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APRESENTACAO

Considerando-se a Faculdade como centro do saber, como uma institui¢do preocupada
com a qualificagdo do ensino, com o rigor da aprendizagem e com o progresso da ciéncia, ela
terd na Metodologia um valioso ajudante quanto ao desenvolvimento de capacidades e
habilidades do universitario. Aprendendo a pensar, a pesquisar e formando o seu espirito
cientifico, o universitario estara obtendo conhecimentos novos e a0 mesmo tempo

construindo-se como ativo e participante da Histéria

Por estar-se na Era do Conhecimento, acredita-se, nesta Instituicéo, ser imprescindivel
dominar os instrumentos que permitam transformar informaces em conhecimento tedrico, ou
aplicar a teoria ja sistematizada na prética organizacional para verificar sua eficacia, assm

Como construir e reconstruir ateoria a partir de métodos cientificos diversos.

Este documento tem por objetivo orientar aos académicos e professores quanto a
estrutura, elaboracdo e apresentacdo de diversos trabal hos académicos, como o fichamento, a
resenha critica, 0 resumo, o short paper, O posicion paper, 0 artigo cientifico, o projeto de
estagio e o trabalho de conclusdo de curso (TCC). Fundamentados nas Normas Brasileiras de
Regulamentacdo (NBR) da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), 6rgéo
responsavel pela normalizacdo da técnica brasileira, pretende-se padronizar a documentagdo

académica produzida nesta organizagdo de ensino superior.

Espera-se, com este trabalho, desenvolver um instrumental de apoio as atividades
didético-cientificas, ndo na busca apenas do dominio de contelidos de técnicas proprias a
especificidade da atividade profissional, mas também como dominio de aspectos relacionados

aforma e a sistematizacéo do proprio pensar.

A equipe de professores da Faculdade Decisdo acredita no esforgo individual de cada
académico e espera que a utilizagcdo deste manual seja um facilitador para alcancar 0 sucesso

tanto na vida académica, quanto pessoal e profissional.

Sucesso na caminhadal

Prof2 Msc. Risolete Maria Hellmann

ri sol ete@deci saococ.com.br

Prof2 Msc. S6nia Regina Lamego Lino
soni a@deci saococ.com.br




PARTE 1

REDACAO, EDITORACAO,
ESTRUTURACAO E NORMAS
COMPLEMENTARES DE TRABALHOS
ACADEMICO-CIENTIFICOS.



1 REDACAO DE TRABALHOS TECNICO-CIENTIFICOS

O estilo da redacéo de trabalhos técnico-cientificos e académicos diferencia-se de
outros tipos de composicdo, como a literéria, a jornalistica, a publicitaria, apresentando
algumas caracteristicas proprias. Este texto pretende identificar e explicar alguns principios
basicos que devem ser observados na referida redagao.

1.2 OBJETIVIDADE E COERENCIA

Deve-se observar linguagem direta e simples, obedecendo a uma seqiiéncia légica e
ordenada no desenvolvimento das idéias, evitando-se assim, 0 desvio do assunto em questdo
com consideracOes irrelevantes. A exposicdo deve se apoiar em dados e provas e ndo em

opinides que N&o possam ser comprovadas.

Deve-se observar também a estrutura da frase, o tamanho dos periodos e a organizagéo
dos paragrafos. Frases curtas e com Unicaidéia central sdo preferidas a frases longas contendo
véariasidéias. Ao dividir o trabalho em partes deve-se cuidar do equilibrio, coesdo e seqiiéncia
|6gica entre elas, cuidando-se para que ndo haja uma desproporgdo entre as diversas partes
gue o constituem. Ao redigir os titulos deve-se cuidar de sua homogeneidade, ndo usando ora
substantivos para uns, orafrases ou verbos para outros.

1.3 CLAREZA

O pesquisador deve ser claro na apresentacdo de suas idéias. Tal clareza de expresséo
€ obtida em fungdo do conhecimento que se tem de determinado assunto. Se vocé ndo tem
idéia bem clara, nitida do que pretende expressar deve retomar o fio da meada, relendo suas

anotagdes ou o texto original.



Deve-se evitar ambiglidade, isto €, expressdes com duplo sentido, para ndo originar
interpretacdes diversas do que se quer dar. Assim, deve-se usar vocabulario preciso, evitando-
se a linguagem rebuscada e prolixa, utilizando a nomenclatura técnica aceita ho meio

cientifico.

1.4 PRECISAO

Cada expressdo empregada deve traduzir com exatiddo o que se quer transmitir

principal mente quanto a registros de observacfes, medi¢des e analises realizadas.

Deve-se evitar adjetivos que ndo indiquem claramente proporcdes e quantidades, tais
como: médio, grande, pequeno, bastante, muito, pouco, mais, menos, nenhum, quase todos, a
maioria, metade e outros termos ou expressdes similares, procurando substitui-los pela

indicacdo precisa em nimeros ou porcentagem. .

Deve-se evitar 0 uso de adjetivos, advérbios, locucbes e pronomes que indiquem o
tempo, modo ou lugar, tais como: em breve, aproximadamente, antigamente, recentemente,
lentamente, adequado, inadequado, nunca, sempre, em agum lugar, provavelmente,
possivelmente, talvez, que deixam margem a duvidas sobre a |6gica, clareza e precisdo da

argumentagao.

1.5 IMPESSOALIDADE

No texto técnico-cientifico e académico utiliza-se, preferencialmente, da forma
impessoal dos verbos, isto €, verbo naterceira pessoa do singular mais a particula “se”’. O uso
da primeira pessoa do plura (plura majestatico) € permitido no caso de relatérios de
participagdo em eventos, ao fazer justificativas para ingresso em cursos de pos-graduacgéo, ou
em ideacOes, apreciacOes e inferéncias no caso de fichamentos, resenhas criticas, papers,

entre outros. Deve-se atentar para a padronizagdo da pessoa do discurso ao longo de todo



trabalho, isto €, ndo é permitido usar a forma impessoal e a primeira pessoa do plura no
mesmo trabal ho.

1.6 UNIFORMIDADE

Deve-se manter a uniformidade no decorrer de todo o texto em relacdo a aspectos
como: forma de tratamento, pessoa gramatical, utilizacdo de nimeros, simbolos, unidades de
medida, datas, horas, siglas, abreviaturas, formulas, equacdes, fragdes, citacbes e titulos das
partes do trabalho académico etc.



2 EDITORACAO DO TRABALHO ACADEMICO

Um Trabalho Cientifico s pode ser apresentado dentro de normas. Como de hébito, as
escolas padronizam, de acordo com as especificagdes técnicas da ABNT, algumas regras de
apresentacdo dos originais, embora a propria ABNT permita algumas variagtes, desde que o
modelo adotado segja utilizado em todo o trabalho cientifico. O que realmente importa € que o

padréo adotado seja usado paratodo o trabalho cientifico, como sugerido a seguir:

2.1 FORMATO

Os trabahos devem ser digitados em papel branco A-4 (210x297 mm) apenas no
anverso (frente) dafolha. NBR14724 - 5.1.

2.2 TIPO ETAMANHO DE LETRA

o Fonte (letra) Times New Roman (preferencialmente) ou Arial, sendo a mesma para
todo o trabal ho;
° Deve-se usar tamanho 12 para todo o trabalho e tamanho menor e uniforme

(recomenda-se 10) para citacfes textuais (cOpia) com mais de trés linhas, paginacao,

legenda das ilustragdes, tabelas, quadros e notas de rodapé. NBR14724 - 5.1.

2.3 MARGEM

o Margens - Superior: 3,0cm, inferior: 2,0cm, esquerda: 3,0cm e direita: 2,0cm.
NBR14724 - 5.2.



2.4 ESPACOS DE ENTRELINHAMENTO

° O texto deve ser digitado com espago de 1,5 de entrelinhas,

° As citages textuais com mais de 3 (trés) linhas, as notas de rodapé, legendas das
ilustracOes e as referéncias bibliogréficas devem ser digitadas com espago simples de
entrelinhas; As referéncias devem ser separadas entre si por dois espacos simples. Os
itens das secdes devem ser separados dos textos que os sucede e antecede por dois
espacos 1,5. (NBR14724 - 5.3).

2.5 PARAGRAFOS
° Os parégrafos do texto devem ser recuados 1,25 cm a partir da margem esquerda;
o Os paragrafos das citacOes textuais com mais de trés linhas devem ser recuados a 4

cm, a partir da margem esguerda, com letra menor (recomenda-se 10), espagamento
simples entre linhas. (NBR10520 - 5.3)

2.6 PAGINACAO

o Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequiencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo € colocada, a partir da primeira
folha da parte textual, em agarismos arébicos (1,2,3...) no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da
folha. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginagdo deve dar seguimento a do texto principal. A primeirafolha é
anumero zero (acapa). (NBR14724 - 5.5).
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2.7 SECOES DO TEXTO DO TRABALHO

° O texto de um trabalho pode ser dividido em partes chamadas de secoes,

° As principais divisdes do texto sdo chamadas de segdes primarias (capitulos). Estas
subdividem-se em secBes secundérias, que se subdividem em tercidrias, que se
subdividem em quaternérias, que se subdividem em quinédrias. A NBR6024 - 3.3 ndo

prevé a sexta se¢do, acabando na quinta (Ex: 2.1.3.1.4).

° Deve-se evitar 0 excesso de subdivisbes de um texto, porque O torna muito

fragmentado o que interrompe afluidez daleitura;

o Os titulos das secBes sdo numerados progressivamente em algarismos arabicos,
alinhados a margem esguerda, dando espaco de um caracter entre as numeragdes e um

titulo;

° As se¢des primarias iniciam-se em uma nova folha, na margem superior 3 cm e ao

lado da margem esquerda 3 cm;

o Osttitulos dos diferentes niveis de secdo devem ser diferenciados tipograficamente;
o Usar letras maiUscul as negritadas para segdes primarias,

o Usar letras mailisculas sem negrito para as segdes secundarias;

o Usar letras mindsculas negritadas, para secOes terciarias;

o Usar letras mindsculas, sem negrito, para seces quaternarias e quinarias.

2.8USO DE ASPAS

o No inicio e no fina de citagdo textual, citagdo direta, (cdpia) até tréslinhas;
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° Em expressdes de idioma vernacul o usuais apenas no meio profissional;
° Em termos utilizados com significado diferente, como apelidos e giria ou ainda com

sentido irénico.

° As aspas duplas dentro de citagbes diretas sdo substituidas por aspas simples.
(NBR10520 - 5.2).

2.9 NOTAS DE RODAPE

S30 notas que aparecem ao pé da pagina nas quais sdo indicadas. Servem para
abordoar aspectos que ndo devem ou ndo precisam ser incluidos no texto para ndo

sobrecarregé-1o. As notas de rodapé podem ser reconhecidas como:

a) Notas de conteiido: usadas para prestar esclarecimento, apresentar comentarios ou
traducbes que ndo devem ser inseridas no texto para nd comprometer a linha de

pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.

b) Notas de referéncias: indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes do

documento/obra nas quais o assunto é tratado. S&o usadas para citacdo de citacdo de
citacéo.

Para a utilizacdo de notas de rodape, faz-se necess&rio observar as seguintes

recomendacoes:
o Devem ser digitadas ou datil ografadas dentro das margens;
o Devem ser separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por um filete de

3 cm, a partir da margem esquerda;

o A numeragdo das notas € seguiencial e em agarismos arabicos, dentro de cada capitulo

ou ao longo do documento;

. O numero deve ser apresentado sobrescrito no texto e no inicio da nota;
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o O nuimero é separado do texto da nota por um espago;

° A primeira linha da nota inicia na margem de parédgrafo do texto, e as linhas

subsegiientes iniciam na margem esquerda do texto;

° No texto o nimero sobrescrito deve aparecer apds o sinal de pontuacdo que encerra a

citacdo direta, ou apOs o0 termo a que se refere, mesmo que depois hga sina de

pontuagao.

2.10 DIGITACAO

. O texto digitado deve ter o alinhamento justificado sem a separacdo sildbica. As

palavras em outro idioma devem ser escritas em itdlico;

. Na digitacdo de resumos, notas de rodapé, citacOes longas, indicagdes de tabelas,
guadros e gréficos, referéncias bibliograficas, indices e anexos, o tamanho da fonte
deve corresponder ao tamanho menor (recomenda-se 10), seguindo a padréo de Fonte
gue estd em uso.



3 ESTRUTURACAO DO TRABALHO ACADEMICO

Neste topico tem-se como objetivo apresentar a estrutura basica de trabalhos
académicos, como fichamento, resenha critica, resumo, short paper, denominados natabela 1,
a seguir, como trabalho de disciplina (TD), posicion paper (PP), artigo (A), projeto de
estagio (PE) e trabalho de concluséio de curso (TCC). Natabela 1l apresenta-se a disposicéo
dos elementos que compdem a estrutura de cada texto, marcando os itens mais adequados,

para os diferentes tipos de trabal hos produzidos.

Os campos dos itens assinalados com (x) sdo elementos minimos requeridos nos
respectivos trabalhos académicos. A inclusdo de itens a mais do que o requerido fica a cargo

do professor dadisciplina ou orientador do TCC.



Tabela 1 Elementos da estrutura de trabalhos académicos.

Estrutura

Elementos

TD

PP

=
)
@)

Pré-textuais

Capa

Folha de rosto

Dedicatoria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Folha equipe técnica

Dados de identificacio da empresa

Autorizag¢iio para publicacio

Resumo

Lista de Ilustracdes (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Lista de Simbolos (opcional)

Sumario

Textuais

Introducio (1)

Apresentacio do assunto

Especificacio do Problema

Justificativa

Objetivo geral e especificos

Al AL A A A

IR IR IS

Al A A A R

LIRS IR SIS

Organizacio do trabalho

Caracterizacio da empresa (2)

Fundamentacio teorica (3)

Metodologia (4)

>~

ks

ks

Niveis de pesquisa (4.1)

Delineamento da pesquisa (4.2)

Definicao de drea e populacio (4.3)

Universo e amostra (4.4)

Instrumentos de coleta de dados (4.5)

Forma de analise dos dados (4.6)

TR R K A A R

Descricio e analise dos dados (5)

Apresentacio dos dados (5.1)

Consideracdes Finais (6)

A AL A A ] R A R A AL A A A A A AR A A A A A A A A A A A A A A A A

Pos-textuais

Cronograma

Orc¢amento

Referéncias

Apéndices (opcional)

>

Anexos (opcional)

Al A A A A

Declaragiio da empresa — cumprimento de horas

Folha de assinaturas

A A A A A

Fonte: Adaptado da NBR14724 (2002).
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4 NORMAS COMPLEMENTARES

4.1 CITACOES

As citagbes consistem em informagOes retiradas de fontes consultadas para a
realizacdo de trabalhos. E a mencéo no texto de informacdo extraida de outra fonte para
esclarecer, ilustrar ou sustentar o0 assunto apresentado. Estas devem ser indicadas de acordo
com as normas de citagdo (NBR 10520/2002) no corpo do trabalho ou notas de rodapé e de

acordo com as normas de referéncias bibliogréficas ao final do mesmo.

As citagOes devem ser indicadas no texto por um sistema numérico (notas de rodapé)
ou autor-data (corpo do trabalho). Entretanto, ao longo de todo o trabalho, deve-se optar pelo
uso de um sistema ou outro, ndo permitindo o uso alternado de citagdes ora no corpo do

trabalho, ora em notas de rodapé. As citaces podem ser diretas ou indiretas.

4.1.1 Citacao Direta

Consiste na transcricdo literal (copia) no texto de informag&o extraida de outra fonte
para esclarecer, ilustrar, complementar ou sustentar o assunto apresentado. Deve ser transcrita
exatamente como consta do original, entre aspas e acompanhada de informagdes sobre a fonte

(autor, data e pagina consultada).

A citacdo direta de até 3 (trés) linhas vem entre aspas e inserida no proprio paragrafo
gue estd sendo citado. Pode ser feita de duas formas. A primeira forma comega citando o
autor da idéia (Ultimo sobrenome ou entidade coletiva), com letras mindsculas, exceto a
inicial. Depois, entre parénteses, a data da obra e a pagina consultada separados por virgula. O

“p” de pagina é abreviado se guido de um ponto. Por Ultimo viraacopia daidéa, entre aspas.

Exemplo:
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Segundo Chiavenato (1992, p. 125): “treinamento é o ato intenciona de fornecer

mei oS para proporcionar aprendizagem”.

A segunda forma comega pela cOpia da idéia entre aspas e, ao final, entre parénteses,
deveravir o ultimo sobrenome do autor ou entidade coletiva (com letras maiusculas), a data

da obra e a pagina consultada.
Exemplo:

“E exatamente no momento que o orientando apresenta o seu projeto, ainda que em
formainicial, que a contribuicdo do orientador comega a se realizar na medida em que discute
com o orientando a consisténcia e a viabilidade do projeto.” (SEVERINO, 2000, p. 156).

A citaciao direta com mais de trés linhas (citagdo longa) é transcrita em paragrafo
separado do texto. Inicia a4 cm da margem esquerda, sem deslocamento da primeira linha, e
termina na margem direita. A segunda e as demais linhas sdo alinhadas sob a primeira do
texto da citacdo. O texto é citado com letra tamanho menor (recomenda-se 10), sem aspas e
espaco simples. Deve ser deixado um espaco duplo entre as citaces e os paragrafos anterior
e posterior a citagcdo. Caso existam aspas duplas dentro do texto sdo substituidas por aspas
simples.

Exemplo:

Capra (1982, p. 279) refere-se aos organi Smos vivos afirmando que:

Os organismos vivos tém um potencia inerente para se superar a S mesmos
(sic) afim de criar novas estruturas e novos tipos de comportamento. Essa
superacdo criativa em busca de novidade, a qual, no devido tempo, leva a
desdobramento ordenado da complexidade, parece ser uma propriedade
fundamental da vida, uma caracteristica bésica do universo que — pelo menos
por ora — ndo possui maior explicagdo. Pode-se, entretanto, explorar a
dindmica e os mecanismos da autotranscedéncia na evolucéo de individuos,
espécies, ecossistemas, sociedades e culturas.

Quando se quer omitir (suprimir) palavras, expressdes ou frases ao fazer uma citacio
direta, deve-se usar reticéncias entre colchetes|...] noinicio, meio e no final.
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Quando na citaciao direta quer se destacar palavras, expressdes ou frases usam-se
grifos, seguido da expressdo grifo nosso, entre parénteses. Caso 0 destaque sga do autor

consultado, usa-se a expressao, grifo do autor, entre parénteses.
Exemplos:

“Quando vocé é gentil, as pessoas sd0 atraidas até vocé como moscas para o mel”
(CARLSON, 1999, p. 102, grifo nosso).

“Vais encontrar o mundo, disse-me meu pai, a porta do Ateneu, coragem para a luta’
(POMPEIA, 1984, p. 27, grifo do autor).

4.1.2 Citacao Indireta

Consiste na transcricdo livre (ndo literal) do pensamento do autor consultado,
reproduzindo-o sinteticamente, mas observando fidelidade ao seu pensamento. Assm, néo
sendo uma cépia, ndo se utilizam aspas e indicam-se os elementos. autor, data, e pagina

consultada (opcional).

4.1.3 Parafrase

E aexpressio daidéa do outro, com as palavras do autor do trabalho, devendo manter
aproximadamente 0 mesmo tamanho da citagdo original. Quando fiel a fonte, é geramente
preferivel aumalonga citagdo direta.

Exemplo:

A lel ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como uma forma ativa e
parciamente autbnoma, o qual mediatiza as vérias classes e compele os dominantes a se
inclinarem as demandas dos dominados (GENOVESE, 1974, p. 26).
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4.1.4 Citacao da Citacio

E amenc&o a um trecho de um documento ao qual n3o se teve acesso, mas do qual se
tomou conhecimento apenas por citagdo em outro trabalho. SO deve ser usada na total
impossibilidade de acesso ao documento original, como no caso de documentos mais antigos

ou de dificil acesso. Utiliza-se a expressao latina apud (citado por, conforme, segundo).
Exemplos:
(a) Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

(b) “[...] o viés organicista da burocracia estatal, preservado de modo encapuzado na
Cartade 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

(c) No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o0 ato de ler envolve um

processamento serial.

4.2 REFERENCIAS

Referéncia é o conjunto de elementos que permitem a identificagdo de documentos
impressos ou registrados em qualquer suporte fisico, tais como: livros, periddicos e material

audiovisual, no todo ou em parte.

Quando se faz uma referéncia deve-se levar em consideragcéo a ordem convencional
dos seus elementos, prevista pelas normas da ABNT NBR6023. Numa referéncia tem-se a
seguinte ordem de elementos: autor, titulo, edi¢do, local, editora, data, volume e paginas. N&o
se deve confundir referéncia com bibliografia. Referéncias é a relagdo das fontes utilizadas
pelo autor ao fazer um trabalho. Todas as obras citadas no trabalho devem obrigatoriamente
constar nas referéncias e toda obra na referéncia deve ter citagdo no corpo do texto.
Bibliografia é a relacdo dos documentos existentes sobre determinado assunto ou de

determinado autor.
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4.2.1 Ordenacio das Referéncias

e As referéncias podem ter uma ordenacdo alfabética, cronolOgica e sistematica (por

assunto). Entretanto neste manual, sugerimos a ado¢do da ordenacio alfabética;

NBR6023 - 9.

e Autor repetido: quando se referencia véarias obras do mesmo autor, substitui-se 0 nome do

autor das referéncias subseqlientes por um trago equivalente a seis espagos e ponto.

4.2.2 Localizacio

e Em lista apds o texto, antecedendo os Glossérios, Apéndices, Anexos e Indices. Com o
titulo REFERENCIAS e centralizado; NBR14724 - 4€5.3.3

4.2.3 Aspectos Graficos

e Espacamento: as referéncias devem ser digitadas usando espaco simples entre as linhas

e dois espacos simples para separa-las;

e Margem: as referéncias sdo alinhadas somente a margem esguerda.

4.2.4 Pontuacao

o Usa-se ponto apods 0 nome do autor/autores, apos o titulo, edicdo e no fina da

referéncia;

o Os dois pontos sdo usados antes do subtitulo e antes da editora;
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A virgula é usada ap6s 0 sobrenome dos autores, apos a editora, entre o volume e o
ndmero, paginas da revista e apds o titulo darevista;

O ponto e virgula seguido de espaco é usado para separar 0s autores;

O hifen é utilizado entre paginas (ex.: 10-15) e entre datas de fasciculos seglienciais
(ex.: 1998-1999);

A barra transversal € usada entre nimeros e datas de fasciculos ndo sequienciais (ex.:
7/9, 1979/1981).

Destaca-se o titulo das obras em grifo (negrito, sublinhado ou italico). NBR6023 - 6.5

4.2.5 Maiusculas

Sobrenome do autor;

Nomes geogréficos (quando anteceder um 6rgdo governamental da administracéo: EX.:
BRASIL. Ministério da Educacéo);

Titulos de eventos (congressos, seminarios, etc.).

Um Autor

SCHUTZ, E. Reengenharia mental: reeducacdo de hébitos e programacdo de metas.
Floriandpolis: Insular, 1997.

Dois Autores

SODERSTEN, B.. GEOFREY, R. International economics. 3. ed. London: MacMillan,

1994.

Trés Autores

NORTON, P.; AITKEN, P.; WILTON, R. Peter Norton: a biblia do programador. Tradugéo:
Geraldo Costa Filho. Rio de Janeiro: Campos, 1994.
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e Mais de trés Autores

BRITO, E. V. et a. Imposto de renda das pessoas fisicas: livro prético de consulta diéria. 6.
ed. atual. S8o Paulo: Frase, 1996.

* Nota: Quando houver mais de trés autores, indicar apenas o primeiro, acrescentando-se a
expressao et al. Em casos especificos tais como projetos de pesguisa cientifica, nos quais a
mencdo dos nomes for indispensavel para certificar autoria, € facultado indicar todos os

nomes.

e Pseudonimo

* Nota: Quando o autor da obra adotar pseudénimo na obra a ser referenciada, este deve ser
considerado para entrada. Quando o verdadeiro nome for conhecido, deve-se indicé-lo entre

col chetes apds o pseudbnimo.

ATHAYDE, T. de [Alceu Amoroso Lima). Debates pedagégicos. Rio de Janeiro: Schmidt,
1931.

e Autor Entidade Coletiva (AssociacOes, Empresas, Instituic¢oes).

* Nota: Obras de cunho administrativo ou legal de entidades independentes, entrar
diretamente pelo nome da entidade, em caixa alta, por extenso, considerando a subordinagdo

hierérquica, quando houver

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Ingtituto Astrondmico e Geogréfico. Anudrio
astrondomico. S30 Paulo: [S,n.], 1988.

e Orgios governamentais

* Nota: Quando se tratar de 6rgdos governamentais da administracdo (Ministérios, Secretarias
e outros) entrar pelo nome geografico em caixa ata (pais, estado ou municipio), considerando

a subordinacgo hierarquica, quando houver.
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BRASIL. Ministério do Trabaho. Secretaria de Formacdo e Desenvolvimento Profissional.
Educacio profissional: um projeto para o desenvolvimento sustentado. Brasiliaa SEFOR,
1995.

e Tradutor, prefaciador, ilustrador, etc.

* Notas Quando necessario, acrescenta-se informacOes referentes a outros tipos de
responsabilidade logo apds o titulo, conforme aparece no documento.

SZPERKOWICZ, J. N C: 1473-1973. Tradugdo de Victor M. Ferreras Tascon, Carlos H. de
Ledn Aragon. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca, 1972.

e Monografias consideradas no todo

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Nimero da edi¢do. Local de Publicacéo:
Editor, ano de publicacdo. NUmero de paginas ou volume. (Série). Notas.

e Livros

DINA, A. A fibrica automatica e a organizacido do trabalho. 2. ed. PetrOpolis. Vozes,
1987.

e Dicionarios

AULETE, C. Dicionario contemporianeo da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio de Janeiro:
Delta, 1980. 5v.

o Atlas

MOURADO, R. R. deF. Atlas celeste. 5. ed. Petropolis: Vozes, 1984.

e Enciclopédias
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THE NEW Encyclopedia Britannica: micropaedia. Chicago: Encyclopaedia Britannica, 1986.
30v.

e Biblias

BIBLIA. Portugués. Biblia sagrada. TradugZo de Padre Antonio Pereira de Figueredo. Rio de
Janeiro: Encyclopaedia Britannica, 1980. Edi¢do Ecumeénica.

e Normas Técnicas

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6021: Informacdo e
documentacao: publicacdo periddica cientificaimpressa— apresentacdo. Rio de Janeiro. 2003.

e Dissertacdes e Teses

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. 1989. 180f. Dissertacdo (Mestrado em
Administracdo) - Faculdade de Ciéncias Econémicas, Universidade Federal de Minas Gerais,
Belo Horizonte.

e Congressos, Conferéncias, Simposios, Workshops, Jornadas e outros Eventos

Cientificos

NOME DO CONGRESSO. numero, ano, Cidade onde se realizou o Congresso. Titulo. Local
de publicacdo: Editora, data de publicacdo. NUmero de paginas ou volume.

e Conferéncias

CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11., 1986,
Belém. Anais...[S].]: OAB, [1986].

e  Workshop

WORKSHOP DE DISSERTAQOES EM ANDAMENTO, 1995, S50 Paulo. Anais... S80
Paulo: ICRS, USP, 1995.
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e Relatorios técnico-cientificos

SOUZA, U. E. L. de; MELHADO, S. B. Subsidios para a avalia¢io do custo de méo-de-
obra na construcio civil. S50 Paulo: EPUSP, 1991.

e Constituicoes

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicio da Repiblica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizacdo do texto: Juarez de Oliveira. 4. ed. S&o
Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legidacdo Brasileira).

e Leis e Decretos

BRASIL. Decreto n. 89.271, de 4 de janeiro de 1984. Dispbe sobre documentos e
procedimentos para despacho de aeronave em servico internacional. Lex: Coleténea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 48, p. 3-4, jan./mar.,1. trim. 1984. Legislacdo
Federal e margindlia.

e Pareceres

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Do parecer no tocante aos financiamentos gerados
por importagdes de mercadorias, cujo embarque tenha ocorrido antes da publicagdo do
Decreto-lei n. 1.994, de 29 de dezembro de 1982. Parecer normativo, n. 6, de 23 de margo de
1984. Relator: Ernani Garcia dos Santos. Lex: Coletanea de Legisacdo e Jurisprudéncia, S&o
Paulo, p. 521-522, jan./mar. 1. Trim., 1984. Legislaco Federa e Margindia

e Portarias

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Dedliga a Empresa de Correios e Telégrafos - ECT
do sistema de arrecadacdo. Portaria n. 12, de 21 de marco de 1996. Lex: Coleténea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, So Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2. Trim. 1996. Legislacéo
Federal e Margindlia.

e Resolucoes
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CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Aprova as instrugdes para escolha dos del egados-
eleitores, efetivo e suplente a Assembléia para eleicéo de membros do seu Conselho Federal .
Resolugdo n. 1.148, de 2 de marco de 1984. Lex: Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia,
S&o Paulo, p.425-426, jan./mar., 1. Trim. de 1984. Legislacdo Federal e Margindlia.

e Acordaos, Decisoes, Deliberacoes e Sentencas das Cortes ou Tribunais

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Acdo RescisOria que ataca apenas um dos
fundamentos do julgado rescindindo, permanecendo subsistentes ou outros aspectos ndo
impugnados pelo autor. Ocorréncia, ademais, de imprecisdo naidentificacdo e localizacdo do
imovel objeto da demanda. Coisa julgada. Inexisténcia. A¢do de consignacdo em pagamento
ndo decidiu sobre dominio e ndo poderia fazé-lo, pois ndo é de sua indole conferir a
propriedade a alguém. Alegacdo de violacdo dalei e de coisajulgada repelida. Acao rescisoria
julgada improcedente. Acérd@o em acdo rescisoria n. 75-RJ. Manoel da Silva Abreu e Estado
do Rio de Janeiro. Relator: Ministro Barros Monteiro. DJ, 20 nov. 1989. Lex: Coletanea de
Legislacdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 2, n. 5, jan. 1990. p. 7-14.

e Capitulos de livros

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de médicos do trabalho. S&o
Paulo, 1974. v. 3, p. 807-813.

e Verbetes de Enciclopédias

MIRANDA, J. Regulamento. In: POLIS Enciclopédia Verbo da Sociedade e do Estado:
Antropologia, Direito, Economia, Ciéncia Politica. Sao Paulo: Verbo, 1987. v. 5, p. 266-278.

e Verbetes de Dicionarios

HALLISEY, C. Budismo. In: OUTHWAITE, William; BUTTOMORE, Tom. Dicionario do
pensamento social do século XX. Tradugdo de Eduardo Francisco Alves; Alvaro Cabral. Rio
de Janeiro: Zahar, 1996. p. 47-49.
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e Encontros

RODRIGUES, M. V. Uma investigagcao na qualidade de vida no trabalho. In: ENCONTRO
ANUAL DA ANPAD, 13., Belo Horizonte, 1989. Anais... Belo Horizonte: ANPAD, 1989.
p. 455-468.

e Conferéncias

ORTIZ, A. L. Formas dternativas de estruturacio do Poder Judicirio. In. CONFERENCIA
NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, 11., 1986, Belém. Anais...
[S..]: OAB, [1986]. 924 p. p. 207-208.

e  Workshop

PRADO, A. H. M. de A. Interpolacédo de imagens medicas. In: WORKSHOP DE
DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1995, S&0 Paulo. Anais...S80 Paulo: IMCS, USP,
1995. 348 p. p.2.

e Fasciculos

VEJA. S&o Paulo: Editora Abril, v. 31, n. 1, jan. 1998.

e Fasciculos com titulo proprio
GAZETA MERCANTIL. Balango anual 1997. S&o Paulo, n. 21, 1997. Suplemento.

EXAME. Melhores e maiores: as 500 maiores empresas do Brasil, S&o Paulo: Editora Abril.
jul. 1997. Suplemento.

e Artigo de Revista

ESPOSITO, |. et a. Repercussdes da fadiga psiquica no trabalho e na empresa. Revista
Brasileira de Satide Ocupacional, S80 Paulo, v. 8, n. 32, p. 37-45, out./dez. 1979.
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e Artigo de jornal

OLIVEIRA, W. P. de. Judé: Educagdo fisica e moral. O Estado de Minas, Belo Horizonte,
17 mar. 1981. Caderno de esporte, p. 7.

e Resenhas

WITTER, G. P. (Org.). Producio cientifica. Transinformagdo, Campinas, SP, v. 9, n. 2,
p.135-137, maio/ago. 1997. Resenha.

e Filmes e Videos

O NOME da rosa. Producdo de Jean-Jaques Annaud. S8o Paulo: Tw Video distribuidora,
1986. 1 Videocassete (130 min.): VHS, Ntsc, son., color. Legendado. Port.

e Mapas e Globos

SANTA CATARINA. Departamento Estadual de Geografia e Cartografia. Mapa geral do
Estado de Santa Catarina. [Floriandpolis], 1958. 1 mapa: 78 x 57 cm. Escala: 1:800:000.

e Arquivo em Disquetes

KRAEMER, L. L. B. Apostila. doc. Curitiba, 13 de maio de 1995. 1 disguete 3 1/2. Word for
windows 6.0.

e Arquivo em Cd-Rom

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA - IBICT.
Bases de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, 1996. CD-ROM.

e E-mail

MARINO, A. M. brienfieng number [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<educatorinfo@gets.org> em 12 maio 1998.
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e Monografias consideradas no todo (On-line)

O ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redacio e estilo. S30 Paulo, 1997. Disponivel
em: <http://www.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 jun. 1998.

e Publica¢des Periodicas consideradas no todo (On-line)

CIENCIA DA INFORMACAO, Brasilia, v. 26. n. 3, 1997. Disponivel em:
<http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 19 nov. 1998.

e Artigos de Periddicos (On-line)

MALOFF, J. A internet e o valor da"internetizacao". Ciéncia da Informagio, Brasilia, v. 26,
n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 abr. 1998.

e Artigos de Jornais (On-line)

TAVES, R. F. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. O Globo, Rio de Janeiro,
19 maio 1998. Disponivel em: <http://www.oglobo.com.br/>. Acesso em: 19 maio 1998.

e Homepage

ETSnet. Toefl on linee Test of english as a foreign language. Disponivel em:
<http://www.toefl.org>. Acesso em: 19 ago. 1998.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Servico de
Referéncia. Catdlogos de Universidades. Apresenta enderecos de Universidades nacionais e
estrangeiras. Disponivel em: <http://www.bu.ufsc.br>. Acesso em: 19 jun. 1998.
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4.3 APRESENTACAO DE TABELAS, QUADROS E FIGURAS

4.3.1 Tabelas ou quadros

Elementos da tabela ou quadros sdo:

a) Titulo: a palavra tabela ou quadro € escrita em caracteres minuscul os (somente a primeira
letra e nomes préprios em caixa alta), seguida de um numero identificador e
sequiencial, em algarismos ardbicos, alinhado a margem esquerda, com recuo a

primeiraletra do titulo.
b) Corpo:

e Cabecaho: linha horizontal que precede preenchimento da tabela com os niUmeros; o

texto pode ser grafado em negrito; palavras centralizadas;

e Coluna indicadora: fica a esquerda da tabela ou quadro. Ela é composta por palavras
ou numeros indicadores dos temas abordados. Esta coluna é separada dos nimeros da
tabela por linhas verticais; o texto pode ser grafado em negrito; palavras centralizadas

ou alinhadas a esquerda.

e Corpo databela: contetido, disposto por linhas e colunas; deve conter no minimo trés

linhas horizontais,
e O corpo databela ou quadro deve ser centralizado na pagina.

o Pode-se utilizar fontes de 10 a 12 dentro do corpo do elemento.

c¢) Notas: qualquer explicacéo referente a tabela ou quadro € indicada por asteriscos. Da
mesma forma, as notas colocadas |odo apds o quadro ou tabela iniciardo com um,

dois, trés asteriscos, conforme as chamadas que aparecem na tabela ou quadro.
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d) Fonte: pode ser de outro autor ou oriundo de um outro trabalho do mesmo autor; deve ser
alinhada a esquerda da tabela.

Exemplo:

Tabela 1 Crescimento do PIB 1988-2003

Regido 1988 2003
Mundo 100 156
AméricalLatina 100 130
Brasil (1) 100 132
Asia (sem Japdo 100 208

Fonte: Fundo Municipal Intergal &ctico (2004)
(1) Banco Central de Brasilius

Observagoes:

. Uma tabela ndo é fechada lateralmente por convencdo internacional. As linhas

intermedirias sd0 opcionais.
° Diferencia-se tabela de quadro pelos seguintes fatores:

a Geradmente, a tabela é composta de dados da prépria autoria e o quadro é

transcricdo de dados obtidos por outra(s) pessoa(s).

b. A tabela é sempre composta por nimeros, ao passo que o quadro pode conter

apenas palavras, como pode ser observado nos exemplos a seguir:



Exemplos:

Tabela 2 Popul agdes por regides do Brasil — 1996.

. ~ % da Populagéo Dens dgde
Regibes Populagéo Total Dernografl2 ca
(hab/km

Sudeste 67.003.069 42,6 72,44

Nordeste 44.768.201 28,5 28,91

Sul 23.516.730 15,0 40,70

Norte 11.290.093 7,2 2,92

Centro-Oeste 1.501.480 6,7 6,6

Brasil1l 157.79.573 100,0 18,45
Fonte: IBGE, 1996 — Contagem da Popul agéo de 1996.

Caracteristica Positivismo Estruturalismo lel)tie;rliéatliics;no

Objeto de estudo | Elementos ggﬁ%ﬁiﬁmre rE(;I(Z\rgnGeQ;Oei'([are dles
Método cientifico (';/Ieztl:)t?\c/)ol ndutivo gﬂstit&i? dista Método dial ético

Quadro 1 Algumas caracteristicas principais do positivismo, estruturalismo e materialismo dialético.
Fonte: Richardson, 1999, p. 54

4.3.2 Figuras

31

S30 consideradas figuras: imagens, gréficos, diagramas, plantas, organogramas,

fluxogramas e outros.

Elementos das figuras:
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a) Titulo: a palavra figura é escrita em caracteres minuscul os (somente a primeira letra em
caixa dta), seguida de um numero identificador e sequencia das figuras, em
algarismos arabicos, abaixo da imagem, alinhado a margem esquerda, com recuo a

primeiraletrado titulo.
b) Corpo: é aimagem propriamente dita; deve ser centralizado horizontalmente na pagina.
¢) Fonte: pode ser de outro autor ou oriundo de um outro trabalho do mesmo autor; deve ser
alinhada a esquerda da tabela.

d) Titulos e subtitulos: sdo permitidos titulos e subtitulos no corpo das figuras, ndo

descartando a necessidade do titulo numerado.

Exemplos:

Uva Cereja Outros
Laranja 5% 4% 1%
10%

Lima Cola
G0%

Figura 1 Venda de bebidas leves e um dia no mercado Peg-Pag.
Fonte: Dados primarios

(n} Média

Figura 2 Distribui¢do normal.
Fonte: Barbetta, 2002.
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Excelente _

Boa
Média
Razoavel -
Fre;ca 1
" 0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55
Percentagem

Figura 3 Classificacdo dos alunos de Estatistica da quarta fase do curso de Matemética.
Fonte: Barbetta, 2002.

OBS: No momento de fazer a lista de figuras (pré-textual), recomenda-se elaboracdo de listas
proprias. Exemplos: lista de figuras e lista de tabelas. Porém se o nimero de elementos for
pouco (menor ou igual a cinco) sugere-se lista Unica de ilustragdes contendo figuras, quadros,
tabelas...



PARTE I1

TRABALHOS ACADEMICOS E
TECNICO-CIENTIFICOS
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TRABALHOS ACADEMICOS E TECNICO-CIENTIFICOS

Ao ingressar em um curso superior, todo aluno deve buscar conhecer as normas de
elaboracdo de trabalhos académicos, além de compreender o que € leitura de estudo. Essa é
necessaria no cotidiano de estudantes universitarios e, como afirma Freire (2001, apud
CASTELO-PEREIRA, 2003, p. 55), para estudar um texto, apropriar-se da sua significagéo

profunda, é necessério recrié-lo, reescrevé-lo.

Existem diversos instrumentos que sdo utilizados na construgéo do conhecimento por
meio da leitura de estudo e da escrita na academia como: o artigo cientifico, o fichamento, a
resenha critica, 0 resumo, 0 posicion paper, bem como o Projeto de Estagio e o Trabaho de
Conclusdo de Curso. Exercendo a tarefa de elaborar esses trabalhos académicos, o estudante
tem a oportunidade de ampliar seu conhecimento e iniciar-se no método da pesquisa e da
reflexdo.

Nesta parte do Manual apresentar-se-4 orientacGes e normas para a elaboragdo dos
referidos instrumentos.
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1 ARTIGO CIENTIFICO

Para a elaboragdo do artigo cientifico, é necessario seguir orientacBes conforme
adaptacdo das Normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas para Trabalhos
Académicos NBR's 6022/2003, 6023/2002 e 10520/2002. Importante destacar que seréo
observadas as orientacfes vistas na Partes |, salvo situacOes especificas para artigos

cientificos, conforme ser&o vistas a seguir.

1.1 FINALIDADE DE UM ARTIGO CIENTIFICO

° Comunicar os resultados de pesquisas, idéias e debates de uma maneira clara, concisa
e fidedigna;

o Servir de medida da produtividade (qualitativa e quantitativa) individual dos autores e

das instituicbes a qual servem;

. Servir de medida nas decisdes referentes a contratagdo, promocgao e estabilidade no
emprego;

o E um bom veiculo para clarificar e depurar idéias;

° Um artigo reflete a analise de um dado assunto, num certo periodo de tempo;

o Serve de meio de comunicagdo e de intercambio de idéias entre cientistas de sua area
de atuagéo;

° Levar os resultados do teste de uma hip6tese, provar umateoria;

° Registrar, transmitir observagdes originais.

1.2 ESTRUTURA
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A estrutura de um artigo € composta de el ementos pré-textuais, textuais e pés-textuais.

1.2.1 Elementos Pré-Textuais

a) Titulo, e subtitulo (se houver) que deve ser centralizado e em negrito;
b) nome do(s) autor(es), com alinhamento a direita;
€) resumo nalingua do texto; e

d) tréspalavras-chave nalingua do texto.

1.2.2 Elementos Textuais

a) Introducéo - a introducdo expde o tema do artigo, relaciona-0 com a literatura consultada,
apresenta os objetivos e a finalidade do trabalho. Trata-se do elemento explicativo do autor

parao leitor.

b) Desenvolvimento ou Corpo - 0 desenvolvimento ou corpo, como parte principal e mais
extensa do artigo, visa expor as principais idéias. E, em esséncia, a fundamentagdo |6gica do
trabalho. Dependendo do assunto tratado, existe a necessdade de se subdividir o

desenvolvimento nas etapas que seguem:

o Metodologia - é a descricdo precisa dos métodos, materiais, técnicas e equipamentos
utilizados. Deve permitir arepeticdo do experimento ou estudo com a mesma exatidéo
por outros pesquisadores,

° Resultados - € a apresentacdo dos dados encontrados na parte experimental. Esses

podem ser ilustrados com quadros, tabelas, fotografias, entre outros recursos;
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° Discussdo - restringe-se aos resultados do trabalho e ao confronto com dados

encontrados na literatura;

o Conclusdo - destaca os resultados obtidos na pesguisa ou estudo. Deve ser breve,

podendo incluir recomendacfes ou sugestdes para outras pesquisas na area.

1.2.3 Elementos pos-textuais

a) Titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira;
b) resumo em lingua estrangeira;

c) trés palavras-chave em lingua estrangeira;

d) nota(s) explicativa(s);

e) referéncias,

f) glossario;

g) apéndice(s);

h) anexos.

1.2.4 Estrutura do Artigo

e Titulo (subtitulo) do trabalho;
e Autor (es);
e Crédito dos autores (formagao, outras publicacdes);

e Resumo do Texto;
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Palavras-chave;

Corpo do Artigo;

Referéncias;

Apéndices ou anexos.

Obs.: Palavras-chave (descritores) - sdo termos relacionados ao assunto tratado no artigo,
apresentados em uma relacdo de até trés palavras, as quais aparecem, obrigatoriamente,

depois do resumo, precedidas da expressdo Palavras-chave.



2 FICHAMENTO

Elaborar um fichamento de uma obra bibliografica (livro, tese, artigo cientifico, etc.)
consiste em armazenar (registrar) informacdes relevantes em fichas com o objetivo de
investigar, compreender um tema, ou assmilar criticamente temas de sua formagdo
académica

A elaboracdo de fichas, como método de pesquisa bibliografica, pressupde a selegdo e
a anotacdo de dados relevantes, os quais serdo, posteriormente, utilizados em revisoes
bibliogréficas (fundamentacdo tedrica) em trabalhos de grau. Essa caracteristica exige que as
anotagdes permitam uma redacdo futura sobre o tema, por isso ndo podem ser sintéticas

demais, a ponto de serem incompreensiveis.

Para muitos estudantes, que ndo estédo acostumados a fazer fichamentos, essa pratica
parece demorada e desgastante, mas seu uso continuo o levara a perceber que 0 pequeno
trabalho inicial reverte-se em ganho de tempo no futuro, quando precisar dominar o tema na
oralidade e/ou escrever sobre ele.

2.1 ESTRUTURA DO FICHAMENTO

Como trabalho académico deve apresentar:
e Capa(ver Apéndice l)
e Folhade Rosto (ver Apéndice 17)
e Asfichas

Asfichas devem apresentar:

a) Cabecalho: titulo genérico ou especifico e a letra indicativa da sequéncia das
fichas (A, B, C...), sefor utilizada mais de uma.

b) Referéncia Bibliografica: conforme as normas da ABNT, constantes na
NBR6023/89 (apresentada na primeira parte deste Manual). Deve-se repetir no
inicio de cada ficha
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c) Corpo da ficha: engloba os dados propriamente ditos
e Informagdes sobre o autor e o contexto da obra;
e resumo do contetido da obra;

e citacOes diretas (transcrigbes significativas da obra). Neste caso, deve-se anotar o
nimero da pégina, usar aspas, usar trés pontos entre chaves na supressao de
palavras, usar uma linha pontilhada na supressdo de um ou mais paragrafos
intermediérios, observar o uso de aspas, itdlico, mailscula, pontuacdo, etc. por

parte do autor, pois o texto ndo pode sofrer alteracéo;

e as citagdes podem ser indiretas desde que respeitadas as normas da ABNT

(NBR10520) apresentadas na primeira parte deste Manual;

d) Comentarios: que expressem a interpretacéo critica do texto, baseando-se ou ndo

em outros autores e obras,

e) Ideagio: devem-se apresentar as novas idéias (novas perspectivas) que surgiram

durante aleiturareflexiva; e

f) Fonte: local onde se encontra a obra (biblioteca, meio digital)

2.2 FORMATO

O arquivo de fichas pode ser constituido por fichas de cartolina, reténgulos de papel
pautado de 12,5 x 20,5cm (modelo classico), ou pode-se usar o papel A4 (21,0x20,7cm)
cortado ao meio (se o objetivo é utiliz&las em redacdo de textos futuros), assim como os
dados podem ser digitados em bancos de dados no computador, 0 que garante economia de
trabalho e tempo. Qualquer arquivo de documento digitado pode ser impresso e catalogado
como se fosse uma ficha comum. O importante é que os dados adequados e a estrutura da

ficha sgjam respeitados.
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Titulo genérico ou especifico A

Indicacdo bibliogréfica (conforme as normas da ABNT - NBR6023/89)

12 parte: apresentacao objetiva das idéias do autor

1 — Resumo (baseado no esquema)

2 — Citagdes (entre aspas e paginas)

22 parte: elaboracdo pessoal sobre aleitura

1 — Comentarios (parecer e critica)

2 —Ideacdo (novas perspectivas)

Fonte: Biblioteca da Faculdade Decisdo

Adaptado de: HUHNE, L.M. Metodologia cientifica. 7. ed. Rio de Janeiro: Agir, 2000. pp.64-65.



3 RESENHA CRITICA

A NBR 6028/90 da ABNT apresenta a resenha ou recensdo como resumo critico,

cujafuncéo é aandlise interpretativa critica de um texto.

Andrade (1995, apud MEDEIROS, 2000, p.137) também define resenha como “um
tipo de resumo critico, contudo mais abrangente: permite comentarios e opinifes, inclui
julgamentos de valor, comparagcBes com outras obras da mesma &ea e avaliacdo da
relevancia da obra com relagéo as outras do mesmo género.” Para a mesma autora, esse tipo
de trabalho exige do estudante pesguisador conhecimento do assunto e maturidade
intelectual paraavaliar e emitir juizo de valor.

Nas palavras de Medeiros (2000, p.141), “o procedimento do resenhista seré seletivo,
umavez que ndo pode abarcar atotalidade das propriedades de um texto. O que relatar numa
resenha depende da finalidade que se tem em vista, ou mesmo do tipo de leitor que se
pretende atingir”.

3.1 ESTRUTURA DA RESENHA

A resenha critica, como trabalho académico, deve apresentar inicialmente elementos

pré-textuais:
e Capa(ver Apéndice l)
e Folhaderosto (ver Apéndice 17)
e Sumario (se necessario)

Quanto ao corpo do texto Lakatos e Marconi (1995, apud MEDEIROS, 2000, p.141)

apresentam um model o para a prética de resenhas cientificas:

o Referéncia hibliografica: conforme as normas da ABNT, constantes na NBR6023/89

(apresentada na primeira parte deste Manual). Incluir o nimero e o formato das
paginas.



e Credenciais do autor: informagbes sobre o autor, nacionaidade, formagdo

universitaria, titulos, livro ou artigos publicados.

e Resumo daobra: De que trata a obra? Qual sua caracteristica principal? Exige algum
conhecimento prévio para entendé-la? Descricdo do contelido dos capitulos ou partes

daobra.
e Conclusdes da autoria: Quais as conclusdes a que o autor chegou?

e Metodologia da autoriaa Que método usou? Dedutivo? Indutivo? Histérico?
Comparativo? Egtatistico?

e Quadro de referéncia do autor: Que teoria serve de apoio ao estudo apresentado?

Qual o modelo tedrico utilizado?

e Critica do resenhista (apreciacéo): Julgamento da obra. Qual a contribuicdo da obra?
As idéias sdo originais? Como é o estilo do autor: conciso, objetivo, simples?
|dealista? Realista?

e Indicaces do resenhista A quem a obra é dirigida (publico leitor)? A obra é

enderegada a que disciplina? Pode ser adotada em algum curso? Qua ?

Dependendo do género textual, algumas questbes podem ndo ser respondidas, ou
pode-se omitir um ou outro elemento da estrutura da resenha. No entanto, se for uma

publicagdo cientifica, deve-se seguir os pontos salientados.

A resenha pode ser um instrumento valioso de pesguisa, desde que a critica ndo sgja

impressionista (gosto/néo gosto).
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4 RESUMO

A norma da ABNT (NBR 6028) define resumo como “apresentagdo concisa dos pontos

rel evantes de um texto.” E essa mesma norma classifica os resumos como:

e Indicativo: caracterizado como sumario narrativo que elimina dados qualitativos e

guantitativos, mas ndo dispensaa leiturado original.

¢ Informativo ou andlitico: pode dispensar a leitura do original, salientando o objetivo,

método e técnicas, resultados e conclusdes.
e |nformativo/indicativo: que combina os dois tipos.

Como a NBR 6028 determina que deva ser usado somente um paragrafo que contenha
entre 100 e 500 palavras (dependendo do género textual), presume-se que esse formato se
refira aos resumos de artigos cientificos, trabalhos de conclusdo de cursos, dissertacfes e

teses.

No entanto, resumo pode ser, também, outro tipo de trabalho académico que consiste
em uma selecdo e sintese das idéias centrais extraidas de toda uma obra ou de um dnico

capitul o, ressaltando a progresséo e a articulacéo entre elas.

Enquanto instrumento de estudo, o resumo constitui-se em uma forma prética de

aprendizagem, pois favorece aassimilagdo de informacdes béasi cas da obra resumida

4.1 PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR UM RESUMO:

a) Ler atentamente o texto a ser resumido, do inicio ao fim, certificando-se da compreensio
global;

b) observar a articulagéo das partes do texto, a progressao em que elas se sucedem;

c) identificar asidéias centrais, 0s objetivos, os argumentos, os fatos, bem como os métodos

e as conclusdes do autor;
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d) redigir com linguagem objetiva, direta, clara e concisa as frases com sentido completo
encadeadas entre si e ndo topicos,

€) escrever com suas préprias palavras, evitando copiar frases e expressdes do texto original
(se necessério, utilizar a insercdo de citagdes conforme normas da ABNT, explicadas na

primeira parte deste Manual);

f) ser fiel asidéias do autor lido e respeitar a ordem em que foram apresentadas;

g) agrupar asidéias que se relacionam entre Si;

h) desconsiderar contetidos facilmente inferiveis e ignorar expressdes explicativas,
1) ndo usar expressoes que exemplifiquem; e

j) ndo inserir comentarios ou julgamentos de valor.

4.2 ESTRUTURA DO RESUMO

Um trabalho académico em forma de Resumo deve apresentar elementos:
e Pré-textuais:

Capa (ver Apéndice 1)

Folha de Rosto (ver Apéndice 17)
e Textuais:

a) ReferénciaBibliografica (Conforme a NBR 6023/89, apresentado na primeira
parte deste Manual).

b) Tipo de texto (didatico, cientifico, literario, etc.).

c¢) Resumo do conteldo: assunto do texto, objetivos, métodos e técnicas de
abordagem, critérios utilizados, os resultados e a descri¢édo das conclusdes. Os
aspectos conteudisticos podem variar de um tipo de texto para outro. As
idéias centrais do texto lido devem estar articuladas entre st de modo que o

leitor ndo precise recorrer ao original para compreender o assunto tratado.
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Quanto a extensdo, Medeiros (2000, p.126) afirma que um resumo que tenha 1/3 ou
1/4 da extensdo primitiva tem a possibilidade de preservar 0os pontos essenciais do texto

resumido.



5 SHORT PAPER

A propria traducdo destes termos ja oferece uma base conceitual para este tipo de
trabalho: pegqueno, conciso, problema crucial, questdo, tema especifico. Conforme Rauen
(2002, p.245), o objetivo desta composicao textual € apresentar topicos especificos de uma
problematica dada. Para compreender melhor, observe um exemplo pratico: diante de um
texto (livro, artigo, tese) ou realidade observada, freqlentemente aparecem certas
singularidades ou partes mais especificas, 0 que permite afirmar que se pode analisar e

discorrer apenas sobre uma destas partes.

A decisdo sobre qual ponto especifico abordar pode ser definida pelo professor, o
qual pode, também, deixa-la a critério do aluno. Deve ficar evidente, no entanto, que o fato
de o short paper oU issue paper ter uma abrangéncia menor em termos de abordagem, néo
significa dizer que o contelido deva ser tratado com menor profundidade. Pelo contrério: a

delimitacéo do tema propicia o aprofundamento do contetdo.

5.1 ESTRUTURA DO SHORT PAPER:

a. Elementos Pré-textuais:

Capa (ver Apéndice 1)

Folha de Rosto (ver Apéndice 17)
b. Elementos Textuais:

e Introducdo (1° paragrafo): objetivo do trabalho, delimitacdo (nessa € muito
importante situar o objeto especifico de reflex@o dentro do contexto geral em que esta
foi delimitada);

e desenvolvimento: posicionamento, avaliagé@o, questionamento do autor em relacéo ao

ponto especifico que foi abordado;
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conclusdo (ultimo paragrafo): sintese concisa das principais idéias defendidas no
desenvolvimento do trabal ho;

Elementos pos-textuais:

Referéncias (de acordo com as normas da ABNT explanadas na primeira parte deste
Manual).
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6 POSICION PAPER

Também pensando na leitura de estudo, os académicos podem construir um paper,
guando o objetivo é deixar de ser um mero reprodutor de saber, ou reprodutor de
informacles, para ser um agente critico da utilidade ou da ndo aplicabilidade do que se
procura ensinar ou transmitir. Conforme Roth (1994 apud MEDEIROS, 2000, p.192), o
paper €. “(a) uma sintese de suas descobertas sobre um tema e seu julgamento, avaliagéo,
interpretacdo sobre essas descobertas; (b) um trabalho que deve apresentar originalidade
guanto asidéias, (c) um trabalho que deve reconhecer as fontes que foram utilizadas; (d) um

trabalho que mostra que o pesquisador € parte da comunidade académica.”

Segundo Rauen (2002, p.244), posicion paper € definido como uma “composicéo
escrita, na qual se apresenta um posicionamento criativo e/ou reflexivo proprio ou de grupo
de autores, diante de estimul os escritos (livro, teses, artigo, etc.) e/ou dudios-visuais (cursos,

palestras, eventos cientificos, viagens, empresas, etc.)”.

Com a producdo de um posicion paper 0 académico desenvolve sua criatividade
mediante a reflexao e interpretacéo do que encontra em livros, artigos cientificos, periddicos,

assim como nos contextos empresariais, ambientai s e societarios.

Em um paper espera-se, além da pesquisa bibliogréfica, as descobertas pessoais, 0
desenvolvimento de um ponto de vista acerca de um tema, um posicionamento definido
diante do tema. (MEDEIROS, 2000, p.192)

6.1. ESTRUTURA DO POSICION PAPER

A estrutura do position paper pode ser assim disposta:
= Elementos pré-textuais:
a) Capa;
b) folhaderosto; e

C) sumario.
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= Elementos textuais:

a) Introducdo: apresentacdo do assunto, delimitacdo do tema, problema, objetivo

e metodologia;
b) revisdo bibliografica: sobre 0 assunto (no minimo dois outros autores);
c) reflexdo e posicionamento critico do autor do paper sobre o assunto;
d) concluséo;
e Elementos pos-textuais:

a) Referéncias (conforme a NBR 6023/89, apresentado na primeira parte deste
Manual);

b) Anexos (opcional)
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7. PROJETO DE ESTAGIO

O trabalho cientifico deve ser precedido de um projeto. Projeto € um plangjamento
minucioso de forma racional e sistematico para auxiliar o autor na parte inicia de uma
pesquisa. Nessa etapa, define-se o0 tema, justifica-se a pesquisa, relacionam-se os objetivos a
serem alcangados, formula-se o problema e determinam-se as hipéteses, a metodologia a ser

empregada, um cronograma e o levantamento de custo também compdem o projeto.

O projeto pode variar de acordo com o tipo e a amplitude do trabalho que sera
apresentado, isto é, o tipo de projeto a ser desenvolvido depende da situagdo que o aluno
pretende estudar. Por sua vez, o tipo de projeto determina qual a metodologia a ser usada. O
estudo de UMA situagéo justifica-se quando esse estudo pode indicar agdes vantajosas para a
organizacdo. Essas vantagens podem ser, por exemplo, de natureza econdmica, socid,
ambiental ou ética. A insatisfagdo com uma situacdo existente e o desgjo de melhorar

caracterizam os problemas e oportunidades.

O esguema para elaboracdo de um projeto de Estagio ou de Pesguisa ndo € Unico e ndo
existem regras fixas e, na pratica, as fases ndo seguem uma ordem cronoldgica rigida, sendo
gue modificagdes e ajustes na definicdo do problema, dos objetivos, do método se sucedem
até o final do projeto. No entanto, espera-se que os contelidos sgjam apresentados de forma

estruturada, com fases distintas, por isso sugerimos um modelo para estruturar o projeto de
pesquisa.
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7.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

7.1.1 Capa

A capa traz as informagdes basicas para identificacdo de um projeto de estagio, entre
elas: nome da faculdade, nome do estagiario, titulo do projeto, loca e ano. O modelo pode ser

observado no apéndice 19.

7.1.2 Folha de Rosto

A fdha de rogto deve goresntar nome do edagidio; tituo do prgeto; nota indicando a natureza
académica do trabalho (grau, érea e/ou disciplina), a unidade de ensino (departamento, curso,
instituicdo, etc.), e o objetivo do trabalho; local (cidade) da instituicdo na qual o trabalho esta

sendo apresentado e ano). (Observar apéndice 3)

7.1.3 Sumario

O sumério é a enumeragdo dos principais capitulos, suas divisdes ou outras partes de

um documento, na mesma ordem em que aparecem ao longo do trabaho e suas respectivas

paginas.

7. 2ELEMENTOS TEXTUAIS

A estrutura do projeto de estagio, que se propde como modelo, é semelhante a um
projeto de pesquisa, 0 qual tenta estabelecer as etapas do processo cientifico. O texto do
projeto deve conter algumas partes substanciais. Na primeira parte, deve-se esclarecer o leitor
sobre 0 que sera feito, onde a situacdo problema esta localizada, como o problema foi

constatado e por que é importante desenvolver esta pesguisa. Na segunda relata-se arevisdo e



discussdo da literatura sobre o assunto, enquanto a terceira trata do método a ser utilizado no

trabalho. Além disso, deve-se apresentar um cronograma das atividades e um orcamento do

custo.

7.2.1 Introducio

Na parte introdutdria, apresenta-se o tema do trabalho, a caracterizacdo da organizagdo

e do ambiente, a Stuagcdo problemadtica nesse ambiente, a justificativa da pesquisa, 0s

objetivos e possiveis hipoteses encontradas. Para tanto, sugere-se atentar para 0s seguintes

itens:

Aborda-se o tema, contextualizando-o no ambiente da organizagao.

Identificam-se as questdes probleméticas do Estagio/Pesquisa, permitindo que se

tenha uma visualizag&o situaciona do problema.

Leva-se em conta a experiéncia do estagio/trabalho parajustificar a escolha deste
Estégio/Pesquisa.

Indicam-se as hipoteses/pressupostos/questéo(fes) de pesguisa que estdo guiando
a execucdo do trabalho. Hipdteses ou pressupostos sdo responsabilidades

provisorias para as questdes col ocadas acima.

Arrolaase o0s argumentos que indiguem que seu Estdgio/Pesguisa é
significativo(a), importante e/ou relevante. Indique os resultados esperados com a
elaboragéo do trabal ho.

A formulagdo do problema € um ponto muito importante na construcdo do
projeto. E através da pesquisa que se faz a busca pelas respostas de questdes néo
resolvidas. Problemas formulados de maneira equivocada podem gerar resultados
inadequados.

Os objetivos devem ser redigidos com o verbo no infinitivo. Podem ser

subdivididos em objetivo geral e objetivos especificos.

O objetivo geral é o propdsito maior do trabalho, devendo ser indicado de forma
genérica qual o objetivo a ser alcancado. E importante formular objetivos

realistas, considerando o tempo e os recursos disponiveis para atingi-los. A
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definicdo do propdsito do trabalho € importante no projeto, porque dela depende
a definicdo das etapas subsequientes.

¢ Os objetivos especificos tém carater mais concreto, especificam as etapas a serem
cumpridas para alcancar o objetivo geral. Estes objetivos detalham o objetivo
geral mostrando o que se pretende alcancar com o Estégio/Pesquisa. Iniciam em
verbo no infinitivo (pesquisar, identificar, propor, sugerir, verificar, avaliar, etc.),
precedidos das letras do alfabeto em mindsculo e separados por “)”. Ver
NBR6024. Ex:

a) ldentificar naliteratura...
b) Avaliar no ambiente organizacéo ...

¢) Sugerir melhorias ...

7.2.2 Fundamentacio Teorica

Neste capitulo sera realizada uma andlise comentada do que ja foi escrito sobre o tema
do seu estagio, procurando mostrar os pontos de vista convergentes e divergentes dos autores.

Procure mostrar os enfoques recebidos pelo tema na literatura publicada.

Interessa rever tudo o pode gudar na elaboragdo do trabaho, ou sga, teorias,
conceitos, hip6teses, métodos e técnicas ja utilizados em pesquisas semelhantes ao que se
pretende desenvolver. A literatura produzida sobre o tema por outros pesquisadores pode

contribuir na definicdo da problematica, dos objetivos, dos métodos, etc.

Essa fase do projeto ndo sd ocupa bastante tempo, como também costuma ser a parte

mai s extensa do projeto.

7.2.3 Metodologia

Nesta etapa serd mostrado como se pretende executar o Estégio/Pesquisa e o desenho

metodol 6gico a ser adotado. Paratanto, deve-se apresentar os seguintesitens:
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Definir o nivel de profundidade da pesguisa, ou sga, se a pesquisa sera
quantitativa, qualitativa, descritiva, explicativa, exploratoria

Definir os métodos de pesquisa que serdo usados na coleta de dados: um
estudo de caso, um levantamento bibliogréfico,uma pesquisa de campo, ou
uma pesquisa experimental, uma observacéo sistemética, um grupo de foco,

efc.

Definir em gque populagdo (universo) sera aplicada a pesquisa e, se necessario,
explicar como sera selecionada a amostra, assim como 0 quanto esta

corresponde percentua mente em relacdo a populagdo estudada.

Indicar como se pretende coletar os dados e que instrumentos de pesquisa
serdo utilizados: observacdo, questionério, entrevistas, formularios, revisdes
bibliogréficas, workshops, etc. O instrumento de pesquisa elaborado deve ser

anexado ao projeto.
Esclarecer como serdo tabulados os dados e como esses serdo analisados.

Podem-se indicar os passos de desenvolvimento do modelo ou produto se o
trabal ho estiver direcionado paratal finalidade.

A denominagdo Metodologia podera ser substituida por Procedimentos

M etodol 6gicos.

7.2.4 Cronograma

Neste item sera identificada cada etapa do Estagio: elaboracdo do projeto, coleta de

dados, tabulacdo, andlise dos dados e elaboracéo do relatorio final. Apresente um cronograma

estimando o tempo necessario para executar cada uma das etapas. O quadro abaixo apresenta

0 model o de cronograma:

ETAPAS | MESES
Abr. Maio |Jun. Jul. Ago. Out. Nov. Dez.
12Etapa | X X X X
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22 Etapa X X X
TCC X X X X X X
Banca X

Quadro X: proposta de cronograma.

Fonte: Criagcéo do académico.

7.2.5 Orc¢amento

Nesta etapa sera elaborado um orcamento com a estimativa dos investimentos
necessarios, isto €, os recursos financeiros para viabilizagdo da pesquisa. Faga um quadro
mostrando as seguintes rubricas: material de consumo (papel, disquetes, CDs, cartuchos de
impressoras, etc.). Outros servicos e encargos (fotocdpias, transporte, alimentacdo etc.).
Material permanente (equipamentos, moveis etc.). Arrole as quantidades e valores em reais e

apresente um somatorio com o valor global.

7. 3ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

7.3.1 Referéncias

Neste item serdo arroladas as referéncias, de acordo com a NBR 6023 da ABNT,
explanadas na primeira parte deste Manual. Liste, em ordem alfabética, as referéncias dos
documentos (livros, artigos, etc.), dos quais foram extraidas as citagOes feitas tanto na revisdo
de literatura quanto ao longo do trabalho. Fontes consultadas e ndo citadas no texto, poderéo
ser citadas no item OBRAS CONSULTADAS.

7.3.2 Apéndices e Anexos

Neste item ser8o apresentados os modelos dos instrumentos de coleta de dados que se

pretende utilizar (questionario, formulérios etc.) e outros documentos citados como prova no
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texto. No apéndice arrolam-se formulérios, questionarios, tabelas, etc., produzidos pelo
académico e no anexo documentos que ndo foram produzidos pelo académico, mas

contribuiram para abrilhantar o trabalho e ndo esto no corpo do texto.

7.4 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequiencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao é colocada, a partir da primeira folha da
parte textual, em algarismos arabicos (1,2,3...) no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Havendo
apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua paginagéo

deve dar seguimento a do texto principal. A capa é afolha zero.

8 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Existem varios conceitos sobre o que é Monografia. Na realidade diferem uns dos
outros pelo nivel de aprofundamento da pesguisa, os objetivos do estudo, a metodologia
aplicada e a relagdo com a tese proposta. Pode-se dizer que a Monografia € um estudo
cientifico, com tratamento escrito individual, de um tema bem determinado e limitado, que
venha contribuir com relevancia a ciéncia. A palavra monografia é a juncéo de dois radicais
gregos; 'Mono', que significa um, e 'grafiad que significa escrita, € o trabalho escrito por uma
ni ca pessoa.

Assim a formalizac8o do trabalho cientifico é dividida em trés tipos: Monografias —
normal mente utilizadas para graduactes e também adotadas para pds-graduacdes de cursos de
especializacles - as Dissertagdes sdo adotadas nos cursos de mestrado e as Teses para 0
doutorado. Cada um destes trabalhos apresenta um nivel de abrangéncia e complexidade
especifico de cada formagdo. Basicamente, os trabalhos cientificos apresentam a mesma
estrutura (introducdo, desenvolvimento e recomendacfes finais), diferenciando, nos objetivos,

profundidade, metodologia usada, defesa, etc.

Dessa forma, as monografias caracterizam-se pela exposicdo exaustiva de um
problema ou assunto especifico, investigado cientificamente. O trabalho de pesquisa pode ser

denominado monografia quando é apresentado como requisito parcial para obtencdo do titulo
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de especiaista, ou pode ser denominado Trabalho de Conclusio de Curso (TCC), quando é

apresentado como requisito parcial para a conclusdo do curso.

Durante a redacdo de trabalhos académico-cientificos, € visivel a preocupacdo dos
académicos com elementos formais do trabal ho, tais como: extensdo do texto, apresentacdo da
pagina, estruturacdo da matéria, anexos, citagdes, referéncias bibliogréfica, notas, tabelas,
tipologia dos titulos, numeracdo das folhas e das segbes. Assim, as presentes orientacOes
visam aliviéa-los dessa carga, liberando suas energias para o elemento substancial do trabal ho:
o contelido. As orientagdes contidas neste trabalho se propdem a ser um guia prético e
cdmodo. Derivam tanto das préticas vigentes nas universidades quanto das recomendagdes da
ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas).

8.1 REDACAO TECNICA DO TCC

A redacdo de um traba ho cientifico deve ser redizada ap0s a fase da leitura, ou sgja,

apods aleiturainterpretativa e o devido fichamento, desta forma:

a) Consiste basicamente no texto escrito, que deve ser fundamentado e bem estruturado,
e que consiga transmitir ao leitor as idéias e concepgdes do autor com clareza,
objetividade e concisao;

b) Deve ser apresentado com introducéo, contextualizacdo, desenvolvimento e conclusao.

C) Deve se evitar a discussdo de um determinado assunto em varias partes do trabalho

sem esgoté-1o e sem a devida necessidade;
d) A obediéncia as regras gramaticais e ortogréaficas deve ser criteriosamente atendida.

€) A redacdo, de preferéncia, deve ter o carater impessoa (32 pessoa do singular, mais a
particula “se") evitando-se a primeira pessoa, principalmente a do singular, salvo em
citagoes,

f) Deve-se evitar 0 uso da linguagem popular (coloquial) ou extravagante, bem como as
gue atribuem referéncias grandiosas sem que possam ser aceitas ou cientificamente
comprovadas,

0) Deve-se ter a cautela de ndo efetuar ou sugerir conclusdes durante o desenvolvimento

do texto, principalmente com opinides proprias,
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A ambiglidade deve ser evitada com a utilizagdo de termos que expressem clara e
objetivamente o que se pretende mostrar;

Os paragraf os devem ser claros e objetivos, sendo construidos por uma idéia central, a
gual pode ser complementada por idéias secundarias.
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8.2 ALGUMAS SUGESTOES

Leiaereleiavarias vezes 0 texto que Vocé escreveu;

Coordene suas idéias como se estivesse contando uma histéria. O seu texto deve ter

inicio (introduc&o), meio (desenvolvimento) e fim (conclusdo);

Leia o texto que produziu, o faga como se fosse uma pessoa leiga no assunto. Este

deve ser plenamente inteligivel pelo leitor;

Solicite a uma terceira pessoa, de bom conhecimento técnico ou nivel escolar, paraler
e fazer criticas sobre o seu trabalho, pois a leitura demasiada de nossos proprios

trabal hos torna-nos cegos para determinados pontos;
Evite o abstrato, seja ssmples e direto na sua escrita;

Nunca, mas nunca mesmo, entregue o seu trabalho sem uma boa revisdo gramatical,

ortografica e metodol gica.

8.3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

8.3.1 Folha de rosto (observar apéndice 5)

d)

f)

E afolha que contém os el ementos essenciais aidentificago do trabalho, ou sgja
Autor(es): quando houver mais de um, relacioné-1os em ordem alfabética;
titulo: deve ser claro e preciso;

subtitulo, se houver, claramente subordinado ao titulo principal, precedido de dois

pontos (:);

nota indicando a natureza académica do trabalho (grau, area e€/ou disciplina), a
unidade de ensino (departamento, curso, escola etc.)e aingtituicao que € apresentado;

local (cidade) dainstituicdo naqual o trabalho foi defendido;

ano em algarismos arabicos (para trabal hos académicos recomenda-se colocar 0 més e

ano).
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Obs.: Capa - é a cobertura externa do material flexivel (brochura) ou rigido (capa dura ou
cartonada). E indispensavel que contenha o nome do autor, o titulo, a nota indicando a
natureza académica (grau area e/ou disciplina), a unidade de ensino, a institui¢do, local e ano.

Vem antes da folha de rosto (observar apéndice 4).

8.3.2 Folha de Aprovacio (observar apéndice 6)

A folha de aprovacdo tem por objetivo, deixar explicita a aprovacdo do trabalho de
conclusdo de curso, incluindo os nomes dos orientadores envolvidos.

8.3.3 Dedicatoria (opcional)

E a meng&o em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém. E

colocado em folha distinta, |ogo ap6s afolha de aprovagado. (observar apéndice 18)

8.3.4 Agradecimento (opcional)

S80 mengdes que o autor faz a pessoas e€/ou ingtituigdes das quais eventualmente
recebeu apoio e que concorreram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabal ho.

Deve ser feito em folha distintalogo apds a dedicatéria. (observar apéndice 7)

8.3.5 Epigrafe (opcional)

Epigrafe € o espaco para 0 académico acrescentar alguma frase ou pensamento que lhe
segja marcante ou tenha algum significado que mereca destaque da sua parte. A idéia central da
epigrafe (implicita ou explicita) deve estar relacionada ao tema do trabalho. (observar

apéndice 8)
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8.3.6 Folha de equipe técnica

A folha da equipe técnica deve registrar 0 nome do estagidrio, seu supervisor de
campo, orientador de contelido, orientador de metodologia e, por fim, 0 nome do coordenador
de estagio. (observar apéndice 16)

8.3.7 Dados de identifica¢io da empresa (observar apéndice 9)

Os dados de identificacdo da Empresa servem para informar o local e duragdo do
estédgio e 0 nome do supervisor, bem como conter 0 carimbo e visto da Empresa em que 0
estagio foi realizado.

8.3.8 Autorizagiio para publicacio (observar apéndice 10)

A autorizagdo para publicagdo é um termo emitido pela Empresa, autorizando a

Faculdade, a publicar, em sua Biblioteca, o TCC executado durante o Estagio Supervisionado.

8.3.9 Resumo

O resumo deve ressaltar 0 objetivo, 0 método, 0S resultados e as consideracdes

finais do documento. (observar apéndice 2)
a) Apresentar o resumo precedendo o texto em folha distinta;
b) redigir em um Unico paragrafo;
¢) em monografias e outros trabal hos académicos de 150 a 300 palavras;
d) redigir com frases completas e ndo com seqiiéncia de titulos;

€) expressar na primeirafrase do resumo o assunto tratado, situando-o no tempo e no

espaco, caso o titulo do trabalho ndo sgja suficientemente explicito; e



f) deve-seusar o verbo navoz ativa e naformaimpessoal;

O resumo deve ser escrito depois que o trabalho estiver pronto, pois neste ponto o

académico deve ter amplo dominio sobre o que foi escrito no trabalho.

As palavras-chaves devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expresséo

“Palavras-chave:” separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

Ex.:

Palavras-chaves. Motivagao. Sucesso. Criatividade.

8.3.10 Lista de Ilustracdes ou Figuras

Sempre que o autor fizer uso de ilustracfes ou figuras, ele deverd compor uma lista

citando os nomes e em que péginas se encontram.

8.3.11 Lista de tabelas

Sempre que o autor fizer uso de tabelas, ele devera compor umallista citando os nomes

na ordem que se apresentam no texto e em gue paginas as mesmas se encontram.

8.3.12 Lista de quadros

Sempre que o autor fizer uso de quadros, ele devera compor uma lista citando os

nomes na ordem que se apresentam no texto e em que paginas 0s mesmos se encontram.

8.3.13 Lista de abreviaturas e siglas

Se for considerado importante e facilitar a compreensdo do texto, pode ser incluida
uma lista de abreviaturas e siglas utilizadas no corpo do trabalho, com seus respectivos

significados.



65

8.3.14 Lista de simbolos

Assim como ocorre em relagdo a abreviaturas e siglas, se for considerado importante e
facilitar a compreensdo do texto, pode ser incluido uma lista com simbolos utilizados no
trabalho, com seus respectivos significados.

8.3.15 Sumario (observar apéndice 11)

E a enumeracéo dos capitulos, segbes ou partes do trabalho, na ordem que aparecem
no texto, indicando suas subordinacfes, bem como as paginas em que se iniciam. Esse deve

ser apresentado em folha distinta logo ap6s as listas de tabel as, quadros e figuras.

8.4 ELEMENTOS TEXTUAIS

Texto é a parte do trabalho em que o assunto é apresentado e desenvolvido. Pode ser
dividido em capitulos e subsegdes. Cada secdo priméria deve iniciar em folha propria
Consiste em introducdo, desenvolvimento e consideracOes finais. Considerando a plena
observacio dos ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS, a sugestdo da estrutura dos capitulos do
Trabalho de Conclusio de Curso para 0s ELEMENTOS TEXTUAIS é apresentada a
seguir.

O desenvolvimento é a parte principa e mais extensa do trabalho, € o corpo do
mesmo. Consiste na fundamentacdo l6gica do tema cuja finalidade é expor, explicar,
demonstrar as suas principais idéias, com objetividade, clareza e impessoalidade. De acordo
com o tema, o desenvolvimento podera ser dividido em partes (capitulos) conforme permite o

assunto.
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N&o existe uma divisdo Unica para todo tipo de trabalho. A divisdo mais propria e
adequada para cada trabalho deve surgir de sua prépria natureza, sua maior ou menor
complexidade. Sugere-se dividir o assunto no menor nimero possivel de partes e subdividir
cada parte no menor nimero de elementos.

8.4.1 Introducao

A introducdo é a parte inicial de um trabalho cientifico, mas deveré ser a Ultima a ser
definitivamente redigida. Este capitulo devera apresentar, na sequéncia, 0s seguintes dados:
apresentacdo do assunto ou do tema, local onde foi efetuado o0 estégio e que originou a
pesquisa, a justificativa da escolha, a especificagdo do problema, o objetivo geral e os
especificos e a organizagdo do trabalho. A seguir, apresentam-se esclarecimentos sobre esses
aspectos, 0s quais podem estar elaborados em paragraf os encadeados entre Si.

e Apresentacio do assunto

Apresentar de forma breve o assunto no qual a investigagdo esta inserido (area de
estudo) e citar de modo claro, objetivo e preciso o tema do trabaho, indicando o ponto de
vista sob o qual seré enfocado no desenvolvimento.

¢ Local onde foi efetuado estagio

Identificar qual a instituicao/empresa em que o académico efetuou seu estégio. Deve-
se abordar caracteristicas como: nome da instituicdo (caso sgja autorizado), numero de
empregados, setor da economia, missao, etc.

e Especificacio do Problema

Aqui deve ser destacada a oportunidade do assunto e a importancia do problema. E neste
item que deve ser formulada a pergunta de pesquisa, que, em Ultima insténcia, serd a pergunta
norteadora do trabal ho.

o Justificativa

Explicar as razbes de ordem tedrica e os motivos de ordem pratica que levaram o autor
do trabaho a estudar tal tema especifico e ndo outro qualquer, ou que tornaram importante a
realizacdo do mesmo. Portanto, deve-se mostrar a importancia e a relevancia do estudo deste
tema para a ciéncia e para o proprio autor do trabalho, com criatividade e capacidade de

convencer sobre aimportancia do mesmo no campo da teoria existente.
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Deve-se mostrar também qual a contribuicdo que tal estudo pretende proporcionar
para o problema abordado.

E importante que ao fazer trabalhos tanto tedricos quanto voltados para atividades
préticas, 0 académico estabeleca limites no tempo e no espaco. Assim, deve-se situar o tempo
€ espaco em gue o tema sera estudado porque se torna impossivel conhecer e analisar dados
referentes a um periodo muito longo ou &rea muito extensa.

¢ Objetivos

A formulagéo dos objetivos significa definir com precisio o que se pretende com este
trabalho, o que propde fazer, que aspectos pretende analisar no desenvolvimento do assunto.
Os objetivos referem-se ao propésito do estudo, dando informagdes claras sobre 0 que se

pretende alcancar com arealizag&o da pesquisa.

Os objetivos devem ser redigidos com o verbo no infinitivo. Podem ser subdivididos

em objetivo geral e objetivos especificos.
- Objetivo geral: € o proposito maior do trabalho. O resultado final a ser alcangado.

- Objetivos especificos. tém um carater mais concreto e experimental, especificando
as etapas a serem cumpridas para alcancar o objetivo geral.
e Organizacio do trabalho
Para que o leitor possa compreender melhor o que encontrard ao longo do trabalho, é
importante que se relate como o trabalho estd organizado. Para tanto, deve-se apresentar,

resumidamente, quais as partes do desenvolvimento do trabalho e o que contém cada parte.

Lembre que essas partes devem estabel ecer relagdes de sentido entre s e a sequiéncia

em gue sdo apresentadas deve facilitar ainterpretacéo do seu leitor.

8.4.2 - Caracterizacio da empresa

A pesquisa efetuada na instituicdo/empresa, que independente da &rea a ser analisada
da institui cdo/empresa devera conter as seguintes informagdes:

. Nome da empresa e formajuridica
° Ramo, atividade(s) principal e acessorias.

° Bens que fabrica ou servicos que presta.
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o NuUmero total de empregados e sua distribui¢do nas areas da empresa.
o Valor mensal e anual de vendas.

J Capital atual e sua evolugéo nos anos anteriores.

o NUmero de acionistas e acles (se for 0 caso).

o Data da fundacéo.
o Fases principais de seu desenvolvimento.

. Horério de trabalho.

8.4.3 Fundamentacio Teorica

Este capitulo é destinado a apresentar os estudos existentes sobre o tema do estégio ou
estudos focados sobre 0 mesmo problema apresentado no trabalho. A fundamentagado tedrica
permite que o autor tenha clareza na formulagdo do problema, obtenha subsidios para
formulagdo de hipdteses ou suposi¢des, bem como indicagcbes de métodos de coleta e

tratamento de dados adequados.

Sao inlmeras as fontes de informac&o para a fundamentacéo tedrica, entre elas: livros,
periddicos, dissertagcdes, anais de congressos, teses, relatorios de pesquisa, informacfes em
meio digital, etc. Todo trabalho cientifico deve basear-se em traba hos de outros cientistas,
pois é dessa forma que a ciéncia progride. Teorias cientificas podem ser questionadas e novas
teorias podem ser propostas. Por isso, é essencial que durante arevisdo de literatura (outro
nome para a fundamentacdo tedrica) o pesquisador preste atenciao aos métodos usados e
conceitos formulados por autores diferentes. E no modo como o pesquisador relata os

diferentes pontos de vista de diversos autores que as contradi¢des entre eles sdo apontadas.

A revisdo de literatura contextualiza e da consisténcia a sua pesquisa, ou sgja, €la
respalda suas hipoteses, os métodos escolhidos, por isso o conhecimento obtido com a
fundamentaco tedrica deve ser “utilizado” na andlise e discussdo dos dados.

Na fundamentacdo tedrica ndo cabem opinides pessoais, por isso evite fazer
inferéncias, propor idéias, definir objetivos, concluir. Mas o conhecimento obtido pelo

pesquisador, ao longo do seu curso, pode ser utilizado na forma como as idéias dos autores
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sdo parafraseadas e articuladas entre si.  Somente no capitulo da andlise e interpretacdo dos
dados que o pesqguisador pode imprimir seu “eu” no trabal ho.

A revisdo de literatura ndo é uma sobreposicéo de citagOes literais. Um abuso de
citagOes transcritas deixa o texto cansativo. Procure comparar o que dizem os autores sobre
um mesmo aspecto da temédtica. Utilize citaces diretas e também indiretas, conforme
orientagfes na primeira parte deste manual.

A fundamentacdo tedrica demonstra o quanto 0 pesquisador esta atualizado nas
Ultimas discussdes no campo de conhecimento em investigacdo, por isso procure obras
recentes e de procedéncia respeitéavel das mais diversas fontes (midia, livros, periédicos, etc.),

mas tenha cuidado com alguns textos on-line em sites ndo confiaveis.

8.4.4 Metodologia

O método utilizado na pesguisa cientifica € de suma importancia, pois permite ao
leitor uma andlise da sua validade cientifica e da viabilidade, ou ndo, da generalizacdo dos
resultados obtidos. Por isso, ao redigir esta parte, deve-se usar uma linguagem clara e
apresentar todas as informagdes que possibilitem a repeticéo da pesquisa.

Portanto, descrevem-se as etapas da pesquisa, informando “como”, “quando”, “em que
condi¢des’, “com que instrumentos’ a investigacdo e andlise foram realizadas. Como o relato
descreve a pesquisa ja realizada, usa-se o verbo no tempo passado. Para definir o método mais
adequado, deve-se observar 0 problema e os objetivos estabel ecidos.

Para um melhor entendimento desta etapa, este capitulo deve apresentar as seguintes
secoes.

8.4.4.1 Niveis de Pesquisa

Descreve-se a caracteristica da pesguisa. Como existem algumas divergéncias de
nomenclatura entre autores diversos, adotamos aqui as mais utilizadas contemporaneamente:

a) Estudos exploratorios (Desk research). envolvem levantamentos

bibliograficos e documentais (dados secundérios), assm como entrevistas

informais com pessoas especializadas no assunto, ou estudos de caso

selecionados. O objetivo é proporcionar maior compreensao do fendmeno que
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esta sendo investigado. Normalmente “é a primeira etapa de uma investigacéo
maior que também abrangera outros niveis de pesquisa.” (ACEVEDO, C.R. et
al, 2007, 46)

b) Estudos descritivos (ad-hoc): descreve-se o fendbmeno pesquisado a partir de
dados primérios obtidos por instrumentos como entrevistas, discussdes de

grupo, questionarios, etc. Segundo Acevedo et a (2007, p.46),
pode ser utilizada pelo investigador quando o objetivo do estudo for: (1) descrever
as caracteristicas de um grupo; (2) estimar a propor¢do dos elementos de
determinada populagcdo que apresente caracteristicas ou comportamentos de
interesse do pesquisador; (3) descobrir ou compreender as relagbes entre os
constructos envolvidos no fendmeno em questao.
Rauen (2002) classifica a pesquisa descritiva como quantitativa ou estatistica
(quando as informagbes sdo solicitadas a uma populacdo/amostra
estatisticamente significativa para posterior analise qualitativa/quantitativa) e
qualitativa ou de caso (quando a pesquisa vai além da simplesidentificagdo da
existéncia entre variaveis e pretende determinar a natureza dessa relagéo.
Nesse caso, normamente sdo usadas entrevistas individuais ou discussdes de
grupo.

c) Estudos explicativos: procura-se identificar os fatores que determinam ou que
contribuem para a ocorréncia dos fenébmenos. Tem-se a finalidade de explicar
por que o fendmeno ocorre, ou quais fatores causam ou contribuem para sua
ocorréncia. A pesquisa explicativa pode ser a continuagdo da pesguisa
descritiva, mas exige maior rigor usando o método experimental, o que nem
sempre € possivel nas ciéncias sociais, porque nem sempre € possivel um alto
grau de controle das variaveis. Nas ciéncias sociais 0s métodos observacionais
s80 mais utilizados do que os experimentais. Isso ndo significa que as
pesquisas exploratdrias e descritivas tenham menos valor, pois mesmo em

pesquisas experimentai s constituem etapas prévias indispensaveis.

8.4.4.2 Ddineamento da pesquisa

Apresentam-se 0s métodos que serdo utilizados na coleta de dados. De acordo com

Acevedo et al (2007, p.48), entre os mais usados em Administragdo estéo:
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a) Levantamento bibliografico: pesquisa bibliografica desenvolvida a partir de
material j& elaborado, como livros, artigos cientificos, etc., sobre o tema estudado.
Deve-se selecionar, interpretar e discutir essas obras com o objetivo de buscar
teorias, conceitos, hipoteses, métodos e técnicas utilizados em projetos
semelhantes e resultados alcangados, mas com muita criticidade para repetir
possiveis erros cometidos por outros pesguisadores.

b) Registro de arquivos Ou estatisticas governamentais. andise de dados
col etados anteriormente com outra finalidade que ndo o estudo em questdo, como
dados estatisticos do governo, registros de cartorios, etc.

c) Pesquisa experimental (usada somente no nivel explicativo, exige controle e
manipulacdo de varidveis independentes).

d) Levantamentos (Surveys): coleta de informagdes de todos os integrantes do
universo pesquisado ou da amostra significativa desse universo para em seguida,
mediante andlise quantitativa, obter conclusdes correspondentes aos dados
coletados.

€) Pesquisa ex-post-facto: Assemelha-se a experimental no sentido de que
compara uma situagdo “experimental” com uma situagéo de controle. A diferenca,
porém, esta em que a situacdo experimental ocorre espontaneamente na natureza,
sem a manipulacdo ou controle pelo pesgquisador. Como afirma Gil (1999, p.69),
consiste na “investigacdo sistematica e empirica na qual o pesquisador ndo tem
controle direto sobre as varidveis independentes | ...]”

f) Estudo de caso: andlise em profundidade de um, ou um grupo de elementos
(individuos ou organizacfes). Focalizam-se acontecimentos contemporaneos e nao
se manipulam variaveis independentes. As generalizagfes sdo analiticas e ndo
estatisticas. (ACEVEDO, 2007, p. 51)

g) Grupo de foco: questionamento verbal que visa discutir 0 assunto em
profundidade com um grupo na presenca de um moderador. Na entrevista em
profundidade h& apenas um entrevistado. As questdes podem ser ndo-estruturadas
ou semi-estruturadas.

h) Pesquisa naturalistica: observacdo do sujeito da pesguisa em seu
comportamento natural. Por exemplo: Pesquisa etnografica ou pesguisa
participante que se caracteriza pelo envolvimento dos pesquisadores e dos

pesquisados, ou sga, 0 observador pertence ao grupo gue investiga.
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i) Observacio sistematica: 0 pesquisador conhece previamente o0s aspectos do
comportamento que serdo registrados, pois ele sabe quais aspectos da populagéo,
ou amostra, sdo significativos para alcancar os objetivos pretendidos. Por isso,

elabora um plano de observagéo.

8.4.4.3 Definicdo da area e populagdo-alvo

Consiste em descrever a estrutura da area (local, ou locais, onde a pesquisa se
desenvolveu), incluindo a quantidade de pessoas que nela atual (quando se trata de um
departamento ou uma organizagdo). Se for uma pesquisa de mercado deve ser apresentada
uma descri¢do da populagédo-alvo potencial (clientes, competidores, fornecedores, etc.) Nesse

caso, deve-se especificar o Plano de Amostragem.

8.4.4.4 Universo e amostra

Tanto a pesquisa cientifica de natureza quantitativa, quanto a qualitativa tem por
objetivo estabelecer generalizactes, a partir da observacdo de grupos de individuos chamados
de populacio ou universo. A amostra € uma parte significativa da populagdo, determinada
por um processo de amostragem. Deve-se especificar o tipo de amostragem empregado no
estudo e justificar por que foi feitaessa opgdo. Entre os tipos de amostragens mais usadas nas
ciéncias sociais tem-se:

a) A probabilistica (fundamentada em leis estatisticas) que se subdivide em:

e Aleatoria simples: € necessario ter uma lista completa dos elementos da
populacdo e selecionar a amostra através de um sorteio, sem restricdo. De
acordo com Barbetta (2006, p.45), nessa amostragem cada elemento tem a
mesma probabilidade de pertencer a amostra.

e Aleatéria estratificada: divide-se a populagdo em estratos homogéneos, ou
subgrupos (classe social, idade, sexo, nivel de instrugdo, nivel hierérquico,etc.)
€, a0 se especificarem os estratos, seus elementos sao selecionados pela técnica
aleatéria simples. A amostra € obtida através da agregacdo das amostras de
cada estrato. O pesguisador pode manter a propor¢do do tamanho de cada
estrato, ou selecionar a mesma quantidade de elementos em cada estrato.
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¢ Sistematica: 0s e ementos sdo obtidos por um intervalo (1), que é dado pela
divisdo do nimero do tamanho da populacdo (P), pelo nimero do tamanho da
amostra (n) que se quer formar (I=N/n). Assim, inicia-se a escolha do primeiro
elemento, a partir de um nimero dentro do intervalo estabelecido. O segundo
elemento sera encontrados somando-se ao primeiro elemento o intervalo
encontrado.

e Por conglomerados: consiste na divisdo da populagdo por agrupamentos
menores (bairros, quarteirdes e domicilios) que sdo sorteados para composi ¢&o
dos elementos da amostra de forma aleatoria.

b) A niao probabilistica (baseada em critérios apresentados pelo pesguisador) que se
subdivide em:

e por cotas: a populacdo é vista como segregada, dividida em diversos
subgrupos e seleciona-se uma cota de cada subgrupo, proporcional ao seu
tamanho. O investigador objetiva obter uma amostra que seja semelhante, sob
alguns aspectos, a popul agao.

e por conveniéncia: as pessoas so Selecionadas de acordo com a conveniéncia
do pesquisador, pois sdo 0s sujeitos que estdo ao se alcance.

e por julgamento: 0s sujeitos sao selecionados segundo um critério especifico
de julgamento do investigador, que baseia sua decisdo em suas crencas sobre 0
gue o elemento selecionado possa oferecer ao estudo.

e por trafego: consiste em entrevistar pessoas que trafegam por determinado
local.

e autogerada: compOe-se a amostra a partir daindicacdo de alguns elementos ja
localizados, ou sgja, os primeiros elementos indicam para o pesquisador outras

pessoas que também fazem parte do universo.

Dependendo do autor consultado, encontram-se outras nomenclaturas ou outros tipos
de amostragens. Desde que o autor sgja citado, essas outras tipol ogias podem também ser
usadas.

O tamanho da amostra € variado, pois depende dos recursos disponiveis, tempo dos

pesquisadores, assim como deve-se levar em conta a heterogenei dade da populagéo e os tipos

de parametros que se quer estimar (proporcoes, médias, etc.). O pesquisador deve ter duas
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preocupacdes. Quantos individuos deve ter a amostra para que represente, de fato, a totalidade
de elementos da populacgo? Como selecionar os individuos, de maneira que todos os casos da
populacéo tenham possibilidades iguais de serem representados na amostra?

Além de descrever o Plano de Amostragem, é importante apresentar o Perfil da
Amostra, que em Administracdo normamente é fornecido com base em dados demograficos
e socio-econdmicos (sexo, idade, nivel de instrugdo, nimero de horas trabalhadas, classe
social, posi¢do/cargo que ocupa na organizacado, etc.). Esses individuos sel ecionados precisam

ter caracteristicas em comum naguel e determinado estudo.

8.4.4.5 Instrumentos de Coleta de Dados;

Existem variados instrumentos e diferentes modos de operacionalizé-los. Os mais
comumente usados em estudos predominantemente quantitativos, mas também em
gualitativos, sdo:

a) Observagio: procura-se perceber as formas de manifestagdo do fenébmeno de forma

sistemética ou assi stemética;

b) Questionario: elaborado com perguntas (fechadas, abertas, semi-abertas,

dicotdmicas, encadeadas, com matriz de resposta, ordem de preferéncia, etc.) que séo

entregues e recebidas por escrito, ndo exigindo o contato face-a-face entre o

pesqui sador e o pesquisado.

c) Entrevista: as perguntas sdo feitas oralmente e as respostas registradas pelo proprio

entrevistador. Ela pode ser estruturada (Segue um roteiro previamente elaborado);

guiada (h4 um inventario minimo de perguntas que ndo deixa O respondente

totalmente livre para seus comentérios) e niao-estruturada (0 entrevistador estimula o

assunto e deixa o respondente livre para construir suas consideragoes).

Em estudos qualitativos ainda sdo usados instrumentos como: a analise do contetido;
o estudo de caso; a historia oral e a historia de vida, associados na maioria dos casos a
observacio assistematica e a entrevista nao-estruturada.

Ap6s a descricdo dos instrumentos utilizados na obtencdo dos dados, deve-se

apresentar 0 processo de ordenacdo e organizacdo dos dados com vistas a sua andlise e

interpretacéo.
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8.4.4.6 Forma e andlise dos dados;

Devem-se descrever os procedimentos estatisticos e analiticos selecionados. Entre os
procedimentos relevantes estdo a classificagdo, a codificagcdo e a tabulagdo dos dados. A
tabulacdo pode ser manual ou eletronica. As andises estatisticas dos dados tém seus
procedimentos descritos em Manuais de Estatistica.

Quando os resultados forem de ordem linglistica e os dados obtidos forem de ordem
discursiva (no caso de perguntas abertas) a técnica recomendada é a andlise do conteido. Essa
técnica pressupde que 0 pesquisador sgja capaz de empreender uma leitura analitica, bem
como utilize os objetivos como critério de realimentacdo constante da andlise. Para Acevedo

(2007, p. 53), “ainterpretacdo dos significados € a esséncia dos delineamentos qualitativos.”

8.4.5 Descricao e Analise dos Dados

Consiste em apresentar os dados levantados durante o estudo, que sao descritos e
analisados, dando origem, se for 0 caso, a sugestdes e/ou propostas de melhorias para a
organi zacao.

A andlise dos dados consiste em usar o conhecimento tedrico (fundamentacdo teorica)
obtido durante a pesquisa bibliografica e redacdo do capitulo 3 para verificar se as hipéteses
iniciais sobre o problema foram, ou ndo, confirmadas, tendo como critérios os objetivos
norteadores da pesqui sa.

O pesguisador deve usar de ilacOes, generalizagbes e/ou dedugdes compativeis e
pertinentes, com base nos instrumentos de que a l6gica dispde. Ao interpretar os resultados, o
pesquisador pode fazer anal ogias com estudos assemel hados, destacando pontos em comum e
pontos de discordancia.

A interpretacdo dos resultados pode evidenciar solugbes para o0 problema levantado,

apontar para novos problemas, bem como gerar mais davidas do que certezas.

Para Rauen (2002, p. 143), “[...] interpretar implica uma busca de um sentido mais
explicativo dos resultados da pesguisa. Significa ler através dos indices, dos percentuais

obtidos, a partir da medicéo e da tabulacéo dos dados’.
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8.4.6 Consideracoes Finais

As consideracOes finais consistem em respostas a0 tema anunciado na introducéo,
sendo uma sintese dos principais argumentos dispersos pelo trabalho, de forma breve, concisa,

firme e exata, revendo assim, as principais contribui¢des que trouxe tal estudo.

Importante observar gque os titulos das partes devem exprimir de forma clara, direta e
precisa o tema nelas contido. No desenvolvimento, é importante que o autor do trabalho
mostre gque obras foram consultadas, fazendo as devidas referéncias, de acordo com as normas
de citagéo direta eindiretada ABNT (NBR10520/2003)

8.5 ELEMENTOS POS- TEXTUAIS

8.5.1 Referéncias

E o conjunto padronizado de elementos que permitam a identificagdio de um
documento no todo ou em parte. Representa, desta forma, uma lista ordenada dos documentos
citados pelo autor no texto. Devem aparecer em folha prépria, apés o texto. Ndo se deve
confundir referéncias com bibliografia, pois essa é a relaco alfabética, cronoldgica ou
sistemética de documentos sobre determinado assunto ou de determinado autor, enquanto a
lista de referéncias consiste na relagdo, em ordem alfabética, de todos os documentos
mencionados no trabalho. Outros documentos lidos para enriquecer 0 conhecimento do autor,
porém ndo citados, podem ser referenciados em outras listas, denominada BIBLIOGRAFIA
RECOMENDADA ou DOCUMENTOS CONSULTADOS. Deve-se usar as normas contidas
na NBR 6023/2003 para a elaboracéo das referéncias, apresentadas na primeira parte deste
manual.

8.5.2 Apéndices e Anexos

Apéndices e anexos s80 materiais complementares ao texto que sd devem ser incluidos

guando forem imprescindiveis a compreensdo deste. Apéndices sdo textos elaborados pelo
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autor afim de complementar sua argumentacéo. Anexos sdo documentos néo elaborados pelo
autor, que servem de fundamentagdo, comprovacgéo ou ilustragdo, como mapas, leis, estatutos,

entre outros.

O apéndice deve aparecer ap0s as referéncias e anterior a0 anexo, porém, ambos

devem constar no sumario.

8.5.3 Declara¢io da empresa — cumprimento de horas (observar apéndice 14).

1

A declaracdo da empresa tem por objetivo deixar registrado e atestar o cumprimento

de carga horéria pelo estagiario de acordo com o previsto para o periodo de estagio.

8.5.4 Folha de assinaturas (observar apéndice 15).

A folha de assinaturas é composta pelos nomes dos responsaveis técnicos do trabalho

com suas referidas assinaturas.



REFERENCIAS
ACEVEDQO, C. R.; NOHARA, J.J. Monografia no curso de Administra¢io: guia completo
de contelido e forma. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6021: Informagio e
documentacdo: publicacdo periddica cientificaimpressa— apresentacdo. Rio de Janeiro. 2003.

. NBR 10520: citagdes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro. 2003.
. NBR 10719: apresentagdo de relatdrio técnico-cientificos. Rio de Janeiro. 2003.
. NBR 14724: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro. 2002.

. NBR 6022: artigo em publicacéo periddica cientificaimpressa: apresentagdo. Rio de
Janeiro. 2003.

. NBR 6023: referéncias. elaboracdo. Rio de Janeiro. 2003.

NBR 6024:. numeracdo progressiva das secOes de um documento escrito:
apresentacdo. Rio de Janeiro. 2003.

. NBR 6027: sumario: apresentagdo. Rio de Janeiro. 2003.
. NBR 6028: resumo: apresentagéo. Rio de Janeiro. 2003.

BARBETTA, P.A. Estatistica aplicada a ciéncias sociais. 6.ed. Florianopolis. Ed. Da
UFSC, 2006.

CASTELO-PEREIRA, L. T. Leitura de Estudo: ler para aprender a estudar e estudar para
aprender aler. Campinas. Alinea, 2003.

CERVO, A. L.; BERVIAN, A. Metodologia Cientifica. 5. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall,
2002.

CRUZ, C.; RIBEIRO, U. Metodologia Cientifica: teoria e préica Rio de Janeiro: Axcel
Books, 2003.

GIL, A.C. Métodos e Técnicas de Pesquisa Social. 5.ed. S80 Paulo: Atlas, 1999.
HUHNE, L.M. Metodologia Cientifica. 7. ed. Rio de Janeiro: Agir, 2000.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do Trabalho Cientifico. 6. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2001.

MEDEIRQOS, J. B. Redacio Cientifica. S80 Paulo: Atlas, 2000.

RAUEN, F. J. Roteiros de Investigac¢io Cientifica. Tubar&o: Editora Unisul, 2002.



APENDICES

N



APENDICE 1: MODELO DE CAPA E IDENTIFICACAO DE TRABALHOS DE
DISCIPLINA

: FACULDADE DECISAO
% CURSO DE ADMINISTRACAO

HABILITACAO EM MARKETING

PROSPECTA MARKETING E EVENTOS S/A: UMA
EMPRESA COM O OLHAR NO FUTURO

Nome(s) do(s) aluno(s)

Florianépolis, marco de 2005



APENDICE 2: MODELO DE RESUMO
RESUMO

Este trabalho demonstra a experiéncia de implantagdo do Sistema de Seguranca “3M
Tatte-Tape” na Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia da Universidade Federal do Parana
Através da metodologia aplicada constatou-se que houve reducéo significativa da perda de
livros e nos custos, sendo necessario, porém, a adogdo de outras medidas, para que se possa
estabelecer um nivel satisfatorio no item “ Qualidade na Seguranca do Acervo”.

Palavras-chave: Biblioteca. Furto delivros. Medidas de seguranca.



APENDICE 3: MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE PROJETO DE ESTAGIO

% ) FACULDADE DECISAO
CURSO DE ADMINISTRACAO (Fonte 14)

NOME DO ESTAGIARIO
(Fonte 14)

Projeto de Estagio

(Fonte 18)

TITULO DO PROJETO

(Fonte 24)

Projeto desenvolvido para Disciplina
de Estégio Supervisionado do Curso
de Administragdo da Faculdade
DECISAO (Recuo de 8 cm, fonte 12

espaco simples)

FLORIANOPOLIS, ANO
(fonte 14)



APENDICE 4: MODELO DE CAPA DE TCC

' FACULDADE DECISAO
% CURSO DE ADMINISTRACAO (Fonte 14)

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(Fonte 14)

A RESPONSABILIDADE SOCIAL NAS
EMPRESAS

(Fonte 20, em negrito)

Nome do Académico

Florianopolis

2005
(Fonte 14)



APENDICE 5: MODELO DE FOLHA DE ROSTO DE TCC

NOME DO ALUNO

(Fonte 14)

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

(Fonte 14)

A RESPONSABILIDADE SOCIAL NAS
EMPRESAS

(Fonte 20)

Florianopolis

2008
(Fonte 14)

Trabalho de Conclusio de Curso
apresentado  a disciplina de
Estdgio Supervisionado como
requisito parcia a conclusdo do
Curso de Administragdo-
Habilitagdo em Marketing da
Faculdade Deciséo.

(Recuo 9cm, fonte 12)



APENDICE 6: MODELO DE FOLHA DE APROVACAO DE TCC

TERMO DE APROVACAO
(Fonte 14)

NOME DO ACADEMICO
(Fonte 12)

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(Fonte 14)

Trabalho de Conclusdo de Curso aprovado como requisito parcial para obtencdo do
grau bacharel em Administragdo do curso de administragdo da Faculdade Decisdo,

pela seguinte banca examinadora: (fonte 12)

Orientador:  Prof. Fulano de Tal , titulag&o.

Prof. Fulano de Tal, titulacéo

Prof. Fulano de Tal , titulag&o

Florianopolis, XX de XXXX de 200X
(data da banca de defesa do TCC)



APENDICE 7: MODELO DE AGRADECIMENTO DE TCC

AGRADECIMENTO

Agradecer significa reverenciar 0 comportamento ou a ajuda de pessoas pelo
incentivo, carinho e amor sempre demonstrados pelas pessoas direta ou indiretamente
envolvidas na execucdo do TCC.

E a oportunidade de reconhecer agueles que audaram na caminhada e que
contribuiram para tornar possivel a formacdo universitdria de um modo ou de outro. Pais,
amigos, parentes e professores geralmente sdo lembrados e honradamente destacados neste
momento.

Instituicdes, empresas e 6rgdos publicos que tenham colaborado ou proporcionaram

oportunidades de desenvolver a pesquisa também devem ser lembrados.



APENDICE 8: MODELO DE EPIGRAFE DE TCC

Epigrafe é o espaco para o académico
apor alguma frase ou pensamento que
lhe seja marcante ou tenha algum
significado que mere¢a destaque da sua
parte. A idéia central deve estar
relacionada (direta ou indiretamente) ao
tema do trabalho.

Nome do autor



APENDICE 9: MODELO DE FOLHA DE IDENTIFICACAO DA EMPRESA

DADOS DE IDENTIFICACAO DA EMPRESA
(Fonte 14)

a) Razéo socid

b) Endereco

c) Setor de desenvolvimento do estagio

d) Duragdo do estégio

€) Nome e cargo do supervisor de campo

f) Carimbo e visto daempresa

CARIMBO DA EMPRESA COM CNPJ

Observacio: deve constar no Projeto e Trabalho de Conclusio do Curso



APENDICE 10: MODELO DE FOLHA DE AUTORIZACAO DA EMPRESA
( SE POSSIVEL FOLHA TIMBRADA)

AUTORIZACAO DA EMPRESA
(Fonte 14)

FLORIANOPOLIS, XX DE XXXX DE 200X
(Fonte 12)

A empresa <RAZAO SOCIAL OU NOME FANTASIA>, pelo presente instrumento,
autoriza a Faculdade Decisdo, a publicar, em sua Biblioteca, 0 Trabaho de
Conclusio de Estégio executado durante o Estagio Supervisionado, pelo (a)
académico () <NOME DO ACADEMICO>.

(nome do responsavel pela empresa)
( CARIMBO)

Observacio: deve constar somente no TCC



APENDICE 11: MODELO DE SUMARIO

SUMARIO
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4.3 DEFINICAO DA AREA E POPULACAO ALV O.....ooioeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
A4 UNIVERSO E AMOSTRA ... et eeeeeeeeseeeeeeeseee s s s e s e s eess s s e eseneeess s eeneneon
4.5 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereseeseseesnenns
4.6 FORMA DE ANALISE DOS DADOS........ooiieeiieeeieeeeereeeeeseesesseseeseseessesessseness s s
5 DESCRICAO E ANALISE DOS DADOS.......oomioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenesenseen e
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ANEXOS. ..o e

Observacdo: Cada uma das secdes primarias pode conter secdes secundarias, ou

terciarias. O formato da fonte no sumario deve ser o mesmo do formato no texto.



APENDICE 12: ESTRUTURA DO TCC
Capa

Folha de rosto

Folha de aprovagao

Dedicatoria (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Folha equipe técnica

Dados de identificagdo da empresa
Autorizagdo para publicacéo

Resumo

Lista de Ilustragdes ou Figuras (se necessério)
Lista de Tabelas (se necessério)

Listade Quadros (se necessario)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)
Lista de Simbolos (opcional)

Sumério

Introdugdo (1)

Apresentacéo do assunto

Especificagéo do Problema

Justificativa

Objetivo geral e especificos
Organizagdo do trabalho

Caracterizagdo da empresa (2)
Fundamentagdo tedrica (3)

Metodologia (4)

Niveis da pesquisa (4.1)

Delineamento da pesquisa (4.2)
Definicéo da érea e populagdo alvo (4.3)
Universo e amostra (4.4)

Instrumentos e coleta de dados (4.5)
Forma de andlise dos dados (4.6)
Descricédo e andlise dos dados (5)
Consideragdes Finais (6)

Referéncias

Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)

Declaragdo da empresa— cumprimento de horas

Folha de assinaturas



APENDICE 13: MODELO DE DECLARACAO DE ACEITE DO PROJETO (papel

timbrado da empresa)

DECLARACAO
(Fonte 14)

A empresa <RAZAO SOCIAL OU NOME FANTASIA>, declara para os devidos
fins, que concorda com o projeto de estagio apresentado pelo(a) estagiario(@) <NOME DO
ACADEMICO>, auno(a) do curso de Administracdo da Faculda Decisio, e se propde a

oferecer as condicles necessarias para o bom andamento do mesmo.

, de de 200X

(nome do responsavel pela empresa)

Observacio: deve constar somente no Projeto



APENDICE 14: MODELO DE DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CARGA
HORARIA (papel timbrado da empresa)

DECLARACAO
(Fonte 14)

A empresa <RAZAO SOCIAL OU NOME FANTASIA>, declara para os devidos
fins, que o(a) estagiario(a) <NOME DO ACADEMICO>, aluno(a) do curso de Administragio
da Faculdade Decisdo, cumpriu com a carga horéria prevista para o periodo de <XX/XX/XX>
a <XX/XX/XX>, seguiu o cronograma de trabalho estipulado no Projeto de Estagio e

respeitou nossas normas internas.

, de de 200X

(nome do responsavel pela empresa)
(CARIMBO)



APENDICE 15: MODELO DE FOLHA DE ASSINATURA DOS RESPONSAVEIS

ASSINATURA DOS RESPONSAVEIS
(Fonte 14)

Fulano de tal- ACADEMICO
Estagiério (fonte 12)

Fulano de tal- RESPONSAVEL PELO ESTAGIO NA EMPRESA
Orientador de campo (fonte 12)

Prof. Fulano detd , titulagdo — NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR
Orientador de estagio (fonte 12)

Prof. Fulano de ta, titulagio — NOME DO COORDENADOR DE ESTAGIOS
Responsavel pelo Estagio Supervisionado (fonte 12)



APENDICE 16: MODELO DE FOLHA DE EQUIPE TECNICA

EQUIPE TECNICA
(Fonte 14)

a) Fulano detal/ ACADEMICO
Estagiério (fonte 12)

b) Fulano detal/ RESPONSAVEL PELO ESTAGIO NA EMPRESA

Supervisor de campo (fonte 12)

c) Prof. Adm. Fulano de tal, titulagéo-
Orientador de Contetdo (fonte 12)

d) Prof2 Risolete Maria Hellmann, M.Sc.
Orientador de Metodol ogia (fonte 12)

€) Prof2 Adm. Sdnia Regina Lamego Lino, M.Sc.
Coordenadora de Estagio (fonte 12)
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APENDICE 17 MODELO DE FOLHA DE ROSO DE TRABALHO DE
DISCIPLINA

: FACULDADE DECISAO
y CURSO DE ADMINISTRACAO

HABILITACAO EM MARKETING

TITULO DO TRABALHO (FonTE 16)

Trabalho apresentado a disciplina de
,da__ fase do Curso de
Administragdo da Faculdade Deciso, para

obtencdo de nota parcia no bimestre.
(Recuo de 8 cm, fonte 12, espago simples)

FLORIANOPOLIS, ANO(FONTE 14)
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APENDICE 18: MODELO DE DEDICATORIA

Dedica-se o trabalho as pessoas que sdo
significativas na nossa vida, que nos dao apoio
incondicional em todas as situagdes, que sdo
presenga no nosso cotidiano mesmo que

distantes.



APENDICE 19: MODELO DE CAPA DE PROJETO DE ESTAGIO

% ) FACULDADE DECISAO
CURSO DE ADMINISTRACAO (Fonte 14)

Projeto de Estagio

(Fonte 18)

TITULO DO PROJETO

(Fonte 24)

NOME DO ESTAGIARIO
(Fonte 14)

NOME DO PROFESSOR
(Fonte 14)

FLORIANOPOLIS, ANO
(fonte 14)



