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1 APRESENTACAO

A partir do ano letivo de 2007, a UNIFEBE passou a adotar as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) como o referencial metodolégico
para trabalhos académicos de todos os cursos de graduacdo (alunos que
ingressaram a partir do 1° semestre de 2007), cuja acdo foi consolidada pela
Resolucao Consuni n? 06/07, de 21/02/2007.

Tal mudanca se constitui um avanco e um salto qualitativo para a elaboracao
padronizada dos trabalhos académicos, ndo somente para as disciplinas de
Metodologia Cientifica e Metodologia do Trabalho Académico, como também, para
todas as demais disciplinas dos cursos de graduacédo, uma vez que as orientacoes
metodoldgicas sdo as mesmas. Em outras palavras, a fim de garantirmos a
qualidade da producao intelectual na UNIFEBE, é imprescindivel que todos os
docentes sigam as mesmas diretrizes de orientagdo dos trabalhos académicos,
conforme estabelecido em Instrucdo Normativa PROENG n201/07, de 27/03/07.

Desse modo, na intencado de contribuir para a equidade nos procedimentos
metodoldgicos e na qualidade das producbes académicas, a Pro-Reitoria de Ensino
de Graduacao, junto aos professores de metodologia e bibliotecéarias da UNIFEBE,
elaboraram esse manual didatico. As orientagdes aqui, contidas estdo em
conformidade com as determinagdes emanadas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e servirdo de alicerce e orientacdo aos docentes e discentes, no
que se referem a formatagdo metodolégica apresentada nesse referencial
metodoldgico implantado pela UNIFEBE.

O referido material se apresenta como um apoio académico e tem por objeto
normatizar os aspectos que a ABNT nao explicita. Ressalta-se que o carater
dindmico e provisério do conhecimento, leva as constantes reavaliagbes e
atualizac6es de procedimentos, logo, implica em, sempre que necessario, rever e
atualizar as orientacdes que aqui seguem.

Cientes dessas necessidades e pela rapida evolugdo que a ciéncia tem nas
diversas areas do conhecimento, os autores elaboraram esse manual com a
finalidade de facilitar a execucdo de trabalhos académicos e pesquisas dos
académicos e docentes, abordando informacdes relativas as exigéncias atuais das

normatizagoes cientificas.



Por fim, reitera-se que o sentido desse material € contribuir para uma
formacao sélida e de qualidade, na elaboracdo critica, reflexiva e criativa do
conhecimento humano, de forma organizada e sistematizada, oferecer orientagdes
praticas desde os procedimentos de escrita até a apresentacao formal dos trabalhos

académicos.



2 LINGUAGEM CIENTIFICA

O uso da linguagem cientifica esta diretamente relacionado a elaboragéo do
conhecimento. A reflexdo e construcdo do conhecimento fazem parte do ato de
pesquisar e, nesse sentido, esse significado assume ao longo da histéria da
educagao, uma forma de reproducdo, que muitas vezes, estende-se ao mundo
académico.

Devemos compreender que o conhecimento, como produto, representa a
cultura socialmente acumulada e disponivel nas publicacdes, sejam em obras ou nas
redes de informacdo. Ja, o conhecimento como processo, € a acado de
transformacao e superacao em que ha uma interatividade entre sujeito e sua cultura.
O conhecimento ndo se restringe ao “pronto”, mas ao que deve ser levado a
discussao e a contradicdo “[...] para que novas verdades possam surgir a partir de
raciocinios complexos [...]” (VIANNA, 2001, p. 13).

Considerando que a pesquisa € um processo de constante reflexdo e
superagao, consequentemente de construgdo critica, reflexiva e criativa do
conhecimento humano, a postura do pesquisador deve ser ativa e diversificada no
sentido de se registrar o produto de suas experiéncias e de sua investigacdo. Para
tanto, o pesquisador deve levar em conta algumas caracteristicas fundamentais a
construcao do texto cientifico.

Objetividade: pressupde apresentacdo racional, argumentativa e
explicativa, evitando-se a elaboracdo do pensamento confuso e ambiguo, bem
como, o desvio do assunto em consideracdes irrelevantes e prolixas. O tema precisa
ser tratado de maneira direta e simples, sem se perder em divagagdes. A
explanagcao deve apoiar-se em dados e provas € ndo em opinidées que nao possam
ser comprovadas.

Clareza: apresentar as ideias de modo claro é uma obrigagdo do bom
escritor. A escrita deve argumentar e explicar sem querer impressionar pelo uso de
uma linguagem rebuscada. O texto podera ser redigido com periodos curtos, mas,
que nao dificultem a compreensao. O indicado é que cada paragrafo contenha uma
ideia central, evitando-se pormenores e prolixidade de temas.

A seguir, alguns exemplos para a formulacao de texto com clareza.

Exemplo: Ele me tratou como um irm&o. (como se eu fosse um irmao? ou

como um irmao me trataria? (forma incorreta)



Ele me tratou como a um irmao. (forma correta)

Exemplo: A pesquisa trata da relacdo entre corporeidade e ginastica. Isso €

muito importante para o condicionamento fisico. Esta quem? A pesquisa? A
corporeidade? Ou a ginastica? Nao estad claro. Ainda: o que significa muito
importante? (forma incorreta)

A pesquisa trata da relacdo entre corporeidade e gindstica. Esta ultima é

muito importante para o condicionamento fisico. (forma correta)

Precisao: € aconselhavel indicar com numeros ou porcentagem a fim de
evitar vaguidade. Ao invés de escrever, por exemplo, “o trabalho de Metodologia é
grande”, escreva: “o trabalho de Metodologia tem 50 paginas”. Ao invés de escrever,
“Dos 20 entrevistados, a maioria afirmou ser...”, escreva: “Dos 20 entrevistados, 85%
deles afirmaram estar...”, e assim por diante. Evitar termos imprecisos tais como:
grande, pequeno, muito, pouco, menor, maior, todos, bastante, nenhum, alguns,
varios, quase todos, a maioria e assim por diante.

Coeréncia: o conteudo precisa ter uma sequéncia l6gica com ordenagao na
apresentacdo das ideias, fluéncia entre paragrafos e deve-se evitar o desvio do
assunto com consideracdes irrelevantes ou com contradigdes.

A argumentacdo de um texto pauta-se na evidéncia racional e na evidéncia

dos fatos. A evidéncia racional justifica-se pelos principios da légica. Por isso,

qualquer trabalho ndo pode conter contradicbes, em outras palavras, afirmar algo e

mais adiante negar o que foi afirmado. Quanto a evidéncia dos fatos, esses por si
mesmo, se bem interpretados, traduzem as significacoes das sentengcas a seu
respeito.

Uniformidade: esse item quer indicar a necessidade de padronizar seu
trabalho cientifico, evitando-se continuas mudancas nas formas de tratamento,
pessoa gramatical, unidades de medida, configuracbes entre outros itens de
trabalhos académicos.

Conforme a ABNT, se vocé iniciar o trabalho com citacdo ‘autor-data’, ndo é

permitida a citacdo no estilo numérico. Se iniciar seu trabalho com a fonte Times,
nao podera, em nenhuma parte do trabalho, usar a fonte Arial.
Apés tratarmos da linguagem cientifica, consideramos essencial uma breve

apresentacao sobre pesquisa cientifica.



3 CLASSIFICACAO DA PESQUISA

O termo ‘pesquisa’ vem do Latim perquirere, que significa ‘busca’, ‘procura’.
Pesquisar é, portanto, procurar, investigar, indagar minuciosamente (SILVA;
SCHAPPO, 2002). O ato de pesquisar perpassa por um conjunto de acdes ou
procedimentos distintos, dependendo do interesse e do objeto a ser investigado.

A classificacdo da pesquisa € organizada com base na abordagem, nos
objetivos, nos procedimentos técnicos, nas vantagens e nas limitacées de diferentes
tipos de pesquisa. Para a descricao da classificacao da pesquisa em sua tipologia e
metodologia, utilizaremos como base alguns autores da area de metodologia da

pesquisa.
3.1 ABORDAGENS DA PESQUISA

Conceitualmente, a pesquisa pode ser caracterizada por uma atividade
voltada a solugdo de problemas, indagacdo, inquiricio e elaboracdo de
conhecimentos que podem contribuir na orientacao e na compreenséo da realidade.
Para a tomada de decisdo sobre qual o tipo de pesquisa e método a serem
utilizados, € preciso analisar a predominancia de qual abordagem € mais adequada
para o estudo do objeto ou problema de pesquisa, a qualitativa ou a quantitativa.

A pesquisa, quando qualitativa, opera uma compreensao profunda de certos
fenbmenos sociais, apoiados no pressuposto do aspecto subjetivo da agédo social,

visto que foca fendmenos complexos e/ou Unicos.

O termo qualitativo implica uma partilha densa com pessoas, fatos e locais
que constituem objetos de pesquisa, para extrair desse convivio 0s
significados visiveis e latentes que somente sdo perceptiveis a uma atengao
sensivel (CHIZZOTTI, 2006, p. 1).

Pois, os estudos qualitativos descrevem a complexidade de determinado
problema e a interacdo de certas variaveis. A pesquisa quantitativa enfatiza os
indicadores numéricos e o0s percentuais sobre determinado fendmeno pesquisado.
Apresenta-se em forma de graficos e tabelas, comparativas ou nao, sobre
determinado objeto/fenébmenos pesquisados e pode ser na maioria das vezes,
aplicada juntamente com a pesquisa qualitativa.



Dessa forma, sera preciso a analise sobre a diferenciacdo entre as
abordagens, observando as definicbes quanto a percepcdo do problema, ao
processo de desenvolvimento e ao produto resultante da pesquisa. As principais
caracteristicas das abordagens também podem diferenciar-se por caracteristicas
que se estruturam desde a filiacdo teérica de cada uma das abordagens até as
dificuldades enfrentadas no desenvolvimento da pesquisa qualitativa ou quantitativa.

Quanto aos resultados, as pesquisas podem ser: exploratéria, descritiva e

explicativa.

3.2 TIPOS DE PESQUISA

a) Exploratéria: visa a um acesso mais proximo com o problema investigado e
oferece informacdes sobre determinada tematica, facilitando a delimitacdo de um
assunto para estudo e contribui para aprofundar conceitos ainda preliminares,
facilitando a construcao de hipoéteses. Seu principal objetivo € o aprimoramento das
ideias e o seu planejamento flexivel permite que se considere a variedade de
aspectos identificados em relacdo ao fato estudado. Na maioria dos casos, assume
a forma de pesquisa bibliografica ou de estudo de caso, pois envolve: levantamento
bibliografico, entrevistas e analise de exemplos que possam contribuir na
compreensao do problema (GIL, 2002).

b) Descritiva: visa a observacao, registro, andlise e correlacionam fenémenos ou
fatos em um contexto na busca da frequéncia com que eles ocorrem. Tem como
objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populagdo ou
fenbmeno ou entdo, o estabelecimento de relacdes entre as variaveis que ocorrem.
Esse € um tipo de pesquisa que se fundamenta em estudos e que se concentra na
analise, na descricdo de caracteristicas ou propriedades, ou ainda, das relacdes
entre essas propriedades e determinados fatos/fenbmenos relacionados a certa
realidade (SILVA; SCHAPPO, 2002).

c) Explicativa: visa o aprofundamento o conhecimento cientifico da realidade
estudada, pois procura mostrar as relagdes, as razdes, as causas € 0s porqués dos
fenbmenos estudados. Tem como preocupacédo central identificar os fatores que
determinam ou que contribuem para a ocorréncia dos fenémenos (GIL, 2002). As
pesquisas explicativas, nas ciéncias naturais, valem-se quase que exclusivamente

do método experimental e investigativo. Nem sempre se torna possivel a realizacao
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de pesquisas tacitamente explicativas em ciéncias sociais, mas em algumas areas,
sobretudo da psicologia, as pesquisas se revestem de elevado grau de controle,
chegando mesmo a ser chamadas "quase experimentais".

A classificacdo das pesquisas em exploratérias, descritivas e explicativas é
muito Util para a producdo de texto, ou seja, para possibilitar uma aproximacgao
conceitual. Todavia, para analisar os fatos do ponto de vista empirico e confrontar a
visdo tedrica com os dados da realidade, torna-se necessario tracar um modelo
conceitual e operativo da pesquisa que se caracteriza por meio dos métodos de
pesquisa.

3.3 METODOS DE PESQUISA

Ao confrontarmos a visdo teérica com os dados da realidade é preciso
decidir pelo método de pesquisa que melhor operacionaliza o seu desenvolvimento.
Essa escolha refere-se ao planejamento da pesquisa que podera envolver tanto a
previsdo de andlise e interpretacdo de dados quanto o ambiente em que serado
coletados os dados e as variaveis envolvidas no objeto de pesquisa. Segundo 0s
procedimentos de coleta de dados, destacamos alguns dos seguintes métodos de
pesquisa:

a) Pesquisa Bibliografica: centraliza-se pesquisa e manuseio de material ja
elaborado e publicado. E o levantamento de todo o referencial ja editado em relagdo
a tematica de estudo desde periédicos, monografias, dissertacdes, teses, livros,
publicagdes avulsas, boletins, documentos eletrénicos, entre outros (RAUPP;
BEUREN, 2004). Com esse levantamento pode-se desenvolver o trabalho com uma
perspectiva histérica ou com o intuito de reunir diversas publicacdes isoladas,
atribuindo-se uma nova leitura. O objetivo da pesquisa bibliografica é desvendar,
escolher e analisar as principais contribuicdes sobre determinado fato, assunto ou
ideia.

b) Pesquisa Documental: segue os mesmos passos da pesquisa bibliografica.
Cabe ressaltar que, enquanto na pesquisa bibliografica as fontes sdo constituidas,
sobretudo por material impresso localizado nas bibliotecas, na pesquisa documental,
as fontes sdo muito mais diversificadas e dispersas (GIL, 2002). Tem como objetivo
investigar fontes primarias, que se constituem de dados que nao foram codificados,
organizados e elaborados para os estudos cientificos como: documentos, arquivos,
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desenhos, fotografias, epitafios, correspondéncias, entre outros, para poder
descrever e analisar as situacdes, fatos e acontecimentos anteriores, comparando-
se com os dados da realidade. A vantagem da pesquisa documental esta em seu
custo, pois como a analise dos documentos, em muitos casos, além da capacidade
do pesquisador, exige apenas disponibilidade de tempo, o custo da pesquisa se
torna significativamente mais baixo, quando comparado com o de outras pesquisas.
Outra vantagem da pesquisa documental é nao exigir contato com o0s sujeitos
objetos da pesquisa. E claro que a pesquisa documental também apresenta
limitacoes. As criticas mais frequentes a esse tipo de pesquisa referem-se a nao-
representatividade e a subjetividade dos documentos.

c) Pesquisa Experimental: “caracteriza-se por manipular diretamente as variaveis
relacionadas com o objeto de estudo” (CERVO; BERVIAN, 1996, p. 51). Os valores
de uma ou mais variaveis dependentes sdo manipuladas e os efeitos séo
observados em um ou mais grupos de controle. Segundo Gil (2002), a pesquisa
experimental constitui o delineamento mais prestigiado nos meios cientificos e, ao
contrario do que faz supor a concepcao popular, ndo precisa necessariamente ser
realizada em laborat6rio. Em muitas pesquisas, procede-se a manipulacao de uma
variavel independente. Nem sempre, porém, verifica-se o pleno controle da
aplicacao dos estimulos experimentais ou a distribuicdo aleatéria dos elementos que
compdem 0S grupos e nesses casos, ndo se tem rigorosamente uma pesquisa
experimental.

d) Pesquisa de Levantamento ou Survey: caracteriza-se pela interrogacao direta
com os sujeitos da pesquisa. Visa a descricdo da distribuicdo de caracteristicas ou
de fenbmenos que ocorrem naturalmente em grupos da populagdo. Basicamente,
procede-se a solicitacdo de informacdes a um grupo significativo de pessoas acerca
do problema estudado para, em seguida, mediante andlise quantitativa, obterem-se
as conclusdes correspondentes aos dados coletados (GIL, 2002). Das principais
vantagens dos levantamentos estdo o conhecimento direto da realidade, a
economia, rapidez e a quantificagdo. Entre as limitacbes dos levantamentos estdo: a
énfase nos aspectos perceptivos, cujos levantamentos recolhem dados referentes e
a percepgao que as pessoas tém acerca de si mesmas. Todavia, esses recursos, em
muitos dos casos, sdo insuficientes para sanar os problemas considerados, pois ha
pouca profundidade no estudo da estrutura e dos processos sociais.
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e) Estudo de Campo: é assim denominado porque a ‘coleta de dados’ é feita a
campo. O ‘campo’ é o espaco em que o pesquisador fara a pesquisa. Conforme Gil
(2002), o planejamento do estudo de campo apresenta consideravel flexibilidade,
podendo ocorrer mesmo que seus objetivos sejam reformulados ao longo da
pesquisa. O estudo de campo tende a utilizar muito mais técnicas de observacao do
que de interrogacdo. Nesse procedimento investigativo, o pesquisador realiza a
maior parte do trabalho pessoalmente, uma vez que é importante ele mesmo ter tido
uma experiéncia direta com a situagdo em estudo. De acordo com Fachin (2006, p.
143) o estudo de campo “trabalha com a observacédo dos fatos sociais colhidos do
contexto natural [...] sem qualquer interferéncia, apresentados simplesmente como
eles se sucedem em determinada sociedade”. De modo geral, sua realizacdo requer
muito mais tempo do que um levantamento e como na maioria das vezes os dados
sdo coletados por um unico pesquisador, sempre ha o risco de subjetivismo na
analise e interpretacédo dos resultados da pesquisa.

f) Estudo de Caso: o objetivo dessa modalidade de pesquisa & uma analise
profunda e exaustiva de uma ou varias unidades de estudo. Assim, o estudo de caso
visa a uma investigacdo com intensiva propriedade de certo(s) “caso(s)”
especifico(s) e delimitado(s). Visa o exame detalhado de um ambiente, de um
individuo ou de uma situagao particular qualquer. Ajuda a conhecer como e o0 porqué
certos eventos ocorrem. E importante salientar que os fendmenos pesquisados s6
fardo sentido dentro da analise de um contexto maior, que permitira a melhor
compreensao do todo, envolto ao fendmeno estudado. Diferentemente da pesquisa
experimental, o estudo de caso ndo separa o fendmeno estudado do seu contexto,
que é estudado profundamente. “O importante é que [...] enfatize a interpretacdo do
contexto e procure representar os diferentes pontos de vista e que a complexidade
do exame aumente a medida que o pesquisador se aprofunde no assunto” (SILVA;
SCHAPPO, 2002, p. 49).

g) Pesquisa-Acao: € um procedimento de investigagdo no qual o pesquisador
detecta um problema de pesquisa em determinado contexto de busca, junto com
outros atores, sua clareza. Traz a caracteristica de resolugdo de um problema
coletivo, cujos representantes envolvidos na comunidade cooperam para o éxito da
pesquisa. Pressupde-se, portanto, a associacdo entre pesquisadores e atores
sociais, com o intuito de modificar uma dada realidade social e elaborar um conjunto
de conhecimento sistematico sobre a situacdo identificada. E, portanto, uma
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modalidade de intervencao coletiva, com convergéncia de objetivos e atividades a
partir de acdes bem estruturadas e planejadas (SILVA; SCHAPPO, 2002).
h) Pesquisa Participante: caracteriza-se também pela interacdo entre
pesquisadores e membros das situacdes investigadas, no entanto, sem a
intencionalidade imediata de resolver problemas coletivos. Nessa modalidade de
investigacdo, o pesquisador passa a participar da linguagem, da cultura e do
contexto socio-politico, vivenciando a praxis historica dos pesquisados. Conforme
Raupp e Beuren (2004) é importante ressaltar a participacdo de todos, engajados,
profundamente, na cultura e no mundo dos sujeitos da pesquisa. Quanto maior a
participacdo, maior sera a interacao entre pesquisador e sujeito da pesquisa,
contribuindo assim para o resultado do estudo. Dessa forma, com a interacdo, os
sujeitos irdo expor seus problemas para que se encontrem possiveis solugées, a
posteriori.

Salientamos aqui, que ndo exaurimos as variedades dos procedimentos de
pesquisa, apenas apresentamos alguns dos mais usados e que podem contribuir
com as acoes de investigacdo dos académicos na Instituicao.
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4 A ELABORAGCAO DO TRABALHO CIENTIFICO
4.1 ESTRUTURA DO TEXTO

Na construgdo do texto do trabalho cientifico, faz-se necessario o uso
adequado da linguagem académica. Desse modo, deve-se respeitar a norma padrao
da lingua portuguesa. Elencamos a seguir, algumas dicas importantes para
contribuir com seu trabalho académico, seguindo os parametros da Metodologia.
Sabemos que todo texto precisa contemplar a introdugédo, o desenvolvimento e a
conclusdo ou consideracées finais. Vamos apresentar uma sintese dos elementos

fundamentais a construcao dessas partes do trabalho académico.
4.1.1 Introducao: como fazé-la?

Na introdugéo, vocé precisa estabelecer o assunto a ser tratado, delimitando
o campo investigado (sua abrangéncia), bem como especificar a metodologia,
esclarecendo a forma utilizada para a andlise do problema. (Para essa especificacdo
ver secoes 3.2 Tipos de pesquisa e 3.3 Métodos de pesquisa, desse manual).
Andrade (2004, p. 115) vislumbra que na introducao vocé deve

anunciar o assunto, situa-lo, justificar sua escolha, esclarecer os objetivos
pretendidos e os métodos de pesquisa escolhidos para alcanga-los [...]. Seu
conteudo deve ser apresentado de maneira clara, simples e objetiva, sem
extrapolagoes desnecessérias.

Na introducdo vocé podera apresentar respostas para as seguintes
perguntas:

e De que trata o assunto?;

e Qual a situacao problema levantada?;

e Em que se fundamenta o estudo?;

e Qual o relato historico do problema? (FACHIN, 2006);

Vocé devera também apresentar:

e 0 roteiro (ordem) de exposicdao do texto no desenvolvimento de seu

trabalho;
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¢ as limitacbes do trabalho (n&o os resultados alcancados, sendo o leitor

perdera a expectativa sobre os resultados da pesquisa);

e informacgdes sobre a natureza e importancia do problema da pesquisa;

e indicacoes dos objetivos e a finalidade do trabalho;

e justificativas sob que ponto de vista é tratado o assunto e as razdes para a

origem da atual pesquisa.

A introducado, quando for o caso, mostra o que ja foi escrito a respeito do
tema, assinala a relevancia e o interesse do trabalho e na maioria dos casos,
manifesta as intencdes do autor, enunciando seu tema, seu problema, sua tese e os
procedimentos que serdao adotados para o desenvolvimento do raciocinio.

Encerra-se com uma justificativa do plano do trabalho. Ao ler a introducéo, o
leitor deve sentir-se esclarecido a respeito do teor da problematizacao da tematica
do trabalho, assim como, a respeito da natureza do raciocinio a ser desenvolvido.
Evita-se: a) interminaveis retrospectos historicos, b) apresentacao precipitada dos
resultados, e c) discursos demasiados elogquentes.

Deve-se ser sintético e versar Unica e exclusivamente sobre a tematica
intrinseca do trabalho. A introducdo devera ser a ultima parte do trabalho a ser

escrita.
4.1.2 Desenvolvimento e/ou revisao de literatura e/ou fundamentacao teérica

E a parte do trabalho em que se apoia em um referencial tedrico para situar
0 assunto, partindo do problema, especificamente, e ampliando ou reduzindo
pressupondo-se um contexto mais amplo até se limitar ao especifico. Trata-se de
expor, de modo sintético, 0 que ja se escreveu sobre 0 assunto, por meio de uma
sintese fiel da ideia central das obras literarias lidas (livros, periddicos, entre outros).
Trata-se da apresentacdao fundamentada dos estudos ja realizados por outros
autores sobre o objeto de estudo em questao.

Na teoria de Beuren (2004, p. 69) “no desenvolvimento deve-se definir a
abordagem necessaria para abranger os elementos presentes na pergunta de
pesquisa e por consequéncia, no objetivo geral e nos objetivos especificos
estabelecidos a partir do mesmo”.

No desenvolvimento, o escritor explicita e esclarece conceitos, contradicoes,

teorias, principios relativos ao trabalho, assim como, indica as limitagdes tedricas e
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praticas dos resultados obtidos. Ressalta os aspectos que caracterizam novidades e
apresentam perspectivas para novas pesquisas.

A fase da fundamentagao légica do tema deve ser exposta e provada. De
acordo com Andrade (2004) a reconstrucdo racional tem por objetivo explicar,
discutir e demonstrar. Explicar é tornar evidente o que estava implicito, obscuro ou
complexo, descrever, classificar e definir. Discutir € comparar as varias posicdes
que se entrechocam dialeticamente. Demonstrar & aplicar a argumentacao
apropriada a natureza do trabalho. E partir de verdades garantidas para novas
verdades.

As subdivisdes dos itens, das secdes e/ou das subsecdes, surgem da
exigéncia da logicidade (seguimento da logica) na producdo do texto, da
necessidade de clareza e ndo de um critério puramente espacial ou estético. As
secdes e/ou subsecdes sdo elaboradas textualmente para facilitar a leitura e
compreensao, cuja producdo da escrita € de forma pessoal, porém, em linguagem
académico-cientifica. Para se fundamentar o texto, o uso de citagbes € possivel,
tomando o cuidado de néo se citar mais do que se redigiu e lembrando-se que as
citagbes devem seguir as normas da ABNT. N&o basta enumerar simetricamente os
varios ftens. E preciso que haja contextos portadores de sentido.

Na realidade, esse € o0 momento em que se demonstra o conhecimento
sobre o assunto pesquisado, convencendo o leitor de que se tém argumentacdes
fundamentadas e suficientes para o inicio de seu trabalho. Uma pesquisa se
pressupde de uma revisao da literatura disponivel sobre o tema abordado, a qual
permite que o pesquisador avalie o estado da arte do que esta investigando, nao
correndo o risco de “reinventar a roda”, jA que a elaboragdo do quadro teorico
apresentara um conteudo que podera subsidiar a analise do material coletado na
pesquisa que sera desenvolvida (LIMA, 2008).

Para Salomom (2004), a revisdo de literatura ou o marco teérico de
referéncia demonstra a linha que o pesquisador vai seguir, dentro do universo
ideoldgico e tedrico das diversas escolas ou “corrente” de pensamento; a sintese a
que foi possivel se chegar acerca do tema; o arcabouco tedrico que dara suporte a
busca de resposta as suas aflicées; a base e o referencial de sua metodologia.

Certos autores defendem que a revisdo de literatura deve ficar pronta no
momento de elaboracdo do projeto, outros sugerem que se volte sempre a essa
etapa no decorrer da pesquisa para aperfeicoa-la. O indicado é de se fazer uma
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revisdo de literatura, na elaboracdo do projeto e procurar durante a pesquisa,
enriguecer essa revisdo com materiais que possam surgir ao longo da pesquisa, seja
por necessidade de aprofundamento de leituras ou pelo surgimento de novas
categorias de analise (BOGDAN; BIKLEN, 2003).

4.1.3 Conclusao: como fazé-la?

Na conclusdo, fazemos o arremate final do trabalho, ou seja, uma
recapitulacao sintética dos resultados e da discussédo do estudo. Na conclusao néao
se apresenta uma nova ideia ou um pormenor de texto conclusivo. Como também,
nao se pode caracteriza-la como um apéndice que se acrescenta ao trabalho e,
muito menos, um simples resumo (FACHIN, 2006).

Na conclusédo vocé pode apresentar deducdes logicas ligadas aos objetivos
que foram propostos. Isso significa, que a partir de sua pesquisa e relatério, ha
condi¢cdes de com uma boa reflexdo, chegar a determinadas conclusdes, que nem
sempre estao explicitas no texto. A conclusdo menciona tépicos comprovados pela
pesquisa (sem divagacdes). A parte central de um estudo estd na conclusao, que
deve ser respaldada em deducdes l6gicas e corresponder aos objetivos do trabalho
no seu todo.

Na conclusao, vocé faz também, a andlise do corpo do trabalho, levando em
consideracdo o problema inicial do estudo, tomando o cuidado de n&o introduzir
novos argumentos, apenas demonstrar o que foi encontrado no decorrer do estudo.

Conclusdo € a sintese do trabalho e visa recapitular sinteticamente as
consideracoes finais e/ou os resultados da pesquisa feita. Se o trabalho visa a
resolucdo de uma tese problema e se, para tal, o autor desenvolve uma ou varias
hipéteses, a conclusao aparecera como um balanco do empreendimento, ou seja, 0
autor manifestara seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e sobre o alcance
dos mesmos.

Na conclusdo apresentam-se afirmacdes/negacdes correspondentes aos
objetivos propostos, ressaltando o alcance e as consequéncias de suas
contribuicées, bem como seu possivel mérito (SEVERINO, 2009). Deve-se ser breve
e basear-se em dados comprovados, podendo conter a indicacdao de problemas
possiveis de novos estudos, além de outras recomendagdes.
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4.2 FORMAS DE TRABALHOS CIENTIFICOS

A apresentacao de trabalhos cientificos se diferencia de acordo com os
objetivos e a natureza do proprio objeto de pesquisa a ser abordada, bem como em
funcdo das exigéncias de cada area do conhecimento. A estrutura do texto devera
se orientar as normas estabelecidas pela ABNT e pode ser classificada de acordo
com 0s seguintes géneros textuais:

a) Resumo: definido pela ABNT (NBR 6028, 2003, p. 1) como “[...] apresentacao
concisa dos pontos de um documento” se difere de um trabalho de elaboragéao por
se tratar de um exercicio de leitura e de escrita das ideias, mas, que nao deixa de ter
valor cientifico. De acordo com Severino (2009, p. 130) o resumo “[...] é, na
realidade, uma sintese das ideias e ndo das palavras do texto. Nao se trata de uma
‘miniaturizacao’ do texto. Resumindo um texto com as préprias palavras, o estudante
mantém-se fiel as ideias do autor sintetizado”. O resumo pode ser: critico quando
redigido com analises criticas de um documento; indicativo se indicar apenas 0s
pontos principais do documento, sem apresentar dados qualitativos ou quantitativos,
nao se dispensando a consulta aos originais e informativo quando informando
finalidades, metodologia, resultados e conclusbes de modo que possa ser
dispensada a consulta aos documentos originais (ABNT NBR 6028, 2003).

b) Resenha: é para Severino (2009, p. 131) “recensdao de livros ou analise
bibliografica é uma sintese ou um comentario dos livros publicados feito em revistas
especializadas das vérias areas da ciéncia, das artes e da filosofia”. Pode ser:
informativa: quando apresenta apenas o conteldo, critica: pontuada de apreciagdes,

notas e analises estabelecidas pelo juizo critico de quem a elaborou ou critico-
informativa: quando se expde o conteldo ao mesmo tempo em que se fazem
julgamentos sobre o conteudo.

c) Resenha critica: consiste na apresentacdo sucinta e apreciacdo critica do
conteudo de uma obra, ou seja, compreende o resumo e 0 comentario de uma obra
cientifica ou literaria. A resenha deve levar ao leitor informacdes objetiva sobre o
assunto de que trata a obra. Portanto, deve conter: resumo das ideias principais da
obra; apreciacao critica das informacdes apresentadas e da forma como foram
expostas e de sua avaliacao; justificativa da apreciacao realizada. A resenha critica
deve abranger um conjunto determinado de informacdes, de modo a cumprir sua
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finalidade. O roteiro a seguir baseia-se no modelo apresentado por Marconi e
Lakatos (2001):

Referéncia: AUTOR(es); titulo: subtitulo (se houver). Edicado. Local: editora, data de
publicacéo.

Credenciais do autor: informacbes gerais sobre o autor e sua qualificacdo
académica, profissional ou especializada, titulos, cargos exercidos, obras
publicadas.

Resumo da obra: resumo das ideias principais, descricao breve do contetdo dos
capitulos ou partes da obra. (As perguntas seguintes sao orientadas: de que trata a
obra? O que diz? Qual sua caracteristica principal?

Conclusao do autor: o autor apresenta (ou nao) conclusées? Caso apresente,
quais sao elas? Onde se encontram (no final da obra ou no final dos capitulos)?
Critica do resenhista (apreciacao): quanto ao mérito da obra: qual a contribuicao
dada? As ideias sdo originais, criativas? A abordagem dos conhecimentos €
inovadora?

Quanto ao estilo: é conciso, objetivo, claro, coerente, preciso? A linguagem é
correta?

Quanto a forma: é légica, sistematizada? Ultiliza recursos explicativos (ilustragcdes,
exemplos, gréaficos, desenhos, figuras, entre outros)?

A quem se destina a obra: grande publico, especialistas, estudantes?

Nem sempre é possivel ou necessario dar respostas a todas as perguntas ou itens
relacionados acima, o que muitas vezes depende da obra resenhada, bem como da
finalidade ou destino da resenha.

A resenha podera ou nao ter um titulo. Se optar por intitular, o titulo devera guardar
estreita relacdo com algum atributo ou ideia mais destacada da obra, segundo a
percepcao do resenhista.

Apresentacao da resenha critica: nao significa que o texto deva, obrigatoriamente,
subdividir-se mediante o uso de subtitulos de acordo com os elementos citados.
Todas as informacdes podem aparecer em uma sequéncia légica, compondo um
texto harmonioso, sucinto e de facil leitura.

Formatacao:

Fonte: Time New Roman ou Arial

Tamanho: 12

Espagamento entre linhas: 1,5 cm
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Contendo de 1 a 5 paginas
Margens: superior e esquerda = 3 cm - inferior e direita = 2 cm

MODELO DE RESENHA CRITICA

Identificagdo da obra (referéncia)

Identificacdo do autor (credenciais do autor)

Resumo da obra

Conclusao do autor

Critica do resenhista (posicionamento).

d) Artigo cientifico: de acordo com a ABNT (NBR 6022, 2003, p. 2) um artigo
cientifico pode ser considerado como “[...] uma publicagcdo com autoria declarada,
que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas
diversas areas do conhecimento”. Pode ser: original quando apresentam
abordagens originais de relatos de experiéncias, pesquisas, estudos de casos, entre
outros e de revisdo quando se analisa e discute pesquisas ou trabalhos ja
publicados. A estrutura do artigo cientifico deve obedecer as normas editoriais da
instituicdo ou periddicos em que sera submetido a aprovacdo. Sugere-se aqui uma
possivel estrutura de apresentacao de acordo com a ABNT (NBR 6022, 2003).

e Elementos pré-textuais:

Titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na abertura do texto, separados por
dois pontos e na lingua do texto.

Autoria(s) acompanhada(s) de um breve curriculo que o(s) qualifique(m) na area do
artigo (incluindo e-mail).

Resumo na lingua do texto apresentando objetivos, metodologia e resultados
obtidos, ndo ultrapassando 250 palavras.

Palavras-chave elemento obrigat6rio, devem figurar logo abaixo do resumo, na
lingua do texto e separadas entre si por ponto.

e Elementos textuais:
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Introducao - parte inicial do artigo deve abordar a delimitagcdo do assunto do objeto
de pesquisa, a finalidade e objetivos do trabalho para que o leitor tenha uma visao
geral da tematica.

Desenvolvimento - parte principal do texto e contém uma exposicao ordenada e
pormenorizada do objeto de pesquisa, devendo apresentar fundamentagao tedrica,
metodologia adotada, bem como, a discusséo sobre os resultados obtidos. Divide-se
em secoes e subsecdes e variam em funcdo da abordagem e do método de
pesquisa.

Conclusoes - parte final do texto que deve responder aos objetivos e hipbéteses da
pesquisa e apresentar breves recomendacdes a trabalhos futuros.

e Elementos pds-textuais

Notas explicativas (se houver)

Referéncias € um elemento obrigatério e devera conter a lista ordenada dos
documentos citados no texto, seguindo as orientacbes de editoracdo da ABNT.
Exemplos nas segéo 5.6.

Glossario (se houver)

Apéndice(s) (se houver)

Anexo(s) (se houver)

e) Paper: é um posicionamento pessoal sobre um determinado assunto. E uma
exposicao escrita, na qual o estudante procura apresentar de forma objetiva, concisa
e organizada as ideias principais contidas em um artigo, texto, livro, entre outros
(LONGARAY; BEUREN, 2006).

De acordo com Medeiros (1997, p. 186) paper “é uma sintese de pensamentos
aplicados a um tema especifico. Esta sintese devera ser original e reconhecer a
fonte do material utilizado”. Nesse sentido, para a formagcao académica, o objetivo do
paper é estimular o aprofundamento de um determinado assunto, exercitando a
linguagem cientifica na elaboracdo do texto. A producdo desse género textual
estimula o desenvolvimento da capacidade critico-analitica e a criatividade do aluno,
pois requer que se expresse a interpretagcdo e a compreensdo do assunto
apresentado.

Elaboracao do paper: a redacdao deve ser do estudante, limitando ao maximo o
numero de citagdes diretas e indiretas do texto original. A estrutura deve ter um

titulo que apresente de forma ampla o assunto a ser tratado; uma introducéao, que
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possibilite uma visdo global do assunto tratado, com definicdo clara e objetiva do

tema; no desenvolvimento sdo descritas as ideias originais do texto e uma

conclusao que consiste na revisao sintética dos resultados e da discussdao do
estudo realizado. E o fechamento do paper, em consonancia com o que foi
contemplado anteriormente. Na conclusédo, ndo se deve acrescentar elementos que
nao foram tratados no desenvolvimento.

Salienta-se ainda que, na conclusdo, ndo se devem utilizar citagdes (diretas ou
indiretas), pois, esse momento € Unico e exclusivo para a reflexdo do aluno. No
paper, o texto é redigido sem divisbes de subtitulos, deixando-se claro, o
encadeamento entre as ideias iniciais, a analise do assunto e a conclusdo. As
referéncias utilizadas no trabalho devem ser apresentadas separadamente, ao final
do texto.

Formatacao:

Fonte: Time New Roman ou Arial

Tamanho: 12

Paragrafo: 1,5 cm

Espagcamento entre linhas: 1,5 cm

Contendo de 2 a 3 paginas

Margens: superior e esquerda = 3 cm - inferior e direita = 2 cm

MODELO DE PAPER
Titulo

Introducao
Desenvolvimento
Concluséo

Referéncia

f) Trabalhos didaticos: sao elaborados, sobretudo, nos cursos de graduacao e

considerados os primeiros estudos realizados pelos académicos, fazendo parte da
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dimensao técnico-cientifica do curriculo e de complementacdo da formag&o no
decorrer do curso de graduacdo. De acordo com Severino (2009), embora nao
tenham a profundidade de um Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou de um
trabalho cientifico como os de pés-graduacao nao podem ser deixados a mercé da
criatividade do académico, pois, além de ampliar o conhecimento, permite a
iniciacao cientifica na pesquisa, exigindo-se assim, o rigor na escolha, utilizacédo e
manuseio correto de materiais que contribuam efetivamente para a aprendizagem. O
trabalho didatico obedece as normas de estruturacéo do trabalho cientifico, segundo
a ABNT (NBR 14724, 2011), mas com uma estrutura mais sintética como.

e Elementos pré-textuais: Capa e Sumario.

e Elementos textuais: Introducao, Desenvolvimento e Conclusoes.

e Elementos poés-textuais: Referéncias, Apéndice(s) e Anexo(s) (se
houver).

Exemplo de Sumario para Trabalhos Didaticos
Obs.: Lembramos que o Office possui uma ferramenta de insercdo do sumario

automatico.

SUMARIO
gL 5 T0] 010 Lo Yo X 26
2 DESENVOLVIMENTO .....ouiucucimecccsnsasscssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssasasaes 27
3 CONCLUSOES ........cocirrernccetsnsssesssssssssssssssssasssssssssassessssssassssssssssassensessssassenes 28
REFERENCIAS........ccieeerecceresssssessssssasssssssssassssssssssasssssssssssssensssssassensessasassensanes 34
1Y 2 = N ] (o = 36
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5 EDITORACAO
5.1 APRESENTACAO GRAFICA
5.1.1 Tamanho do papel

O papel deve ser o A4 (21 cm x 29,7 cm) para o texto académico e deve ser
digitado apenas no anverso (frente) da folha e em cor preta.

a) Espacamento

¢ no texto, deve-se usar espagamento 1,5 cm;

e as citagbes longas, notas de rodapé, referéncias e legendas das ilustracboes e
tabelas, devem ser digitadas em espac¢o simples;

¢ a folha de rosto e folha de aprovacao, a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome
da instituicdo e a area de concentracao, devem ser digitados, em espaco simples;

e as referéncias, ao final do trabalho devem ser digitadas em espaco simples e
separadas entre si por dois espacgos simples;

e 0s titulos da secbes e das subsecdes devem ser separados do texto que os
sucede e que os precede por um espaco 1,5 cm entrelinhas.

b) Fonte

e Usar a fonte 12 Times New Roman ou Arial para texto e referéncias;

e usar tamanho 10 para citagdes longas, notas de rodapé, paginacgao, legenda das
ilustracdes e tabelas.

¢) Margens

¢ as folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 cm e a direita e
inferior de 2 cm;

e as notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens indicadas, devendo
ficar separadas do texto por um filete de 3 cm a partir da margem esquerda;

e 0 paragrafo deve ser iniciado com aproximadamente 1,5 cm (pode ser um toque na
tecla TAB).
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d) Numeracao das Secoes

O indicativo numérico das secdes precede seu titulo alinhado a margem esquerda,
separada da primeira palavra por um espaco de caractere.

As seclOes primarias devem iniciar sempre em folha distinta, em negrito e em letra
MAIUSCULA.

Exemplos:

1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secao terciaria

1.1.1.1 Secéo quaternaria
1.1.1.1.1 Se¢4o quinaria

Os titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimentos, listas,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice) devem ser

centralizados.

e) Paginacao
Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto devem ser contadas, mas nao

numeradas. Numera-se somente, a partir da parte textual, em algarismos arabicos,

no canto superior direito da pagina, a 2 cm da borda superior da folha.

f) Abreviatura e siglas

Quando escrita no texto pela primeira vez, deve ser digitada por extenso,
acrescentando-se, na sequéncia, a sigla/abreviatura entre parénteses.

Exemplos:

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Coordenador (Coord.)

g) Abreviaturas de titulacoes

Utilizadas para identificar a titulacdo do professor.

Esp.- Especialista

MBA - Master in Business Administration (no Brasil ou no Exterior)
Me. — Mestre

MSc. — Master of Science (Mestrado no Exterior)

Dr. — Doutor
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PhD — Philosophy Doctor (Doutorado no Exterior)

DBA — Doctor in Business Administration (Doutorado no Exterior)
P6s-Dr. — P6s-Doutorado

Postdoc — Postdoctor (P6s-doutorado no Exterior)

LD - Livre Docente

h) llustracées

Qualquer que seja o seu tipo (desenhos, esquemas, tabelas, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua
identificacao aparece na parte inferior precedida da palavra designativa, seguida
de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos.

A ilustracdao deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere,
conforme o projeto grafico (ABNT NBR 14724, 2011).

5.2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de tese, dissertacdo, monografia, relatério de estagio, projeto,
projeto aplicado e trabalho académico, compreendem os elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais. Consideramos como trabalho académico, tese, dissertagéo,
monografia, trabalho de conclusao de curso, relatério de estagio e projeto aplicado,

cuja estrutura e modelo apresentam-se na sequéncia:



Estrutura

Elemento

Pré-textuais

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

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

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (opcional)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)

Textuais

Introdugéo (obrigatério)
Desenvolvimento (obrigatorio)
Conclusao (obrigatorio)

Pés-textuais

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
Indice(s) (opcional)
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OBS.: A lombada e a folha de aprovacdo aqui sdo opcionais, pois as

monografias, trabalho de conclusdo de curso, relatério de estagio e projeto aplicado

sao entregues no formato CD-ROM.

5.2.1 Estrutura do projeto de pesquisa

e Capa com identificacdo da pesquisa (obrigatorio)

e Formulagao do problema (obrigatério)

¢ Definicdo operacional dos termos (obrigatorio)

e Questdes de pesquisa (opcional)

¢ Obijetivos - geral e especificos (obrigatério)

e Justificativa (obrigatério)

¢ Revisao de literatura (obrigatério)

e Metodologia - métodos e instrumentos de pesquisa (obrigatorio)
e Cronograma (obrigatério)
e Orgamento (opcional)

e Referéncias (obrigatoério)

e Anexo (opcional)

e Apéndice (opcional).
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a) Capa
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Constituem informagdes essenciais a serem fornecidas como: nome da instituicao,

nome do(s) aluno(s), titulo do trabalho e subtitulo se houver, local (cidade) e ano.

Fonte 12, maiuscula e negrito, espacamento entre linhas simples, conforme

modelo a segquir:

3cm

3cm T

CENTRO UNIVERISTARIO DE BRUSQUE - UNIFEBE
NOME(S) COMPLETO DO ALUNO(S)

TiTULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

BRUSQUE
(SOMENTE A CIDADE)
2013 (ANO)

l 2cm

2cm
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b) Folha de rosto

Apresenta-se de forma semelhante a capa com a insercéo do texto de identificagcéo.
Deve conter a natureza do trabalho (trabalho de conclusédo de curso e outros), o seu
objetivo (grau pretendido, aprovacdo em disciplina e outros), nome da instituicao a
que €& submetido, nome completo do orientador e co-orientador (se houver), em
fonte 12 com espacamento simples entrelinhas e negrito, conforme modelo
abaixo. De acordo com os Projetos Pedagdgicos, e/ou Regulamentos da UNIFEBE,

os cursos que definem como atividade final o Estagio Supervisionado e Projeto

Aplicado (Licenciatura e Tecnologia) a natureza do trabalho sera Relatdrio Final, no

TCC (Bacharelado) Trabalho de Conclusao de Curso e na Pés-Graduacédo

(Especializacédo) sera Monografia.

NOME(S) COMPLETO DO ALUNO(S)

TiTULO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Relatorio Final, Trabalho de
Conclusao de Curso ou
Monografia apresentado como
requisito parcial a obtencao do
titulo de Licenciado, Tecnélogo,
Bacharel ou Especialista em
....... no Centro Universitario de
Brusque — UNIFEBE.

Orientador(a): Prof. (a), titulacao

BRUSQUE
(SOMENTE A CIDADE)
2013 (ANO)
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¢) Resumo

No resumo apresenta-se o0 objetivo geral, o método, os resultados e as conclusdes

do trabalho realizado, formando uma sequéncia logica e concisa de frases (NBR

6028, 2003). O texto deve ser em paragrafo unico, sem recuo, com texto

justificado e espacamento simples. Ap6s o resumo devem ser apresentadas de 3

a 6 palavras-chave separadas por ponto final.

Quanto a sua extensao os resumos devem ter:

ede 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos (teses, dissertagdes,
monografias, relatérios, entre outros);

e de 100 a 250 palavras os de artigos de periddicos;

e de 50 a 100 palavras os destinados a indicacdes breves (NBR 6028, 2003).

d) Listas de ilustracoes

Embora seja um elemento opcional, deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico e
acompanhado do respectivo nimero da pagina. Quando necessario, recomenda-se
a elaboracdo da lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos,
e outros). Ao se relacionar as listas, deve-se observar: apresentagcdo conforme a
ordem que aparece no texto; titulo dos elementos em minusculo, com excecao da
primeira letra; apos o titulo, o indicativo numérico, de acordo como se encontra no
texto. Sugere-se a elaboracao das listas quando, no trabalho, houver mais de
trés insercoes do elemento. Se houver, apenas, duas insercoes de cada
elemento, agrupar em uma lista unica. A seguir sdo apresentados os modelos de
listas.

Obs.: Lembramos que o Office possui uma ferramenta de insercdo do sumario

automatico.
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LISTA DE FIGURAS

Figura 1:  Organograma.........oooiuueeiieeee et eee e e sbe e e e e e e s saneee e e e e e e e nneeeeas 15
Figura 2: Mapa de 10CalIZAGAOD. .......cuuiiiiii it 20
Figura 3: Levantamento da legislagan...........oooveiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 25
Figura 4: Campanha de marketing..........ccooo i 32
Figura 5: EStilo de ideranGa.. ..o 42
LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 1:  DiStANCias rOJOVIAIAS. ........uueeieeiiiiiiiiee ettt ee e 11
Figura 2: Foto aérea de BruSQUE.......ccoeiiiiiiiiiiie it 16
Quadro 1: Levantamento da 1egiSIagan. .......ccceeuiiuiiiiiiiieiiiiieeee e 20
Quadro 2: Campanha de Marketing........c.eeuiee i 23
Grafico 1: FaiXa lAria......eee e 52

e) Apresentacao dos elementos

A apresentacao dos elementos (figuras, gréaficos, tabelas, quadros e outros)
deve conter além da exposicao do elemento, a relagdo com o assunto abordado e
analise de suas informacoes. Os quadros resumem um conjunto de dados que nao
sao passiveis de tratamento estatistico, sendo que as tabelas apresentam dados
estatisticos e ndo deve ter bordas nas margens, as fotografias sdo consideradas
como figuras e os graficos devem ter cores bem diferentes para se ter uma melhor
visualizacéo, leitura e interpretagcdo das informacdes. A seguir sdo apresentados
alguns exemplos:

Figura 1: Foto da biblioteca académica da UNIFEBE
Fonte: Arquivo da Assessoria de Comunicacao Social da UNIFEBE (2007).
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PERCENTUAL DE QUESTIONARIOS RESPONDIDOS DE EGRESSOS

DE 2003 A 2006

7%

28% E Ano 2003
B Ano 2004
B Ano 2005
B Ano 2006
34%
Gréfico 1: Composi¢do da amostra
Fonte: Pesquisa de campo (2007).
Modalidade Frequiéncia Percentual
Empresa de Servigcos Contabeis 33 37,08%
Empresa Industrial 18 20,22%
Empresa Comercial 16 17,98%
Outras 9 10,11%
Empresa de Servigos 7 7,87%
Administragéo Puablica 3 3,37%
Organizagao sem fins lucrativos 2 2,25%
Ensino 1 1,12%
Total 89 100,00%
Tabela 1: Tipo de organizacao
Fonte: Pesquisa de campo (2007).
Tipo Funcéo (Quadro 2) Como desenvolver

Conhecimento tedérico

Entendimento, interpretacéo

Educacéo regular e continuada

Conhecimento sobre
procedimentos

0s

Saber como proceder

Educacao regular e experiéncia
profissional

Conhecimento empirico

Saber como fazer

Experiéncia profissional

Conhecimento social

Saber como comportar

Experiéncia social e profissional

Conhecimento cognitivo Saber como lidar com a | Educacao regular e continuada,
informacao, saber como | e experiéncia  social e
aprender profissional

Quadro 1: Processo de desenvolvimento de competéncias
Fonte: Adaptado de Fleury e Fleury (2000).

f) Sumario

z

E a enumeracgéo das principais secdes e/ou subsecdes do trabalho. Deve seguir a

mesma ordem em que o contelido aparece no texto e sua respectiva paginacio. E o

ultimo elemento pré-textual. Caso o trabalho tenha mais de um volume, deve ser

incluido o sumario de toda a obra em todos os volumes. Devem-se incluir apenas as

partes das publicacées que sucedem o sumario, ou seja, nao incluir dedicatoria,
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agradecimentos, epigrafe, resumo e listas. Os elementos que compdéem o
sumario sdo: o indicativo numérico da secao e/ou subsecao, seu titulo e subtitulo e o
nuamero da pagina inicial correspondente. A apresentacao tipografica dos titulos
deve ser a mesma no sumario e no texto.

Obs.: Lembramos que o Office possui uma ferramenta de insercdo do sumario

automatico.
SUMARIO

1 INTRODUGAO .....cceerierereresssssssssssasasasasasasassssssssssssssesssssnsssssssssssssssssssssssasasasasans 14
1.1 OBUETIVOS ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennnes 15
2 FUNDAMENTAGAO TEORICA ... csnsssssessssssssssssssssassesssssssasasaes 17
2.1 CONTABILIDADE EM NIVEL SUPERIOR .......ocuieeeieeeeee et 18
2.2.1 A contabilidade COMO CIENCIA.......ccccerrrrrrriiiisssnmmnrrr s amnnnns 24
2.2.1.1 A importancia da contabilidade ..........cccccooiiiiiiiiiiiii e 24
2.2.1.1.1 Surgimento do ensino de contabilidade no Brasil..............cccccccuveeeeeecnnnnee. 24
S METODOLOGIA ... cccceeceerrrrressssssssssmssns s s sessssssssssmmsssssesessssssssnmmnnssssessnssssssnnnnns 26
4 APRESENTAGCAO E ANALISE DOS DADOS.......cocemmiuccrmsnsscsessssssssesssssssssaes 27
5 CONSIDERAGCOES FINAIS ......cceueeeemeeracseesnssssssessssssssssssessssassssssssssassensssssasssnes 28
REFERENCIAS........coeuieicaseseesssesssssessssssssssssssessssssssssssssssassssssssssssessssssssssssassasanes 36
LTI 0 1171 =1 o 38
APENDICE .......cutueecurereeusssesssssesesssasesasssesssasesessssaseassssseasssssessasssssesssssneasasasenssnssens 4
Y 1 42

5.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

a) Glossario

Lista em ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas utilizadas no texto,
acompanhadas de sua respectiva definicdo que tem por objetivo esclarecer ao leitor
sobre o significado dos termos empregados no trabalho. Veja o exemplo:
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GLOSSARIO

Aplicativo — software que vocé usa com um fim especifico:
escrever uma carta, desenhar um circulo, acessar a internet,

desenvolver uma planilha, compilar um programa.

Browser — também chamado navegador. E o programa utilizado
para visualizar as paginas da www. Atualmente os dois mais

conhecidos séo Internet Explorer e o Netscape Navigator.

Catélogo de enderecos (Address Book) — o -catalogo de
enderecos fornece um local conveniente para armazenar

informacgdes sobre contatos para recuperacao facil.

b) Apéndice(s) e Anexo(s)
O apéndice consiste no material elaborado pelo autor a fim de complementar o texto
principal e apresentado no final do trabalho. Os anexos sdo os documentos
elaborados por outros autores utilizados para dar suporte a fundamentacao,
argumentagao, comprovagao ou ilustracdo. Quando tiver mais de um apéndice e de
um anexo deve-se fazer a identificagéo.
Exemplos: APENDICE A — Titulo do apéndice

APENDICE B - Titulo do apéndice

ANEXO A — Titulo do anexo

ANEXO B - Titulo do anexo

5.5 CITACAO

Citacao: mencao de uma informacao extraida de outra fonte.

Citacao direta: transcricao textual de parte da obra do autor consultado.

Citacao indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

Citacao de citacao: citacdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao texto original.

As citagdes podem aparecer no texto e em notas de rodapé.
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As citacbes no texto devem aparecer no sistema de chamada, que pode
ser autor-data ou numérico. Apds a escolha do sistema, esse deve ser utilizado em
todo o trabalho (NBR 10520, 2002).

No sistema autor-data indica-se a fonte, pelo sobrenome do autor, na falta
dessa informacao, registra-se o0 nome da instituicdo responsavel e na auséncia do
nome utiliza-se o titulo, seguido da data de publicagdo do documento separado por
virgula e entre parénteses (citacdo indireta). Para as citacoes diretas, inclui-se a
indicacao de pagina.

No sistema numérico as citacbes devem ter uma numeracdo Unica e
consecutiva, colocadas acima do texto, em expoente ou entre parénteses. O
sistema numérico nao deve ser utilizado quando ha notas de rodapé.

A numeracdo das notas de referéncias é feita por algarismos arabicos,
devendo ter numeracdo Unica e consecutiva. Nao se inicia a numeragdo a cada
pagina (NBR 10520, 2002). A primeira citacao de uma obra, em nota de rodapé,
deve ter sua referéncia completa.

Exemplos:

¢ no texto: “Posso viajar com vocés? Estou indo para la também, para juntar-

me aos frades do Sacro Convento™

e em nota de rodapé:

1 SACK, John. A conspiracao franciscana. Rio de Janeiro: Sextante, 2007. p. 93.

As subsequentes citagdes da mesma obra podem ser referenciadas de
forma abreviada, utilizando as seguintes expressdes, abreviadas quando for o caso
(NBR 10520, 2002).

Ibidem - ibid [na mesma obra] usado quando se faz varias citacées de um
mesmo autor em uma mesma pagina.

Idem - id [do mesmo autor] obras diferentes do mesmo autor.

Opus citatum - op. cit. [obra citada] refere-se a obra citada anteriormente na
mesma pagina, quando houver intercalacdo de outras notas.

Locus citatum - loc. cit. [lugar citado] refere-se a mesma péagina de uma obra

citada anteriormente, quando houver intercalacao de outras notas.
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5.5.1 Regras para apresentacao de citacoes no sistema autor-data

Citacoes diretas podem aparecer no texto de duas formas:
a) citacoes com até trés linhas devem ser inseridas entre “aspas duplas”, no texto.
As aspas simples (‘’) sao utilizadas para indicar citacdo dentro de citagéo.
Exemplos:
e autoria indicada no texto

A esse propésito, Bitencourt (2004, p. 23) afirma que a aprendizagem
organizacional tem como “pressuposto basico o desenvolvimento de estratégias e
procedimentos a serem construidos continuamente para se atingirem melhores

resultados”.

e autoria entre parénteses

“Os primeiros trabalhos que abordaram a lideranga ja apresentavam uma
forte associacédo dela com a capacidade de exercer influéncia sobre liderados, com
vistas a alcangar um objetivo comum” (TOLFO, 2004, p. 273).

Citacoes com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 cm ou 28
toques da margem esquerda com um tipo de letra menor do que a utilizada no texto,
sem aspas e com espagamento simples.
Exemplos:
e autoria indicada no texto

Na lideranca transformacional segundo Tolfo (2004, p. 294) existe uma
abordagem que caracteriza trés tragos de carater entre os pressupostos principais

que sao eles:

1. integridade: a capacidade de manter compromissos assumidos,
decorrentes do desenvolvimento da autoconsciéncia e da auto-estima;

2. maturidade: como equilibrio para expressar suas posicoes;

3. mentalidade de abundancia: refere-se a capacidade de reflexao,
ponderacéo e articulagéo entre mente e corpo.

e autoria entre parénteses

Na tentativa de compreender melhor e resgatar a esséncia da organizagao
de aprendizagem, pode-se destacar que se trata de um lugar onde ocorre
uma aprendizagem humana de alta qualidade. Mais do que isso, € uma
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espécie de sistema social diferente daquele vislumbrado pelo conceito
dominante da teoria organizacional (BITENCOURT, 2004, p. 24).

Nas citacoes diretas podem-se utilizar as supressoes, interpolacoes,
comentarios, énfase ou destaque, do seguinte modo:

a) supressoes (omissao de parte da citacao): [...] — sdo usados quando
nao se menciona o paragrafo todo. Pode ser usado no inicio, meio ou no fim da
frase.

Exemplo:

De acordo com Oliveira (2008, p. 51) “[...] em nivel estratégico, um dos itens
mais importantes é a analise dos concorrentes. Nesta analise deve-se tomar cuidado
para ndo incorrer em enormes gastos para montar um sistema de informacdes [...]".

b) interpolacoes, acréscimos ou comentario: [ ] — quando se faz uma
explicagcao necessaria ao texto.

Exemplo:

“Para que um custo via rede [internef] seja desenvolvido, é fundamental que
seja feito previamente um plano industrial detalhado do curso” (KUNHEN, 2004, p.
77).

c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico — para enfatizar trechos
da citacdo, deve-se destaca-los indicando essa alteracdo com a expressao grifo
nosso ou grifo do autor, caso o destaque ja faca parte da obra consultada (NBR
10520, 2002).

Exemplos:

“A compreensao do Direito como forma de conhecimento esté vinculada a
corrente filoséfica da Modernidade (AQUINO, 2001, p. 26, grifo nosso).

“O jari me informou que chegou a um veredicto. Olhou em volta para se
certificar de que todos os envolvidos estivessem presentes (GRISHAM, 2008, p. 15,
grifo do autor).

Citacao indireta
Exemplos
e autoria indicada no texto

De acordo com Marques (2004) a relacdo interpessoal nos grupos de
trabalho das organizacbes nem sempre sao tranquilas. Muitas vezes existem
turbuléncias que afetam o desempenho da produtividade.
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e autoria entre parénteses

Uma das principais dificuldades que permeiam as organizacbes da
aprendizagem situa-se no aprender a aprender. Quando as organizacdes aprendem,
elas desenvolvem uma postura mais flexivel, onde o erro é visto como uma
experiéncia positiva na construcdo de um novo conhecimento (BITENCOURT,
2004).

Citacao de citacao: quando se utiliza uma citacdo de citagdo, registra-se a
expressao apud, que significa citado por, conforme, segundo e € utilizada no texto.
Exemplos:
e autoria indicada no texto (citacao indireta)

No modelo serial de Gough (2005 apud NARDI, 2008) o ato de ler envolve
um processamento serial que comegca com uma fixacdo ocular sobre o texto,

prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

¢ autoria entre parénteses (citacao direta)
“A ciéncia € baseada no que podemos ver, ouvir, tocar, etc. Opinides ou

preferéncias pessoais e suposicoes especulativas nao tem lugar na ciéncia’
(CHALMERS, 1993 apud GIL, 2001, p. 168).

As indicagbes de autoria incluidos no texto devem ser feitas em letras
maiusculas e minusculas, indicando-se a data e paginas (caso seja uma citacao
direta) entre parénteses.

e Um autor: Segundo Moraes (2010)

¢ Dois autores: Segundo Moraes e Souza (2011)

e Trés autores: Dudziak, Gabriel e Vilella (2009)

e Mais de trés autores: Belklin et al. (2009, p. 76)

As indicacGes de autoria entre parénteses devem vir em letras maiusculas,
seguidas da data e paginas (caso seja uma citacao direta).

e Um autor: (MORAES, 2011, p. 1)

e Dois autores: (MORAES; SOUZA, 2008)

e Trés autores: (DUDZIAK; GABRIEL; VILELLA, 2010)
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e Mais de trés autores: (BELKLIN et al., 2009, p. 76)

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
inicias de seus prenomes. Se mesmo assim ainda existir coincidéncia, colocam-se

os prenomes por extenso (NBR 10520, 2002).

Exemplos:
(BARBOSA, C., 2001) (BARBOSA, Cassio, 2010)
(BARBOSA, O., 2003) (BARBOSA, Celso, 2010)

Diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano, sédo
diferenciados pelo acréscimo de letras minUsculas apés a data.

Exemplos:

(MARTINS, 2010a)

(MARTINS, 2010b)

(BRASIL, 2011a)

(BRASIL, 2011Db)

Expressoes latinas: devem ser usadas apenas em nota de rodapé, exceto
a expressao apud que podera ser utilizada no texto.

5.6 REFERENCIAS

“Conjunto padronizado de elementos descritos de um documento, que
permite sua identificagédo individual” (NBR 6023, 2002, p. 2).

“As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de
forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco simples e
separadas entre si por espaco duplo” (NBR 6023, 2002, p. 3).

Elementos essenciais de uma referéncia: autor; titulo e subtitulo (se

houver); edi¢do; local de publicacao; editora; data.

A primeira edicao nao deve ser mencionada na referéncia.
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5.6.1 Modelos e exemplos de referéncias

a) Livro:
AUTOR(es). Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacao (cidade): editora, data de
publicagéo.

Exemplo:
DINA, Anténio. A fabrica automatica e a organizacdao do trabalho. 2. ed.
Petropolis: Vozes, 1987.

b) Norma técnica:
ORGAO NORMALIZADOR. Titulo: subtitulo. Local, ano. Volume ou pagina(s).

Exemplo: )
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6028: informacédo e
documentacgédo — resumo — apresentacao. Rio de Janeiro, 2003. 2 p.

¢) Trabalhos académicos (dissertacdes, teses, monografias)
AUTOR. Titulo: subtitulo. Ano. Numero de folhas. Categoria (grau e area de
concentracao) - Instituicdo, local, ano.

Exemplo:

SENNE JUNIOR, Marcelo. Instrumentacao sismica para centrais nucleares.
1988. 126 f. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncia e Tecnologias Nucleares) - Escola de
Engenharia, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1988.

COSTA, André Felipe Alves. A concentracao de renda como fator limitante para
a socializacao da tecnologia da informacao no Brasil. 2009. 51 f. Trabalho de
Conclusdo de Curso (Curso Sistemas de Informacédo) — Centro Universitario de
Brusque, Brusque, 2009.

d) Legislacdo ou Documento juridico

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio). Tipo de documento, numeracéo, data e
dados da publicacdo. Titulo: subtitulo. Local: editora, ano de publicacdo, nimero de
paginas ou volumes.

Exemplos:
BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. 4. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislagao e jurisprudéncia. Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
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e) Jurisprudéncia (decisodes judiciais)

JURISDICAO (Pais, Estado ou Municipio) e Orgao Judiciario competente. Titulo
(natureza da decisao ou ementa) e numero, partes envolvidas (se houver), relator,
local, data e dados da publicacao.

Exemplo:

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 de
1994. Lex: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10,
n. 103, p. 236-240, mar. 2008.

Obs.: Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia

para melhor identificar o documento.

f) Patente

ENTIDADE RESPONSAVEL (Jurisdicdo) e/ou autor. Titulo. Nimero da patente e
datas (do periodo do registro).

Exemplo:

EMBRAPA. Unidade de apoio pesquisa e desenvolvimento de instrumentacao
agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Mediador digital
multissensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1988, 30
maio 1995.

g) Publicacoes periodicas

Artigo em Revista:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periddico (abreviado ou
nao), local de publicacdo, nimero do volume ou ano, fasciculo ou nimero, pagina
inicial e final do artigo, més e ano de publicacao.

Exemplo:

FIORANELLI, Ademar. Bem de familia no novo cédigo civil e o registro de iméveis.
Revista IOB de Direito de Familia, Porto Alegre, v. 11, n. 56, p. 123-140, out./nov.
2009.

Artigo em Jornal (reportagens):

AUTOR(es) (se houver). Titulo. Titulo do jornal, local de publicagao, data de
publicacdo. Secéo, caderno ou parte do jornal e a paginacao correspondente.
Quando nao houver secao, caderno ou parte, a paginag¢ao do artigo ou matéria
precede a data.

Exemplo:
FRIAS, Maria Cristina. Financiamento de maquinas cresce 146%. Folha de Sao
Paulo, Sao Paulo, 15 mar. 2010. Dinheiro, Caderno B1, p. 2.
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h) Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidade (6rgaos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminarios, entre outros) tém entrada, de modo geral, pelo
seu préprio nome, por extenso.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e
documentacéo: citacbes em documentos: apresentacado. Rio de Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sio
Paulo, 2008. Sao Paulo, 2009.

i) Trabalhos apresentados em eventos

AUTOR(es). Titulo do trabalho: subtitulo. Seguido da expressdo In: NOME DO
EVENTO, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de realizacao,
titulo do documento (anais, atas, tépico tematico), local, editora, data de publicagéo.
Pagina inicial e final da parte referenciada.

Exemplo:

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. Influéncia da correcao e do preparo do
solo sobre algumas propriedades quimicas do solo cultivado com bananeiras. In:
REUNIAO BRASILEIRA DE FERTILIDADE DO SOLO E NUTRIGCAO DE PLANTAS,
21., 1994, Petrolina. Anais... Petrolina: EMBRAPA, CPATSA, 1994. p. 3-4.

j) Documento de acesso em meio eletronico

AUTOR. Titulo: subtitulo. Informagdes complementares (coordenacdo de,
desenvolvida por, apresenta, dentre outros). Disponivel em: <endereco>. Acesso
em: dia més (abreviado) ano.

Exemplo:

Homepages/Sites:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria. Servigo
de referéncia. Catalogos de universidades. Apresenta enderecos de universidades
nacionais e estrangeiras. Disponivel em: <http:/www.bu.ufsc.br>. Acesso em: 01 fev.
2007.

Se o documento de acesso em meio eletrénico for um artigo de periédico ou
um artigo apresentado em evento, fazer a referéncia conforme estabelecido nas
alineas g e i, acrescentando: Disponivel em: <endereco> e Acesso em: dia més

(abreviado) ano.
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k) Documento exclusivo em meio eletronico (e-mail)

AUTOR(es). Titulo do servico ou produto. Descricao fisica do meio eletrénico. Dia,
més (abreviado) e ano.

Exemplo:

ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC [mensagem pessoal]. Mensagem recebida
por <mtmendes@uol.com.br> em 12 jan. 2008.

Nota: As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrfnico
devem ser referenciadas somente quando ndo se dispuser de nenhuma
outra fonte para abordar 0 assunto em discussdo. Mensagens trocadas por
e-mail tém carater informal, interpessoal e efémero, e desaparecem
rapidamente, ndo sendo recomendavel seu uso como fonte cientifica ou
técnica de pesquisa (NBR 6023, 2002, p. 13).

I) CD-ROM e Disquete

AUTOR(es). Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacao (cidade): editora, data de
publicacdo, acrescidas das informagdes relativas a descricdo fisica do meio
eletrénico (disquete ou CD-ROM).

Exemplos: )

THEODORO JUNIOR, Humberto. Execucdao e embargos: jurisprudéncia,
legislacao, doutrina e pareceres e pratica forense. Caxias do Sul: Plenum, 2002. 1
CD-ROM.

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administracao e controle. Sdo Paulo: Atlas, 2003. 1
disquete.

m) Capitulo de livro

AUTOR(es). do capitulo. Titulo: subtitulo (do capitulo). In: AUTOR(es) do livro.
Titulo: subtitulo (do livro). Local de publicacao (cidade): editora, data de publicagao.
pagina inicial-pagina final.

Exemplo:

NOGUEIRA, Leticia. A crianca e o computador: trilhando caminhos de pesquisa em
educacdao na modernidade. In: KRAMER, Sonia; LEITE, Maria Isabel (Orgs.)
Infancia: fios e desafios da pesquisa. Campinas: Papiros, 2000. p. 97-119.

n) Livro com mais de trés autores

AUTOR et al. Titulo: subtitulo. Edicao. Local de publicacao (cidade): editora, data de
publicacéo.

* Primeiro autor que aparece na obra ou no artigo

Exemplo:
OLIVEIRA, Luis Martins de et al. Manual de contabilidade tributaria. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2003.
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o) Livro com trés autores
AUTOR(es). Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacao (cidade): editora, data de
publicacéo.

Exemplo:
BOTELHO, Manoel Henrique Campos; GIANNONI, André; BOTELHO, Vinicius
Campos. Manual de projeto de edificacoes. Sao Paulo: PINI, 2009.

p) Autoria desconhecida
Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo. O termo anénimo nao
deve ser usado em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

Exemplo:
DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sao Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1998.

q) Catalogo, manual e guia
AUTOR(es) (se houver). Titulo: subtitulo (se houver), seguido da palavra catalogo
ou manual ou guia. Edicdo. Local de publicagéo: editora, data de publicagao.

Exemplo:
SANTISTA. Santista jeanswear: verao 2009: catalogo. Sdo Paulo: Santista, 2009.

r) Informacao verbal (palestras, debates, comunicacoées, entrevistas, entre
outros)

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo verbal (palestras, debates,
comunicacgbes, entrevistas, entre outros), indicar entre parénteses, a expressao
informacao verbal, mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto: O novo medicamento estara disponivel até o final desse semestre
(informacéo verbal)1

No rodapé da péagina:

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em
Londres, em outubro de 2008.

s) Imagem em movimento (DVD, filme, videocassete)

TITULO da imagem: subtitulo. Diretor: pessoa(s). Produtor: pessoa(s). Cidade:
editora, ano. Especificacao do suporte em unidades fisicas.
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Exemplo:

A BELA e a fera. Diregcao Jean Cocteau. Sdo Paulo: Continental Home Video, 1946.
1 DVD.

t) Organizadores, editores, coordenadores, entre outros

Quando a responsabilidade da obra for atribuida a um organizador, editor,
coordenador ou outro desse tipo, a entrada deve ser feita pelo sobrenome do
responsavel, seguida da abreviacao do tipo de participacao entre parénteses.

Exemplo:

CRUZ, Roberto Moraes (Org.). O trabalho do psicélogo no campo juridico. Sao
Paulo: Casa do Psicélogo, 2008.
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