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APRESENTACAO

O objetivo deste conjunto de normas para elaborar e organizar a apresentacdo de
trabalhos de conclusdo de curso vai além da normalizacdo, propondo-se a preocupacdo de
criarmos um espirito agucado para pensar o mundo e suas questdes, especialmente 0 mundo
do trabalho em seus conflitos, paradoxos. Ainda € preciso compreender este presente
instrumento ndo s6 como producdo sistematizada de um trabalho escrito para graduar-se, mas
vislumbrar caminhos que nos levem a autonomia intelectual, entendida como capacidade de
pensar e construir relacdes por escolha prépria embasada em leituras que venham a refletir
convicgdes e posturas diante do mundo, do ser humano, da prépria formacdo académica e
profissional. Principalmente se considerarmos as vozes de um mercado de trabalho exigindo
profissionais criativos, capazes de tomar decisdes, com ampla capacidade de dialogo e que se
antecipem na prépria formacao ao que este mercado vé em seus desafios.

A elaboracdo de trabalhos académicos € um momento rico para consolidarmos
também afinidades no campo tedrico, redefinir pontos de vista, mantendo o dialogo com
diversidade de visGes. Um corpo metodolégico de um trabalho académico compreende um
exercicio de muitas mentes. Da criacdo de uma idéia para uma futura Monografia participam
muitos olhares instigando e investigando problemas por multiplos angulos e assim cada
professor da Faculdade de Tecnologia de Guaratingueta tem contribuido em seu trabalho

como educador.

Prof® Deborah Orsi Murgel (Coordenacéo de Curso — Gestdo Empresarial)
Prof* Manuela Weyll VVasconcelos (Coordenagdo de Curso — Informatica)
Prof® Vanessa Cristhina Gatto Chimendes (Coordenacéo de Area — Trabalho de Formatura)



INTRODUCAO

A elaboracdo de um trabalho académico no processo de conclusdo de um curso
superior deve ser compreendida como um grande fio condutor na formacéo do profissional, o
qual se traduz em uma dimensdo pratica na elaboracdo de uma pesquisa, a alinhavar uma
grande rede de relagdes construida durante a graduacao finalizando-a em: elaborar um projeto
de pesquisa com tematica levantada pelo aluno, pesquisada, aprofundada e transcrita a partir
dessa vivéncia.

Deverd revelar o amadurecimento intelectual do aluno compreendendo ser isto
adquirido também ao longo de graduacdo e para o que contribuiram as mdltiplas disciplinas
com seu contelido, se o desenvolvimento deste foi pensado em suas inter-relagdes. Portanto,
ao se propor uma experiéncia de iniciacdo cientifica deve-se considerar como objetivos:
aprimorar 0 conhecimento das praticas académicas na elaboracdo e organizacdo de textos
cientificos; contribuir na formacdo da visdo do saber cientifico; contribuir na formacédo da
autonomia intelectual; auxiliar no desenvolvimento de uma linguagem ldogica e com
personalidade capaz de expressar a autoria do trabalho; construir uma relacdo entre a

dimensao critica e a dimenséo cotidiana da formacao profissional.



1 ESTRUTURA E ELABORACAO DE MONOGRAFIA

Dentre os trabalhos académicos, o trabalho de conclusdo de curso (TCC) adquire
carater monografico por se tratar do resultado de um estudo de tema escolhido e desenvolvido
por um unico autor. O trabalho monografico é compreendido por autores de metodologia
como trabalho de pesquisa exaustivo sobre tema delimitado envolvendo uma metodologia
definida e construida pelo pesquisador e proposta nos meios académicos para a obtencédo de
titulacdo, correspondendo aos niveis desta pesquisa e de sua natureza, o que se confirma com

a seguinte definicéo:

Monografia é exposi¢do exaustiva de um problema ou assunto especifico,
investigado cientificamente. O trabalho de pesquisa pode ser denominado
monografia quando € apresentado como requisito parcial para a obtencéo do
titulo de especialista, ou pode ser denominado trabalho de conclusdo de
curso, quando é apresentado como requisito parcial para a conclusdo de
curso (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2001a, p. 02).

Esclarecendo ainda o carater monogréafico do trabalho de concluséo de curso, pode-se

recorrer a definicdo normativa da ABNT:

Documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado
da disciplina, mdédulo, estudo independente, curso, programa e outros
ministrados. Deve ser feito sob a coordenagdo de um orientador (ABNT NBR
14724, 2002, p. 3).
Diante das inumeras defini¢cBes da Monografia, principalmente daquelas que se propde
a apresenta-la quanto a estrutura e as normas, € preciso ressaltar a importancia da experiéncia

com a iniciacdo cientifica para o profissional, pontuando a visdo da Monografia como

processo, como na defini¢do de Padua:



A monografia é o resultado do estudo cientifico de um tema, ou de uma
questdo mais especifica sobre determinado assunto; vai sistematizar o
resultado das leituras, observacdes, criticas e reflexfes feitas pelo educando.
O trabalho monografico ultrapassa o nivel da simples compilacéo de textos,
dos resumos ou opinides pessoais, exigindo um maior rigor na coleta e
analise de dados a serem utilizados, podendo ainda avancar no campo do
conhecimento cientifico, propondo alternativas para abordagens tedricas ou
praticas nas varias areas do saber (PADUA, 1997, p. 148).

Quanto aos elementos que compdem esse trabalho académico, em sua estrutura a
Monografia devera conter trés partes principais: pré-texto, o texto propriamente dito e pos-

texto, conforme o Quadro 1 abaixo:

Quadro 1 — Elementos do Trabalho Académico

Estrutura Elementos

Capa

Pagina de rosto
Verso da Pagina de rosto
Errata**
Dedicatoria(s)*
Agradecimento(s)*
Pré-textuais Epigrafe(s)*
Resumo

Abstract

Listas**

Sumario

Introducgéo
Textuais Desenvolvimento ou Corpo do Trabalho
Concluséo

Referéncias Bibliogréficas
Pos-textuais Bibliografia Consultada
Glossario**
Apéndice(s)**
Anexo(s)**

Legenda: *Né&o obrigatorio
**Elemento condicionado a necessidade

Fonte: ABNT NBR 14724:2002, p. 3



1.1 Pré-texto

A parte pré-textual da Monografia é composta de elementos essenciais a organizagao,
natureza e construcdo do trabalho e também de elementos opcionais. S&o obrigatdrios: capa,
pagina de rosto, ficha catalogréfica (verso da pagina de rosto), resumo, abstract e sumario.
N&o sdo obrigatdrios, devendo ser incluidos segundo a necessidade e a natureza do trabalho:
errata, dedicatoria(s), agradecimento(s), epigrafe(s) e listas. Esses elementos serdo expostos a

seguir, na sequéncia em que deverdo aparecer na Monografia.
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e Capa

Elemento obrigatério onde devem constar as seguintes informagdes: o nome da
instituicdo, o titulo do trabalho, subtitulo (se houver), o autor, os dizeres apresentando a
natureza e o0 objetivo do trabalho e a instituicdo a que é submetido, o local e o0 ano, conforme a

figura 1 abaixo. Para a encadernacdo definitiva, em capa dura, observe-se a orientacdo no

Apéndice A (p. 40).

!

(margem superior 3 cm)
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE GUARATINGUETA
(letra tamanho 16, negrito)

—> (margem esquerda 3cm)

TITULO DO TRABALHO
Subtitulo
(letra tamanho 18 a 20, negrito, centralizado, a 10 cm da margem sup.)

Nome do Autor
(letra tamanho 16, negrito, centralizado, dois espa¢os abaixo do titulo)

(margem direita 2cm) <

Monografia apresentada a Faculdade
de Tecnologia de Guaratingueta, para
graduacdo no Curso Superior de
Tecnologia em XXXXXXX.

(letra tamanho 12, sem negrito, recuo
ao meio da pagina, texto justificado,
a 10 cm da margem inferior)

Guaratinguetéa - SP
2009
(letra tamanho 16, negrito)

!

(margem inferior 2 cm)

Figura 1 — Modelo de Capa da Monografia



e P4gina de rosto
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Elemento obrigat6rio onde devem constar as mesmas informagdes ja apresentadas na

capa e ainda serem acrescentadas as seguintes informacgdes: a area de concentragdo do

trabalho e 0 nome completo do Orientador, conforme a figura 2 abaixo.

{

(margem superior 3 cm) )
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE GUARATINGUETA
(letra tamanho 16, negrito)

—> (margem esquerda 3cm)

TITULO DO TRABALHO
Subtitulo
(letra tamanho 18 a 20, negrito, centralizado, a 10 cm da margem sup.)

Nome do Autor
(letra tamanho 16, negrito, centralizado, dois espa¢os abaixo do titulo)

Monografia apresentada a Faculdade
de Tecnologia de Guaratingueta, para
graduacdo no Curso Superior de
Tecnologia em XXXXXXX.

Area de Concentrago:
Orientador(a):

(letra tamanho 12, sem negrito, recuo
ao meio da pagina, texto justificado,
a 10 cm da margem inferior)

Guaratinguetéa - SP
2009
(letra tamanho 16, negrito)

!

(margem inferior 2 cm)

(margem direita 2cm) €—

Figura 2 — Modelo de Pagina de rosto da Monografia
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e  Verso da Pagina de rosto — Identificacdo do Trabalho

No verso da pagina de rosto deverdo constar as informac@es que identificam a autoria,
o titulo, a natureza do trabalho, local e data da apresentacéo, a fim de que possa ser citado por
outros autores bem como listado nas referéncias bibliogréficas.

O exemplo a seguir apresenta as informacgdes necessarias para o verso da Pagina de
rosto, que devem aparecer com a seguinte formatacdo: paragrafo em texto justificado e
espaco simples, sem bordas, com recuo de 4 cm a esquerda, e a 17 cm do alto da pagina, ou

seja, 14 cm somados a margem superior.

SILVA, C.P.M. O uso das ferramentas de marketing direto na
Internet. Guaratinguetd, 2000. 72p. Monografia, Faculdade de
Tecnologia de Guaratingueta.

] Errata

Trata-se da lista de erros, de natureza tipografica ou ndo, com as devidas correcdes,
indicando-se as paginas e/ou linhas em que aparecem, serd impressa sempre em retalho de
papel avulso ou encartado, acrescido ao volume, na pagina seguinte a pagina de rosto, depois
de impresso, mantendo a mesma fonte do texto, em espacamento simples e alinhamento a
esquerda. A errata sera aplicada obrigatoriamente nos volumes de capa dura e no exemplar de
posse da FATEC Guaratingueta.
Exemplo:

ERRATA

Pagina 8, Linha 4:
Onde se 1€: No contrato de prestacao de servicos... fez uma divisdo...
Leia-se: No contrato de prestagdo de servigos... ha uma divisao...

Pagina 10, Linha 18:
Onde se 1€: Durante o processamento da pesquisa...
Leia-se: Durante o processo da pesquisa...
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e  Dedicatéria(s)

Pagina opcional onde o autor pode prestar homenagem ou dedicar seu trabalho
alguém. O texto devera iniciar no alto da pagina, apresentar-se alinhado a direita e
justificado, excetuando-se no caso de texto em verso, Como na sugestao a seguir:

A Severino Antonio Moreira Barbosa,
Professor, amigo,

ser no qual

todo verbo se transfigura:

Sabedoria.

e  Agradecimento(s)

Pagina de manifestacdo de agradecimento a pessoas e instituicbes que, de alguma
forma, colaboraram para a execucdo do trabalho, especificando-se em que colaboraram.
Quanto a instituicdes, devem ser mencionados auxilios financeiros, bolsas de estudo ou
auxilio material para a realizacdo da pesquisa ou do préprio curso. No alto da pagina devera
constar o titulo centralizado e em negrito (fonte 14), seguindo-se dos dizeres em texto
justificado, na mesma formatacdo do corpo do trabalho (excetuando-se no caso de texto em

Verso), Como segue:

AGRADECIMENTOS

A todos que, direta ou indiretamente, contribuiram para a realizagdo deste trabalho.

Aos meus pais Jodo e Maria, que proporcionaram toda condi¢do necesséria para a
conclusdo desta faculdade, e aos meus irméos Carlos e Ana, pela amizade.

Ao professor José, pelo inestimavel apoio na orientacdo deste trabalho.

Aos colegas de classe, com quem nesses anos de estudo tive a felicidade de conviver.
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e Epigrafe

Elemento opcional contendo o pensamento de um ou mais autores cuja Visdo se
encontra ligada ao desenvolvimento de toda a Monografia, podendo tratar-se de fragmento em
prosa ou em verso, seguido da indicacdo de autoria, devendo ficar alinhado a direita, no alto
da pagina. As epigrafes também podem constar nas paginas de abertura das se¢Ges primarias,
apresentando-se com um espaco abaixo do titulo do capitulo e outro espago antes do texto do
trabalho, e neste caso conservando a mesma formatacdo das citacGes diretas (vide 1.2.3.1, p.

24). A seguir, um exemplo de uma epigrafe para abrir todo um trabalho:

A razdo precisa de um outro amor. Precisa do encantamento de um outro
amor. De uma conversdo. Uma conversdo ética, de amor e respeito pela vida.
Reveréncia pela vida. Respeito e admiracdo pela vida, pela diversidade e pela
unidade.

Idéias educam idéias. Para educar pessoas, é preciso mais que idéias. E preciso
encantamento. Sem encantamento, as idéias ndo se convertem, nao se
transformam, ndo se tornam carne e sangue do vivido.

Para dar esse salto vital, para além do seu desencantamento, e para além de
sua instrumentalizacdo manipuladora, a razdo, para atravessar seus abismos, a
razdo precisa de encantamento.

Precisamos dela, inclusive, porque nés precisamos nos salvar de nés mesmos.
Precisamos ser salvos de ficarmos abandonados a nés mesmaos.

A razdo é imprescindivel. Mas, sozinha, ndo é capaz de nos salvar da
desumanidade.

(ANTONIO, Severino. 2002, p.138-139)
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e Resumo

Resumo em lingua nacional (vernacula) é a apresentacdo concisa dos pontos
relevantes do trabalho, apresentando em uma visdo rapida e clara o seu conteudo.
Recomenda-se que o resumo na Monografia de conclusdo de curso tenha de 250 até no
méaximo 500 palavras.

O resumo deve ser redigido em paragrafo Gnico, com frases afirmativas e o verbo na
voz ativa, respeitando-se o sujeito adotado na redacdo de todo o trabalho. Devera conter 0s
seguintes itens: exposicdo da tematica abordada na Monografia; apresentacdo dos objetivos
propostos; indicacdo da metodologia; apresentacdo da conclusdo. O resumo nao deve conter:
aspectos do trabalho ndo descritos no texto e referéncias a outros autores.

Antes do resumo, na parte superior da pagina, deve constar a referéncia bibliografica
do trabalho, tal como aparece no verso da pagina de rosto. Deve ser seguido, logo abaixo de
sua apresentacdo, das Palavras-chave representativas do contetdo do trabalho.

Conforme a Norma NBR 6028, item 6.25, deve-se evitar:

a) O uso de paréagrafo.

b) O uso de frases negativas, simbolos, contragdes que ndo sejam de uso corrente.

c) Formulas, equacdes, diagramas, etc.; que ndo sejam absolutamente necessarias;
quando seu emprego for imprescindivel, defini-las na primeira vez que aparecerem.

O texto devera manter a mesma fonte adotada no trabalho (Times 12 ou Arial 11),

com entrelinhas simples, conforme figura 3 a seguir:
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l (3cm margem superior)
SOUZA, A. G. Um estudo do processo de comunicacao e lideranca
em um ambiente adverso: o cércere. Guaratinguetd, 2003. 56p.
Monografia, Faculdade de Tecnologia de Guaratingueta.

— (3cm margem esquerda)
Resumo

(2cm margem direita) <—

Esta monografia teve por objetivo estudar o processo de comunicacao e
lideranca no ambiente carcerario e estabelecer analogias e parametros
que suscitem uma similaridade entre aspectos inerentes as
caracteristicas existentes entre lideres natos inseridos naquele grupo
especifico e em organizagGes privadas. Abordou peculiaridades das
mais diversas relativas ao lider frente a seu grupo, especificando
situacOes e subgrupos naturalmente criados a partir de diferencas de
opinides, crencas, modos de agir e pensar. A pesquisa bibliografica e a
entrevista foram os métodos escolhidos para que o objetivo fosse
atingido com maior eficacia. Os resultados deste estudo desmistificaram
algumas maximas entre lideranca e liderados, propondo como
alternativa mais eficiente delegacGes de fungdes baseadas na liberdade
de expressdo e interacdo mutua entre os envolvidos no processo.
Caracteristica observada, durante o estudo, no ambiente carcerario da
APAC (Associacdo de Protecdo e Assisténcia aos Condenados) de
Itaina - MG, onde os internos sdo submetidos a um processo de auto-
organizacdo, gerando assim um clima de intensa aceitabilidade mutua e
crescimento pessoal, recuperando a auto-estima por meio da delegacéo
de fungdes de trabalho, uma ramificacdo diferenciada da lideranca.
Pdde-se concluir, com este estudo, que a comunicacao, tanto dentro de
uma organizagdo privada quanto de um ambiente carcerario, cria seu
préprio significado e simbologia, gerando grupos de liderancas
singulares.

Palavras-chave: Comunicagdo, Lideranga, Poder.

Figura 3 — Modelo de Resumo
e Abstract

Abstract é a versdo em lingua inglesa do resumo devendo, portanto, apresentar o
mesmo conteudo, a mesma elaboracdo e a mesma formatacao, observando-se evidentemente a
natureza do idioma inglés. Deve trazer a referéncia do trabalho: igual ao verso da folha de
rosto, com o titulo em inglés. Ao final, as Palavras-chave (keywords) também se apresentardo

em inglés.
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e Listas

Correspondem a um rol de elementos ilustrativos ou explicativos condicionados a
natureza do trabalho e organizados na mesma ordem em que sdo citados no texto, com
indicacao da pagina onde estao localizados.

Podem ser incluidas listas de tabelas, quadros e figuras (graficos, mapas, desenhos,
gravuras, fotografias, formulas), abreviaturas, siglas e simbolos, devendo ser elaborada lista
prépria para cada tipo de elemento, no caso de estes ultrapassarem trés itens; pode haver, por
exemplo, duas listas: uma lista de tabelas e uma lista de figuras.

Devem ser apresentadas na seguinte ordem: lista de ilustracdes, como gréafico, plantas,
mapas, dentre outros; lista de tabelas; lista de quadros; lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos.

No caso de ilustracdes diversas, pode-se elaborar uma Unica lista de ilustracdes,
contendo, por exemplo, uma tabela, um quadro, uma gravura ou uma fotografia.

A lista de abreviaturas e siglas deve ser organizada em ordem alfabética. Para a

apresentacdo das listas, deve-se observar figura 4 a seguir:

l (3cm margem superior)
LISTA DE ILUSTRACOES

(2cm margem direita)€—

Figura 1 — Determinantes da atratividade de um Setor .........cccccoevvvviiievinnne, 09
Tabela 1 — Meios de comunicagdo determinantes na criagdo da marca......... 12
Figura 2 — Modelo de gestdo previsto para implantagao..........c.cccccevvreereenne 15
Figura 3 — Logotipo da NOVA MAICA .........cccovevereeriiriinieieie e 18
Tabela 2 — Publico-alvo na midia direta..........cooveveieiiieniiieeee e 22

— (3cm margem esquerda)

Figura 4 — Modelo de Lista
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e Sumario

O Sumario é a enumeracdo das partes e dos capitulos do trabalho na mesma ordem e
grafia em que aparecem no texto, indicando as paginas em que se iniciam.

Para organizacdo do sumario adota-se a numeracdo progressiva das secdes (vide
Apéndice A, p. 40).

Conforme norma NBR 6027, item 5.3, 0s elementos pré-textuais ndo devem constar
no sumario.

O titulo do sumario deve ficar em pagina Unica, centralizado e em negrito (fonte 14 e
letras maiusculas), e apresentar os titulos dos elementos pds-textuais alinhados a esquerda,

conforme o exemplo (adaptado de CHAIM, 2002) na figura 5:
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l (3cm margem superior)

SUMARIO
(2cm margem direita) <—

LN EI0] 5161070 I 5

LI MARKETING ..ottt bbbt 6

2 IMARCAS .t b et 7

2.1 AFOrmacao de Uma MArCA ........cccocueiieiieiie et 8

2.1.1 PatrimOnio 08 MAKCA .......ccoueiiieiiieie ettt 10
2.1.2 ComUNICACAOD U8 IMAICTAS .......ceveiiiiiiiiiteite ettt 11
30O MERCADOQO DO ESPORTE ....ocoviiiieieese sttt 14
3.1 O Inicio do Marketing ESPOItiVO .........ccccoiiieneiiiieiecse e 15
3.2 O Mercado ESportivo AtUAL ... 18
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1.2 Texto — Corpo do Trabalho

A Monografia na sua distribuicdo textual deverd apresentar as seguintes partes: a
Introducgéo, em que autor expOe o problema que motivou a pesquisa, situando-o espacial e
temporalmente, indicando o objeto e 0 método nesta empregado. A metodologia, que devera
conter todos 0s métodos empregados pelo aluno para se atingir o objetivo proposto na questéo
da pesquisa, podera apresentar-se na introducdo ou em capitulo distinto conforme definicao
do orientador. Recomenda-se, ao final da Introducdo, uma breve descri¢do das partes de que
se comporé o desenvolvimento. O Desenvolvimento do trabalho, divisivel em capitulos, é a
parte principal da Monografia, quando o autor faz uma retrospectiva da situacdo problematica,
como ela vem sendo tratada pela &rea de conhecimento em que a pesquisa se insere, apresenta
suas teses, elabora sua critica explicando-se com fundamentacdo que lhe possibilite chegar a

alguma Concluséo, parte final do trabalho.

Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho, deve-se adotar a numeragao
progressiva para as divisoes e subdivisdes do texto de um documento (vide Apéndice A, p.

40).

1.2.1 Organizacédo Légica do Trabalho

Na construcdo do texto, a Monografia devera desdobrar-se considerando em sua
organizacgdo logica a coeréncia entre o tema-problema pesquisado, as referéncias teoricas
levantadas, a metodologia e os instrumentos de pesquisa e o corpo do trabalho, 0 que se
explicitara ao se nomear os titulos dos capitulos e de suas subdivisdes. Esse processo devera

revelar o dominio que o pesquisador tem da discussdo de seu tema.
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Ao dar uma forma organica ao texto que compora a Monografia, é preciso que o
aluno-pesquisador desdobre alguns aspectos presentes em todo o processo da pesquisa e que
serdo fundamentais para a natureza de um texto académico, como se explica a seguir.

Na Introducéo, ao explanar sobre a tematica, € preciso tracar o percurso que conduziu
a sua delimitacdo, 0 que compreende a relacdo do tema com O seu contexto e o
reconhecimento de seu dialogo com outras areas afins; deve também apresentar a justificativa,
ou seja, a relevancia, a pertinéncia do tema, bem como os objetivos do trabalho e 0 método
empregado. Para finalizar o texto da Introducdo, deve-se apresentar a estrutura de todo o
trabalho com breve descricdo de cada capitulo bem como do conteldo de que tratardo e na
respectiva ordem do texto. A Introducdo deve ser redigida em texto Unico, sem o recurso de
topicos ou subdivisGes em seu contetdo.

A Metodologia, que podera também ser descrita em capitulo especifico, além de
mencionada na Introducdo, deve apresentar os procedimentos e o0s instrumentos de pesquisa
expondo: a) busca de referéncias bibliograficas e/ou documentais; b) estratégias (observacéo,
entrevistas, conversas informais, participacdo de reunifes...) e instrumentos de coleta de
dados (formularios, questionarios, gravacdo de entrevistas, filmagens, fotografias...); c)
abordagem adotada no trato com os dados coletados (qualitativa e/ou quantitativa). Esse
processo deve também estar explicitado na organizacdo logica do trabalho, o que se
evidenciara ao se nomear 0s titulos e subtitulos, pois estes (secBes e subsecdes) devem
expressar uma ldgica baseada no sentido argumentativo que organiza e estrutura 0 processo
(devem ser tematicos e expressivos).

Em se tratando de estudo de caso (ou casos, para paralelos ou cotejos), devem-se
nomear os capitulos em suas divisdes e subdivisdes, explicitando-se a delimitacéo e descri¢do
do caso (sua caracterizagdo), o material a que se recorreu para levantamento do caso bem

como sua analise e interpretagé&o.
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Quanto a discussdo do material pesquisado, podera ser construida ao longo do trabalho
ou condensada em um capitulo especifico para este momento do texto, o que se definira pela
abordagem adotada pelo aluno-pesquisador. Ao concluir a Monografia, devera cuidar-se para
ver se 0 aluno-pesquisador alcangou coerentemente 0s objetivos propostos em seu trabalho,

respondendo as hipdteses contidas na questéo de pesquisa.

1.2.2 Redacéo e Linguagem

Conjugacédo Verbal e Sujeito

Objetividade, clareza, coeréncia e impessoalidade: tracos que caracterizam a
linguagem académica e cientifica. Por isso nessa natureza de texto, adota-se
preferencialmente a forma impessoal dos verbos, a terceira pessoa do singular (Procurou-se
analisar... Aplicou-se uma entrevista...); 0 que ndo inviabiliza o uso da primeira pessoa do

plural, considerando-se a natureza da tematica abordada bem como a abordagem adotada.

Contudo a impessoalidade do sujeito no texto académico nao deve caracterizar o texto
com uma linguagem artificial, imitativa de um jargdo da area, recheando o trabalho com
continuas parafrases que roubardo o espaco de amadurecimento que a escritura do trabalho
monografico permitird ao aluno-pesquisador quando este se deparar com a necessidade de
expor um pensamento e dialogar com demais autores. Esse processo permitird ao aluno-

pesquisador desenvolvimento de sua autonomia intelectual.

A redacdo técnico-cientifica deve caracterizar a sua objetividade e formalidade pelo
nivel vocabular e dominio de conceitos e terminologias pertinentes a area de conhecimento do

tema-problema apresentadas no texto com a devida propriedade.
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Quanto ao recurso de destaques e énfases na redacdo do texto, 0 emprego de aspas,
italico e negrito deve ser estabelecido antes de se iniciar a digitacdo do texto e deve manter

coeréncia e uniformidade, evitando-se 0 excesso destes recursos:

e Aspas

Aspas simples: para realce dentro da citacdo; aspas duplas: quando encerram um texto
citado, comecado por letra maidscula, mesmo depois de dois-pontos (:), fecham-se aspas antes
de virgula ou ponto final; em termos relativizados, isto é, empregados com significado

diferente do usual.

e |talico

Usa-se 0 destaque em italico para palavras e frases em lingua estrangeira e expressoes
em latim; titulos de documentos (livros, revistas, artigos e outros) quando citados no corpo do

texto.

e Negritos

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los em negrito indicando esta
alteracdo com a expressao grifo nosso ou grifo do autor, caso o destaque seja do autor,
entre parénteses. Os nomes cientificos de espécies, as palavras em outros idiomas, 0s

termos que se quer enfatizar devem ser grafados em negrito, sem aspas.
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1.2.3 Elementos de Apoio ao Texto

No corpo do texto principal, podem ser inseridos elementos resultantes do material
levantado no processo da pesquisa, 0s quais se caracterizam conforme os instrumentos e a
metodologia empregados. Trata-se de ilustragdes como tabelas, gréaficos, quadros, ou mesmo
de fragmentos de textos da bibliografia pesquisada, trechos de entrevistas registradas pelo

pesquisador.

Quanto as ilustracbes (elementos graficos, fotos dentre outros) estas devem ser
inseridas desde que sejam essenciais para a compreensdo do que se apresenta no texto; caso

contrario, devem ser inseridas como apéndices ou anexos.

1.2.3.1 Citagdes

O recurso das citagdes contribui para explicitacdo das referéncias tedricas adotadas na
construcdo do trabalho, as quais introduzem os autores com que o texto mantera seu dialogo.
A chamada de autores devera ser feita pelo sistema AUTOR-data, como serd exposto mais
adiante; os mesmos recursos devem ser aplicados as citacGes das fontes de documentos
eletronicos, incluindo as consultadas pela Internet (vide também em Anexo B, p. 50).

Recomenda-se que as citagdes ndo sejam longas, ndo ultrapassando catorze linhas.

De acordo com o grau de literalidade, as citacdes podem ser assim classificadas em:

o Citacdo Direta ou Literal

Quando se tratar de transcricdo literal de um texto, sem modificacbes no seu texto e

pontuacdo, ou, no maximo, contendo supressdes de partes desnecessarias, 0 que se indicara
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entre colchetes com reticéncias: [...]. Tratando-se de citacdes de até quatro linhas, o fragmento
de texto devera vir entre aspas no proprio texto. No exemplo a seguir, vé-se uma citagdo com
mais de quatro linhas (deve-se apresentar em pardgrafo distinto com recuo de quatro
centimetros da margem esquerda, com letra um ponto menor que a do texto utilizado e sem
aspas. O espacejamento entre linhas deve ser simples. Antes e depois da citacdo usa-se 0

espacejamento duplo para dar maior destaque):

A relacdo entre experiéncia e teoria, nas ciéncias exatas, corresponde, no
campo da historia, as relacbes entre documento e teoria. Ou seja, a auséncia
recuo de 4 cm de um quadro tedrico toma tanto a experiéncia cientifica quanto o

', documento, aglomerados cegos. Por isso encontramos em um trabalho de
histéria, no caso de historia das idéias filoso6ficas, uma conclusao
congruente com as de Einstein. (LIMA, 1986, p. 198)."

e Citacdo Indireta ou Ideal

Quando a citacdo ndo for literal, mas traduzir a idéia do autor citado. Neste caso, se a
citacdo tiver aproximadamente o mesmo tamanho e contetdo do texto original, trata-se de
uma paréafrase; sera chamada condensacgdo, no caso de uma sintese das idéias. Adota-se 0

sistema AUTOR-data, indicando-se a fonte entre parénteses ao final do trecho citado.

e Citacdo de Citacdo ou de Segunda Mao

Aguela em que o autor ndo teve acesso a fonte (trabalho) da qual foi extraida, tomando
contato com ela por intermédio de trabalho de terceiro. Por questdes de confiabilidade, as
citacbes de segunda mao (apud) devem ser evitadas, justificando seu emprego somente

quando a fonte original for inacessivel ou a citagdo nédo for essencial. Nas Referéncias indica-

! Exemplo extraido de Alves e Arruda (2002).
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se somente a obra consultada. Em nota de rodapé, insere-se a referéncia completa da obra

original citada. Segue um fragmento de texto no qual se emprega a citacao de terceira fonte:

Marinho (1982 apud MARCONI e LAKATOS, 1982, p. 55) apresenta a formulacéo
do problema como uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitado, simplifica e facilita a

maneira de conduzir a investigacao.’

e Citacdo traduzida

Aquela em que o autor ou terceira pessoa traduz texto originalmente escrito em lingua
estrangeira. Para facilitar a conferéncia da tradugéo, o texto original pode ser transcrito em

nota de rodapé.

e Chamada de Autores no Texto

A entrada de autores no texto deve ser feita de acordo com o sistema adotado pela
instituicdo (vide os exemplos das citacdes acima apresentados). A Fatec - Guaratinguetéa adota
o sistema de chamada AUTOR-data, segundo as regras a seguir:

= Quando o nome do autor citado estiver incluido na sentenca, apenas a data e a
pagina serdo indicadas entre parénteses: Conforme Chizzotti (2005, p.25)...

= Quando o nome do autor ndo estiver incluido na sentenca, sera indicado entre
parénteses, em letra mailscula, separado da data por virgula, indicando-se
também a pagina consultada: Conforme a definicdo do autor (CHIZZOTTI,

2005, p. 25)...

? Extraido de Alves e Arruda (2002).

No exemplo, a obra original é: MARINHO, Pedro A. A pesquisa em ciéncia humanas. Petrépolis:
Vozes, 1980.
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1.2.3.2 Notas de Rodapé

As notas de rodapé sdo utilizadas para acrescentar informacao ou comentario de forma
a ndo interromper a sequiéncia logica da leitura e ndo sobrecarregar o texto. Elas aparecem na
margem inferior da mesma pagina onde ocorre a indicacdo de nota. A chamada da nota de
rodapé deve ser feita em algarismos ardbicos sobrescritos, com numeragdo consecutiva e
sequencial para todo o texto.

As notas de rodapé devem ser digitadas com tamanho de fonte menor que o utilizado
no texto, separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir
da margem esquerda. Os recursos de editores de texto possibilitam a insercdo imediata de

notas de rodapé (vide 1.2.3.1, citacdes, p. 25, onde ha notas de rodapé).

1.2.3.3 Equagdes e Formulas

Aparecem destacadas no texto, em italico, de modo a facilitar sua leitura. Na
sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus
elementos (expoentes, indices e outros). Quando destacadas dos paragrafos 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

adicdo, subtracdo, multiplicacéo e divisdo. Na figura 6, abaixo, seguem os modelos.

A equacdo X9+1= Z7¢1) fo1 wtilizada na solugio do problema.
ol

CRHY2)/5= n(2)

Figura 6 — Modelos de Equacdes
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1.2.3.4 llustracdes

As ilustracdes sdo recursos explicativos e também argumentativos. Fazem parte do
texto e devem ser inseridas com absoluta proximidade ao trecho a que se referem. Deve-se
trabalhar o texto de modo que a ilustracdo venha a coincidir estrategicamente com o texto.
Sdo consideradas ilustracdes: tabelas, quadros e figuras. As figuras englobam: desenhos,
esquemas, diagramas, fotografias, fluxogramas, graficos, dentre outros. Quando ndo forem
criagdo original do autor, isto €, constituirem cOpia, reproducdo ou transcricdo de outro
documento, a fonte devera ser citada. No caso de uso especifico de determinado tipo de figura
(p. ex. 0 emprego apenas de graficos) durante todo o trabalho, pode-se nomear a figura pela
caracteristica (Grafico 1... Grafico 2...) bem como criar lista especifica (Lista de Graficos).

Os titulos das ilustracdes devem ser posicionados logo abaixo destas; devem
ser claros, concisos e precedidos da palavra designativa (figura 1...; para tabelas e quadros
apresentar o titulo acima destes), seguida de seu respectivo nimero em algarismo arabico.
Devem ser dispostos horizontalmente e ndo recebem qualquer tipo de moldura. Quando a
ilustracdo ocupar toda a pagina o titulo devera ser colocado no verso da pagina anterior. Ndo
deve receber ponto final.

Havendo necessidade de utilizar formatos de papel maiores do que aquele constituinte
do texto, o recurso poderd ser utilizado desde que, ao ser dobrado, resulte no formato das
demais paginas do texto. No caso de quadros ou tabelas, caso sejam demasiadamente extensos
e ndo couber em uma Unica pagina, ao final da primeira deve-se inserir, externamente a ultima
linha a palavra “continua” junto a margem direita, em caracteres minusculos alinhados com a
tabela. Nesses casos, a parte inferior do quadro ou tabela ndo sera fechada e o titulo repetido

em todas as paginas seguintes, seguido da palavra “continua¢@o”. Quanto as figuras, deve-se
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apresenta-las em um box com linhas em destaque, conforme o modelos contidos nas figuras 7

e 8. Seguem alguns modelos de ilustracdes:

Tabela 11 - Meios de comunicacao utilizados pelos alunos para manterem-se informados a respeito da

situacdo social, politica e econdmica do pais.

1° Lugar 2° 3° lugar 4°lugar | 5°lugar | 6°lugar
Lugar
Conversa com 0S 14% 18% 13,7% 37,5% 22% 17%
amigos
Leitura de jornais 7% 30% 13,7% 12,5% 22% 17%
Noticiario de TV 55% 22% 46% 0% 0% 0%
Revista (Veja, Isto €, 0% 11% 13,7% 31% 56% 17%
etc)
Rédio 7% 4% 13,7% 0% 0% 32%
Internet 17% 15% 41% 19% 0% 17%
Fonte: RUSSI, 2003, p. 86.
Figura 7 — Modelo de Tabela
[ Ameara de
novos entrantes
76,_/‘
Pcnier de R‘l.‘r’&l‘l.dﬂ.li& Pcn:ler de
negoeiagio entre as negociagia
dos formecedores L’O dos compradores
concorrentes
‘ Ameaga de
produtos cu servigos
ahstitutos

Figura 1 — Determinantes da atratividade de um setor
Fonte: PORTER, 1999, p. 51.

Figura 8 — Modelo de Figura
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1.3 Pés-texto

1.3.1 Referéncias

As referéncias bibliograficas sdo compostas por obras, documentos e todo material
citado como fonte da pesquisa e apresentados no corpo do trabalho. Uma referéncia de
documento citado no texto deve apresentar as informacGes necessarias para que se tenha
acesso a tal fonte. Ha, portanto, os elementos essenciais (autor, titulo, local, editor, ano de
publicacdo) e os complementares (subtitulo, nimero de paginas e/ou volumes, titulo e nimero
da série ou colecdo, tipo de suporte e notas) para indicar as fontes de pesquisa.

Para elaborar uma referéncia deve-se recorrer a principal parte do documento: a
pagina de rosto de documentos impressos, como livros, monografias, periddicos e similares;
as etiquetas e os involucros de disquetes, CD-Roms, fitas de video, DVDs e similares. Caso as
informacdes sejam obtidas de outros meios (de catalogos de editoras, de pessoas ou outros),
pode-se indica-las entre colchetes (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2001b, p.
3). A apresentacdo dos elementos na referéncia deve seguir seqiiéncia padronizada. No
conjunto, as referéncias bibliograficas devem vir alinhadas a margem esquerda, em espaco
simples sendo separadas entre si por espaco duplo, dispostas em ordem alfabética. O recurso
tipografico adotado (negrito para o titulo; letras mailUsculas para autor ou para o respectivo
elemento de entrada, como nome de instituigdes) deve ser uniforme (NBR 6023, 2002).

A seguir, apresentam-se casos gerais e casos especificos para padronizacdo de

referéncias.
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e Casos Gerais®
Autoria
DAMIAOQ, R. T.; HENRIQUES, A. Curso de direito juridico. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

NOTA: No caso de mais de trés autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a
expressao latina et al., que quer dizer “e outros(as)”.

FERREIRA, L. P. (Org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sdo Paulo: Summus, 1991.

ANTONIO, S. Educacao e transdisciplinaridade: crise e reencantamento da aprendizagem.
Rio de Janeiro: Lucerna, 2002(a).

. A utopia da palavra: linguagem, poesia e educacdo: algumas travessias. Rio de
Janeiro: Lucerna, 2002(b).

NOTA: Em caso de autoria repetida, pode-se substituir o0 nome do autor por um travessdo
equivalente a cinco caracteres. Deve-se observar, também, o caso de obras do mesmo autor no mesmo
ano, as quais devem ser distinguidas pelo acréscimo de letra minlUscula apds a data, ndo devendo
aparecer entre parénteses no corpo do trabalho, mas apenas nas referéncias bibliograficas conforme o
caso acima. Esses exemplos logo acima, com duas obras do educador Severino Antdnio, ilustram bem
esses casos.

Autor entidade e afins
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catélogo de teses da Universidade de S&o Paulo,

1992. Sdo Paulo, 1993.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAC}AO, 10. 1979,
Curitiba. Anais... Curitiba: Associacdo Bibliotecaria do Parand, 1979. 3 v.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental
do Estado de S&o Paulo. S&o Paulo, 1993.

BRASIL. Ministério da Justica. Relatorio de atividades. Brasilia, DF, 1993.

% Para exemplificar alguns casos mais recorrentes, apresentam-se aqueles adotados pela NBR 6023,
2002 da ABNT, e outros elaborados para esta Norma.
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REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO. Sio Paulo:
FEBAB, 1973-1992.

Elementos complementares

PASTRO, C. Arte sacra: espaco sagrado hoje. Sdo Paulo: Loyola, 1993. 343p.

CHEVALIER, J.; GHEERBRANT, A. Dicionario de simbolos. Traducdo Vera da Costa e
Silva et al. 3 ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1990.

RODRIGUES, N. Teatro completo. Organizacdo geral e prefacio Sabato Magaldi. Rio de
Janeiro: Nova Aguilar, 1994. 1134 p. (Biblioteca luso-brasileira. Série brasileira).

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusé&o de Curso
(Especializacao) — Faculdade de Odontologia, Fundacdo Escola de Sociologia e Politica de
Séo Paulo, S&o Paulo, 1990.

KRIEGER, G.; NOVAES, L. A.; FARIA, T. Todos os sécios do presidente. 3 ed. [S.1.]:
Scritta, 1992. 195 p.

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s.n.], 1993 107
p.

NOTA: ndo sendo possivel identificar o local de edi¢do, usa-se a expressao sine loco (sem
local) abreviada entre colchetes [S.l.]; quanto a indeterminacdo da editora, usa-se sine nomine (sem
nome) entre colchetes [s.n.]. Estes casos podem ocorrer simultaneamente indicando-se: [S.I.: s.n.].

Para as duvidas quanto as datas de publicacdo, no caso de a data ndo constar na obra, registrar
a data aproximada entre colchetes. Como a seguir:

[1981 ou 1982] um ano ou outro

[19957] data provavel

[1995] data certa ndo indicada na obra

[entre 1990 e 1998] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1978] data aproximada

[199-] década certa

[199?] década provavel

[19--] para século certo

[19--?] para século provavel
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e Casos Especificos*

Partes de obras
PADUA, E. M. M. de. O trabalho monografico como iniciacéo a pesquisa cientifica. In:
CARVALHO, M. C. M. de (Org.). Construindo o saber: metodologia cientifica;
fundamentos e técnicas. 6 ed. Campinas: Papirus, 1997. p. 147-175.

Periddicos
INFORMATIVO MENSAL [do] Banco Central do Brasil. Brasilia, 1980.

CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FVG, v.
38, n. 9, set. 1984. 135 p. Edicdo Especial.

PESQUISA POR AMOSTA DE DOMICILIO. Mao-de-obra e previdéncia. Rio de Janeiro:
IBGE, v. 7, 1983. Suplemento.

VEJA. Guia da Copa. Séo Paulo: Abril, v. 31, n. 23, 1998. Especial.

MOURA, A. S. de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda. Ciéncia & Tropico,
Recife, v. 11, n., p. 71-78, jan./jun. 1983.

Jornais

FERREIRA, A. Plano Collor acelera o processo de fusdes e compras de empresas. Folha de
S.Paulo, 04 jun. 1990.

BIBLIOTECA climatiza seu acervo. O Globo, Rio de Janeiro, 04 mar. 1985. p. 11.
Entrevistas, relatorios e atas
FERREIRA, J. I. A carta de Vitoria. Veja, S&o Paulo, n. 1586, 24 fev. 1999. p. 11-13.

Entrevista concedida a Consuelo Dieguez.

MOURA, M. F.; EVANGELISTA, S. R. M.; TERNES, S. Manutencao de software.
Campinas: UNICAMP-FEE-DCA, 1989. 90 p. Relatério técnico.

* Exemplos adotados pela UFPR, 2001b, além de alguns elaborados para esta Norma.
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COMPANHIA VALE DO RIO DOCE. Relatério Anual 1996. Rio de Janeiro, 1997.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Conselho de Ensino e Pesquisa, Curitiba. Ata
da sessao realizada no dia 19 jun. 1990. Livro 29, p. 10 verso.

Documentos em meio eletrénico

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAC,‘AO TECNOLOGICA PAULA SOUZA. Divulgacéo e
servicos da instituicdo. Disponivel em: <http://www.centropaulasouza.com.br>. Acesso em:
05 ago. 2002.

CIVITAS. Coordenacéo de Siméo Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia
Universidade Catolica de Minas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre urbanismo e
desenvolvimento de cidades. Disponivel em:<http://www.gcsnet.com.br/oamis/civitas>.
Acesso em: 27 nov. 1998.

FUNDACAO GETULIO VARGAS. Normas para apresentacdo de monografia. 3. ed.
Escola de Administragdo de Empresas de S&o Paulo, Biblioteca Karl A. Boedecker. S&o
Paulo: FGV-EAESP, 2003. 95 p. (normasbib.pdf, 462kb). Disponivel em:
<www.fgvsp.br/biblioteca>. Acesso em: 23 set. 2004.

FIGUEIRA, S. Remendo nas contas: governo baixa medidas na tentativa de reduzir o roubo
de R$ 51 bilhdes do Sistema Financeiro de Habitacdo. Isto E, Sdo Paulo, n. 1409, 01 out.
1996. Disponivel em: <http://www.uol.com.br/istoe/economia/140920.htm>. Acesso em: 03
out. 1996.

VILLASCHI FILHO, A. Vantagens do atraso. Gazeta on line, Vitoria, 03 out. 1996.
Disponivel em: <http://www.redegazeta.com.br/homepage/opi/03opl.htm>. Acesso em: 03
out. 1996.

SUPREMO dos EUA julga Internet. Correio Braziliense, Brasilia, DF, 20 mar. 1997. C.
Mundo. Disponivel em:
<http://www.correiobraziliense.com.br/atual/editora/mundo/mundo3a.htm>. Acesso em: 20
mar. 1997.

LISTSERVER de Bibliotecas Virtuais. Disponivel em: <listeserver@ibict.br>. Acesso em: 15
dez. 1996.

RESMER, M. J. Citacdo de documentos eletrénicos. [mensagem de trabalho]. Mensagem
recebida por: <marilaid@Ilepus.celepar.br>em: 21 out. 1996.
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KRAMER, L. L. B. Apostila.doc. Curitiba, 13 maio 1995. Arquivo (605 bytes), disquete 3 %2
pol. Word for Windows 6.0.

MICROSOFT CORPORATION. Microsoft project for Windows 95. Version 4.1: project
planning software. Redmond, Wa, 1995. conjunto de software: 3 disquetes 3 %%, 2 fitas
magnéticas DAT 2GB, 4mm, 3 folhetos e 5 manuais.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS. Catalogo da producéo intelectual da
UFScar. Ed. Preliminar. Sdo Carlos, 1996. 1 CD-ROM.

Demais fontes de informacéo
NELSON FREIRE interpreta Villa-Lobos. [S.I.]: Teldec Shallplatten GMBH. Distribuido

pela Warner Music Brasil Ltda. 1 CD (40min): resmaterizado digitalmente. 229243468-2.

OPERA do Malandro. Direcdo de Ruy Guerra. Rio de Janeiro: Austra Cinema e
Comunicacéo; Globo Video, 1985. 1 cassete (100 min): son., color.; 12 mm. VHS NTSC.

KOBAYASHI, K. Danga dos Xavantes. 1980. 1 fot.: clor.; 16x56cm.

AVILA, A. C. d’. Estacdo da Luz. 1980. 1 album (31 fot.): p & b; varias dimensdes.

BRASIL. Ministério da Saude. Use camisinha. 02 mar. 1997. Propaganda.

COCA-COLA que sede que da. 02. fev. 1998. Publicidade.

1.3.2 Elementos Condicionados a Necessidade

e Glosséario
E uma relagdo das palavras de uso técnico ou de emprego especifico em uma
determinada area de conhecimento, cuja compreensdo € importante ao entendimento das

idéias apresentadas, devendo ser apresentado em ordem alfabética, como um pequeno
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vocabulario. Deve ser inserido apds o texto principal, logo em seguida das Referéncias.

Recomenda-se seu emprego somente em temas de extrema especificidade.

e Apéndice(s)

Os apéndices sdo elaborados pelo autor do trabalho, visando complementar a sua
argumentacdo. Podem ser compostos, por exemplo, por material resultante de um
levantamento de dados que tenha recebido tratamento estatistico e gerado tabelas ou quadros,
0s quais ndo sendo todos discutidos no corpo do trabalho poderdo constar do Apéndice;
assim, caso o leitor quiser acompanhar o caminho elaborado para a argumentacdo, tera como
fazé-lo. Os apéndices sdo apresentados apds o glossario, com indicagdo por letras (Apéndice
A... Apéndice B...) seguida de um titulo, e paginacdo continua a do texto. Em caso de mais de

trés apéndices, recomenda-se uma lista antecedendo-os em pagina Unica.

e Anexo(s)

Os anexos sdo compostos por documentos ndo elaborados pelo autor (como leis,
estatutos, regimentos e similares) visando comprovar, ilustrar ou enriquecer o trabalho. Sao
apresentados apos o(s) apéndice(s), com indicacdo por letras (Anexo A... Anexo B...) seguida
de um titulo, e paginacdo continua a do texto. Em caso de mais de trés anexos, recomenda-se

uma lista antecedendo-o0s em pagina Unica.
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ANTONIO, Severino. Educacao e transdisciplinaridade. (col. Educagio e
Transdisciplinaridade, vol. 1). Rio de Janeiro: Ed. Lucerna, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagc&o e
documentacao: referéncias - elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

. NRB 14724: informac6es e documentacdo: trabalhos académicos: apresentacao.
Rio de Janeiro, 2002.

CHAIM, Daniel Faria. O esporte como diferencial de marcas: uma abordagem ao
marketing e a acdo social. Guaratingueta, 2002. 66p. Monografia, Faculdade de Tecnologia de
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fundamentos e técnicas. 6 ed. Campinas: Papirus, 1997. p. 147-175.

SOUZA, Alexandre Galvdo. Um estudo do processo de comunicacéo e lideranca em um
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APENDICE A - PROCEDIMENTOS ACADEMICOS PARA
APRESENTACAO DOS ORIGINAIS

1 Formatagéo

e Fontes e Espagcamentos

Os trabalhos académicos deverdo ser apresentados impressos em espaco duplo, letra
tipo “Times New Roman” (tamanho 12) ou “Arial” (tamanho 11), usando-se apenas um dos
lados da folha. O texto deve ser justificado conforme se apresenta esta Norma. Utiliza-se
espaco simples nos seguintes casos: na referéncia (verso da pagina de rosto); no resumo; no
sumario; nas citacbes de mais de quatro linhas; nas notas de rodapé; na composicdo das
ilustracdes. As referéncias bibliograficas serdo digitadas em espaco simples, sendo separadas

umas das outras por um espago duplo.

e Margens
Para que se consiga maior ajuste na marginacdo, deve-se definir o cabecalho e o

rodapé em 10 mm. A marginacdo devera obedecer as seguintes medidas:

Margem superior 30 mm
Margem esquerda 30 mm
Margem direita 20 mm
Margem inferior 20 mm

e Paginacao

Os numeros de pagina devem vir no canto superior direito, em algarismos arabicos. As
paginas deverdo ser contadas e numeradas consecutivamente a partir da pagina de rosto (néo
se conta o verso da pagina de rosto). Porém, somente a partir da primeira folha do texto

(Introducéo), serdo colocados os numeros correspondentes. N&o colocar numeragéo nas folhas
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iniciais de capitulos, apesar de sua inclusdo na numeracédo total. Os apéndices e anexos, se

necessarios, receberdo paginacao continua a do texto.

e Titulos
Os titulos de capitulos deverdo ser inseridos no alto da pagina correspondente,
alinhados a esquerda, devendo ficar em letras maitsculas, em negrito e no tamanho 14. Com a
numeracdo progressiva, a secdo secundaria e as demais deverdo destacar-se apenas pelo
negrito e pela sequéncia da numeragéo, ficando a letra no mesmo tamanho do texto. Ndo se
utilizam ponto, hifen ou qualquer sinal entre a numeracgdo e o titulo. As se¢des primarias, por
serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se 0s
titulos das secBes e subsecBes utilizando-se 0s mesmos recursos no texto e de forma idéntica
no sumario. Os titulos das secBes e subsecBes devem ser separados do texto que os precede e
sucede por um espaco de linha cada. Recomenda-se ndo ultrapassar a quarta subsecdo na
subdivisao dos capitulos para evitar fragmentacéao do texto:
Exemplo: 1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secdo secundaria
1.1.1 Secdo terciaria
2 SECAO PRIMARIA
2.1 Secado secundaria

2.1.1 Secdo terciaria
2.1.1.1 Secdo quaternaria

2 Encadernacéo

e Capa (volume definitivo)

A capa da Monografia ja aprovada devera ser em percalux azul bic (180g), sendo que
um exemplar devera receber capa dura; a encadernacdo dos volumes sera feita na forma de
brochuras (grampeamento e colagem de capa na lombada). A impresséo devera ser feita em

dourado, utilizar os tipos “Times New Roman” ou “Arial”, e obedecer a ordem do exemplo
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mostrado na figura 9. Observe-se que nao se usa ponto final apds o titulo do trabalho. (No
interior do volume em capa dura permanecerdo as capas ja apresentadas a Banca, sendo que a

data do trabalho devera ser a da aprovacéo pela Banca).

!

(margem superior 3 cm)
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE GUARATINGUETA
(letra tamanho 16, negrito)

—> (margem esquerda 3cm)

TITULO DO TRABALHO
Subtitulo
(letra tamanho 18 a 20, negrito)

Nome do Autor
(letra tamanho 16, negrito)

(margem direita 2cm) €—

Guaratinguetéa - SP
2009
(letra tamanho 16, negrito)

i (margem inferior 2cm)
Figura 9 — Modelo de Capa dura para encadernagéo definitiva




e Lombada
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A lombada deve ser impressa de cima para baixo, na seguinte sequéncia: Nome do

autor (Sobrenome e iniciais) - Titulo do trabalho - FATEC - ano. No exemplo abaixo (figura

10), observa-se a visualizagdo da lombada. O quadro em volta representa a extremidade do

volume, ndo devendo ser aplicada moldura sobre a impressao da lombada e respeitando-se a

fonte em tamanho 12 (Times ou Arial), sobrenome do autor e FATEC em letras maiusculas.

Trago continuo para
delimitag&io de aréa.

' O texto da lombada

. deve ter fonte tamanho
- 12, letras mailsculas,

" estar centralizado,

: espacejamento simples.

Para os trabalhos em
mais de um volume,
esta informacdo deve
aparecer, também, na
folha de rosto.

Espago de 10 em destinadoa |/
impressdo do nome do autor,
podendo ser abreviado.

Espaco de 14 cm destinado a
impressao do titulo, podendo ser
finalizado com reticéncias quando
ultrapassar o limite da lombada

e indicag3o de volume, quando <
houver mais de um.

Espaco de 6 cm do pé
da lombada, reservado

T

para uso da Biblioteca

L

‘apEpRUAP! 3P CEANNSUOD Bu Bupuklg Op
epugIodw) v - Y2UYIN 30 OLNIWIDITYLIHOS

H W VLRI S I

BO0E - 231

3¢m

-

Forte: Adaptado de modelo: Faculdade UMISUL. MNormmas ABNT

Figura 10 — Modelo de Capa e Lombada

e Impressao

Os trabalhos académicos deverdo ser impressos com caracteres em cor preta e legivel,

sobre papel branco de alta opacidade (75 de gramatura, ou 75 g/m?, comercialmente vendido
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nas papelarias) em formato A-4 (210 X 297 mm). Na impressdo do original devem ser usados
recursos de microcomputagdo e impressoras do tipo “jato de tinta” ou do tipo laser ou
xerocopia do tipo laser. Trabalhos em impressoras matriciais e maquinas de escrever (mesmo

que elétricas ou eletrénicas) ndo serdo aceitos.

e Reproducdo do Original

A critério do autor podera ser acrescentada mais uma folha ao final do trabalho, na
qual figurara a autorizacdo para cépia do trabalho ou parte dele, por meios reprograficos e
exclusivamente para fins de estudo ou pesquisa, vedando qualquer uso comercial na
reproducéo do todo ou parte do trabalho.

O texto deveréa ficar a 70 mm da borda superior (descontando-se a margem superior de

30mm), justificado e com recuo ao meio da pagina, como apresentado abaixo:

Autorizo copia total ou parcial desta obra, apenas
para fins de estudo e pesquisa, sendo
expressamente  vedado qualquer tipo de
reproducdo para fins comerciais sem prévia
autorizacdo especifica do autor.

Nome do Autor
Guaratingueta, més e ano de impressao.



ANEXO A - DETALHES DE NORMALIZACAO PARA REDACAO DO
TEXTO

e Abreviaturas e Simbolos

Ao abreviar palavras, nomes e expressdes num texto procurar usar abreviaturas e
siglas de forma padronizada. Empregar as abreviaturas ja consagradas nas diversas areas de
conhecimento. Quando a abreviatura ou sigla for usada pela primeira vez no texto, o nome,
palavra ou expressdo deve preceder a forma abreviada. N&o se emprega: plural em
abreviaturas; abreviaturas e siglas nos titulos e resumos de um trabalho; ponto nas
abreviaturas de unidades de medida. Antes de abreviar uma palavra, deve-se consultar
dicionarios ou outras fontes de informacéo para verificar as formas ja existentes; se isso ndo
for possivel, a palavra abreviada deve terminar em consoante e ndo em vogal: ed. (edi¢do);

mas. (masica).

e Numerais Cardinais
S0 escritos por extenso:
= de zero a nove: oito, cinco mil, trés milhdes...
= as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhdes...
= as centenas redondas: quatrocentos, trezentos mil, oitocentos milhdes...
= no inicio de frases. (Aconselha-se evitar 0 uso de numerais no inicio das
frases)
Nos demais casos usam-se algarismos arabicos como nos seguintes exemplos: 17, 107,
13.700, 247.320.

Acima de milhar, é possivel recorrer a dois procedimentos:
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= aproximacdo do numero fraciondrio, como em 23,6 milhdes.
desdobramento dos dois termos numéricos, como em 23 milhdes e 635 mil;
= as classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos. Exemplo: 1.750

paginas; no ano de 1750.

e Algarismos Romanos
S&o usados normalmente nos seguintes casos:
= séculos: seculo XIX, século IV a.C. etc.;
= reis, imperadores, papas etc. de mesmo nome: Filipe IV, Napoledo Il, Jodo
XXIll etc.;
= grandes divisGes das forcas armadas: | Exército, |1 Zona Aérea, IV Distrito
Naval etc.;
= conclaves, reunides, acontecimentos etc. repetidos periodicamente: IX
Bienal de Séo Paulo, XII Copa do Mundo etc.
Essa norma ndo se aplica a episédios que ndo sejam periddicos: Segunda Guerra

Mundial, Terceira Republica, Segundo Reinado etc.;

e Fracoes
Séo sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se situam de
um a dez. Exemplos: dois ter¢os, um quarto, 1/12, 5/16, 11/32. As fragdes decimais, em

qualquer caso, séo escritas com algarismo. Exemplo: 0,3; 12,75.

e Percentagens
S&o sempre indicadas por algarismo, sucedidos do simbolo proprio: 5%, 70%, 128%,

etc. O simbolo % deve figurar junto ao algarismo.
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e Ordinais
S&o escritos por extenso de primeiro a décimo, porém os demais se representam de
forma numérica: terceiro, oitavo, 11°. Aconselha-se evitar o uso de ordinais no inicio das

frases.

e Datas

Quando completas, sdo escritas da seguinte forma: o dia em algarismo, 0 més por
extenso e 0 ano em algarismo, ou como segue: 12 de abril de 1972; 12 abr. 1972; 12.04.1972.
Os nomes dos meses sdo escritos de acordo com os idiomas. EX.: em inglés com a primeira
letra em maidscula, como: Jan., abreviatura de January. Quando se indica apenas 0 més e o
ano, o primeiro se escreve por extenso e o segundo em algarismos. Exemplo: maio de 1987,
agosto de 1989. Os anos devem ser indicados por todos 0s numeros e ndo apenas pela dezena
final. Exemplo: 1987, 1989, 1997. Referéncias a décadas devem apresentar-se com as

palavras década ou decénio. Exemplo: década de 1980, decénio de 1990

e Horarios
Sdo indicados como a seguir: 12h21min32,3s. Quando a indicagdo for aproximada,
escrevem-se 0s nimeros e a palavra horas por extenso. Exemplos: pouco depois das cinco

horas, as dez e meia horas da manha.

e Quantias Monetarias

As quantias se escrevem por extenso de um a dez: quatro reais, dois mil francos, cinco
milhGes de dblares. De onze em diante com algarismos: 13 reais, 131 mil francos, 53 milhdes
de ddlares. Quando ocorrem fragdes (cents, pences...) registra-se a quantia exclusivamente de

forma numérica, acompanhada do simbolo respectivo. Exemplo: R$ 121,30; US$ 21,30.



e Abreviatura de Meses

Quadro 2 — Abreviatura de Meses

Portugués |Espanhol |lItaliano |Francés |Inglés Alemao
Janeiro jan. enero genn. Janv. Jan. Jan.
Fevereiro fev. feb. Febbr. Févr. Feb. Feb.
Marco mar. Marzo mar. Mars Mar. Marz
Abril abr. abr. apr. Avril Apr. Apr.
Maio Maio mayo magg. Mai. May Mai
Junho jun. jun. giugno juin June Juni
Julho jul. jul. luglio juil. July Juli
Agosto ago. agosto Ag. Aot Aug. Aug.
Setembro set. sept. Sett. Sept. Sept. Sept.
Outubro out. oct. Ott. Oct. Oct. Okt.
Novembro nov. nov. nov. nov. Nov. Nov.
Dezembro dez. dic. dic. déc. Dec. Dez.

e Pesos e Medidas
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A designacdo da unidade de medida pode ser substituida pelo respectivo simbolo,

conforme segue no quadro abaixo:

Quadro 3 — Quadro de Medidas

GIAIMA. ...t g
(@01 [o] o =1 1T VO S PP kg
IMIBITO. ... m
MELro QUAAIATO........ccvvieiieiecieeie e m2
Centimetro CUDICO...........c.cvuiiiiiiccc e, cm3
Temperatura celsius (Centigrada)............ccceevevvveveiieeieiiciecieceena 0C
Potencial hidrogénio-idniCo............c.ccevviiiieeiiiicci e pH
IMTTMELIO. ... nens mm
MIETIGEAMIAL ..t te e e nre s mg
IMHICTOMETIO. ... pum
NANOMETIO. ... nm
IMITTTIEFO. ... ml
X T PR |




e Abreviaturas e Expressoes Latinas
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Apresentam-se a seguir as principais abreviaturas e expressdes latinas com seus

respectivos significados:

Quadro 4 — Abreviaturas e Expressoes Latinas

Abreviatura ou expressao

Significado

Apud (apud) [Lat., “junto a”;
“em”

Prep. Empregada geralmente em bibliografia, para
indicar a fonte de uma citagdo de citacdo (também
chamada de citacdo de segunda méo).

cf. “Confira”, “conforme”.

Para indicar consulta a determinada obra.

Ibidem (ibidem)[Lat.]

Adv. 1. Ai mesmo; no mesmo lugar2. Na mesma
obra. [Emprega-se em citacdes de obras mencionadas
na nota imediatamente anterior. Abrev.: ib.]

Idem (idem) [Lat., “0 mesmo”

Pron. 2. O mesmo autor. 3. Da mesma forma etc.
[Usado para evitar repeticfes. Abrev.: id.]

loc.

Local.

ob. cit. (ou op. Cit.)

Obra citada.

ob. loc. cit.  [Lat., “no trecho Remisséo @ mesma pagina ou trecho mencionado na
citado”] nota imediatamente anterior.

p. ex. Por exemplo.

Passim (passim) [Lat., “por | Adj. Palavra que se pospde ao titulo de uma obra

aqui e ali”’]

citada para indicar que nela se encontraréo
referéncias em varios trechos.

s.d. Sem data.

s.e. Sem editora identificada

s.l. Sem local.

s.n. Sem nome.

Sic  [Lat., 'assim'] Adv. Palavra que se pospde a uma citacéo, ou que

nesta se intercala, entre colchetes, para indicar que o
texto original é exatamente como apresentado no
trabalho, por errado ou estranho que pareca.

V. vide; veja; volume.

Vide / veja — usados para indicar remissivas




ANEXO B — REFERENCIAS A DOCUMENTOS ELETRONICOS

Neste anexo, citam-se na integra os casos de Referéncias a documentos em meios
eletronicos colocados a disposicdo por Alves e Arruda (2002), da Universidade Federal de
Santa Catarina, em seu trabalhno Como Fazer Referéncias (bibliogréficas, eletrdnicas e demais
formas de documentos), para a Biblioteca Universitaria. As atualizaces feitas pelas autoras
seguem a NBR 6023: 2002.

Deve-se lembrar que no texto do trabalho as fontes de Internet devem apresentar-se
pela chamada AUTOR-data, sendo a data indicada aquela do acesso a uma pagina ou a um
portal, quando o documento ndo apresentar data de postagem em meio eletrénico; as demais
informacdes (dia e més) deverdo ser indicadas na listagem das Referéncias; a hora de acesso é
opcional. Tratando-se de citacdo a documentos em arquivo de texto (como um artigo de
revista académica ou mesmo uma dissertacdo de mestrado), as paginas também ser indicadas
nas citacOes feitas na Monografia.

A seguir, listam-se os casos conforme devem constar nas listas das obras referenciadas

em uma Monografia de Conclusao de Curso.

Arquivo em Disquetes
AUTOR do arquivo. Titulo do arquivo. Extensdo do arquivo. Local, data. Caracteristicas
fisicas, tipo de suporte. Notas.
KRAEMER, Ligia Leindorf Bartz. Apostila.doc. Curitiba, 13 de maio de 1995. 1
arquivo (605 bytes). Disquete 3 1/2. Word for windows 6.0.
BBS
TITULO do arquivo. Endereco BBS: , login: , Data de acesso.

HEWLETT - Packard. Enderego BBS: hpcvbbs.cv.hp.com, login: new. Acesso em: 22
maio 1998.
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UNIVERSIDADE da Carolina do Norte. Endereco BBS: launch pad. unc.edu, login:
lauch. Acesso em: 22 maio 1998.
Base de Dados em Cd-Rom: no todo
AUTOR. Titulo. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.
INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA -

IBICT. Bases de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996. CD-
ROM.

Base de Dados em Cd-Rom: partes de documentos
AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In: AUTOR DO TODO. Titulo do todo. local: Editora,
data. Tipo de suporte. Notas.
PEIXOTO, Maria de Fatima Vieira. Funcéo citacdo como fator de recuperacao de uma
rede de assunto. In: IBICT. Base de dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT,
n. 1, 1996. CD-ROM.
E-mail
AUTOR DA MENSAGEM. Assunto da mensagem. [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por < e-mail do destinatario> data de recebimento, dia més e ano.

NOTA: As informagGes devem ser retiradas, sempre que possivel, do cabegalho da mensagem
recebida. Quando o e-mail for clpia, podera ser acrescentado 0s demais destinatarios ap6s o primeiro,
separados por ponto e virgula.

MARINO, Anne Marie. TOEFL brienfieng number [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por <educatorinfo@gets.org> em 12 maio 1998.

FTP
AUTOR (se conhecido) . Titulo. Enderego ftp: , login: , caminho:, data de acesso.
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria.

Current directory is/pub. <ftp:150.162.1.90>, login: anonymous, password: guest,
caminho: Pub. Acesso em: 19 maio 1998.

GATES, Garry. Shakespeare and his muse.<ftp://ftp.guten.net/bard/muse.txt.> 1 Oct.
1996.
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e Listas de Discussoes
Mensagem recebida
AUTOR da mensagem. Titulo (Assunto). Nome da lista (se houver). Mensagem disponivel
em: <endereco da lista> data de acesso.
BRAGA, Hudson. Deus ndo se agradou dele e de sua oferta. Disponivel em:

<Evangelicos-l@summer.com.br.> em: 22 maio 1998.

NOTA: Caso trate-se de resposta de terceiros, a entrada dar-se-4 pelo nome da mensagem
original ou do autor da mensagem.Quando tratar de mensagem - reposta, Re ( Replay) deve preceder o
titulo.

Monografias consideradas no todo (On-line)

AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data. Disponivel em: < endereco>. Acesso em: data.

ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redacdo e estilo. S&o Paulo, 1997.
Disponivel em: <http://www1.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio
1998.
Publicagdes Periddicas consideradas no todo (On-line)

TITULO DA PUBLICACAO. LOCAL (cidade): Editora, volume, nimero, més, ano.

Disponivel em: <endere¢o>. Acesso em: data.
CIENCIA DA INFORMAGCAO, Brasilia, v. 26. n. 3, 1997. Disponivel em :
<http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 maio 1998.

e Partes de Publicacgdes Periddicas (On-line)

Artigos de Periddicos (On-line)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicagdo seriada, local, volume, nUmero, més ano.

Paginacdo ou indicagdo de tamanho. Disponivel em: <Enderego.>. Acesso em: data.
MALOFF, Joel. A internet e o valor da "internetizacdo". Ciéncia da Informacao,

Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em:
18 maio 1998.
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Artigos de Jornais (On-line)
AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, data de publicacdo, se¢do, caderno ou parte
do jornal e a paginacéo correspondente. Disponivel em: <Endere¢o>. Acesso em: data.
TAVES, Rodrigo Franca. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. Globo,

Rio de Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em:<http://www.oglobo.com.br/>. Acesso
em: 19 maio 1998.

UFSC ndo entrega lista ao MEC. Universidade Aberta: online. Disponivel em: <
http://www.unaberta.ufsc.br/novaua/index.html>. Acesso em:19 maio 1998.

Homepage
AUTOR. Titulo. Informac6es complementares (Coordenacgdo, desenvolvida por, apresenta...,
quando houver etc...). Disponivel em:. <Endere¢co>. Acesso em: data.

ETSnet. Toefl on line: Test of english as a foreign language. Disponivel em:

<http://www.toefl.org>. Acesso em: 19 maio 1998.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca Universitaria.
Servico de Referéncia. Catdlogos de Universidades. Apresenta enderecos de
Universidades nacionais e estrangeiras. Disponivel em: <http://www.bu.ufsc.br>.
Acesso em: 19 maio 1998.



