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1 A ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

A Monografia é precedida do Projeto de Pesquisa, pois este orienta o seu desenvolvimento.
Quando o Projeto se encontra embasado em referéncias (tedricas e/ou praticas) consistentes, a
sua operacionalizagdo e elaboracdo do Trabalho Final de Conclusdo do Curso (TCC) tornam-

se muito mais tranqiiilas.

A estrutura de um projeto de pesquisa compreende: elementos textuais, elementos pré-textuais
e elementos pds-textuais:
® Pré-texto composto por: capa, folha de rosto e sumario;
¢ Texto composto por: Introdugdo, Justificativa, Objetivos, Metodologia e
Cronograma;

® Pos-texto composto por: Referéncias, Anexos (se houver) e contra-capa.

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Sdo todos aqueles que antecedem o texto.

1.1.1 Capa e Folha de Rosto

A capa e pagina de rosto do Projeto devem conter todos os elementos de acordo Figura 2 e 3
apresentados neste texto, com a ressalva de que o nome Projeto de Pesquisa ou Monografia
deve estar impresso na apresentacdo de cada documento. A pagina de rosto nio é copia da
capa, pois se inclui a finalidade do projeto, a saber: Projeto de Pesquisa apresentado para

elaboracdo de monografia do Curso de Pds-Graduagdo em , da

Universidade e Atualiza.

1.1.2 Sumario

O sumadrio deve ser elaborado de acordo a NBR 6027 e deve conter a indicacdo das paginas
das diferentes partes do trabalho. Os elementos do pré-texto nao constam no sumario, ou seja,
apenas os elementos textuais (introducdo, justificativa, objetivos, metodologia, plano inicial

do trabalho, cronograma) e pds-textuais (referéncias bibliograficas e anexos, se houver).



1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Todas as paginas do texto recebem numeragdo. Neste caso, contamos a pagina de rosto e a
pdgina de sumdrio, porém ndao numeramos. O autor deve buscar clareza, concisdao e
objetividade sem comprometer a qualidade do texto. Devem ser evitados os termos
coloquiais, modismos e cautela com os neologismos. Quando houver necessidade de
empregar termos em linguas estrangeira, eles devem ser escritos em itdlico. As siglas, em sua
primeira mencdo, devem ser escritas por extenso (abreviacio) e, nas seguintes vezes, apenas a
sigla.

Exemplo: As publicacOes da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), encontram-

Se...

1.2.1 Introducao
A fim de maior clareza, a introducdo do nosso projeto apresentard uma divisdo entre o tema

proposto e o levantamento bibliografico preliminar.

1.2.1.1 Tema

O tema expoe ao leitor o assunto da pesquisa, define a drea de interesse a ser pesquisada. A
selecdo pode partir de uma decisdo pessoal ou das exigéncias do curso que se realiza.
Também pode se dar por uma lacuna em nossa formacdo e o desafio de superar nossas
limitacdes pode nos motivar a realizar uma pesquisa. Essa motivacdo é importante para
enfrentarmos as dificuldades que o processo de pesquisa oferece. Na escolha do tema
considere o interesse que o mesmo desperta como também o tempo disponivel para que a

pesquisa se realiza dentro do prazo estabelecido pela coordenacao do curso.

O tema pode ser delimitado e um problema apontado. O problema vem a ser a questao que

norteard todo o seu processo de pesquisa.

1.2.1.2 Levantamento Bibliogréafico

Indica o conhecimento que possuimos sobre o tema a partir das leituras que fizemos. Expde
ao leitor como esse assunto ja tem sido tratado por outros autores. Esboca uma revisdo da
bibliografia que o pesquisador ja pdde consultar at¢é 0 momento da elaboracdo do seu projeto

de pesquisa. Nao se trata de uma relacdo de nomes de livros, artigos e ou autores que vocé



pretende ler. O levantamento bibliografico preliminar dé inicio a revisdo da literatura que dara

suporte a fundamentacgdo tedrica ao seu estudo.

1.2.2 Justificativa

Por que esta pesquisa deve ser realizada? Que colaboragdo este estudo a se realizar trard a
drea na qual vocé estd atuando? Esse € o momento de apresentar aos motivos que
determinaram a escolha do assunto, a relevancia do mesmo. Exponha suas justificativas, suas
razdes para a escolha do tema. Temos que indicar as possiveis contribuicdes que o estudo

podera trazer para a comunidade na qual o pesquisador estd inserido.

1.2.3 Objetivos
Para que fazer esta pesquisa? O objetivo representa um resultado a alcangar, indica onde se
pretende chegar com a pesquisa. Os objetivos descrevem as metas a atingir, os pontos de

chegada relativos a obra. Devem ser expressos em agdes € em topicos, por exemplo:

¢ Aprofundar o conhecimento sobre...
¢ Verificar a relagdo existente entre...

e Caracterizar , buscar, aplicar, avaliar, determinar, enumerar, explicar...

1.2.4 Metodologia

Como serd realizada a pesquisa? O pesquisador deve esbogar a trajetdria que seguird ao longo
do seu estudo. Essa detalhada descri¢do permite a repeticdo de seus procedimentos por outros
pesquisadores. Deve indicar o tipo de pesquisa a se realizar. Gil (1987), Maroni Neto (1999) e
Vergara (1997) concordam em que uma pesquisa pode ser classificada por dois critérios:
quanto aos seus objetivos (fins) e quanto aos seus meios (procedimentos). A classificacao da

pesquisa a partir de seus objetivos considera trés grandes grupos.

¢ Exploratéria: realiza-se quando o tema € pouco explorado. Permite uma visao geral,
de tipo aproximativo de determinado fato. Vergara (1997) enfatiza que pela natureza
de sondagem, de aproximacdo ao tema, esse tipo de pesquisa nao comporta hipéteses,

que poderao surgir durante ou ao final da pesquisa.

® Descritiva: descreve, analisa e interpreta o fato. Gil (1987) afirma que pesquisadores

preocupados com a atuagdo prética inclinam-se por esse tipo de pesquisa.



¢ Explicativa: procura determinar as causas do fato estudado, esclarecer os fatores que
contribuem para a ocorréncia do mesmo. Pressupde a pesquisa descritiva como base
para suas explicacdes.

Quanto aos procedimentos utilizados na coleta dos dados as pesquisas classificam-se
em:

e Campo: investigacdo empirica realizada no local onde se dispde os elementos para
explicar o fato estudado. Pode incluir questiondrios, formuldrios, observagao,
entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias priticas com o problema pesquisado.
® Bibliografica: investigacdo a partir de material ja elaborado, livros e artigos
cientificos relevantes para o objetivo do estudo. Estas pesquisas sdo muito utilizadas
em estudos exploratérios. Almeida Juinior (1995) define este tipo de pesquisa como
sendo a atividade de localizacdo e consulta de fontes diversas de informacdo para
coleta de dados a respeito de determinado tema. Considere os centros especializados,
bibliotecas universitdrias cujas especialidades estdo ligadas a areas de conhecimento
do tema que estd investigando. Vergara (1997) afirma que este tipo de pesquisa
fornece instrumental analitico para qualquer outro tipo de pesquisa, mas também pode

esgotar-se em si mesma.

¢ Documental: investigacdo ao partir de material que ainda ndo foi analiticamente
tratado. Sdo exemplos de fontes utilizadas nesta pesquisa os registros de 6rgaos
publicos e privados, igrejas, associagdes, didrios, fotografias, memorandos,
regulamentos, boletins, etc... Miniciotti (1999) salienta que existem muitas
semelhangas entre a pesquisa bibliografica e a documental. Para este autor, na
pesquisa bibliografica o pesquisador vale-se de opinides ja formatadas por diversos
autores a respeito do assunto, enquanto que na documental podem ser usados “textos e
materiais que ainda ndo foram analiticamente tratados, ou até podem ainda ser
reelaborados em fungdo do projeto de pesquisa”. (MINICIOTTI, 1999, p. 35)

Vale lembrar que quanto aos procedimentos os tipos de pesquisa nao sao excludentes

entre si.



1.2.5 Cronograma

Quando fazer? Uma das grandes dificuldades para a realizacdo de um trabalho académico € a

falta de organizacdo do tempo. Um trabalho monografico ndo se realiza em um curto periodo

de tempo. Nao € mera compilacdo de dados, reprodugao do conhecimento existente.

Um trabalho académico exige reflexdo, observagdo, interpretacdo, andlise dos dados

coletados. Planeje seu cronograma de acordo com as fases do processo de pesquisa, ou seja:

coleta de dados, andlise de dados e redacao final, em funcdo das datas previstas para a entrega

do trabalho. Tenha sempre em mente que o bom andamento de uma pesquisa requer rigor

quanto aos prazos estabelecidos. Apresente os periodos de realizacdo das diversas fases de

pesquisa, como por exemplo:

FASE

INICIO

FIM

Coleta de dados (considere o periodo para a revisdo
de literatura, e se houver aplicacdo de questiondrios,

observacgdo, entrevista, etc...)

Andlise/Interpretacdo de dados

Elaboragado e Redacdo Provisoria

Discussao/Reformulacdo da Redacao

Redagdo Final

1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sdo os elementos que aparecem depois do texto propriamente dito.

1.3.1 Referéncias

As referéncias sao um conjunto de elementos que permitem a identificacdo, no todo ou em parte, de

documentos impressos registrados em diversos tipos de material.




2 A ESTRUTURA DA MONOGRAFTA

7z

A monografia € uma atividade académica de conclusdo de curso, abordando um
tema/problema de forma coerente e consistente sobre um assunto relacionado ao curso.

Na Atualiza, a monografia pode ser realizada individualmente ou, no maximo, em dupla
(monografia em dupla, valido apenas para alunos matriculados a partir do ano de
2008). A decisdo sobre o tipo do TCC a ser realizado ou se o trabalho serd realizado
individualmente ou em dupla, deverd passar pela apreciacdo do professor de Metodologia da

Pesquisa.

A Monografia deve ser entregue, impreterivelmente, até a data agendada em cronograma e

encadernada em CAPA DURA, NA COR PRETA, COM LETRAS DOURADAS.

Para os alunos vinculados a Atualiza, em parceria com Universidades conveniadas

(Figura 1), no ato da entrega da Monografia, é obrigatdrio:

- Entrega de DUAS VIAS idénticas da Monografia (uma via fard parte do acervo da
biblioteca da Atualiza e uma via serd encaminhada para a Universidade conveniada);

- UMA cépia da Monografia em CD-ROM ou DVD-ROM;

- Entrega dos Termo de Compromisso de Autenticidade ¢ Termo de Autorizacao para
Publicacao Eletronica de Trabalho de Conclusao de Curso pela Atualiza, preenchidos e

assinados pelo aluno.

Para os alunos vinculados exclusivamente a Atualiza Pés-Graduacao (Figura 2), no ato da

entrega da Monografia, é obrigatério:

- UMA VIA da Monografia;

- UMA cépia da Monografia em CD-ROM ou DVD-ROM;

- Entrega dos Termo de Compromisso de Autenticidade e Termo de Autorizacao para
Publicacao Eletronica de Trabalho de Conclusao de Curso pela Atualiza, preenchidos e

assinados pelo aluno.

O texto a seguir constitui um extrato da Norma da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas
— ABNT, NBR 14724 de dezembro de 2005, sobre “Informac¢do e Documentacao — Trabalhos
Académicos — Apresentagdo”, a ser utilizada na elaboracdo dos trabalhos de conclusdo do
Curso de Pos-Graduacao/Especializacdo da Atualiza. Foram acrescentados modelos da

Atualiza aos elementos descritos na norma 14724.



A estrutura de tese, dissertacao ou de um trabalho académico, compreende elementos: pré-
textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais.

Com a finalidade de orientar os usudrios, a disposi¢ao de elementos é dada na tabela 1.

Tabela 1 — Disposicao de elementos

Estrutura Elemento Secdo
Capa (obrigatdrio) 2.1.1
Lombada (opcional) 2.1.2
Folha de rosto e ficha catalografica (obrigatério) 2.1.3
Errata (opcional) 2.14
Folha de aprovacdo (obrigatério) 2.1.5
Pré-textuais Dedicatoéria (opcional) 2.1.6
Agradecimentos (opcional) 2.1.7
Epigrafe (opcional) 2.1.8
Resumo na lingua verndcula (obrigatdrio) 2.1.9
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério) 2.1.10
Lista de ilustracdes (opcional) 2.1.11
Lista de tabelas (opcional) 2.1.12
Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 2.1.13
Lista de simbolos (opcional) 2.1.14
Sumadrio (obrigatério) 2.1.15
Introducio 2.2.1
Textuais Desenvolvimento 222
Conclusdo 2.2.3
Referéncias (obrigatério) 2.3.1
Pés-textuais Glossério (opcional) 2.3.2
Apéndice (opcional) 233
Anexo (s) (opcional) 234
Indice (s) (opcional) 2.3.5

2.1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informag¢des que ajudam na identificacdo e
utilizacdo do trabalho, na ordem descrita em 2.1.1 a 2.1.15.

2.1.1 Capa

Elemento obrigatério, para prote¢do externa do trabalho e sobre o qual se imprimem as
informagdes indispensaveis a sua identificacdo, na seguinte ordem:

a) nome da institui¢do;

b) nome do autor;

¢) titulo;

d) subtitulo, se houver;

e) nudmero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a especificacdo
do respectivo volume);

f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano de depdsito (da entrega).



UNIVERSIDADE

ATUALIZA

NOME DO AUTOR

(centralizada maidscula 14)

TITULO DA MONOGRAFIA
SUBTITULO (se houver)

(centralizado maiusculas 14)

SALVADOR - BAHIA
2009

Figura 1: Capa 01




ATUALIZA POS-GRADUACAO

NOME DO AUTOR

(centralizada maitscula 14)

TITULO DA MONOGRAFIA
SUBTITULO (se houver)

(centralizado maiusculas 14)

SALVADOR - BAHIA
2009

Figura 2: Capa 02




2.1.2 Lombada

Elemento opcional, onde as informacdes devem ser impressas, conforme a ABNT NBR
12225:

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada.
Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido horizontal, com a
face voltada para cima;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanuméricos de identificacdo, por exemplo: v.2.

2.1.3 Folha de rosto e ficha catalografica

Elemento obrigatério, que contém dados de identificacdo do trabalho e deve estar de acordo
com 2.1.3.1 e 2.1.3.2. (Figura 3)

2.1.3.1 Anverso da folha de rosto
Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

b) titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetido e
possibilidade a indexacao e recuperagdo da informagao;

c) subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo principal,
procedido de dois-pontos;

d) ndmero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a
especificacdo do respectivo volume);

e) natureza (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdao de curso e outros) e objetivo
(aprovagdao em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituicio a que €
submetido; drea de concentracao;

f) local (cidade) da institui¢ao onde deve ser apresentado;

g) ano de deposito (da entrega).

2.1.3.2 Verso da folha de rosto

Deve conter a ficha catalografica, item obrigatério. Deve estar conforme com o Cédigo de
Catalogacao Anglo-Americano vigente (Figura 4) e ser elaborada por uma bibliotecéria.

Para os alunos da Atualiza, € oferecido gratuitamente a confec¢ao da ficha catalogréafica. Apés
finalizacdo da monografia, entre em contato com a bibliotecdria para solicitagao do servigo.



(a contagem das folhas inicia-se pela folha de rosto, porém esta ndo é numerada; a numeragdo inicia-se somente

no texto da Monografia, na pdgina da Introducao)

NOME DO AUTOR

(centralizada maitscula 14)

TITULO DA MONOGRAFIA
SUBTiTULO (se houver)

(centralizado maitsculas 14)

Monografia apresentada a
(nome da Instituicdo ou das Institui¢des, caso o aluno esteja

vinculado a Atualiza e a Universidade conveniada), como
pré-requisito para obtengdo do Certificado de Conclusao do

Curso de Pés-Graduagao Lato Sensu em
sob orientac@o do Prof. Dr.

SALVADOR - BAHIA
2009

Figura 3: Folha de Rosto



(Descreve o trabalho académico quanto aos aspectos fisico e temético, devendo ser impressa na parte inferior do
verso da folha de rosto, segundo o que estabelece o cddigo de catalogacao adotado no Brasil. Deve ser elaborada

por um bibliotecario)

M888Barretto, Maria Cristina Gravata de Menezes..
Auditoria Médica, legalidade e ética: mitos e controvérsias/Maria Cristina
Gravata de Menezes Barretto. - Salvador “SN” 2001.
34p.: + anexos
Monografia (Especializacao) — Universidade Castelo Branco e
e Atualiza — Associacdo Cultural. Curso de Auditoria Médica.
1. Auditoria Médica — Mitos. 3. Auditoria Médica — Controvérsias.
4. Auditoria Médica — Etica. I. Titulo.
CDU: 326.1:616-083

Ficha Catalogréfica elaborada pela Bibliotecaria

Figura 4: Ficha Catalografica




2.1.4 Errata

Elemento opcional, que consiste em uma lista das folhas e linhas em que ocorrem erros,
seguida das devidas correcdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado,
acrescido ao trabalho depois de impresso. A errata, se houver, deve ser inserida logo apds a
folha de rosto. O texto de errata deve estar disposto da seguinte maneira:

Exemplo: ERRATA
Folha Linha Onde se 1€ Leia-se
32 3 publiacao publicacdo

2.1.5 Folha de aprovacao

Elemento obrigatério, colocado logo apds a folha de rosto, constituido pelo nome do autor do
trabalho, titulo por extenso e subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da institui¢do a
que é submetido, drea de concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura dos
componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem. A data de aprovacdo e
assinaturas dos membros componentes da banca examinadora siao colocados apds a aprovacao
do trabalho (Figura 5).

2.1.6 Dedicatoria (s)

Elemento opcional, colocado apds a folha de aprovacdo , onde o autor presta homenagem ou
dedica seu trabalho (Figura 6).

2.1.7 Agradecimento (s)

Elemento opcional, colocado apds a dedicatdria, dirigido aqueles que contribuiram de maneira
relevante a elaboracdo do trabalho (Figura 7).

2.1.8 Epigrafe

Elemento opcional, colocado apds os agradecimentos, onde o autor apresenta uma citagao,
seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho
(Figura 8). Podem também constar epigrafes nas folhas de abertura das secdes primarias (ver
3.5).



NOME DO AUTOR

(centralizada maidscula 14)

(folha contada, porém nio numerada)

TITULO DA MONOGRAFIA
SUBTiTULO (se houver)

Monografia para obtencao do grau de Pés-Graduado em

Salvador, de

de

EXAMINADOR:

Nome:

Titulacao:

PARECER FINAL:

Figura 5: Folha de Aprovagado




(folha contada,porém nio numerada)

Nao necessariamente se dedica um trabalho da dimensdo de uma monografia, porém
alguns autores desejam dedica-lo. Nao hd normas para os sentimentos, caso decida-se

pela dedicatodria esta € anterior aos agradecimentos.

Figura 6: Dedicatéria




AGRADECIMENTOS

(folha contada, porém nio numerada)

Os agradecimentos dirigem-se a todos que colaboraram de forma especifica no trabalho, sem
os quais a realiza¢do nao seria possivel. Ter em mente sobretudo as pessoas que facilitaram

informacdes nas institui¢des visitadas.

Figura 7: Agradecimentos




(folha contada, porém nio numerada)

A epigrafe pode ser uma citacdo, pensamento que embasa, condensa o trabalho como um

todo. Alguns autores a adotam no inicio do trabalho e ou capitulos.

Figura 8: Epigrafe




2.1.9 Resumo na lingua vernacula

Elemento obrigatério, constituido de uma seqiiéncia de frases concisas e objetivas e nio de
uma simples enumeracdo de tépicos, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo,
das palavras representativas do contetido do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores,
conforme a NBR 6028. O resumo deve dar uma visdo rdpida e clara do conteido e das
conclusdes do trabalho (Figura 9).

2.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério, que consiste em uma versao do resumo em idioma de divulgacdo
internacional (em inglés Abstract, em castelhano Resumen, em francé€s Résumé, por
exemplo).Deve ser seguido das palavras representativas do conteido do trabalho, isto &,
palavras-chave e/ou descritores, na lingua.

2.1.11 Lista de ilustracoes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com
cada item acompanhado do respectivo nimero da pagina. Recomenda-se a elaboragdo da lista
propria para cada tipo de ilustracdo (quadros, laminas, plantas, fotografias, gréficos,
organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

2.1.12 Lista de tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo niimero da pagina.

2.1.13 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional, que consiste na relagdo das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracgdo de lista propria para cada tipo.

2.1.14 Lista de simbolos

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com

o devido significado.

2.1.15 Sumario

Elemento obrigatdrio, que consiste na enumeragdo das principais divisdes, secdes e outras
partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede, acompanhado
do respectivo nimero da pagina. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o
sumario completo do trabalho, conforme a NBR 6027 (Figura 10).



RESUMO

(folha contada, porém nio numerada)

A funcao bésica do resumo € dar informagdes essenciais para selecionar a leitura daqueles que
realizam um levantamento bibliogréfico inicial. Indica, em répidas pinceladas, a finalidade e o
conteddo do trabalho. Em relatérios de pesquisa deve apontar a leitura parcial ou total do
trabalho. A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do trabalho e ser
seguida na indicacdo de sua categoria (memoria, estudo de caso, andlise de situagdo, etc).
Ressaltar o objetivo, o método os resultados e as conclusdes do trabalho. Os métodos e
técnicas devem ser descritos de forma concisa. Nos resultados deve-se ressaltar as
descobertas, relacdes e efeitos novos verificados. Deve-se relacionar as conclusdes aos
objetivos. Resultados e conclusdes poderdo ser reunidos para evitar repeticdes. Deve ser
evitado o wuso de frases negativas, pardgrafos, formulas, simbolos, cita¢des
bibliograficas.Deve ser redigido na terceira pessoas do singular, com o verbo na voz ativa, em
frases correntes, sem enumeracdo de tGpicos, num total de 250 a 500 palavras. E encabecado
pela palavra Resumo em letras maidsculas, centralizada ao alto, com o texto em espago
simples. Ao final, deve incluir as palavras-chave representativas do conteddo. E opcional

incluir a referéncia do trabalho entre a palavra Resumo e o inicio do seu texto.

Palavras-chave: Resumo; aspectos estruturais; aspectos mecanograficos.

Figura 9: Resumo




SUMARIO

(a pagina do sumadrio € contada, porém nio numerada, ou seja, a numerac¢ao de pdginas inicia-se somente no
texto da monografia, na pagina da introdugao)
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3.1.1 Sub-tépico com apenas a primeira letra maidscula....................................
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REFERENCIAS ........coooooiiiiiiiiieeies st
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Figura 10: Sumaério de Monografia




2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte do trabalho em que é exposta a matéria. Deve ter trés partes fundamentais: introdugao,
desenvolvimento e conclusdo.

2.2.1 Introducao

Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacio do assunto tratado, objetivos da
pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto.
Divide-se em sec¢des e subsecdes, que variam em fun¢do da abordagem do tema e do método.

2.2.3 Conclusao

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos objetivos ou
hipdteses.

NOTA - E opcional apresentar os desdobramentos relativos a importancia, sintese, projecao,
repercussdo, encaminhamento e outros.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pds-textuais complementam o trabalho.
2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério, que consiste em um conjunto padronizado de elementos descritivos
retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual, conforme a NBR 6023,
mesmo mencionados em notas de rodapé.

Segundo NBR 6023, Referéncia é o “conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite sua identificacdo individual” no todo ou em partes.
E constituida de elementos essenciais — indispensdveis 2 identificagio do documento — e,
quando necessdrio, acrescida de elementos complementares.

Quanto a sua ordenacdo, as Referéncias podem aparecer em seqiiéncia alfabética, numérica,
cronoldgica ou geografica. Para efeito de monografias, recomenda-se a ordenacdo alfabética.
No caso de vérias obras do mesmo autor, da segunda em diante pode-se substituir o nome do
autor por um traco, feito com seis toques ininterruptos, seguido de ponto. O mesmo
procedimento pode ser adotado para a referenciacdo de edi¢des diferentes da mesma obra;
nesse caso, substituem-se o autor e o titulo cada qual por seis toques, seguidos de ponto,
conforme exemplo a seguir:

MINAYO, Maria Cecilia de Souza (Org.). Pesquisa social: teoria, método e criatividade. 6 ed.
Petrépolis: Vozes,1996.

. 1. ed. Petropolis: Vozes, 1997.



As Obras Contempladas pela NBR 6023 sdo:

a) Monografia no todo: almanaque, catdlogos, diciondrio, dissertacdo, enciclopédia,
folheto, guia, livro, manual, relatorio, tese

b) Parte de Monografia: capitulo, volume, fragmento e outras partes de obra, com autor
(es) e/ou titulos préprios

¢) Monografia em meio eletronico

d) Publicacdo periddica

- Publicagao periddica como um todo
- Parte de publicagdo periddica

e¢) Documento de evento

- Evento como um todo
- Trabalho apresentado em evento
- Evento em meio eletronico, no todo ou em parte

f) Patente
g) Documento Juridico

- Legislacao

- Jurisprudéncia

- Doutrina

- Documentagdo juridica em meio eletronico

h) Imagem em movimento
i) Documento iconogréfico
J)  Documento cartografico
k) Documento sonoro e musical

- Documento sonoro
- Documento sonoro em parte
- Partitura

I) Documento tridimensional
m) Documento de acesso exclusivo em meio eletrdnico

Segue-se abaixo alguns exemplos de referéncias:

e Monografia no todo: almanaque, catalogos, dicionario, dissertacido, enciclopédia,
folheto, guia, livro, manual, relatério, tese

Seqiiéncia dos elementos:
SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local: Editora, Data. N° de pagina
ou volumes. (Série, n° ou v.)

Um autor pessoal




ALVES, Roque de Brito. Ciéncia criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

Dois autores pessoais

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito juridico. Sao Paulo:
Atlas, 1995.

Trés autores pessoais

PASSOS, L.M.M.; FONSECA, A; CHAVES, M. Alegria de saber: matemdtica, segunda
série, 2, primeiro grau: livro do professor: Sao Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

Mais de trés autores pessoais

URANI, A. et al. Constituicio de uma matriz de contabilidade social para o Brasil.
Brasilia, DF: IPEA, 1994.

¢ Monografia no todo: Monografias, Dissertacoes e Teses

Seqiiéncia dos elementos:
SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Ano de entrega. N° de folhas. Tipo de
trabalho (Grau e Area de Concentracdo) — Instituicdo, Local, Ano de defesa

SOUZA, Elizabeth Regina Loiola da Cruz. Agroindidstria, competitividade e
desenvolvimento regional. 1998. 380 f. Tese (Doutorado em Administragdo) — Escola de
administracao,Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1998.

¢ Parte de Monografia: Parte de coletianea, Capitulo, Verbete, Volume

Parte de Coletanea

Seqiiéncia dos elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo da parte referenciada. In. SOBRENOME,
Prenome; SOBRENOME, Prenome, (Org.). Titulo: subtitulo da monografia no todo.
Local: Editora, data. Pdgina inicial-final. (Séria, n° ou v.)

ROMANO, G. Imagens da Juventude na era moderna. In: LEVY, G.; SCHMIDT J. (Org.).
Historias dos jovens 2: a época contemporanea. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996. p.
7-16.

Capitulo de livro

Seqiiéncia dos elementos:



SOBRENOME, Prenome. Titulo do capitulo. In: .Titulo: subtitulo da
monografia no todo. Edi¢do. Local: Editora, data. cap. x, pagina inicial-final. (Série, n° ou
v.)

SANTOS, F.R. dos. A colonizagdo das terras dos Tucujus. In: . Histéria do Amapa,
1° grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap. 3, p. 15-24.

¢ Monografia em Meio Eletronico: no todo e em parte
Seqiiéncia dos elementos:

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo. Local: Editora, data. Descri¢ao fisica do
meio ou suporte [e/ou] Disponivel em: <endereco eletrobnico>. Acesso em:

Enciclopédia

KOOGAN, A.: HOUAISS, A (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcdo geral de
André Koogan Breikmam. Sao Paulo: Delta, Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.Produzida por
Videolar Multimidia.

Verbete de Diciondario

POLITICA. In:DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam Informdtica, 1998.
Disponivel em: <http:// www. Priberam.pt/diDLPO>. Acesso em: 8 mar. 1999.

Parte de Monografia

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes ambientais em
matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo,
1999. v. 1. Disponivel em <http:// www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual/htm>. Acesso em: 8
mar. 1999.

¢ Publicacio Periddica considerada em parte: Artigo e/ou Matéria em meio eletronico

SILVA, .. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao Ponto de Vista.
Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevista.htm. Acesso em: 28 nov.
1998.

eDocumento Juridico: Legislacao

Constitui¢do

Seqiiéncia dos elementos:



PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Constituicio (data da promulgacdo). Titulo. Local:
Editor, ano de publicacdo. Numero de pdginas ou volumes. Notas.

BRASIL. Constituicdo (1998). Constituicio da Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF: Senado, 1998.

Leis e Decretos

Seqiiéncia dos elementos:
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Nome do ato, nimero, dia, més e ano. Ementa. Dados
da publicacdo que editou o ato.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1988. Dispde sobre a
desativacdo de unidade administrativas de 6rgdo da administracdo direta e das autarquias do

estado e d4 providéncias correlatas. Lex — Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia, Sao
Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

Portarias, Resolucdes e Deliberacoes

Seqiiéncia dos elementos:
PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Autor entidade. Ementa [quando houver]. Tipo de
documento, nimero, dia, més e ano. Dados da publicagcdo que editou o ato.

BRASIL. Secretaria da Receita Federal. Desliga a Empresa de Correios e Telégrafos — ECT
do sistema de arrecadagdo. Portaria n. 12, de 21 de mar¢o de 1996. Lex — Coletanea de
Legislacdo e Jurisdi¢do, Sdo Paulo, p. 742-743, mar./abr., 2 Trim. 1996. Legislacdo e
Marginalia.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n° 17, de 1991. Autorizo o desbloqueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de revogacdes do pardgrafo
2°, do artigo 1° da Resolugdo n°® 72, de 1990. Colecao de leis da Repiblica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

e Documento de Acesso Exclusivo em Meio Eletronico
Seqiiéncia dos elementos:

AUTOR. Titulo do servigo ou produto. Indicacdes de responsabilidade em: <endereco
eletrdnico>. Acesso em:

Banco de Dados

BIRDS from Amapa: banco de dados. Disponivel em:
<http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves>. Acesso em: 25 nov.1998.

Arquivo em Disquete

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc.: normas para
apresentacdo de trabalhos. Curitiba, 7 mar.1988. 5 disquetes, 3 %2 pol. Word for Windows 7.0.



E-mail

A ABNT nao recomenda o uso de e-mail como fonte de pesquisa pois as mensagens que
circulam por intermédio do correio eletrOonico tém carater informal. Deve ser referenciada
somente quando nao se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o assunto em discussao,
ou tenha recebido depoimento pessoal de alguém que autoriza a sua publicacao.

ACCIOLY, F. Publicagdo eletronica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes @uol.com.br> em 26 jan.2000.

2.3.2 Glossario

Elemento opcional, que consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras ou expressoes
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das
respectivas defini¢oes.

2.3.3 Apéndice (s)

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Os apéndices
sao identificados por letras maitsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente utilizam-se letras maidsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices,
quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Exemplo:

APENDICE A — Avaliacio numérica de células inflamatdrias totais aos quatros dias de
X evolugdo
APENDICE B — Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas em regeneracao.

2.3.4 Anexo (s)

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo autor, que
serve de fundamentacdo, comprovacdo e ilustragdo (Figura 11). O (s) anexo (s) sdo
identificados por letras maitsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente utilizam-se letras maidsculas dobradas, na identificacio dos anexos,
quando esgotadas as 23 letras do alfabeto Exemplo:

ANEXO A - Representagao grafica de contagem de células inflamatdrias presentes
nas caudas em regenera¢do — Grupo de controle I (Temperatura...)

ANEXO B — Representacao grafica de contagem de células inflamatorias presentes
nas caudas em regenera¢do — Grupo de controle II (Temperatura...)

2.3.5 Indice (s)

Elemento opcional, elaborado conforme ABNT NBR 6034.



ANEXOS

Figura 11: Anexos




3 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO
3.1 FORMATO

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm ),
digitados no anverso das folhas, com exce¢do da folha de rosto cujo verso deve conter a ficha
catalogrifica, impressos em cor preta, podendo utilizar outras cores somente para as
ilustragdes.

O projeto gréfico € de responsabilidade do autor do trabalho.

Recomenda-se a utiliza¢do de fonte Arial ou Times New Roman, no intuito de normatizar e
padronizar todo tipo de trabalho académico no Brasil. Uma vez iniciando o trabalho com a
fonte arial, deve-se utiliza-la em todo o texto. Uma vez iniciando o trabalho com a fonte
times, deve-se utilizd-la em todo o texto. Recomenda-se a utilizagdo para digitacdo da fonte
tamanho 12 para todo o texto, excetuando-se as citacdes de mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacdo e legendas das ilustragdes e das tabelas que devem ser digitadas em
tamanho menor e uniforme.

No caso de citacdes de mais de trés linhas, deve-se observar também um recuo de 4 cm da
margem esquerda.

3.2 MARGEM
As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; e direita e inferior de 2 cm.
3.3 ESPACEJAMENTO

Todo texto deve ser digitado com espaco 1,5, excetuando-se as citacdes de mais de trés linhas,
notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas, ficha catalogréfica,
natureza do trabalho, objetivo, nome da institui¢do a que € submetida e drea de concentragdo,
que devem ser digitados em espago simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser
separadas entre si por dois espacos simples.

Os titulos das secOes devem comegar na parte superior da mancha e ser separados do texto
que os sucede por dois espacos 1,5, entrelinhas. Da mesma forma, os titulos das subsecdes
devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois espagos 1,5.

Na folha de rosto e na folha de aprovacdo, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da
institui¢do a que € submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da
mancha para a margem direita.

3.3.1 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

3.3.2 Indicativos de secao



O indicativo numérico de uma secao precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um
espaco de caracteres. Nos titulos, sem indicativo numérico, como lista de ilustra¢des, sumdrio,
resumo, referéncias e outros devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024.

3.3.3 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimento, lista de ilustracdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossério, apéndice (s),
anexo (s) e indice (s) — devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024.

3.3.4 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico
Fazem parte desses elementos a folha de aprovacgdo, a dedicatdria e a epigrafe.
3.4 PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqiiencialmente,
mas nao numeradas.

A numeragdo € colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos ardbicos,
no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o dltimo algarismo a 2
cm da borda direita da folha. No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume,
deve ser mantida uma unica seqiiéncia de numeracdo das folhas, do primeiro ao dltimo
volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua
e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

3.5 NUMERACAO PROGRESSIVA

Para evidenciar a sistematizacdo do contetido do trabalho, deve-se adotar a numeracdo
progressiva para as secdes do texto. Os titulos das se¢des primdrias, por serem as principais
divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta (ver 3.3.2). Destacam-se gradativamente
os titulos das secdes, utilizando-se os recursos de negrito, itdlico ou grifo e redondo, caixa alta
ou versal, e outro, conforme a ABNT NBR 6024, no sumario e de forma idéntica, no texto.

O objetivo desta norma € estabelecer um sistema de numeragdo progressiva das se¢des de um
documento escrito, de modo a expor numa seqiiéncia légica o inter-relacionamento da matéria
e a permitir sua localizacao.

Esta Norma se aplica a redacdo de todos os tipos de documentos escritos, independentemente
do seu suporte, com excecdo daqueles que possuem sistematizacdo propria (diciondrios,
vocabuldrios etc) ou que ndo necessitem de sistematizacdo (obras literdrias em geral).

3.5.1 Definicoes

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguintes defini¢des:

a) alinea: Cada uma das subdivisdes de um documento, indicada por uma letra mintscula e
seguida de parénteses.



b) indicativo de se¢do: Nimero ou grupo numérico que antecede cada se¢cao do documento.

c) secdo: Parte em que se divide o texto de um documento, que contém as matérias
consideradas afins na exposi¢do ordenada do assunto.

d) secdo primdria: Principal divisdo do texto de um documento.

e) secdo secunddria, tercidria, quaterndria, quindria: Divisdo do texto de uma se¢do primaria,
secunddria, tercidria, quaterndria, respectivamente.

f) subalinea: Subdivisdo de uma alinea.



3.5.2 Regras gerais de apresentacao
a) Sao empregados algarismos arabicos na numeracao.

b) O indicativo de secdo € alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele separado
por um espago.

c) Deve-se limitar a numeragdo progressiva até a se¢do quindria.
d) O indicativo das sec¢Oes primdrias deve ser grafado em niimero a partir de 1.
e) O indicativo de uma se¢do secunddria € constituido pelo indicativo da se¢do primdria a que

pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na seqii€ncia do assunto e separado por
ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagdo as demais segoes.

Exemplo:
Secao primdria | Secdo secunddria | Secdo tercidria Secao Secdo quindria

1 1.1 1.1.1 quaterndria 1.1.1.1.1

2 2.1 2.1.1 1.1.1.1 2.1.1.1.1

3 3.1 3.1.1 2.1.1.1 3.1.1.1.1
3.1.1.1

8 8.1 8.1.1 . 8.1.1.1.1

9 9.1 9.1.1 8.1.1.1 9.1.1.1.1

10 10.1 10.1.1 9.1.1.1 10.1.1.1.1

11 11.1 11.1.1 10.1.1.1 11.1.1.1.1
11.1.1.1

Nota — Na leitura oral ndo se pronuncia os pontos.

Exemplo: em 2.1.1, 1é-se dois um um.

f) Nao se utilizam ponto, hifen, travessdao ou qualquer sinal apés o indicativo de secdo ou de
seu titulo.

g) Destacam-se gradativamente os titulos das secOes, utilizando os recursos de negrito, itilico
ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e outro. O titulo das se¢des (primdria, secundaria etc)
deve ser colocado apds sua numeracgdo, dele separado por espaco. O texto deve iniciar em
outra linha.

Todas as se¢des devem contar um texto relacionado com elas.

h) Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma se¢ao que ndo possua titulo,
esta deve ser subdividida em alineas.

Quando as alineas forem cumulativas ou alternativas, pode ser acrescentado, apds a
pendltima, e/ou conforme o caso. As alineas, exceto a ultima, terminam em ponto-e-virgula.



A disposic¢do gréfica das alineas obedece as seguintes regras:

- o trecho final do texto corresponde, anterior as alineas, termina em dois pontos;

- as alineas sdo ordenadas alfabeticamente;

- as letras indicativas das alineas s@o reentradas em relacdo a margem esquerda;

- o texto da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto-e-virgula, exceto a
ultima que termina em ponto; e, nos casos em que se seguem subalineas, estas
terminam em virgulas;

- a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira letra do
texto da prépria alinea.

i) Quando a exposicao da idéia assim o exigir, a alinea pode ser subdividida em subalineas.
As subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a promeira letra do texto da alinea
correspondente, dele separadas por um espago.

j) Os indicativos devem ser citados no texto de acordo os seguintes exemplos:

... na secao 4
..ver2.2
...em 1.1.2.2, §3° ou ... 3° pardgrafo de 1.1.2.2

A forma de dar destaque as divisdes fica a seu critério, desde que seja mantida do principio ao

fim. A forma podera variar entre o emprego de negrito, de itdlico ou de grifo.

A cada nova secdo primdria, deve corresponder nova folha, também designada abertura de
capitulo, que podera ou nao ser precedida de folha capitular (folha separatriz entre uma secao
primdria e outra, onde figura o nimero e o titulo da parte que estd sendo introduzida e/ou a

epigrafe).

Embora a Norma recomende subdivisao até a se¢do quindria, a pritica tem demonstrado que

uma quarta e quinta subdivisdes dificultam a arrumacao e a leitura do texto.

Lembre-se ainda que a apresentacdo que vocé definir para a numeragdo progressiva do seu

trabalho devera ser reproduzida ipsis litteris no Sumaério.

As sec¢des cujos titulos ndo tenham indicativo numérico — resumo, sumdrio, listas, referéncias
e outros — devem figurar de forma centralizada. (NBR 14724).

3.6 CITACOES

Mencao, no texto, de uma informagdo extraida de outra fonte, conforme a NBR 10520. Pode
aparecer como transcri¢do literal ou pardfrase, de fonte escrita ou oral. Chama-se citacao



direta (ou textual) a transcri¢do que utiliza as préprias palavras do autor consultado; chama-se
citacdo indireta (ou pardfrase) aquela em que sdo reproduzidas as idéias de um autor sem
transcrevé-las, podendo até resumi-las; chama-se citacdo de citagcdo — direta ou indireta —
aquela que se refere a obras citadas por outros autores, as quais nio se teve acesso,ou seja,
que ndo se teve acesso ao texto original.

3.6.1 Regras gerais

a) Nas citacdes do sistema numérico ou autor-data, as entradas pelo sobrenome do autor, pela
instituicdo responsavel ou titulo incluido na sentenga devem ser em letras maidsculas e
mindsculas, e quando estiverem entre parénteses devem ser em letras maitsculas.

Exemplos: A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme
a
classificac@o proposta por Authier — Reiriz (1982).

“Apesar das aparéncias, a desconstru¢ao do logocentrismo nao € uma psicandlise da
filosofia”(DERRIDA, 1967, p. 293)”.

Depois, € o ambiente em que vivemos: as montanhas do Rio, as velhas igrejas
barrocas de Minas Gerais, as mulheres bonitas que passam pela vida, tudo isso deve
ser responsavel pela arquitetura meio livre e sensual que prefiro (DEPOIMENTO...,
1978, P. 101 — 114).

b) Especificar no texto a (s) pagina (s), volume (s), tomo (s) ou secdo (des) da fonte
consultada, se houver. Este (s) deve (m) seguir a data, separado (s) por virgula e precedido (s)

pelo designativo, de forma abreviada, conforme a NBR 10522, que o (s) caracteriza.

Exemplos: A producao de litio comeca em Searles Lake, Califérnia, em 1928 (MUMFORD,
1949, p. 513).

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que a “relacdo da série Sao Roque com os
granitos porfir6ides pequenos é muito clara”.

Freud (1974, v. 21, p. 81 — 171) define a dualidade [...]

c) As transcrigdes no texto de até trés linhas devem estar encerradas entre aspas duplas. As
aspas simples s@o utilizadas para indicar cita¢io no interior da citagdo.

Exemplos: Barbour (1971, p. 35) descreve: “o estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos”
ou
“Nao se mova, faca de conta que estd morta” (CLARA C. BONNIN, 1985, p. 72).

Segundo Pereira de Sa (1995, p. 27): [...] “por meio da mesma ‘arte da conversagao’
que abrange tdo extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana”.

d) As transcri¢des no texto com mais de trés linhas, também designada cita¢ao longa, deve vir
em pardgrafo proprio, com recuo de 4 cm da margem esquerda (4cm na régua do
computador), corpo da letra 10 e sem as aspas.



Exemplo: A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou

regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisao, telefone, e computador. Através de dudio
conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de dudio pode ser

emitido em um saldao de qualquer dimensdao (NICHOLS, 1993, p. 181)

e) Devem ser indicadas as supressdes, interpolacdes, comentdrios, €nfase ou destaques, do
seguinte modo:

- supressoes: [...]

- interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [...]

- énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico etc.

f) Quando se tratar de dados obtidos por informacao oral (palestras, debates, comunicagdes
etc), indicar entre parénteses a expressao “informagao verbal”, mencionando-se os dados
disponiveis,. Somente em nota de rodapé.

Exemplo: Tricart constatou que na bacia do Resende, no Vale do Paraiba, h4 indicios de
cones de dejecdo (informagao verbal).

g) Na citagdo de trabalhos em fase de elaboragdo, deve ser mencionado o fato, indicando-se os
dados disponiveis, somente em notas de rodapé.

Exemplo: Poetas Rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela
EDIPUCRS, 2001 (em fase de elaboracao).

h) Para enfatizar trechos da citagcdo, deve-se destacd-lo indicando esta alteracdo com a
expressao grifo nosso entre parénteses, apos a idealizacao da citagdo.

Exemplo: [...] para que ndo tenha lugar a produccao de degenerados, quer physicos quer
moraes, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade (SOUTO, 1916, p. 46, grifo
Nnosso).

1) Caso o destaque seja o autor consultado, usa-se a expressado grifo do autor.

Exemplo: [...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que
aparecendo o classicismo como manifestacao de passado colonial [...] (CANDIDO,
1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).

3.6.2 Sistema de chamada
As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema numérico ou autor-data. Qualquer
que seja o método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho,

permitindo sua correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodapé.

¢ Quando o (s) nome (s) do (s) autor (res), instituicdo (Oes), responsdvel (eis), estiver (em)
incluido (s) na sentenca, indicam-se a data e a (s) pagina (s), entre parénteses.



Exemplos: Segundo Morais 1995, p. 32) assinala “[...] a presencga de concre¢des de bauxita
no Rio Cricon”.

Em Teatro Aberto 1963, p. 79) relata-se a emergéncia do teatro do absurdo.

¢ Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data, acrescentam-se
as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0os prenomes
por extenso.

Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cissio, 1965)
(BARBOSA, °, 1958) (BARBOSA, Celso, 1965)

e As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, sao
distinguidas pelo acréscimo de letras maidsculas apds a data e sem espacejamento.

Exemplos: (REESIDE, 1927 a)
(REESIDE, 1927 b)

e As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicadas em anos diferentes e
mencionadas simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.

Exemplo: (CRUZ; CORREA; COSTA; 1998, 1999, 2000)

e As citagdes de diversos documentos de vadrios autores, mencionados simultaneamente,
devem ser separadas por ponto e virgula.

Exemplo: Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de
todos (FONSECA; PAIVA; SILVA, 1997).

a) Sistema numérico

As citagdes devem ter numeragdo Unica e consecutiva para todo o capitulo ou parte. Nao se
inicia a numeracao das citagdes a cada pagina.

A indicacdo da numeragdo pode ser feita entre parénteses ou colchetes, alinhada ao texto ou
situada pouco acima da linha do texto em expoente a linha do mesmo, apds a pontuacdo que
fecha a citacao.

Exemplos: Diz Rui Barbosa: “Tudo € viver, previvendo” 13
Diz Rui Barbosa: “Tudo € viver, previvendo” (151,
Diz Rui Barbosa: “Tudo é viver, previvendo” 15,

b) Sistema autor-data (mais recomendavel)

Neste sistema, a indicacdo da fonte € feita pelo sobrenome do autor ou pela institui¢do
responsavel ou, ainda, pelo titulo de entrada, seguido da data de publicacdo do documento,
separados por virgula e entre parénteses.

Exemplo: Ainda hoje mais de 90% das informagdes coletadas sdo sobre dados e eventos
internos (DRUCKER, 1997).



3.6.3 Notas de rodapé

Indicagdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, podendo
também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha gréfica.

a) Notas de referéncia

Notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra onde o assunto foi
abordado. Sua numeracgdo € feita por algarismos ardbicos, devendo ter numeracdo unica e
consecutiva para todo o capitulo ou parte. Nao se inicia a numeragdo a cada pagina.

¢ A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia completa.

Exemplo: No pé da pagina onde aparece a nota.

FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sdo Paulo:
Malheiros, 1994.

e As subseqiientes citacdes da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada,
utilizando as seguintes expressoes latinas:

- apud — citado por, conforme, segundo;
Exemplo: (EVANS, 1987 apud SAGE, 1992, p. 3) diz ser [...]

- Idem ou Id — mesmo autor; )
Exemplo: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9
Id., 2000, p. 19

- Ibidem ou Ibid — na mesma obra;
Exemplo: DURKHEIM, 1952, p. 176
Ibid., p. 190

- Opus citatum, opere citato ou op. cit. — obra citada;
Exemplo: ADORNO, 1996, p. 38

GARLAND, 1990, p. 42-43

ADORNO, op. cit., p. 4
- Passim — aqui e ali, em diversas passagens;
Exemplo: RIBEIRO, 1997, passim

- Coco citato ou loc. cit. — no lugar citado;

Exemplo: TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46
TOMASELLI; PORTER, 1992, loc. cit.

- Cf. — confira, confronte;
Exemplo: Cf. CALDEIRA, 1992

- Sequentia ou et seq. — seguinte ou que se segue;



Exemplo: FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.

® As expressOes latinas mencionadas em b devem ser utilizadas somente em notas. A
expressao apud € a tinica que também pode ser usada no texto.

b) Notas explicativas
Notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explana¢des que ndo possam ser incluidas
no texto. Sua numeracdo € feita em algarismos ardbicos, devendo ter numeragdo Unica e

consecutiva para todo o capitulo ou parte. Nao se inicia a numeragdo a cada pagina.

Exemplo: No pé da pigina onde aparece a nota

1 Voltarei a essa questdao quando analisar a reparticdo do produto. Mais detalhes a respeito
podem ser encontrados em Pessanha (1977, p. 119-136).

3.7 SIGLAS

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses.

Exdemplo Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
3.8 EQUACOES E FORMULAS

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqiiéncia normal do texto,
€ permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e
outros). Quando destacadas do pardgrafo sdo centralizadas e, se necessario, deve-se numera-
las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adig¢do, subtragao,
multiplicagdo e divisao.

Exemplo: X+ y2 =7
3.9 ILUSTRACOES

Elementos enriquecedores do texto, podem se apresentar como Figuras e Tabelas.

3.9.1 Figuras (quadros, laminas, plantas, fotografias, graficos, organogramas,
fluxogramas, esquemas, desenhos e outros)

Elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autbnoma e explicam ou
complementam visualmente o texto. Qualquer que seja seu tipo, sua identificacdo aparece na
parte inferior procedida da palavra Figura, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no
texto em algarismos ardbicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa e da fonte, se
necessario.



As legendas das ilustragdes devem ser breves e claras, dispensando consulta ao texto. Devem
ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se referem.

3.9.2 Tabelas

Elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autdnoma. As tabelas
apresentam informagdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE, 1993. Em sua
apresentagao:

- Tém numeracdo independente e consecutiva;

- O titulo € colocado na parte superior, procedido da palavra Tabela e de seu nimero de
ordem em algarismos arabicos;

- As fontes citadas, na constru¢do de Tabelas, e notas eventuais aparecem no rodapé
apos o fio de fechamento;

- Caso sejam utilizadas tabelas reproduzidas de outros documentos, a prévia autorizacao
do autor se faz necessaria, ndo sendo mencionada na mesma;

- Devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem;

- Se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte e, nesse
caso, ndo € delimitada por traco horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o
cabecalho repetidos na folha seguinte;

- Nas tabelas utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os titulos das colunas
no cabecalho e fechd-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar as
colunas e fios horizontais para separar as linhas.



(uma pdgina em branco finaliza, fecha o trabalho)

Figura 12: Contra Capa
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TERMO DE COMPROMISSO DE AUTENTICIDADE

Eu,

RG aluno(a),abaixo-assinado(a), do
Curso , declaro que o conteudo
do Trabalho de Concluséo de Curso
intitulado:

,& auténtico, original e de minha autoria exclusiva.

Afirmo também que conheco e me submeto as penalidades previstas pela lei n®.
9.610, de 19/02/1998, que regulamenta os direitos autorais no Brasil.

Declaro também que o conteudo dos formatos impresso e digital do TCC sao do

mesmo teor.

Ciente dos termos acima expostos, assino o presente TERMO DE COMPROMISSO.

Salvador, / /

Assinatura do (a) autor (a):

Prezado (a) aluno (a),

Este termo deve ser preenchido, assinado e entregue na Atualiza juntamente
com a versao final de seu TCC.

(Este termo nao deve ser encadernado)




TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA DE TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO PELA ATUALIZA

Eu

Nacionalidade

Estado Civil

Profissao

residente e domiciliado no

endereco

Estado portador (a) do

Cidade

documento de identidade n®
de titular

obra

SSP , ha qualidade

dos direitos autorais da

autorizo a Atualiza, a disponibilizar gratuitamente em sua Biblioteca Digital, o

trabalho de minha autoria, permitindo leitura, download e/ou impresséao a partir da

data de homologacgéo.

Salvador, / /

Assinatura do (a) autor (a):

Prezado (a) aluno (a),

Este termo deve ser preenchido, assinado e entregue na Atualiza juntamente

com a versao final de seu TCC.

(Este termo nao deve ser encadernado)




