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1 APRESENTACAO

A formagédo de um profissional, capaz de pensar e agir num contexto complexo, € um dos
desafios impetrados a Universidade, a qual atribui énfase as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, com vistas a elevagé@o do nivel de qualidade dos cursos superiores. Essa requer atividades
referentes a investigagdo, operacionalizagdo, sistematizacdo e socializacdo do conhecimento.
Portanto, o professor tem a tarefa de servir de mediagdo entre os alunos e as suas atividades
académicas e passa a compartilhar a produgao de conhecimentos.

Para tanto, é indispensavel que os alunos exercitem, desde as primeiras fases de sua
trajetoria académica, o uso de um instrumental teérico-metodol6gico que lhes possibilite o progressivo
dominio das praticas do trabalho intelectual de modo a se tornarem nao apenas consumidores como
também produtores de conhecimento.

Desta forma, a Normalizagdo dos Trabalhos Académicos da UnC tem como objetivo
descrever procedimentos de acordo com as instru¢des da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), no intuito de tornar os académicos aptos a construir um saber mediante a pesquisa e os
estudos desenvolvidos na extensao universitaria e no estagio.

As orientagbes que constam nesta normalizacdo dirigem-se a dois momentos
complementares: ao projeto (de ensino, pesquisa, extensao) e ao relatério dos resultados (artigos
cientificos, relatdrios de estagio, trabalhos de concluséo de curso, monografias e dissertacdes).

O leitor encontrara a seguinte seqiéncia: regras gerais para a apresentacao de trabalhos
académicos, estruturacdo do projeto, estrutura de trabalhos académicos na UnC, relatério de
trabalhos académicos, apresentagédo de citagdes, apresentacéo de tabelas e ilustracdes, elaboragéo
de referéncias e principais modalidades de trabalhos académicos.

Sugere-se que, constatando lacunas, o usudrio desta normalizagdo recorra as normas
especificas de informagéo e documentagao da ABNT.

A normalizacao foi elaborada para que o professor e 0 académico tenham um instrumental (til
a realizagao de trabalhos de ensino, pesquisa e extenséo.

Ainda, Plagio é considerado crime segundo Lei n° 9.610, de 19.02.98, disponivel em
http://www.mct.gov.br/legis/leis/9610_98.htm, portanto, tudo que for utilizado de outros autores deve

ser citado de maneira apropriada.

Bom Trabalho!



2 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGCAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

O quadro 1 apresenta um conjunto de elementos norteadores de acordo com a NBR 14724,
0s quais devem ser usados na formatagéo dos trabalhos académicos.

Item Indicativos de uso

Papel Utilizar somente papel branco, formato A4 (210mm X 297mm).

Texto: digitado somente na cor preta, fonte Arial, tamanho 12.
Citacoes com mais de 3 linhas: fonte Arial, tamanho 10.

Fonte Notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10.
Legenda: fonte Arial, tamanho 10.
Paragrafos e alineas devem iniciar a 1,25 cm da margem esquerda.
Alinhamento deve ser justificado, exceto nas referéncias, onde ele é a
esquerda.

Texto O trabalho deve ser dividido em sec¢bdes, conforme Quadros 3 e 4

Cada secao primaria deve ser iniciada em nova pagina.
Os titulos e subtitulos das se¢des ndo devem aparecer sozinhos, devendo
sempre estar seguido de no minimo duas linhas de texto.

Margem Esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

Texto: espaco 1,5 entrelinhas. Nao usar espagamento entre paragrafos.
Citagdes com mais de 3 linhas: espago simples.

Notas de rodapé e Legendas: espacgo simples.

Referéncias: espaco 1,5 entre referéncias e simples entrelinhas.

Titulos: depois de titulos devem existir dois espagos de 1,5.

Subtitulos: antes e depois de subtitulos devem existir dois espagos de 1,5.

Espacejamento

Notas de rodapé Espaco simples, separada do texto por linha iniciada ha margem esquerda.

Titulos e subtitulos | S&o os enunciados de cada secdo do texto e devem ser claros e concisos.

As secbes da parte textual do trabalho (titulos e subtitulos) devem ser
numeradas de forma progressiva, separadas por um espago.

Titulos de segbes primarias devem iniciar em uma nova folha, na 12 linha com
letras mailsculas, em negrito e alinhados a esquerda.

Numeracao . - ey o
A Subtitulos de secbes secundarias devem ser em letras mailsculas, sem

progressiva dos .

titulos negn’to. - o L .
Subtitulos de seg¢odes tercidrias devem ter as iniciais das palavras maiusculas,
sem negrito.
Subtitulos de sec¢des quaternérias e quindrias devem ter apenas a primeira
letra do titulo em maidsculo.
A contagem das paginas inicia na folha de rosto, mas o nimero s6 aparece a

Paginacio partir da primeira folha da parte textual (introducao), inclusive. O nimero de

pagina deve estar localizado na parte superior direita, distante 2 cm das
bordas. A numeracéo devera aparecer na primeira pagina de cada capitulo.

Citagbes Observar NBR 10520, comentada na secao 6.

Na primeira vez que aparecer no texto, a sigla vem entre parénteses, apds o

Siglas nome completo. Exemplo: Universidade do Contestado (UnC).

Termos
estrangeiros e
Nomes cientificos

Devem aparecer em italico. Por exemplo: business, Drosophyla melanogaster,
National Aeronautics and Space Administration (NASA).

Equacbes e

3 Aparecem destacadas do texto para facilitar a leitura.
féormulas

A identificagdo aparece abaixo e deve conter a designacéo (figura, quadro,
mapa, organograma, desenho, esquema, fluxograma, diagrama, fotografia,
llustracdes grafico, planta) seguida do niumero de ordem de ocorréncia no texto e do titulo.
Na linha seguinte, com espago simples, aparece a palavra Fonte: seguida da
referéncia do item. Sdo comentadas na segdo 7.2

A identificagdo aparece acima e deve conter a palavra Tabela seguida do

Tabelas numero de ordem de ocorréncia no texto e do titulo. Ver secdo 7.1

Quadro 1 - Informacoées referentes a apresentacao de itens de um trabalho académico
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3 ESTRUTURAGCAO DO PROJETO

A producdo de conhecimento cientifico exige organizagéo, sistematizacdo e métodos. Os
projetos com preparacao metddica antecedem a elaboragéo dos trabalhos académicos (relatérios de
estagio, trabalhos de conclusdo de curso, monografias, relatérios de pesquisa e extenséo,
dissertacdes e teses). Nao se pode conceber, a ndo ser depois de amadurecido o raciocinio, a
elaboracao de um trabalho cientifico ao sabor da inspiragéo intuitiva e espontanea, sem obediéncia a
um plano. O projeto tragara os caminhos para atingir os objetivos, o que permitira a sua avaliagéo e
aprovacao pela comunidade cientifica.

Esta secdo tem como objetivo descrever premissas e procedimentos, conforme a Associacao
Brasileira de Normas Técnicas, para tornar os académicos aptos a construir um saber aproveitando
os frutos de seu estudo.

O projeto é subdividido conforme apresentado no Quadro 2. A introdugéo é subdividida em
cinco partes: apresentagdo do tema, problema (questées norteadoras ou questdo de pesquisa),
hipéteses ou pressupostos, justificativa e objetivos (geral e especificos). No projeto, a introducdo é
responsavel por esclarecer o principal assunto do trabalho, as areas e elementos a serem estudados
e motivagdes da pesquisa. Assim, mostra a realidade abordada pelo assunto, além de indicar os
temas que serdo apresentados a seguir. A seguir, no Quadro 2, sdo apresentados 0s componentes

da estrutura de um projeto:
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PROJETO

CAPA

FOLHA DE ROSTO

LISTAS (ILUSTRACOES, TABELAS, ABREVIATURAS E SIGLAS, SIMBOLOS)
(opcional)

Pré-textuais

SUMARIO

1 INTRODUGAO

1.1 APRESENTACAO DO TEMA

1.2 PROBLEMA

1.3 HIPOTESES (opcional conforme areas de conhecimento)

1.4 JUSTIFICATIVA

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo Geral

Textuais

1.5.2 Objetivos Especificos

2 REFERENCIAL TEORICO

3 METODOLOGIA

4 RECURSOS

5 CRONOGRAMA

REFERENCIAS

APENDICE(S) (opcional)

Pés-
textuais

ANEXO(S) (opcional)

Quadro 2 - Partes integrantes de um projeto

a) capa: Nome da instituicdo, curso, nome do autor, titulo, volumes (se houver), local, ano
de entrega; em arial 12 e espaco entre linhas simples, centralizados;

b) folha de rosto: é a folha que apresenta os elementos essenciais a identificagdo do
trabalho. Deve conter o nome do autor, o titulo, nota indicando a natureza académica do
trabalho, além da unidade de ensino e instituicdo em que é apresentado, nome do
orientador, local e ano; em arial 12 e espaco entre linhas simples;

c) listas: ao longo do texto podem aparecer ilustragdes, tabelas, abreviaturas e siglas, e
simbolos. Estes elementos devem ser ordenados em listas especificas, antes do sumario.
As listas de ilustragdes, tabelas e simbolos devem ser elaborados de acordo com a ordem
apresentada no texto. As abreviaturas e siglas devem ser listadas em ordem alfabética.

Nas duas paginas a seguir sdo mostrados, em pagina inteira, exemplos de capa e folha de

rosto, respectivamente.
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d) sumario: é a enumeragdo das principais se¢gdes de um trabalho, na mesma ordem em
que se encontram, com a indicagdo da péagina inicial correspondente, ligadas por linha
pontilhada ao numero da pagina (recomenda-se utilizar o indice analitico do editor de

texto). Usar espagcamento simples entre linhas;

SUMARIO
1 APRESENTACAD vvvvvceccceccccceeeeeenn Seeeeeeemmsseeeeressssssesresessssssssesessessseseseesessssssseseessssssesierenses 5
2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS .......oonieenenns 6
3 ESTRUTURACAD DO PROJETD ciiiiieieieieeecimmmmreeeee e s s s ssssssmmmmseeeeessessesssmmmmsenenesesssnsssssnnnnses 7
4 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS NA UNRC (NBR 14724} .iviiiiiieireeeeeeeees 17
3 RELATORIO DE TRABALHOS ACADEMICOS ... 19
2.1 ORGAMNIZACAD DOS ELEMEMNTOS PRE-TEXTUAIS 21
9.2 ORGANIZACAD DOS ELEMENTOS TEXTUAIS 22
53 ORGANIZACAD DOS ELEMENTOS POS-TEXTUAIS . 24
6 APRESENTACAO DE CITACOES EM DOCUMENTOS (NBR 10520} woeeeeeeeeeeeeeneee e 25
B.1  APRESENTACAD DE ClITA G OES 25
6.2 SISTEMAS DE CHAMADA T T T PP P PP UPTTRPPPPI 28
7 APRESENTAGAO DE TABELAS E ILUSTRAGOES .orieeeece e e e n e e ee s 34
7.1 NORMAS DE APRESENTACAD TABULAR (IBEGE, 19931 ... 34
7.2 APRESENTACAD DE LU S TRA e S 36
8 ELABORACAC DE REFERENCIAS (NBR G023} cooiiiiiiiicieee e e e e e e smme e 39
8.1 ESPECIFICACAD E ORDEM DS ELEMEM T OS5 40
5.2 MOMOGRAFIAS MO T D 41
8.2.1  Consideradas no Todo com AUTOME 41
3.22  Outra obra do mesmols) autor es) 42
5.2.3 De1a3Autores: Referencia-se todos, separados por ponto e wirgula...... 42
8.2.4  Coordenador, Organizador, Compilador e Editor . 42
5.2.5  Monografias, Dissertaces B TESES 43
8.26 Dicionarios, Guias, Manuais, Almanagues, Catalogos e Enciclopédias ... 43
8.3 ENTIDADES COLETMAS (ORGAODS GOVERMAMENTAIS, EMPRESAS) . 44

Figura 1 - Exemplo de sumario

e) introducdo: é a primeira se¢do do trabalho, subdividida em apresentagdo do tema,
problema (questdes norteadoras e questdo de pesquisa), hipdteses e pressupostos,
justificativa e objetivos (geral e especificos). Deve ser numerada conforme o Quadro 3;

f) apresentacao do tema: a apresentacdo do tema ao leitor deve dizer do que se trata o
assunto, o que se propde a fazer, seu alcance, suas implicagdes e limitagdes. O principal
tema do projeto devera ser apresentado neste topico a fim de que figue bem claro aos
leitores e/ou avaliadores. Além disso, 0 tema precisa ser situado no tempo e espago,
mostrando sua relagdo com outros assuntos pesquisados atualmente. Também &
importante incluir o estado-da-arte em que se encontra o tema, isto &, quais as
descobertas e estudos na area escolhida;

g) problema: consiste em dizer de maneira explicita, compreensivel e operacional, qual a
dificuldade, tedrica ou pratica, que se pretende resolver por meio de pesquisa. Ao final
desta problematizacdo, formular sinteticamente uma pergunta de pesquisa.
Opcionalmente, poderao ser apresentadas questdes norteadoras;

h) justificativa: mostrar o porqué do valor ou significado da proposta de estudo. Nao

apresenta citagdo, e sim a criatividade e capacidade de convencer através do
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conhecimento construido pelo pesquisador. Deve evidenciar a relevancia social e
académica do assunto, além de explicitar a viabilidade de efetivacao;

objetivos: 0 que se quer atingir, para qué e para quem, divididos em geral e especificos:
(i.1) objetivo geral: deriva do problema, indicando a grande acdo do estudo proposto.
Deve iniciar com verbo no infinitivo (investigar, analisar, realizar, etc). Nao deve ser tao
ambicioso sendo impossivel de alcanga-lo, nem tdo modesto que se atinja facilmente; (i.2)
objetivos especificos: acoes especificas que permitirdo atingir o objetivo geral, sendo
mais detalhados. Devem estar em uma seqiiéncia de agdes. A execugao do conjunto dos
objetivos especificos resultara no alcance do objetivo geral e, conseqlientemente, na
resposta ao problema de pesquisa. Silva e Menezes (2001, p. 31) citam alguns verbos
gue podem ser usados:

|.Determinar estagio cognitivo de conhecimento: apontar, arrolar, definir, enunciar,
inscrever, registrar, relatar, nomear;
Il.Determinar estagio cognitivo de compreensdo: descrever, discutir, esclarecer,
examinar, explicar, identificar, localizar, traduzir e transcrever;
Ill.Determinar estagio cognitivo de aplicacdo: aplicar, empregar, ilustrar, interpretar,
inventariar, manipular, praticar, tragar e usar;

IV.Determinar estagio cognitivo de andlise: analisar, classificar, comparar, constatar,
criticar, debater, diferenciar, distinguir, examinar, provar, investigar, experimentar;
V.Determinar estagio cognitivo de sintese: articular, compor, constituir, coordenar,

reunir, organizar, esquematizar;
VI.Determinar estagio cognitivo de avaliagdo: apreciar, avaliar, eliminar, escolher,
estimar, julgar, selecionar, validar, valorizar.

hipdteses e pressupostos: a monografia s6 trabalhara com hipéteses, se o trabalho
tratar de um problema de forma quantitativamente estatistica, estabelecendo uma relagao
de causa e efeito. Pressupostos, por sua vez, sdo hip6teses qualitativas, sem as
exigéncias e as condi¢cdes de uma prova estatistica rigorosa. Tanto hipéteses, como
pressupostos, consistem em respostas provisdrias ao problema formulado. Esta resposta
€ a idéia que a pesquisa quer sustentar;

referencial tedrico: o aluno deve construir uma moldura conceitual do tema, fazendo a
ligacdo entre a bibliografia pesquisada e o problema formulado. O assunto deve
apresentar os seus limites e confrontagbes, contendo citacdes e depoimentos de autores,
com a devida referéncia e argumentacdes. Esta secdo do projeto serve para dar
embasamento tedrico na realizagédo da pesquisa. Com efeito, o referencial tedrico também
mostra o entendimento do pesquisador acerca do assunto, bem como os autores
utilizados. Assim, o conteldo mostra se existe uma visdo parcial da teoria ou se esta
contemplando diversos autores e correntes de pensamento. Também é nesta secdo que o
autor do trabalho deve mostrar dominio da escrita, afinal, este esforco permite que se
tenha contato com as principais obras sobre o tema que se pretende estudar. Um
referencial tedrico consistente e bem elaborado facilita 0 andamento da pesquisa. Ele
clareia e da novas idéias sobre as possiveis solugdes para o problema, além de indicar os
passos que ja foram dados em pesquisas anteriores. Para aumentar a consisténcia do
referencial, sugere-se que sejam usadas, principalmente, publicacdes cientificas e artigos

publicados em eventos de relevancia na area. Estes textos, além de garantirem a



16

cientificidade do trabalho, sdo fontes ricas de experiéncias e estudos ja realizados. Desta
forma, um estudo pode se tornar mais confiavel e objetivo, tanto quanto for a qualidade
das referéncias utilizadas;

Metodologia: responde basicamente a trés perguntas: De que se trata? Como foi
realizado o estudo? Quais as suas limitacdes? Como, com qué, onde serd feito o estudo,
tanto do ponto de vista tedrico, como pratico. Mattar Neto (2002, p. 144) diz, que a “[...]
metodologia deve descrever por quais meios as hipéteses levantadas serao testadas e
verificadas e como serdo trabalhados e configurados os resultados desses testes.” Deve-

se seguir os passos e detalhar as etapas a serem concretizadas:

1. natureza e tipo de pesquisa;

2. delimitacdo do universo (se houver): descricdo das caracteristicas da
populacéo;

3. tipo de amostragem (se houver): descricdo dos critérios da escolha da

amostra, apresentando suas caracteristicas como tamanho, faixa etéaria, sexo,
cor, estado geral de salde, classes e grupos sociais. Critério de inclusdo e
exclusédo. Se ha uso de grupos vulneraveis e grupos de controle;

4. descrever as instalagbes e a infra-estrutura necessaria para o
desenvolvimento da pesquisa, identificando as fontes e materiais de pesquisa,
além de explicitar critérios para suspender ou encerrar a pesquisa;
técnicas e instrumentos de coleta de dados;

procedimentos para analise de dados.

m) recursos: Neste tépico devem ser listados o0s recursos necessarios para o

desenvolvimento do projeto. Com isto, torna-se possivel avaliar se o projeto € viavel e se
terd condicoes de éxito. Os recursos podem ser divididos em humanos, materiais —
consumo, permanentes e fisicos, além dos financeiros, devendo explicitar as fontes e
destinagdes dos custos com uma estimativa do custo total do projeto. Eventualmente,
alguns recursos ja podem estar disponiveis, 0 que ndo impede que sejam listados, pois
sd0 necessarios ao desenvolvimento do projeto. Os recursos ja disponiveis devem ser
descontados nos recursos financeiros, apds a sua somatéria. Na pagina 18 pode ser
encontrado um exemplo deste topico;

cronograma: distribuicdo das partes da elaboragdo do estudo no tempo, tendo como
base o prazo final de entrega: coleta de dados, tabulagéo e andlise de dados, elaboragao
do relatério final. O cronograma é a distribuicdo das atividades relacionadas com o projeto
no tempo previsto para a execugédo do trabalho. Dependendo do projeto, esta distribuigao
podera ser feita em dias, semanas ou meses. Na pagina 19 pode ser encontrado um
exemplo deste tépico;

referéncias: indicacdo dos autores citados no texto, obedecendo a NBR 6023/2002 da
ABNT;
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p) apéndices: conforme ABNT (2005, p. 2), “[...] texto ou documento elaborado pelo autor, a
fim de complementar sua argumentagéo [...].” “Sao identificados por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.” (ABNT, 2005, p. 7);

q) anexos: segundo ABNT (2005, p. 1, grifo nosso), “[...] texto ou documento nao elaborado

pelo autor.”

Observacoes referentes ao Comité de Etica em Pesquisa: Todos os projetos de pesquisa
envolvendo seres humanos, conforme Resolugdo n. 196/96 da Comissdo Nacional de Etica
em Pesquisa (CONEP), do Conselho Nacional de Saude (CNS) e Regimento do Comité de
Etica em Pesquisa da UnC, deverdo ser encaminhados ao Comité de Etica em Pesquisa da
UnC (CEP). Da mesma forma, os projetos de pesquisa que envolvem animais de
experimentagao, conforme determina o Regimento do CEP, deverao ser encaminhados para
o respectivo parecer. Para que um projeto seja avaliado pelo Comité de Etica, o mesmo deve
ser encaminhado obrigatoriamente antes de ter sua execugdo iniciada. Nenhum projeto
recebera parecer do comité se a pesquisa ja tiver sido iniciada, conforme a Resolugao n.
196/96 da CONEP.

Anexo ao projeto devem estar os formularios especificos disponiveis na pagina da Reitoria,

www.unc.br no item Comité de Etica.
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4 RECURSOS'
4.1 RECURSOS HUMANOS
Académico: Nome do Académico
Orientador Especifico: Nome do Orientador Especifico
Orientador Metodolégico: Nome do Orientador Metodolégico (se houver)
Revisor Ortografico: Nome do Revisor Ortografico

4.2 RECURSOS MATERIAIS

4.2.1 Materiais de Consumo

01 Resma Papel A4 R$ 12,00 (doze reais)
02 Cartuchos Tinta Preta R$ 80,00 (oitenta reais)
04 Canetas esferografica R$ 10,00 (dez reais)

01 Caixa Disquetes 1.44 R$ 10,00 (dez reais)

Internet ADSL Brasil Telecom R$ 350,00 (trezentos e cinglienta reais)

Energia Elétrica (total) R$ 25,00 (vinte e cinco reais)

4.2.2 Materiais Permanentes
01 Computador: AMD Duron 1.6, 128Mb Meméria RAM, Floppy disk Drive 3 2, Hard Disk
40Gb, com Sistema Operacional e editor de textos
01 Monitor 17¢, Teclado, Mouse
01 Impressora Apollo P-2200
01 Mesa e 01 cadeira Giratéria

(todos estes recursos ja disponiveis) R$ 1.700,00

4.3 RECURSOS FINANCEIROS
Total (j& disponivel): R$ 1.700,00 (hum mil e setecentos reais)
Total (ainda ndo disponivel): R$ 487,00 (quatrocentos e oitenta e sete reais)

Total do projeto: R$ 2.187,00 (dois mil, cento e oitenta e sete reais)

! Este é apenas um exemplo de itens que podem constar na parte de recursos de um projeto
académico.
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Atividades

Fev.

Mar.

Abr.

Mai.

Jun.

Jul.

Ago.

Set.

Out.

Nov.

Dez.

Pesquisa bibliografica

Submissao ao Comité de Etica

Defesa do Projeto

Aprovacao no Comité de Etica

Coleta de Dados

Analise dos Dados

Elaboracéao do relatério

Revisao Final

Apresentacao

Entrega Final

2 Exemplo de itens que podem constar no item cronograma de um projeto académico.
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Os trabalhos de graduacao, especializacao, mestrado e doutorado devem ter apresentacao

uniformizada, para facilitar o seu entendimento, leitura e correcdo. A ABNT edita norma especifica,

contendo informagdes sobre a apresentacdo e estrutura de um trabalho académico. Nesta segéo,

estas informacdes serdo apresentadas e esclarecidas.
A ABNT define, em sua NBR 14724, que trabalho académico é o

O Quadro 3 resume as principais caracteristicas do trabalho académico:

documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento
do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina,
madulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito
sob a coordenagéo de um orientador. (ABNT, 2005, p. 3).

ESTRUTURA

ELEMENTOS

PRE-TEXTUAIS

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério) (deve conter no verso a ficha catalografica)
Errata (opcional)

Folha de aprovacgao (obrigatorio)
Dedicatéria(s) (opcional)

Agradecimento(s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustra¢des (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

TEXTUAIS

Introducéo
Desenvolvimento
Conclusao

POS-TEXTUAIS

Referéncias (obrigatorio)
Apéndices (opcional)
Anexos (opcional)
Glossério (opcional)
indice (opcional)

Quadro 3 - Disposicao dos elementos em um trabalho académico
Fonte: Adaptado de (ABNT, 2005, p. 3)

Os elementos pré-textuais fazem parte da apresentacdo e identificacdo do trabalho.

Normalmente, as universidades possuem padrdes de apresentacdo a serem seguidos, com nomes

dos 6rgaos e setores que constardo nestes itens. As primeiras paginas do presente guia podem servir

de fonte para as referidas informagoes.

Nos elementos textuais contém o trabalho em si, no entanto projetos e relatérios de

conclusado de curso diferem em algumas partes. Isto é 6bvio, uma vez que sdao complementares,

sendo que o relatério acontece somente ap6s o projeto. Pode-se dizer que o projeto contém uma
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proposta de trabalho, e o relatério engloba os detalhes relacionados ao modo como esta proposta foi
executada e quais os resultados alcangados.

Os elementos pés-textuais sdo aqueles que fazem parte do trabalho com o objetivo de
complementa-lo. Dentre estes elementos, a segao referéncias é a mais importante, pois € nela que
estao contidas indicagbes dos textos consultados para o trabalho. As referéncias permitem identificar
se foram consultadas obras em nimero suficiente para a complexidade do tema em estudo. Devido a
sua importancia, as referéncias possuem norma especifica para construcdo — NBR 6023. Os

comentarios sobre esta norma podem ser encontrados neste guia, na segao 8.

Ainda na mesma etapa compreendem-se: apéndice e anexos, caso Necessarios.
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5 RELATORIO DE TRABALHOS ACADEMICOS

E o documento que apresenta formalmente os resultados de estudos ou que descreve a

situacdo de uma questdo cientifica. A estrutura do relatério obedece ordenagdo logica de seus

elementos.
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
CAPA (obrigatério)
LOMBADA (opcional)
FOLHA DE ROSTO (obrigatorio)
ERRATA (opcional)
«» |FOLHA DE APROVACAO (obrigatério)
S DEDICATORIA (opcional)
§ AGRADECIMENTO (opcional)
g EPIGRAFE (opcional)

RESUMO (obrigatério)

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (obrigatério)
LISTA DE ILUSTRACOES (opcional)

LISTA DE TABELAS (opcional)

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)
LISTA DE SIMBOLOS (opcional)

SUMARIO (obrigatério)

1 INTRODUGAO

APRESENTACAO DO TEMA

Contextualizagcéo e problematizag;élo3
PROBLEMA

JUSTIFICATIVA

OBJETIVOS

Objetivo Geral

Objetivos Especificos

METODOLOGIA®

ESTRUTURA CAPITULAR

2 DESENVOLVIMENTO*

REFERENCIAL TEORICO

METODOLOGIA OU MATERIAL E METODOS
APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS OU RESULTADO E DISCUSSAO
3 CONCLUSAO

REFERENCIAS (obrigatério)

APENDICE(S) (opcional)

ANEXO(S) (opcional)
Quadro 4 - Partes integrantes de um TCC

Textuais

Pés-
textuais

3Estes itens podem ser escritos de forma indicativa na INTRODUGAO e completa no DESENVOLVIMENTO, ou
podem ser apresentados na integra na INTRODUGCAO.

‘A partir da parte do desenvolvimento, a numeragao das segdes sera progressiva, a contar do nimero dois até a
finalizag@o dos textos/contetdos.
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RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO OBRIGATORIO

CAPA (obrigatério)

LOMBADA (opcional)

FOLHA DE ROSTO (obrigatério)

ERRATA (opcional)

FOLHA DE APROVACAO °(obrigatério)

DEDICATORIA (opcional)

AGRADECIMENTO (opcional)

Pré-textuais

EPIGRAFE (opcional)

RESUMO (obrigatério)

RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (obrigatério)

LISTA DE ILUSTRACOES (opcional)

LISTA DE TABELAS (opcional)

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)

LISTA DE SIMBOLOS (opcional)

SUMARIO (obrigatério)

1 INTRODUGAO

APRESENTAGAO DO TEMA

Contextualizacéo e problematizagao

PROBLEMA

JUSTIFICATIVA

OBJETIVOS

Objetivo Geral

Objetivos Especificos

METODOLOGIA

ESTRUTURA CAPITULAR

2 DESENVOLVIMENTO

CARACTERIZACAO DO CAMPO DE ESTAGIO:
Localizagéo e estrutura
Periodo de realizagédo
Supervisdo

Textuais

METODOLOGIA
Descrigao dos processos técnicos

APRESENTACAO E ANALISE DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO OU RESULTADO E
DISCUSSAO:

Area de atuacao

Descrigao dos equipamentos

Trabalhos executados

Carga horaria

Reflexdes e planos de melhoria

3 CONCLUSAO

REFERENCIAS (obrigatério)

APENDICE(S) (opcional)

Pés-
textuais

ANEXO(S) (opcional)

Quadro 5 — Partes integrantes de um relatério

®> O modelo de folha de aprovacgao constante no anexo deste manual deve ser adaptado para uso no
relatorio de estagio pois, normalmente, o estagio ndo prevé banca examinadora.
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ORGANIZAGAO DOS ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Capa: Nome da institui¢do, curso, nome do autor, titulo, volumes (se houver), local, ano
de entrega;

Lombada: elemento opcional. Devem constar as seguintes informagbes: a) nome do
autor, impresso longitudinal e legivelmente do alto para o pé da lombada; b) titulo do
trabalho impresso da mesma forma que do autor; c) elemento alfanumérico de
identificagdo, por exemplo v. 2 (se houver);

Folha de Rosto: é a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacdo do
trabalho. Deve conter o nome do autor, o titulo, nota indicando a natureza académica do
trabalho, além da unidade de ensino e instituicdo em que é apresentado, nome do
orientador, local e ano;

Folha de Aprovacao: o trabalho depois de aprovado e corrigido, deve trazer o termo de
aprovacao, em pagina distinta, contendo o autor, titulo, orientador, examinadores com
respectivas titulagcoes e assinaturas;

Folha de Dedicatdria: opcional. O autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a
alguém que contribuiu para a sua consecugao, no final da pagina alinhada a margem
direita, usando arial 12 e espagamento entre linhas simples;

Folha de Agradecimentos: na qual se registra agradecimentos a pessoas e/ou
instituicdes que colaboraram de forma relevante para a elaboragao do trabalho, também
€ opcional; quando usada, centralizar a palavra Agradecimentos no inicio da folha. O
texto deve iniciar logo abaixo, usando arial 12 e espagamento entre linhas simples;
Epigrafe: é uma frase de efeito ou pensamento ou mesmo um poema que se relaciona
com o contetido do trabalho, seguida de indicacéo de autoria. E opcional, colocada apés
agradecimentos. Pode também estar nas folhas de abertura das segbes primarias.
Quando usada como elemento pré-textual, deve ser colocada ao final da péagina,
alinhada a direita, usando arial 12, espagamento entre linhas simples;

Resumo: é a apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto, visando
esclarecer ao leitor sobre a conveniéncia ou ndo de consultar o texto integralmente e
acelerar o processo de divulgacdo do trabalho, deve constar em pagina distinta com
numeragao prépria, ser redigido em um Unico paragrafo, sem recuo, com frases
completas e ndao com sequéncia de titulos, expressar sobre o assunto tratado,
ressaltar os objetivos, os métodos empregados, os resultados e as conclusodes.
Fazer uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa. Quanto a sua
extensdo, deve apresentar entre 150 a 500 palavras e usar espago simples entrelinhas.
Seguido, logo abaixo, pelas palavras-chave, com iniciais em mailusculas e separadas por
ponto e virgula;

Resumo em lingua estrangeira: elemento obrigatério, seguindo as mesmas
orientagcdes de elaboracdo do resumo e podera ser escrito, por exemplo, nas linguas

inglesa, francesa e espanhola;
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)] listas: ao longo do texto podem aparecer ilustracdes, tabelas, abreviaturas/siglas, e
simbolos. Estes elementos devem ser ordenados em listas especificas, antes do
sumario. As listas de ilustractes, tabelas e simbolos devem ser elaboradas de acordo
com a ordem apresentada no texto. As abreviaturas e siglas devem ser listadas em
ordem alfabética;

k)  sumario: é a enumeragao das principais segdes de um trabalho, na mesma ordem em
que se encontram, com a indicacdo da pagina inicial correspondente, ligadas por linha
pontilhada ao numero da pagina (recomenda-se utilizar o indice analitico do editor de

texto). Deve ser usado espagamento simples entre linhas.

5.2 ORGANIZACAO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS

O texto € a parte do trabalho em que se expde o conteudo do documento. Recomenda-se que
a redacao seja realizada na forma impessoal. Exige dominio de assunto, do método e criatividade.
Ele pode ser dividido em sec¢des, conforme a finalidade a que se destina. E dividido em trés partes:

introdugéo, desenvolvimento e concluséo:

1. Introducao: embora venha a constituir a primeira parte do trabalho, recomenda-se que seja
a ultima a ser redigida em forma definitiva. Isso se deve ao fato de ela ser o cartédo de visitas
e, portanto, resultado de uma sintese que prepara o leitor para o que sera exposto no

desenvolvimento do trabalho. Na introducao incluem-se os itens abaixo; recomenda-se que

seja escrita em um Unico texto:

a) apresentacdo do tema;

b) contextualizagdo e problematizacéo;

c) problema;

d) justificativa;

e) objetivos: objetivo geral e objetivos especificos;

—n

) metodologia;

g) estrutura capitular.

2 Desenvolvimento: é, em esséncia, a fundamentagao légica do trabalho, cuja finalidade
é expor, analisar, comparar e demonstrar 0 mesmo. E o corpo do trabalho. E a parte
mais extensa e visa comunicar os resultados dos estudos e das pesquisas. O
desenvolvimento é dividido em se¢des, que podem ser subdividas em subsec¢des, para
fins de organizacdo dos conteldos, mantendo-se uma proporcionalidade do numero de
paginas entre as secOes. Deve conter o referencial tedrico, os procedimentos
metodoldgicos ou material e métodos, a apresentacdo dos resultados e as respectivas
andlises e discussdes. Na elaboragdo do desenvolvimento, deve-se levar em

consideragao 0s seguintes aspectos:
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a) Referencial tedrico: o aluno deve construir uma moldura conceitual do tema,
fazendo a ligagéo entre a bibliografia pesquisada e o problema formulado. O
assunto deve apresentar os seus limites e confrontagdes, contendo citacoes e
depoimentos de autores, com a devida referéncia e argumentacoes. Esta secédo
do trabalho académico serve para dar embasamento teérico a realizagdo da
andlise e discussao do estudo ou da pesquisa. Com efeito, o referencial tedrico
serve para mostrar o entendimento do pesquisador acerca do assunto, bem
como dos autores utilizados. Assim, o conteldo esclarece se existe uma viséo
parcial da teoria ou se esta contemplando diversos autores e correntes de
pensamento. Também é no referencial tedrico que o autor do trabalho deve
demonstrar dominio da escrita, afinal, este esforco permite que se tenha
contato com as principais referéncias ja escritas sobre o tema que se pretende
estudar. Um referencial tedrico consistente e bem elaborado facilita o
andamento da pesquisa. Este referencial clareia e da novas idéias sobre as
possiveis solugdes para o problema, além de indicar os passos que ja foram
dados em pesquisas anteriores. Para aumentar a consisténcia do referencial
tedrico, sugere-se que sejam usadas publicagbes cientificas e artigos
publicados em eventos de relevancia na area. Estes textos, além de garantirem
a cientificidade do trabalho, sdo fontes ricas de experiéncias e estudos ja
realizados. Desta forma, uma pesquisa pode se tornar mais confiavel e
objetiva, tanto quanto for a qualidade das referéncias utilizadas;

b) Metodologia: responde basicamente a trés perguntas: De que se trata? Como
foi realizado o estudo? Quais as suas limitagbes? Como, com qué, onde sera
feito o estudo, tanto do ponto de vista tedrico, como pratico. Mattar Neto (2002,
p.144) diz, que a “[...] metodologia deve descrever por quais meios as hipbteses
levantadas serdo testadas e verificadas e como serdo trabalhados e
configurados os resultados desses testes.” Deve-se seguir 0s passos e detalhar
as etapas a serem concretizadas:

1. natureza e tipo de pesquisa;

2. delimitacdo do universo (se houver): descricao das caracteristicas da
populacao;

3. tipo de amostragem (se houver): descricdo dos critérios da escolha da
amostra, apresentando suas caracteristicas como tamanho, faixa etaria,
sexo, cor, estado geral de saude, classes e grupos sociais. Critério de
inclusédo e exclusdo. Se ha uso de grupos vulneraveis e grupos de
controle;

4. descrever as instalagbes e a infra-estrutura necessaria para o
desenvolvimento da pesquisa, identificando as fontes e materiais de
pesquisa, além de explicitar critérios para suspender ou encerrar a

pesquisa;
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5. técnicas e instrumentos de coleta de dados;

6. procedimentos para analise de dados.

c) apresentacido dos resultados e as respectivas andlises e discussoes:
apresentagdo da coleta de dados, assim como os resultados devem ser

detalhados nesta secao, onde também deve constar a discussédo sobre esses.

3) Conclusao: a analise e a discussdo devem fornecer elementos para as conclusdes. Pode

sugerir novas pesquisas ou indicar problemas a serem solucionados, diante da
experiéncia adquirida no desenvolvimento do trabalho. Fundamenta-se no texto e é
decorrente das provas relacionadas na discussdo. Recapitula sistematicamente os
resultados do estudo e da pesquisa e pode constar de propostas e sugestdes
decorrentes dos dados coletados e discutidos. Mas antes de tudo, deve conter uma
resposta para a problematica, proposta na introdugéo, concordando ou divergindo com
as hipoteses levantadas. Quando houver varias conclusées, intitula-se no plural. As
recomendacdes para futuros trabalhos podem ser escritas sobre possiveis trabalhos que

contribuirdo para a continuagdo do estudo e da pesquisa.

ORGANIZAGAO DOS ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

d)

e)

referéncias: é elemento obrigatério e constitui-se de uma lista dos documentos
obrigatdrios citados no trabalho, elaborada de acordo com a norma da ABNT NBR 6023.
Constar em folha distinta. Deve ser apresentada em ordem alfabética crescente,
alinhadas a esquerda;

apéndices: conforme ABNT (2005, p. 2) “[...] texto ou documento elaborado pelo autor,
a fim de complementar sua argumentacao [...].” Os apéndices “[...] sdo identificados por
letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.” (ABNT, 2005, p.
7);

anexos: segundo ABNT (2005, p. 1, grifo nosso), “ [...] texto ou documento nao

elaborado pelo autor.”
ANEXO A - Representagao grafica da contagem de células inflamatérias
glossario: é a relagdo de termos técnicos, palavras especiais ou de significagao dibia;

indice: lista organizada de matérias, nomes de pessoas, de fatos, de acontecimentos

etc. que aparecem no texto, com sua devida indicacao.
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6 APRESENTAGAO DE CITACOES EM DOCUMENTOS (NBR 10520)

O texto do referencial tedrico do projeto e do relatério serve para consultar, fundamentar e
analisar o que ja foi escrito sobre o tema em estudo. Isto significa que as mais diversas fontes devem
ser consultadas, utilizadas e identificadas de forma a proporcionar o devido crédito aos seus autores,
em forma de citacdes. Além disso, as citacdes aumentam a objetividade do projeto e do relatério, pois
informam as principais idéias discutidas, a partir das quais se buscou entendimento para o objeto de
estudo.

A prética de mencionar as fontes utilizadas é necessaria aos bons trabalhos académicos. E
chamada de citagdo e possui normas especificas a serem seguidas, definidas na NBR 10520, da
ABNT. A seguir, serdo informadas as principais normas a serem observadas quando da realizagao de

citacoes.

6.1 APRESENTACAO DE CITACOES

“Citacao € a mencao, no texto, de uma informagao extraida de outra fonte, que tenha relacao
direta com o tema, auxiliando o desenvolvimento ou aprofundamento do trabalho de natureza técnico
cientifica” (NBR 10520, 2002).

As principais formas de citacdo séo: direta, indireta e citagdo de citagéo.

Os exemplos das citagdes ndo constardo nas referéncias desta normalizagao.

6.1.1  Citacao Direta

E a transcricdo ou copia de parte ou de um paragrafo, de uma frase ou de uma expressio,
usando exatamente as mesmas palavras empregadas pelo autor do trabalho consultado. Neste caso,
repete-se palavra por palavra, as quais devem vir seguidas da indicag&do da fonte consultada.

a) Em caso de um autor:

Segundo Demo (1987, p. 38), “[...] objetivacdo significa o processo inacabavel, mas
necessario, de depuragao ideolégica da ciéncia, na busca de uma analise que seja a mais realista
possivel”.

Ou “Objetivacao significa o processo inacabavel, mas necessario, de depuracao ideolégica da

ciéncia, na busca de uma analise que seja a mais realista possivel’ (DEMO, 1987, p. 38).

b) Caso existam até trés autores, seus sobrenomes devem estar separados por ponto e

virgula, como no exemplo abaixo:

“[...] que oferecem uma melhor relagdo custo X beneficio observada por seus alunos, seja
pelo tempo reduzido do curso e/ou pelo menor valor de mensalidade para obter um diploma de curso
superior” (SILVA; BORTOLOZZI; SANTIN, 2004, p.13).
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c) Caso existam mais de trés autores, inclui-se somente o sobrenome do primeiro autor,

seguido pela expresséo et al. (que significa “e outros”).

“InUmeras pesquisas ja foram realizadas com o intuito de detectar o efeito que o
comportamento do professor exerce sobre os alunos e sobre o préprio processo de aprendizagem”
(SOUZA et al., 2001, p.76).

d) Nas citacoes diretas, a indicacdo sera feita pela chamada, seguida de virgula, ano,
virgula e pagina da citacdo. Usa-se a abreviacdo de p. para pagina. Nas citagdes indiretas, &
facultativo o uso da pagina.

Exemplo:

Autor apresentado no inicio da citagao:
Foucault (1979, p. 189).

Autor apresentado no final da citagéo:
(FOUCAULT, 1979, p. 189).

e) Citacdes com até trés linhas: devem ser inseridas entre “aspas duplas” no texto. As
‘aspas simples’ sao utilizadas para indicar citacao dentro de citagéo, substituindo as aspas duplas.

Exemplo:

“As disciplinas veiculardao um discurso que sera o da regra, nao da regra juridica derivada da

soberania, mas o da regra ‘natural’, quer dizer, da norma” (FOUCAULT,1979, p. 189).

f) Citacoes com mais de trés linhas: devem ser destacadas com recuo de 4 cm., com letra
Arial, em tamanho 10, sem as aspas e com espacamento simples entre linhas (NBR 14724, 2002, p.

5). Exemplos:

f.1) Chamada pelo texto:

A pesquisa €, ao mesmo tempo, um processo de descoberta e de invengado. Ha um
elemento de criatividade, ludico, envolvido na atividade de investigagao cientifica. O
problema que se coloca desde o inicio é: por onde comecgar? Uma sugestdo é
comegar com um professor ou um especialista no tema que vocé selecionou, ou
mesmo com um bibliotecario. Eles poderdo indicar uma bibliografia basica a ser
consultada, alguns sites confiaveis para serem acessados etc. O orientador também
deve ser bastante consultado nesse momento do trabalho. E contraprodutivo sair
como um louco em busca de informacgdes, seja em bibliotecas ou na Web (MATTAR
NETO, 2002, p. 145).

f.2) Chamada do autor(es):

Segundo Cervo e Bervian (2002, p. 88):

Praticamente todo o conhecimento humano pode ser encontrado nos livros ou em
outros impressos que se encontram nas bibliotecas. A pesquisa bibliografica tem
como objetivo encontrar respostas aos problemas formulados, e o recurso é a
consulta dos documentos bibliograficos.
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6.1.2 Citagao Indireta ou Parafrase

Sao as citacdes em que sdo apresentadas as idéias do autor consultado, sem haver uma
transcricdo idéntica & contida na obra. Neste caso, ndo se deve apresentar o texto entre aspas

duplas, porém devera ser informado o nome do autor e 0 ano de publicagao.

Exemplo 1:

Portanto, método é um conjunto de etapas, ordenadamente dispostas, a serem vencidas na
investigacdo da verdade, no estudo de uma ciéncia ou para alcangar determinado fim (GALLIANO,
1979).

Exemplo 2:

A revisao bibliografica traz um resumo do tema estudado, de forma a explorar erros e acertos
de pesquisas anteriores. Desta forma, é possivel ter uma idéia de como determinado tema evoluiu ao
longo do tempo (VIEIRA; HOSSNE, 2001).

6.1.3 Citacao de Citacao

E a citagdo de um texto que tivemos acesso a partir de outra fonte.

Por exemplo: o texto encontrado na péagina 57 do livro Metodologia Cientifica, escrito por
Cervo e Bervian em 2002, foi escrito outrora por Kerlinger em 1973. Assim sendo, ao fazer a citacao
devem ser indicados o autor original e o autor do texto ao qual se teve acesso. Para isso, € usada a
expressao — apud (que significa “citado por”). O ano e a pdagina, indicados ao final da citagao, sempre

estéo relacionados com o autor do livro ao qual se teve acesso.

A teoria € um conjunto de constructos (conceitos) inter-relacionados,
definicbes e proposicdes que apresenta uma concepgao sistematica dos
fendmenos mediante a especificacdo de relagdes entre variaveis, com o
propésito de explica-los e prevé-los (KERLINGER apud CERVO; BERVIAN,
2002, p. 57).

O texto a seguir foi escrito por Ander-Egg, no ano de 1978, mas pode ser encontrado na
pagina 155 do livro de Marconi e Lakatos de 1991. Sendo assim, Ander-Egg, de 1978, foi citado por
Marconi e Lakatos em 1991, na pagina 155. Neste caso, o formato correto da citagao ficaria da

seguinte forma:

Segundo Ander-Egg apud Marconi; Lakatos (1991, p. 155), a pesquisa é um “[.]
procedimento reflexivo, sistematico, controlado e critico, que permite descobrir novos fatos ou dados,

relagbes ou leis, em qualquer campo do conhecimento”.
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6.2 SISTEMAS DE CHAMADA

As citagdes sao indicadas no texto por um sistema de chamada denominado numérico ou
autor-data. Qualquer que seja 0 método adotado, precisa ser seguido consistentemente ao longo do

trabalho, permitindo sua correlagao na lista de referéncia ou em notas de rodapé.

6.2.1  Sistema Numérico

As citagbes necessitam ter uma numeracao Unica e consecutiva, em algarismos arabicos,
remetendo a lista de referéncias ao final do trabalho, do capitulo [se¢édo] ou da parte, na mesma
ordem em que aparecem no texto, colocadas acima do texto, em expoente, entre parénteses ou
colchetes (ALVES; ARRUDA, 2002).

Exemplo:

Com chamada pelo texto:

“[...] fazendo um relatério com algumas notas de rodapé”.""

Com a chamada pelo autor:

Segundo McGregor ‘...] fazendo um relatério com algumas notas de rodapé”.""
Em nota de rodapé ficara:

™ McGregor, 1999, p. 9.

6.2.2 Sistema Autor-data

Indica-se a fonte pelo sobrenome do autor ou nome da instituicdo responsavel ou pela
primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, acrescentando a data de publicacdo do
documento, separados por virgula e entre parénteses (citagao indireta). Para as citacdes diretas,
inclui-se a indicagédo de pagina (NBR 10520, 2002, p. 4.).

a) Nas citagbes, as chamadas sao feitas pelo sobrenome do autor, ou pela instituicao
responsavel ou pelo titulo incluido na sentenca.

Sobrenome do autor:

Assim, o estilo de pensamento é o “[...] ponto de confluéncia das linhas de desenvolvimento

de varias idéias do coletivo de pensamento [...]” (FLECK, 1986, p. 87, tradugcao nossa).

Nome da instituicdo:

Ha outros componentes que vém se juntar a escola nessa tarefa: a sociedade é
responsavel pelo processo como um todo, mas os padrdes de comportamento da
familia e as informagdes veiculadas pela midia exercem influéncia sobre as criangas
(BRASIL, 2001, p. 29).
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Titulo da obra:

“As IES implementardo mecanismos democréticos, legitimos e transparentes de avaliagéo
sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus compromissos
para com a sociedade” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Inicio do titulo por artigo:

E eles disseram ‘globalizacao’, e soubemos que era assim que chamavam a ordem
absurda em que dinheiro € a Unica patria a qual se serve e as fronteiras se diluem,
ndo pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem
nacionalidade (A FLOR..., 1995, p. 4).

b) As indicagbes de autoria incluidas no inicio da citacdo devem ser feitas em letras
mailsculas e mindsculas, indicando-se a data e paginas entre parénteses.

Exemplos:

Um autor: Segundo Moraes (1993).

Dois autores: Segundo Moraes e Souza (1997).

Trés autores: Dudziak, Gabriel e Villela (2000).

Mais de trés autores: Belkin et al. (1982, p. 76).

Segundo Demo (1987, p. 38), “[...] objetivacdo significa o processo inacabavel, mas

necessario, de depuragao ideolégica da ciéncia, na busca de uma analise que seja a mais realista

possivel’.

c) As indicagdes de autoria no final da citacao devem estar apresentadas entre parénteses
com letras mailsculas, seguidas da data e pagina.

Exemplos:

Um autor: (McGREGOR, 1999, p. 1).

Dois autores: (MORAES; SOUZA, 1997).

Trés autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILLELA, 2000).
Mais de trés autores: (BELKIN et al., 1982, p. 76).

“Objetivacéao significa o processo inacabavel, mas necessario, de depuragéo ideolégica da

ciéncia, na busca de uma andlise que seja a mais realista possivel” (DEMO, 1987, p. 38).

d) Diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, sao
diferenciados pelo acréscimo de letras minusculas apés a data:

Exemplo:

(BRASIL, 1997a) e (BRASIL, 1997D).

e) Diversos documentos de um mesmo autor, publicados em anos diferentes e

mencionados simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula.
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Exemplo:

Kuhlthau (1988a, 1988b, 1988c, 1990, 1994, 1998).

f) Diversos documentos de autores diferentes sdo separados por ponto e virgula, em
ordem alfabética (entre parénteses), ou por virgula (na forma textual) seguidos das respectivas datas
de publicagéo.

Exemplo 1:

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

Exemplo 2:

Fonseca (1997), Paiva (1997) e Silva (1997).

6.3 OBSERVACOES GERAIS PARA A CONFECCAO DE CITACOES

Devem ser indicadas as supressoes, interpolacoes, comentarios, énfase ou destaques,
do seguinte modo, conforme Alves e Arruda (2002):

a) Supressoées: indicam interrupcdo ou omissao da citagdo sem alterar o sentido do texto.
Sé&o indicadas pelo uso de reticéncias entre colchetes [...], no inicio, meio ou final da citagéo.

Exemplo:

Segundo Demo (1987, p. 38), “[...] objetivacdo significa o processo inacabavel, mas
necessario, de depuracao ideoldgica da ciéncia, na busca de uma andlise que seja a mais realista

possivel”.

b) Interpolac6es: acréscimos ou comentarios inseridos em citagdes sao indicados entre
colchetes.[ ]

¢) Incorrecoes e incoeréncias no texto sao indicadas pela expressao [sic], imediatamente
apds a sua ocorréncia. A expressao sic significa, assim mesmo, isto é, conforme o original.

d) Enfase: Para dar énfase (indicar espanto, admiraco), usa-se ponto de exclamagao entre
colchetes, apds o que se deseja enfatizar. [!]

e) Duvidas: Para indicar divida, usa-se ponto de interrogacéo entre colchetes, apds o que
se deseja questionar. [?]

f) Destaque: As palavras ou expressdes destacadas no texto devem ser seguidas de uma
das expressdes: sem grifo no original, grifo meu ou grifo nosso, inseridas apos a indicacdo da
referéncia da citagdo. Exemplos:

Exemplo 1 das situagbes (c,d e Qg):

Uma parte importante da preparagao do trabalho de pesquisa consistente
[sic] em aprender como usar os recursos das bibliotecas[!]. E importante
porque toda pesquisa envolve, [...], 0 uso de livro, monografia, periédico
e material documentéario de bibliotecas. (KOMIDAR, 1979, p. 135, grifo
Nosso).

Exemplo 2 das situagdes (b e f):
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“A tendéncia entdo, dos primeiros, € vislumbrar no inédito viavel, ainda como inédito viavel [?],
uma ‘situagao-limite’ ameagadora que [mas nada é mais inédito], por isto mesmo precisa nao

concretizar-se” (FREIRE, 1987, p. 94, grifos do autor).

g) Informacao oral: de acordo com Alves e Arruda (2002), os dados obtidos por meio de
palestras, entrevistas, debates, aulas, indicam-se, entre parénteses, no texto, a expressao
(informacdo verbal). Dados disponiveis sobre a fonte devem-se mencionar apenas em nota de
rodapé. Nao é preciso incluir essa fonte em listas de referéncias.

Exemplo:

No texto:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informagéo verbal)1.

No rodapé da pagina:

'Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em

Londres, em outubro de 2001.

h) Trabalhos em fase de elaboracado ou nao publicados: Usar a expressao
(em fase de elaboracdo ou, no prelo ou, nao publicada) entre parénteses no texto. Mencionar os
dados disponiveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé. (Nao incluir a fonte em listas de
referéncias).

Exemplo:

No texto:
Os poetas selecionados contribuem para a consolidagdo da poesia no Rio Grande do Sul,
séculos XIX e XX (em fase de eIaborag:e"lo)1 .

No rodapé da pagina:

' Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

i)Traducao: Quando o texto citado for traduzido pelo leitor, faz-se a citagdo, seguido da
expressdo tradugao nossa.

Exemplo:

A compreensao cientifica precisa “[...] tanto ser conceitualmente correta como ser confortavelmente
familiar’ (SOLOMON,1996, p.158, traducao nossa).

J) Citacoes de meios eletrénicos: a data considerada na referéncia a textos retirados de
meios eletrdnicos é a de acesso, ou seja, 0 ano em que se obteve a informagédo. Caso o texto ndo
apresente informacao sobre a autoria do mesmo, deve-se considerar a autoria do meio eletrénico ou

a primeira palavra do titulo seguido de reticéncias.




35

Exemplo:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliacao
sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus
compromissos para com a sociedade” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Quando o texto retirado dos meios eletrénicos ndo tiver numeracao de paginas, deve-se fazer
a contagem das paginas do texto a partir da sua impressdo e fazer o indicativo da mesma
considerando-se o cabecgalho ou nota de rodapé da mesma.

Exemplo:

(BERNARDES; JAVANOVIC, 2005, p. 186).

6.4 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé classificam-se em:

a) nota de Referéncia: sdo utilizadas para indicar fontes bibliograficas consultadas;

b) nota explicativa: sdo comentarios e/ou observagbes pessoais que ndo podem ser
incluidas no texto.

Regras para notas de rodapé:

a) as notas de rodapé localizam-se na margem inferior da mesma pagina, separadas do
texto por um trago continuo de 3 cm.;

b) digitadas em espaco simples e fonte menor do que a usada para o texto (tamanho 10);

€) suanumeracao é feita em algarismos arébicos e seqlenciais para todo o documento;

d) as linhas subseqiientes sdo alinhadas abaixo da primeira letra da primeira palavra, de
modo a destacar o expoente;

e) a primeira citagcdo de uma obra, obrigatoriamente deve ter sua referéncia completa.

6.5 EXPRESSOES LATINAS

As expressoes latinas sdo usadas apenas em notas de rodapé para as notas de referéncia:
Idem — Id. [do mesmo autor] - Obras diferentes do mesmo autor.

5 Silva,1980, p.132
6 1d.,, 1992, p. 132

Ibidem - Ibid. [na mesma obra] - Usado quando se faz varias citagbes seguidas de um mesmo
documento.

5 Silva, 1980, p.120
6 Ibid., p.132
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Opus citatum - op. cit. [obra citada] - Refere-se a obra citada anteriormente “na mesma pagina’,

quando houver intercalacdo de outras notas.
5 Silva, 1980, p.23
6 Pereira, 1991, p.213
7 Silva, op. cit., 93

Locus citatum - loc. cit. [lugar citado] - Refere-se a mesma pdgina de uma obra citada

anteriormente, quando houver intercalagcao de outras notas.
3 Silva, 1995, p.120
6 Pereira, 1994, p.132

7 Silva, loc. cit.
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7 APRESENTAGAO DE TABELAS E ILUSTRAGOES

7.1 NORMAS DE APRESENTAGAO TABULAR (IBGE, 1993)

As tabelas possuem normas préprias para apresentagéo, editadas pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica. Neste documento serdo apresentadas apenas as indicagdes sobre
diagramacdo. Para informagdes mais especificas, a normalizacao do IBGE devera ser consultada.

Segundo a NBR 14724 (2005, p. 3), a tabela é "elemento demonstrativo de sintese que
constitui unidade autbnoma", apresentando informacbes estatisticas. Desta forma, podemos
considerar que as tabelas, obrigatoriamente, devem conter nimeros. IBGE (1993, p. 9) confirma isto,
afirmando que tabela é "forma n&o discursiva de apresentar informacées, das quais o dado numérico
se destaca como informagéo central". Podemos ainda citar IBGE (1993, p. 17), "[...] toda tabela deve
ter dados numéricos, inscritos nas células, para informar a quantificacdo de um fato especifico
observado".

Basicamente, toda tabela é constituida de topo, cabecalho, colunas, linhas, células e rodapé.
Topo é a parte superior, onde deve constar o titulo da tabela e seu numero; cabecalho é a parte
imediatamente abaixo do topo, onde séo indicados os conteldos das colunas; colunas sao espagos
verticais, podendo conter dados numéricos ou indicadores; linhas sdo espacos horizontais, contendo
dados numéricos; células sdo o cruzamento de uma linha com uma coluna; rodapé é a parte inferior
da tabela, onde deve ser indicada a fonte e notas de explicagao da tabela (nota geral) ou de um de
seus elementos (nota especifica) (IBGE, 1993).

Se a tabela ndo couber em uma pégina, o titulo deve aparecer em todas as paginas e conter
as seguintes indicagdes - continua para a primeira pagina; continuacao para as proximas, exceto a
ultima, a qual deve conter conclusdo. O conteddo do rodapé e o traco horizontal que o separa da
tabela s6 devem aparecer na Ultima pagina da tabela. A seguir, exemplos que procuram ilustrar
formas de apresentacéo de tabelas.

A tabela 1 mostra como deve ser uma tabela que n&o ultrapasse o espago de uma pégina.
Nesta tabela é possivel notar que ndo devem existir tragos verticais no interior da mesma. Também é
importante ressaltar que as laterais ndo devem ser fechadas. Este é o tipo mais simples de tabela a
ser apresentado.

Tabela 1 — Crescimento do Produto Interno Bruto (PIB) regional - Brasil - 1970-2000

Regido 1970 1980 1990 2000

(%) (%) (%) (%)

Sul 2,5 2,7 3,2 4.9
Sudeste 1,7 3,2 3,6 3,9
Centro-Oeste 1,2 2,8 3,5 3,7
Norte 1,1 3,5 3,2 3,4
Nordeste 2,3 2,9 3,1 3,8

Fonte: Ministério da Industria e Comércio (2002, p.46)
Nota: Todos os valores representados sao ficticios
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A tabela 2 possui tracos verticais dividindo as colunas. Este € um caso especial de tabela,
pois existem apenas duas colunas (ano e numero de nascidos). Neste caso, IBGE (1993) sugere que
as colunas sejam distribuidas para que a tabela possa ser apresentada em apenas uma pégina,

sendo divididas por tragos verticais duplos.

Tabela 2 - Nascimentos registrados por década e ano - Concérdia-SC - 1973-2003

ANo Nl]mero de Ano NL’Jme_ro de Ano Nl]mero de Ano NL’Jme_ro de
Nascidos Nascidos Nascidos Nascidos

Total 6.919 | Total 13.555| Total 13.064| Total 4.465
1973 724 1980 1.373| 1990 1.251 | 2000 1.253
1974 802| 1981 1.364| 1991 1.356 | 2001 1.221
1975 915| 1982 1.400| 1992 1.292| 2002 1.017
1976 1.000| 1983 1.334| 1993 1.256| 2003 974
1977 1.054 | 1984 1.368| 1994 1.276
1978 1.152| 1985 1.339| 1995 1.335
1979 1.272 | 1986 1.384 | 1996 1.351

1987 1.294 | 1997 1.325

1988 1.356| 1998 1.264

1989 1.343| 1999 1.358

Fonte: Livros de registros do Centro Obstétrico do Hospital Sdo Francisco de Concérdia — SC

A tabela 3 ilustra como deve ficar a diagramacédo no caso da tabela ser dividida entre duas
paginas. O ideal é que uma tabela seja diagramada para aparecer em uma sé pagina. Caso seja

necessario, ela pode ser dividida, obedecendo as regras apresentadas anteriormente.

Tabela 3 — Alunos de graduacgao, Universidade Metodista — Sao Paulo-SP - 1990-1991

(continua)

Curso 1990 1991

Arquitetura e Urbanismo 172 182
Artes Plasticas 100 128
Belas Artes 50 78
Ciéncias da Computagao 100 159
Cinema 207 250
Danca 312 350
Engenharia Civil 142 145

Engenharia de Controle e Automagéao 72 81
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Tabela 3 — Alunos de graduagao, Universidade Metodista — Sao Paulo-SP — 1990 -1991
(conclusao)

Curso 1990 1991
Engenharia Elétrica 97 113
Engenharia Mecéanica 67 97
Fonoaudiologia 37 48
Filosofia 50 62
Fisica 150 200
Medicina 150 250
Sociologia 50 100

Fonte: Universidade Metodista (1992, p.140)
Nota: Todos os dados apresentados sao ficticios

7.2 APRESENTACAO DE ILUSTRACOES

Os trabalhos académicos usualmente coletam dados acerca de uma determinada realidade
para, posteriormente, apresenta-los. Uma das formas de se apresentar dados € a tabela, mostrada
anteriormente. No entanto, as tabelas nem sempre facilitam a visualizagdo e o entendimento dos
dados nelas contidos. Em trabalhos académicos, as ilustragdes podem ser coloridas. Vale ressaltar,
porém, que diversas publica¢des cientificas ndo permitem o uso de cores, aceitando ilustracdes
somente em preto e branco.

ABNT (2005, p. 9) afirma que ilustragdes:

[...] qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua
identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de
seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo
titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao
texto, e da fonte. A ilustragdo deve ser inserida o mais préximo possivel do trecho a
que se refere, conforme o projeto grafico.

Ao usar o recurso tabela do Microsoft Word para inserir as figuras, a mesma deve ser inserida
sem as bordas formatadas (deixa-las invisiveis), preferencialmente com uma coluna e duas linhas. A
justificativa para isto reside no fato de que tabelas sdo mais faceis de manipular do que figuras soltas
no texto. Além disso, inserindo uma figura dentro de uma tabela, a sua posicao no texto permanecera
constante. A primeira linha da tabela deve conter a figura (usar o formato figura do Word — recurso
Colar Especial, formato Figura) e a segunda pode ser usada para apresentar notas sobre a ilustragéo.

Para facilitar a geragao da lista de ilustragdes, a ser apresentada no inicio do trabalho, é
possivel utilizar o recurso legenda. A diferenga, em relagdo ao mesmo recurso usado no item 7.1, € o
nome a ser dado, neste caso, figura ou quadro, dependendo do tipo de ilustragdo. Abaixo, algumas
sugestdes de como apresentar diferentes tipos de ilustragdes ao longo do trabalho, além das mesmas

acompanharem o alinhamento do texto.
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8 ELABORAGAO DE REFERENCIAS (NBR 6023)

As referéncias de um trabalho académico estdo diretamente relacionadas com as citagcoes
apresentadas ao longo do texto. A partir de uma citagdo, deve ser possivel para qualquer leitor
buscar nas referéncias o indicativo da obra utilizada. Devido a sua importancia, elas devem ser
apresentadas em uma secgdo especifica e separada do trabalho, imediatamente apds o cronograma
(projeto) ou conclusao (relatério).

Para ABNT (2002a, p. 2), referéncia € um “conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual.” Isto significa que, para a
elaboracao da referéncia, é necessario consultar a obra utilizada.

A NBR 6023 define regras gerais de apresentacdo para a elaboragdo de referéncias,
indicando que elas podem variar conforme o tipo de documento. Portanto, a primeira coisa a ser feita
¢ identificar o material utilizado. Segundo ABNT (2002a), os materiais podem ser classificados em:

a) Monografias (livros, folhetos, catalogos, manual, guia, enciclopédia, trabalhos

académicos, dissertacoes e teses);

b) Publicacao periddica (revista, jornal, revistas cientificas, etc.);

c) Eventos e seus resultados (anais, atas, proceedings, resumos, etc.);
d) Registro de patentes;

e) Documentos juridicos (legislacdo em geral, jurisprudéncia e doutrina);

f) Imagem em movimento (filmes, videos, DVD e outros do género);

g) Documento iconografico (pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico,
diapositivo (slide), diafilme, material estereografico, transparéncia, cartaz, etc.);

h) Documento cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea, etc.);

i) Documento sonoro (disco, CD, cassete, rolo, etc.);

j) Partitura;

k) Documento tridimensional (esculturas, maquetes, fdsseis, esqueletos, objetos de
museu, animais empalhados, monumentos, etc.);

) Documento de acesso exclusivo em meio eletronico (bases de dados, listas de
discussao, BBS, sites, arquivos em disco rigido, programas, conjuntos de programas,

mensagens eletronicas, etc.).

Cabe ressaltar que os tipos de documentos citados acima podem estar em seu formato
original ou em meio eletrénico. Caso estejam em meio eletrénico, seguirdo as regras de apresentacao
de seu formato original, adicionadas da identificacdo eletrbnica do documento. Apds identificado o
tipo de material a ser referenciado, pode-se passar para a etapa de verificar o(s) autor(es) da obra. A

NBR 6023 afirma que os autores podem ser assim identificados:

a) Pessoas
Indicar o Ultimo sobrenome, seguido do prenome e outros sobrenomes; caso existam mais
autores, deve-se separa-los por ponto e virgula;

Acima de trés autores, somente o primeiro € indicado, seguido da expressao et al.
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Caso exista indicacdo de autoria de capitulo, a entrada da referéncia deve ser pelo autor e

titulo do capitulo, seguido da expressao “In:” e da referéncia completa do livro;

Se existir indicagao explicita de responsabilidade da obra, somente o nome do responsavel

deve ser indicado, seguido da abreviacao do tipo de participacao — coordenador (Coord.), organizador

(Org.), editor (Ed.), compilador (Comp.).

b) Entidade (6rgaos governamentais, empresas, associagoes, etc.)

Indicar 0 nome da entidade por extenso;

Se 0 nome da entidade for genérico, 0 nome do 6rgéao superior deve precedé-lo.

c) Autoria desconhecida

Fazer a entrada da referéncia diretamente pelo titulo.

Apoés identificadas estas informagdes, pode-se passar para a confecgao das referéncias. As

regras gerais para a apresentacao sao as seguintes:

8.1

a)
b)

usar elementos que permitam identificar uma obra;

0s elementos essenciais variam de acordo com o tipo de obra e estdo destacados nos
exemplos abaixo;

alinhamento a esquerda, espago simples na mesma referéncia e espaco 1,5 entre
referéncias;

apresentagao em ordem alfabética;

padronizagdo do uso de tipos (negrito, itélico ou grifo), ou seja, uma vez usado um tipo,
ele deve ser usado da mesma forma nas outras referéncias semelhantes;

“pontuagao segue padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as referéncias.
As abreviaturas devem ser conforme a NBR 10522.” (ABNT, 2002a, p. 3).

ESPECIFICACAO E ORDEM DOS ELEMENTOS

Os elementos essenciais para a referéncia de documentos sao:

Autor: SOBRENOME em maiusculas, virgula, nome por extenso com as iniciais em
maiusculas. Ponto.

Titulo da obra: Negrito, /tdlico ou sublinhado, ponto. Quando ha subtitulo, deve ser
antecedido de dois pontos, sem grifo. Considera-se grifo o emprego de qualquer tipo
diferenciado: negrito, italico ou sublinhado. O grifo deve ser usado de forma padronizada
em todas as referéncias.

Edicao: Indica-se a edicdo a partir da segunda, em ndmeros arabicos, sem ordinal e a
palavra edi¢cdo de forma abreviada: 2. ed.

Local da publicacédo: o nome da cidade ndo pode ser abreviado. Caso existam cidades
com o mesmo nome em estados ou paises diferentes, anota-se a cidade seguida de

virgula e apés o estado ou pais, seguindo-se dois pontos: Ex. Vicosa, MG:, Vigosa, RN:.
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e) Editora: o nome da editora aparece ap6s os dois pontos, sem a razdo social,
parentescos etc. Admite-se a abreviatura para algumas delas: FGV (Fundagédo Getulio
Vargas), Edusp (Editora da Universidade de Sao Paulo).

f) Data: O ano da publicacdo deve ser grafado com algarismos arabicos, sem ponto no
milhar, antecedido de virgula e seguido de ponto. Se for absolutamente impossivel
identificar a data, registra-se uma data entre colchetes, indicando o critério usado. Por
exemplo: [1961] = data certa retirada de outras fontes, [19697] = data provavel, [da. 1960]
= data aproximada. A norma 6023/2000 da ABNT n&o autoriza o emprego de [s.d.] e deve
ser consultada para verificar outros indicativos de aproximagéo.

Observacgoes:

a) Os livros muito antigos ndao apresentam ficha catalografica nem indicagéo de local e
editora. Na impossibilidade total de encontrar esses elementos, ainda que seja no final
do livro, na contracapa ou no prefacio, emprega-se a notagdo S.|. (auséncia de local) e
s.n. [sine nomine] (auséncia do editor).

b) Faz-se o alinhamento pela margem esquerda, deixando-se um espago horizontal entre
uma referéncia e outra.

c) Subtitulo ndo deve ser grifado.

d) Numero de volumes da obra deve ser indicado apés a data e o ponto final, com a
palavra volume abreviada: 2 v.

e) Quando hé dois ou trés autores, os nomes sdo separados pelo ponto e virgula. Mais de
trés autores, anota-se o primeiro e acrescenta-se a expressao latina et al. (e outros).

f)  Nome do autor de varias obras ndo deve ser repetido, mas substituido por um trago

equivalente a seis espacos, seguido de ponto.

A seguir, serdo mostrados exemplos das referéncias mais comuns em trabalhos académicos:

8.2 MONOGRAFIAS NO TODO

Este item inclui Livros, Folhetos, Separatas, manual, guias, catalogo, enciclopédias,

dicionarios, Trabalhos académicos como Dissertacdes e Teses e outros.

8.2.1 Consideradas no Todo com Autoria

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edigéo. Local: Editora, ano.

FRANCO, Hilario. A contabilidade na era da globalizacao: temas discutidos no XV Congresso
Mundial de Contadores, Paris. Sao Paulo: Atlas, 1999.

MARION, José Carlos. Contabilidade empresarial. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Metodologia cientifica na era da informatica. Sao Paulo:
Saraiva, 2002.
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ATENCAO: titulo da obra, por exemplo: (Contabilidade empresarial), deve aparecer
preferencialmente no estilo negrito, podendo ser sublinhado ou em italico. No entanto, a formatacao

escolhida deve ser a mesma utilizada em todas as referéncias.

8.2.2 Outra Obra do Mesmo(s) Autor(es)

Quando é citada uma outra obra de um mesmo autor, 0 nome do autor é substituido por

travesséo equivalente a seis espagos seguido por ponto.

KOTLER, Philip. Administracdao de marketing: andlise, planejamento, implementagao e controle.
5. ed. Sao Paulo: Atlas, 1998.

. Marketing para o século XXI: como criar, conquistar e dominar os mercados. Sao Paulo:
Futura, 1999.

8.2.3 De 1 a 3 Autores: Referencia-se todos, separados por ponto e virgula.

ROSS, Stephen; WESTERFIELD, Randolph W.; JAFFE, Jeffrey. Administracao financeira:
corporate finance. Sao Paulo: Atlas, 1995.

Se ha mais de 3 autores, menciona-se o primeiro seguido da expressao latina et al. Em casos

especificos (trabalhos cientificos, projetos de pesquisa, etc.) é facultativo indicar todos os nomes.

BRUNER, Robert et al. MBA curso pratico. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

8.2.4 Coordenador, Organizador, Compilador e Editor

Quando nado ha autor, e sim um responsavel intelectual, inicia-se a referéncia por este
responsavel seguido da abreviagdo, sempre no singular, que caracteriza o tipo de responsabilidade
entre parénteses.

Exemplo: Coordenador (Coord.), Organizador (Org.), Editor (Ed.), Compilador (Comp.).

DALBELLO, Liliane; GRUTZMANN, André. (Coord.). Normalizacao de trabalhos académicos da

Universidade do Contestado. Universidade do Contestado. Cagador: UnC, 2006.

8.2.5 Monografias, Dissertacdes e Teses

SOBRENOME, Nome do autor. Ponto. Titulo da obra [em destaque]. Ponto. Ano da defesa.
Ponto. Numero de folhas [uso da abreviatura f.]. Ponto. Tipo do documento [monografia,
dissertacao, tese] (Mestrado ou Doutorado em [area de interesse]. Tragco. Nome da instituicéo,
virgula, nome da instituicao, virgula, local.

DALBELLO, Liliane. A relevancia do fluxo de caixa como ferramenta de gestao financeira
para a avaliacdo da liquidez e capacidade de financiamento de empresas. 1999. .160.
Dissertacao (Mestrado em Engenharia de Producgéo - area de Inovacao e Avaliagao Tecnoldgica)
- Curso de pds-graduacao em Engenharia de Producao. UFSC, Universidade Federal de Santa
Catarina, Florianépolis.
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8.2.6 Dicionarios, Guias, Manuais, Almanaques, Catalogos e Enciclopédias

Dicionario

HOUAISS, Anténio (Ed.). Novo dicionario Folha Webster's: Inglés/portugués, portugués/inglés.

Co-editor Ismael Cardim. Sdo Paulo: Folha da Manha, 1996. Edigao exclusiva para o assinante
da Folha de S4o Paulo.

Guia

O GUIA MAPOGRAF. Planta da cidade. 28. ed. Sao Paulo: Mapograf, 1998.

Manual

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Esportes e Turismo do Estado de S&o Paulo.
Coordenadoria de Turismo. Turismo no Codigo de Defesa do Consumidor: manual de
esclarecimentos. S&o Paulo, 1991.

Almanaque

TORELLY, M. Almanaque para 1949: primeiro semestre ou Almanaque d'A Manha. Ed. Fac-
sim. Sao Paulo: Studioma: Arquivo do Estado, 1991. (Colecao Almanaque do Barao de ltararé).
Contém iconografia e depoimentos sobre o autor.

Catalogo

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sao Paulo, 1992.
Séo Paulo, 1993. 467 p.

Enciclopédia

KOOGAN, André; HOUAISS, Anténio (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcao geral

de André Koogan Breikman. Sao Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

8.3 ENTIDADES COLETIVAS (ORGAOS GOVERNAMENTAIS, EMPRESAS)

Se a entidade coletiva tiver denominagdo genérica entra-se pelo 6rgao superior (em

maiuscula).

PORTO ALEGRE. Prefeitura Municipal. Secretaria de Educacéo e Cultura. Caderno de

restauro: Solar Lopo Gongalves. Porto Alegre, 1987.
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Se a entidade tiver uma denominagdo especifica entra-se diretamente pelo seu nome (em

maiuscula).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informac&o e documentagao

referéncias — elaboracao. Rio de Janeiro, 1989.

8.4 MONOGRAFIAS CONSIDERADAS EM PARTES

Partes sao: capitulo de livro, paginas, volumes de colegéo.

Quando o autor da parte € o mesmo do todo

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo. Local de publicacao: Editora, data de publicagéao.
Numero de paginas ou volumes. NUumeros das paginas ou volumes consultados.

SANTOS, Vilmar Pereira dos. Manual de diagnostico e reestruturacao financeira de
empresas. Sao Paulo: Atlas, 1999. p. 11-19

Quando o autor da parte nao for autor do todo

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome. Titulo do capitulo sem nenhum destaque.
In: SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Prenome (Org.). Titulo do livro.(em destaque). Local
de publicagao: Editora, data. Abreviatura da expressao capitulo, Niamero das paginas iniciais e
finais da parte referenciada.

RAPPAPORT, Alfred. Selecionando estratégias que criam valor para os acionistas. In:
MONTGOMERY, Cynthia; PORTER, Michael. (Org.). Estratégia: a busca da vantagem
competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 1998. Cap. 9, p. 395-418.

Quando autor da parte é o proprio autor do todo

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome. Titulo do capitulo referenciado (sem

destaque). In: . Titulo do livro. Tradugao (nome). Edigao. Local: Editora, data. Cap.
Pagina inicial e final do capitulo referenciado.

8.5 TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS

Este item inclui trabalhos apresentados em congressos, conferéncias, encontros, atas e

anais.
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Consultado no todo

NOME DO EVENTO, Numeragao., Ano, Local. Titulo do documento: anais, atas. Anais... Local
de publicagao: Editora, Data da publicagao.

CONGRESSO BRASILEIRO DE ASSISTENTES SOCIAIS, 9., 1998, Goiania. Anais... Goiania:
ABESS, 1998.

Consultado em partes

SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho. In: CONGRESSO, nimero, ano, local de realizacao.
Titulo da publicacao... Local: Editora, data. paginas consultadas.

SONNENBURG, Claudio. Um modelo de fluxo de dados e respectiva arquitetura. In: SIMPOSIO
BRASILEIRO DE ARQUITETURA DE COMPUTADORES, 7, 1995, Canela. Anais... Porto
Alegre: Instituto de Informatica da UFRGS, 1995. p. 41-60.

8.5.1  Monografia no Todo Sem Autoria

Tem sua entrada pelo titulo com a primeira palavra em mailscula.

LIVRO do Ano. Sao Paulo: Enciclopédia Britanica, 1998. 1 v.

8.5.2 Atas de Reuniao

NOME DA ORGANIZACAO. Local. Titulo e data. Livro n. p. inicial-final

INSTITUTO DE POS-GRADUAQAO. Biblioteca, Curitiba. Ata n. 7 da reuniao de 5 de abr. de
1999. Livro 1, p. 5-8.

8.5.3 Publicacao Periddica

Inclui colecao como um todo, fasciculo ou nimero de revista, volume de uma série, nimero de

jornal, caderno.

8.5.3.1 Publicagdo periddica como um todo (colegao)

TITULO. Local: Editora, data inicio (e fim, se houver). ISSN (International Standard Serial Number)

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-.

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL. Sao Paulo: Associagdo Paulista de Medicina, 1941 —
Bimensal. ISSN 0035-0362.
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8.5.3.2 Publicacao periodica em partes

Artigos de revistas

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenome. Titulo do artigo. Nome da Revista, Local de
publicacdo, numeragéo correspondente ao volume e/ou ao ano. Pagina inicial e final do artigo,
informacao de periodo.

WERNKE, Rodney. Contabilidade para a nova economia. Revista Brasileira de Contabilidade,
Brasilia, n. 131, p. 31-43, bimestral, set./out. 2001.

Artigos e matérias de jornais

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenome. Titulo do artigo. Nome do jornal. Local de
publicacdo, data de publicagdo. Segao. Caderno ou parte do jornal. Pagina inicial e final do artigo.

OLIVEIRA, Gesner. Vale a pena controlar todas as fusdes? Folha de Sao Paulo, Sdo Paulo, 25
nov. 2000. Folha Dinheiro, p. B-2.

8.6 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS DE OUTROS DOCUMENTOS

8.6.1 Resumo de Artigo Publicado em Abstracts

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do periédico que publica o
resumo. Local de publicagéo, nimero do volume, niumero do fasciculo, nimero da pagina, ano de
publicacao, indicacao do periédico onde o artigo é publicado integralmente, local de publicacao,
ndmero do volume, ndmero do fasciculo, pagina inicial e final, ano de publicacao.

WINTER, Tadeu. Conceptual framework for assessing cumulative impacts on the hidrology of
nontidal wetlands. Environmental Management, London, v. 12, n. 5, p. 605, sept. 1988, Resumo
do artigo publicado em: Resources Abstracts, London, v. 22, n. 10, p. 93-94, oct., 1989.

8.6.2 Entrevistas

SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenome. Assunto ou titulo do programa. Local do
depoimento, entidade onde aconteceu o pronunciamento. Data. Nota indicando o tipo de
depoimento e nome do entrevistador.

SUSSENKIND, Arnaldo. Anteprojeto da nova CLT. Porto Alegre, Televisdo Guaiba. 29 abr.1979.
Entrevista a Amir Domingues.

8.6.3 Informagé&o Verbal

QNRRENNME NN AIITOR An Aannimantn Prannma Aeceiinta an titila | Aaral An Aannimanta
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instituicdo, data em que a informagéo foi proferida. Nota indicando o tipo de depoimento,
conferéncia, discursos, anotagao de aula, etc.

TREVISAN, Antoninho Marmo. Transparéncia para consolidar a democracia. Goiania, 2000. XVI
Congresso Brasileiro de Contabilidade, 30 out. 2000. Discurso.

8.6.4 Programade TV e Radio

TEMA. Nome do programa. Cidade: nome da TV ou Radio, data da apresentacdo do programa.
Nota especificando o tipo de programa (radio ou TV).

ZEBUS. Globo Rural. Rio de Janeiro: Rede Globo, 22 de maio de 1998. Programa de TV.

8.6.5 Gravacao de Video e Filmes Cinematogréficos

TITULO. Responsavel. Local, Produtora. data. Nimero de unidades fisicas. Tempo de duragéo:
caracteristicas do som, cor, dimensdes. Notas. Indicagcao de filme cinematografico ou gravacao de
video.

MUNDO CLASSICO: Grécia e Roma. Dirigido por Jo&o da Silveira. Madrid, Edi¢cdes del Prado,
1996. 1 cassete (60 min) : Sonor. (leg.), color. (NTSC), padrao de 8 mm, VHS. Gravagao de video.

8.6.6  Material Cartografico

Como: mapas, atlas, globos, fotografias aéreas, cartas hidrograficas, imagens aéreas,

espacial e terrestre por sensores remotos, etc

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editor, data. Nimero de unidades fisicas: indicacdo de cor;
dimensdes. Escala. Notas. Indicacdo de material cartografico.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Mapa do Brasil. Rio de Janeiro,
1999. 1 mapa: color 120 cm x 100 cm. Escala: 1:6.000.000. Material cartografico.

8.6.7 Material Iconografico
Como: pinturas, gravuras, ilustracbes, fotografias, desenho técnico, diapositivos, diafilmes,

material estereografico, transparéncias e cartazes.

AUTOR. Titulo. (Quando néo existir, deve-se atribuir uma denominagéao ou a indicagdo sem titulo,
entre colchetes), data. Numero de unidades fisicas. Indicacdo de material iconografico.

CARDOSO, Denise. Girassol. 1998. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm X 63 cm. Colegao particular.
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8.6.8 Notas: Bulas de remédios e obras néao publicadas

RESPRIN: comprimidos. Responsavel técnico Delosmar R. Bastos. Sao José dos Campos: Johnson
& Johnson, 1997. Bula de remédio.

MARINS, Jodo. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, Sao Paulo, n.23, 1991.
No prelo.

8.6.9 Documento tridimensional

Inclui esculturas, maquetes, objetos e suas representacdes (fésseis, esqueletos, objetos de
museu, animais empalhados, monumentos entre outros).

AUTOR (quando for possivel identifica-1o).Titulo. Data e especificagao do objeto.
DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 2008. 1 escultura variavel.

BULE de porcelana: familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores sobre um fundo
branco.[China: companhia das indias, 18--]. 1 bule.

8.6.10 Partitura

AUTOR .Titulo. Local, editora, data, designacao especifica e instrumento a que se destina.

BARTOK, Bela. O mandarim maravilhoso. Wien: Universal, 1956. 1 partitura. Orquestra.

8.7 DOCUMENTOS JURIDICOS

Compreendem: legislagéo (leis, decretos, portarias, regulamentos, medidas provisorias);
normas jurisprudéncia (decisdes judiciais), doutrina (interpretagdo de documentos legais).

Legislacao

JURISDICAO. Identificacéo da legislacdo e data. Ementa. Titulo da publicagéo oficial, local,
volume, nimero, pagina, data. Segao, parte.

BRASIL. Decreto-Lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para pagamento de
gratificacdo a vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e empregos da Administragédo Federal
direta e autarquica e da outras providéncias. Diario Oficial [da Republica Federativa do Brasil],
Brasilia, v. 125, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Secéo 1, pt.1.

BRASIL. Constituigéo (1998). Emenda constitucional 9, de 9 de novembro de 1995. Lex: legislagao
federal e marginalia, Sdo Paulo, v.59, p. 1966, out./dez., 1995.
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Jurisprudéncia

JURISDIQAO. Titulo (natureza da decisdo ou ementa), niUmero, partes envolvidas, relator, local,
data. Secao, parte, dados da publicacao.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n.14. In: . Sumulas. Sdo Paulo: Associagao dos
Advogados do Brasil, 1994. p. 16

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-Corpus n. 181.636-1, da 62 Camara Civel do
Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro, 1994. Lex:
jurisprudéncia de STJ e Tribunais Regionais Federais, Sao Paulo, v. 10, n. 103, p.236-240, mar.
1995.

Doutrina

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimagao frente ao Cédigo do
Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados. Sdo Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-
72, ago. 1995.

8.8 DOCUMENTOS ELETRONICOS

Quando se tratar de consultas online, sdo essenciais as informagdes sobre o endereco
eletrénico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel em: e a data de

acesso ao documento, precedida da expressao Acesso em: data.

8.8.1  Arquivo de Dados e Textos em Internet

AUTORIA. Titulo. fonte. Online. Disponivel em: <Enderego eletrénico>. Acesso em: data.

ALVES, Castro. Navio negreiro. Disponivel em:
<http://www.bibvirt.futuro.usp.br/acervol/literatura/autores/castroalves/negreiro.html>. Acesso em: 22
jul. 1999.

ZERO HORA DIGITAL. Diario. Disponivel em: <http://www.zh.com.br/capa/index.htm>. Acesso em:
22 jul. 1999.

Monografia no todo

AUTOR DO ARQUIVO. Nome do arquivo. Extensao. Ementa. Custddia (depositario). Local, data.

Descrigéo fisica. Programa gerador.
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KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio. Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcado geral de
André Koogan. Sao Paulo: Delta, Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de bibliotecas. Normas. Doc. Normas para
apresentagao de trabalhos. Biblioteca Central. Curitiba, 07 mar.1992. 5 disquetes pol. 65.000
caracteres.Word 5.0.

Monografia em parte em meio eletronico

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [S.l.]: Planeta de
Agostini, 1998. 9 CD-ROM.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informatica, 2004. Disponivel
em: <http://www.priberam.pt/didipo>. Acesso em: 8 mar. 2004.

Artigo e/ou matéria de revista e jornal em meio eletrénico

RIBEIRO, Pedro. Adocao a brasileira: uma andlise séciojuridica. Dataveni@, Sao Paulo, ano 3, n.
18, ago. 2005. Disponivel em: <http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html>. Acesso em: 10 set.
2006.

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 fev. 2005. Disponivel em:
<http://www.diariodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 fev. 2005.

Trabalho apresentado em evento em meio eletronico

GUNCHO, Mario. A educagéo a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 2000, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 2005. 1 CD-
ROM.

SABROZA, Carine. Globalizagdo e saude: impacto nos perfis epidemiolégicos das populagdes. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 11., Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de
Janeiro: ABRASCO, 2005. Mesa redonda. Disponivel em: <http.//www.abrasco.com.br/epirio05>.
Acesso em: 17 jan. 2005.

Documento iconografico em meio eletrénico

VASO.TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 dpi. 32 BIT CMYK. 3.5 Mb. Formato
TIFF bitmap. Compactado. Disponivel em: <C:Caro\VASO.TIFF>. Acesso em: 28 fev. 2005.

Documento cartografico em meio eletronico

MAPA de Ubicacién: vista ampliada. Buenos Aires: Direcion de Salud, 2002. 1 mapa, color. Escala

indetermindvel. Disponivel em: <http://www.diba.org/turismo/ubicacién2.htm>. Acesso em: 13 Jan.
2006.




54

8.8.2 Softwares

AUTORIA DO PROGRAMA. Nome do programa e versao. Local, ano. Descri¢ao fisica; tipo de
suporte. Nota indicativa sobre aplicacao do programa.

MICROSOFT CORPORATION. Windows 3.1. Redmond, WA, C 1990-1992. 7 disquetes (8 Mb).
Ambiente operacional.

E importante mencionar que:

As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrbnico devem ser
referenciadas somente quando nao se dispuser de nenhuma outra fonte para
abordar o assunto em discussdo. Mensagens trocadas por e-mail tem carater
informal, interpessoal e efémero, e desaparecem rapidamente, ndo sendo
recomendavel seu uso como fonte cientifica ou técnica de pesquisa. (ABNT, 2002a,
p. 13).

Portanto, deve-se ter extremo cuidado ao usar documentos retirados da internet. Estes nem
sempre sdo veridicos, além de ndo necessariamente passarem por revisdo de outros especialistas na
area. Sem mencionar o fato de que diversos enderecos da internet fornecem material que foi retirado
de outras obras sem citar as fontes, caracterizando plagio. Para evitar problemas com seus trabalhos,
busque sempre fontes confidveis e peca auxilio de seus professores orientadores quando utilizar
documentos da internet.

Dentre as fontes da internet que podem ser utilizadas, indica-se as governamentais,
empresariais e de outras entidades reconhecidas pela comunidade académica, como as referéncias
Uteis para elaborar o estado da arte de um objeto de pesquisa. Estas fontes costumam manter os
documentos acessiveis permanentemente, permitindo eventuais esclarecimentos. Ademais, 0s
responsaveis pelos documentos podem ser identificados, sejam eles funcionarios ou 6rgéos inteiros.
Apesar disso, uma boa pratica € salvar no seu computador os documentos acessados pela internet,
para o caso de serem retirados, modificados ou estarem inacessiveis. Isto podera evitar eventuais

desencontros de informagao no futuro.
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9  PRINCIPAIS MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS
ARTIGO

Segundo a NBR 6022/2002 “artigo € uma publicacdo ou parte de um trabalho maior, com
autoria declarada, que apresenta e discute idéias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas &reas do conhecimento”.

O objetivo de um artigo é divulgar estudos e pesquisas no meio cientifico visando o
crescimento e a evolugdo do conhecimento.

Sua estrutura é composta pelos elementos pré-textuais: titulo e subtitulo, autoria, breve
curriculo do autor, resumo na lingua vernacula e em lingua estrangeira e palavras-chave. Na
seqléncia, o artigo deve apresentar os elementos textuais: introducdao, desenvolvimento e
conclusdo, finalizando com os elementos pés-textuais, que estdao representados pelas
“referéncias” e eventuais anexos. Cada publicacdo pode exigir uma estrutura especifica, por isto,
antes de qualquer submissdo, o autor deve verificar quais as regras gerais para submissdo de
trabalhos. No caso especifico da Universidade do Contestado, as normas das Revistas Agora e

Iniciacdo devem ser consultadas.

DISSERTACAO

E um estudo tedrico de natureza reflexiva, que consiste na ordenacao de idéias sobre um
determinado tema. Consiste na explanacgdo ou discussdo de conceitos ou idéias. E um documento
que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposicdo de um estudo cientifico
retrospectivo, sobre um tema Unico e bem delimitado em sua extensdo, com o objetivo de reunir,
analisar interpretar informagdes. Deve evidenciar o dominio da literatura existente e a capacidade de
sistematizacao do autor. Visa obter o titulo de mestre.

ENSAIO

Representa uma exposicdo metodologica dos assuntos desenvolvidos e das conclustes a
que se chegou depois de apurado o exame de um assunto.

Em sintese, um ensaio pode ter varios objetivos, geralmente comega por apresentar algumas
teses ou argumentos para consideracdo do leitor, passando em seguida a fazer uma ou duas das
acoes seguintes:

1. criticar o argumento ou demonstrar que argumentos em defesa da tese néo séo bons;

2. defender o argumento ou tese contra uma critica;

3. oferecer razdes para se acreditar na tese;
4

oferecer contra-exemplos da tese;
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5. contrapor os pontos fortes e fracos de duas perspectivas opostas sobre a tese;
6. dar exemplos que ajudem a explicar a tese.

MONOGRAFIA

Trabalho que aborda um tema Unico, com extensdo razodvel e nivel mediano de
aprofundamento. Consiste no desenvolvimento de um trabalho académico que reduz sua abordagem
a um Unico assunto e problema.

E um trabalho de cunho individual, desenvolvido ao final de um programa de graduacéo para
obtencdo do grau de bacharel ou licenciado ou pés-graduagcao Lato Sensu, como requisito parcial

para obtengéo do titulo de especialista.

PAPER

E um artigo cientifico que normalmente é escrito para ser apresentado em congressos.
Submete-se a um niumero menor de regras e costuma ter uma quantidade entre 8 e 20 paginas.

Os contetdos dos trabalhos desta natureza podem ser desenvolvidos a partir da idéia
principal do autor, ou limitar-se a explorar apenas um dos pontos discutidos pelo mesmo. Assim, o
objetivo maior de um paper é contribuir para o desenvolvimento da criatividade e do senso critico do
aluno, estimulando-a a refletir e a interpretar o assunto tratado, bem como desenvolver o processo de

encadeamento das idéias. Sua estrutura assemelha-se a de um artigo.

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO

E um item da matriz curricular e apds sua conclusdo o aluno deve apresentar um relatério
como documento obrigatério, j4 que possui carater avaliativo da disciplina. E um instrumento
destinado ao registro do desenvolvimento do plano de estagio, de seus desdobramentos e resultados,
devendo conter a descricdo das atividades realizadas, sua discussao, conclusdes e, se necessario

recomendagoes.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

E representado por um trabalho de investigagdo cientifica, de natureza sistematica e
produtiva de conhecimento. Constitui-se num componente curricular e versa sobre um objeto de
estudo pertinente a profissdo ou curso de graduacdo, desenvolvido mediante coordenagéo,

orientagdo e avaliagdo docentes, devendo articular e inter-relacionar os contetidos curriculares com
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as experiéncias cotidianas, dentro e fora da instituicdo, para ratificar e ampliar o campo de
conhecimento do aluno.
“Deve propiciar a complementacdo do ensino e da aprendizagem capacitando e

instrumentalizando o aluno para o futuro exercicio da profissdo.” (CANONICE, 2007, p. 34).
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12 LINHA
22 LINHA

102 LINHA

252 LINHA

PENULTIMA
ULTIMA LINHA

UNIVERSIDADE DO CONTESTADO - UnC

CURSO DE

NOME DO ALUNO

TiTULO DO TRABALHO

CIDADE...
2008
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12 LINHA NOME DO ALUNO

25% LINHA TITULO DO TRABALHO

30° LINHA G ot e Gsapia e o U

(recuo esquerdo de 7,5 cm) o [T ministrado pela Universidade do
Contestado — UnC Campus ..............., sob orientagédo

(o [T E=Y I o] fo) {=T-1=To] (=) PP

PENULTIMA CIDADE...
ULTIMA LINHA 2008
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LINHAS ]

12 TiTULO DO TRABALHO
72 NOME DO ACADEMICO
10

Este(a) (Trabalho de Conclusdo de Curso, Monografia, Dissertacdo, Tese) foi
submetido(a) ao processo de avaliacdo pela Banca Examinadora como requisito
parcial para a obtencao do Titulo (Grau) de:

Licenciado(a) ou Bacharel em .........ccccoviviiiiiiiniinnnnnnsssssssnnnns

E aprovado(a) na sua versao final em (data), atendendo as normas da
legislagao vigente da Universidade do Contestado — UnC e Coordenagao do Curso

Nome do Coordenador do Curso

BANCA EXAMINADORA:

Nome do Presidente

Membro

Membro



APENDICE D — Modelos de Notas Para Folha de Rosto

Projeto apresentado como exigéncia para a

obtencao de nota na disciplina .................... ,
do Curso de.....coeee...... , ministrado pela
Universidade do Contestado - UnC
Campus....ccceeveeeennnee , Sob orientacao do(a)
ProfeSSOr(a) .ooveeeeiiieiieiiiiiee e

Monografia apresentada como exigéncia

para a obtencdo do titulo de .................... ,
do Curso de.....cccce.e. , Mministrado pela
Universidade do Contestado - UnC
Campus....cccceeeveeeennee. , Sob orientacdo do(a)
ProfeSSOr(a) .oovveeeiiieeieiiiiiee e

a obtencao do titulo de ............... , do Curso
(o [T , ministrado pela Universidade
do Contestado — UnC Campus..........cceen.ee. ,

sob  orientacdo do  professor (a)

Trabalho apresentado para a disciplina
............................................ , no 12 semestre
de 2008, sob orientacdo do professor

Relatério de Estagio apresentado para a
dISCIPlING ..eeeieeiieeeee e
sob orientacao do(a) professor(a)

Projeto de Pesquisa apresentado ao Fundo
de Apoio a Pesquisa da Universidade do
Contestado — UnC Campus........cccceeeunneen.
para obtengdo de bolsa-auxilio.

Relatério semestral de pesquisa
apresentado ao Fundo de Apoio a
Pesquisa, sob orientacao do(a) professor(a)

Relatério final de pesquisa apresentado ao
Fundo de Apoio a Pesquisa, sob orientacdo
do(a) professor(a) «...ocveeeeinieieiiiieieeieeeeee
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