos novamente, através do acionamento de gramatica, poética e
olhar determinados e reproduzidos tecnicamente em ndmeros sempre mais fantasticos e
alucinantes. (RUBIN, 1995, p.85, grifo nosso).
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3.11 Outras Consideracdes sobre Citagdes

a) Publicacdes do mesmo autor e mesma data de publicagdo.

As citagbes com mesmo autor e mesma data de publicagdo, devem ser diferenciadas por letras
minasculas, em ordem alfabética. Exemplo: (CARVALHO, 1995a), (CARVALHO, 1995b);

No texto:

Como afirma Carvalho (1988a) todo processo de selecédo devera ser imparcial.

Referéncias:

CARVALHO, Anténio Vieira de. Desenvolvimento de recursos humanos na empresa. Sdo Paulo:
Pioneira, 1988a.

No texto:

O autor apresenta algumas estratégias de “[...] como conquistar seu emprego, sem utilizar de

artificios visuais.” (CARVALHO, 1988b, p.81).

Referéncias:
CARVALHO, Antonio Vieira de. Treinamento de recursos humanos. Sao Paulo: Pioneira, 1988b.

b) Autores diferentes com mesmo sobrenome e mesma data

As citagOes de autores com mesmo sobrenome e mesma data de publicacdo, devem ser
diferenciados na citagdo com o prenome. Exemplo (SAWYER, Diana, 2006), (SAWYER,
Donald, 2006);

No texto:
Para o pesquisador “alguns grupos, como os seringueiros, fizeram aliangas com os ambientalistas,

por causa de seus interesses em comum.” (SAWYER, Donald, 2006).

Referéncias:
SAWYER, Diana. Beneficio do governo é alvo de estudo do Cedeplar. Fundep, 2006. Disponivel
em: <http://www.fundep.br/homepage/cases/563.asp> Acesso em: 02 jan. 2007.

No texto:

“Se esse projeto de lei for aprovado, a grande maioria da populacéo que recebe um salario minimo

serd elegivel a receber o beneficio.” (SAWYER, Diana, 2006).

Referéncias:

SAWYER, Donald. Reforma agréaria dever estar aliada ao meio ambiente, defende professor da
UnB. Brasilia: LBA, 2006. Disponivel em:
<http://lba.cptec.inpe.br/Iba/site/?p=oportunidade&t=0&s=6&Ig=&op= 1048> Acesso em: 02 jan.
2007.
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c) Citacéo de varias publicacfes de diversos autores no mesmo paragrafo.

Nas citacOes de varios documentos de diversos autores, deve-se menciona-los separados por

ponto e virgula.

No texto:

A capacidade para estabelecer relacionamentos intimos com pessoas significativas durante o curso
de vida é considerada, por varios autores, como um componente basico da natureza humana
(AINSWORTH, 1969; BOWLBY, 1982; BRETHERTON, 1996; LEVITT, 1991; NEWCOMB, 1990).

Referéncias:
AINSWORTH, M. D. S. Object relations, dependency and attachment: a theoretical review of the
infantmother relationship. Child Development, v.40, p.969-1025, 1969.

BOWLBY, J. Formacgao e rompimento dos lagos afetivos. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1982.

BRETHERTON, I. Internal working models of attachment relationships as related to resilient coping.
In: NOAM, G. G.; FISCHER, K. W. (Org.). Development and vulnerability in close relationships.
New Jersey: Lawrence Erlbaum, 1996. p. 3-27.

LEVITT, M. J.. Attachment and close relationships: a life-span perspective. In: NOAM, G. G,
FISCHER, K. W. (Org.). Development and vulnerability in close relationships. New Jersey:
Lawrence Erlbaum, 1996. p. 183-205.

NEWCOMB, M. Social suport and personal characteristics: a developmental and interactional
perspective. Journal of Social and Clinical Psychology, v.9, p.54-68, 1990.

d) CitacOes de documentos de instituigdes

Nas citaces de documentos de instituigdes, utiliza-se 0 nome da institui¢cdo por extenso.

No texto:
“[...] pelo nome da entidade responsavel até o primeiro sinal de pontuagéo, seguido(s) da data de
publicacdo do documento [...]” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002, p.2).

Referéncias:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informacéo e documentagao:
citacdes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

e) Data de publicagédo

A data que deverd aparecer na citacdo é a data de publicagdo da obra consultada.
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Em alguns casos, faz-se necessério a citacdo da data do original. A ABNT néo prevé a citacdo

de data do original. Neste caso, esta devera aparecer somente dentro do texto.

No texto:
Em 1895, Freud e Breuer publicaram o classico “Estudo sobre a Histeria.”; considerado por muitos

como o marco do inicio formal da psicanalise. (FREUD, 1987).

Referéncias:
FREUD, Sigmund. Edicdo Standard brasileira das obras psicolégicas completas de Sigmund
Freud: v.2: Estudos sobre a histeria. 2. ed. Rio de Janeiro: Imago, 1987. 319p.

Como a ABNT ndo prevé a citacdo da data do original, e devido & importancia que esta data
tem em algumas areas do conhecimento, alguns autores estdo utilizando as duas datas,

separadas por uma barra.

No texto:

Assim, quando uma cadeia de pensamento € inicialmente rejeitada (conscientemente, talvez) pelo
julgamento de que € errada ou indtil para o fim intelectual imediato em vista, o resultado pode ser
gue essa cadeia de pensamentos prossiga, inobservada pela consciéncia, até o inicio do sonho.
(FREUD, 1900/1996, p.620).

Referéncias:

FREUD, S. A interpretacdo dos sonhos (1900). In: FREUD, Sigmund. Edicdo Standard brasileira
das obras psicolégicas completas de Sigmund Freud: Rio de Janeiro: Imago, 1996. v. 5, p. 615-
645.

f) Documentos retirados da internet, sem data.

Nas citagdes de documentos retirados da internet que ndo possuam data de publicacdo, deve-

se utilizar a data de acesso como referéncia na citagéo.

No texto:

Segundo a mesma autora “Hoje convivem no Estado de S&o Paulo trés propostas de formacao de
professores polivalentes em nivel superior; o Curso de Pedagogia, O Curso Normal Superior e os
Projetos de parceria ja citados. Sdo algumas dessas propostas que gostariamos de analisar no

nosso grupo tematico.” (CURI, 2008).

Referéncias:

CURI, Edda. Conhecimentos matematicos de professores polivalentes: a formacao inicial em
guestdo. Disponivel em: <http://www.sbempaulista.org.br/epem/anais/grupos_trabalho/gdt03-
Edda.doc> Acesso em: 05 jun. 2008.
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4 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DE NOTAS
Considerag@es ou esclarecimentos que ndo devam ser incluidos no texto, para ndo interromper
a seqliéncia logica da leitura.
As notas explicativas devem ser breves, sucintas e claras.
Importante
O uso de notas explicativas muito longas prejudica a leitura do texto.
As notas devem ser colocadas na parte inferior da pagina, separadas do texto por um a linha

continua de 3 cm e digitadas em espaco simples e com caracteres tamanho 10.

Nota de titulacéo

O Mercado Internacional de Consultorias

Julio Cesar Donadone 1

Nota de rodapé:

! Professor adjunto do Departamento de Engenharia de Producdo da Universidade Federal de S&o
Carlos.

Nota de publicacéo

Etica, Religido e Politica *
Alberto Antoniazzi

Nota de rodapé:

1 Esse texto foi apresentado inicialmente no seminério internacional sobre “Etica, sociaedade e
politica no contexto latinoamericano”, promovido pela Fundacdo Konrad Adenauer e pela Fundacao
Jodo Pinheiro em Belo Horizonte, nos dias 28 e 29 de outubro de 1996.
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Nota explicativa

No texto:

Quer sobrevenha numa celebragdo religiosa ou num jogo de futebol, a vivéncia é sempre
simplesmente humana. N&do assim a experiéncia: conforme a interpretacédo que dela fizermos, sera
cristd, judaica, islamita ou, talvez até sem adesdo a determinado grupo religioso, experiéncia
“ Fps n 2

religiosa”.

Nota de rodapé:

0 termo “religioso” é tomado aqui no sentido n&o como préprio de uma religido, mas como a atitude
dindmica de alguém ao sentido radical, Ultimo, de sua experiéncia

Nota de traducéo

O material é suposto elastico linear com propriedades dependentes
dos valores da temperatura e da concentracdo de umidade ou
viscoelastico linear com uma relagdo constitutiva em integral
hereditaria e com comportamento hiqrotermo-reologicamente
simples (MARQUES, 1994, traducao nossa)

The material is considered as linear elastic with mechanical properties dependent of the temperature
and moisture concentration or linear viscoelastic with constitutive relation defined by a hereditary
integral and with hygrothermal-rheologically simple behavior.

Nota complementar

No texto:
Estes dos matematicos impulsionaram para a frente o ambiente matematico em S&ao Paulo e no
Brasil. A partir da década de 1940 os estudos matematicos se expandiram em qualidade e

quantidade em S&o Paulo e no Brasil.

Nota de rodapé:

% Mais detalhes a este respeito podem ser encontrados em Silva (1978, p.119-136).
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