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Dedicamos esse manual a todos os alunos do
UGB, na expectativa de que 0s primeiros

passos aqui apresentados possam estimular a
pesquisa e o aprendizado, para fazer uso de

uma correta metodologia.



Agradecemos aos professores que com
sabedoria, empenho e dedicacdo conseguem
despertar nos alunos a vocagdo para a
pesquisa.



As teorias cientificas estdo em perpétua
mutacao.

Karl Popper



RESUMO

Trabalhos produzidos pelo corpo discente do UGB tnalizado a necessidade de

padronizacdo de suas apresentacoes, para a quhlborado este manual com orientagoes
baseadas nas normas da ABNT, a fim de servir danfenta para a comunidade académica.
Destacam-se aqui, alguns conceitos que auxiliagio v@rias etapas da elaboragdo dos
trabalhos, tais como: composicdo de um projetoedeuisa, citacdes, numeragcao progressiva
e formatacédo, além de apresentar modelos par&mefar as fontes consultadas e elementos

estéticos que valorizardo o trabalho cotidiano Wma e facilitando as observacfes dos
docentes.

Palavras-chave trabalhos académicos, padronizacdo, normas AB&N@&réncias, citagcoes
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1 INTRODUCAO

Esta publicagcdo tem por objetivo auxiliar o corpscente do UGB na elaboracdo de seus
trabalhos académicos de forma padronizada, de @owwth as orientagdes da ABNT e

apoiada nas recentes publicacdes pertinentes aatass

No entanto, antes de sinalizar conceitos e formesidimos apresentar uma breve reflexado
sobre pesquisa, uma vez que constitui recurso foedil num processo de aprendizagem

dindmico e constantemente atualizado.

Lakatos (2003, p.155) define pesquisa como "um qaliocento formal, com método de
pensamento reflexivo que requer um tratamento ii@mte se constitui no caminho para
conhecer a realidade ou para descobrir verdadesaisdr Medeiros (1999, p.32) cita que
"uma das particularidades da ciéncia é aceitamade é eternamente verdadeiro". Partindo
desse pressuposto, entendermos o sentido de pmsquisn de propormos novos olhares
sobre os mais variados temas, ja que muito seskalteie as mudancas de paradigmas,
sugeridas por Thomas Kuhn (1998). Para Gil (20031), as pesquisas podem ser
classificadas, com base nos objetivos ou nos proesdos técnicos utilizados, em trés

grandes grupos:
a) exploratérias;
b) descritivas; e
C) explicativas.

Com relacdo aos procedimentos técnicos utilizadusgrem-se nessa classificacdo, as

pesquisas:

a) bibliografica,



b) experimental;
C) ex-post-facto;
d) levantamento;

e) estudo de caso

Lembramos, porém, que toda pesquisa tem por objg@gponder a uma necessidade
humana, para tanto, o elemento norteador da pesquasproblematica ou problematizacao,
pois sO havera pesquisa quando houver interesseaassidade de descobrir o “porque” de
algo. Toda pesquisa deve ser precedida de um @réjedjeto de pesquisa) o qual esta
descrito passo a passo no item 3.8 deste manualctr®o, outros elementos que auxiliam na

elaboracéo da pesquisa, incluindo estrutura e taigéa dos trabalhos.



2 CRITERIOS GRAFICOS

2.1 FORMATACAO

Para apresentacéo dos trabalhos académicos produmdUGB, no que diz respeito ao seu
aspecto extrinseco, deverao ser considerados omtEsgparametros:

a) papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm) na Egsigertical;

b) digitacéo na cor preta, exceto para ilustragoes;

c) a fonte utilizada serdimes New Roman, tamanho 12 para todo o corpo do texto,
observando as excecOes especificas apresentaddecoger deste manual (folhas pre-
textuais, as citacoes de mais de 3 linhas e ngisativas);

d) espacejamento ou espacamento: 1,5 linhas,cefd&acées com mais de 3 linhas, notas
explicativas, notas de referéncias e os resumosvermaculo) pois estes devem conter

espacamento simples.

As margens do trabalho ser&o definidas:
Superior: 3 cm

Esquerda: 3 cm

Direita: 2 cm

Inferior: 2 cm

Caminho no Word: Arquivo, Configurar Pagina. Veydli se na planilha: “tamanho do papel”

esta descrito A4, caso contrario a formatacéo ex@oas margens que foram definidas.

Dica: Como programar o seu Word para as margens indsrio

Confira se sua impressora esta configurada pa pdp
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Para ajustar a margem inferior, posicione com o smoa régua situada a esquerda do
computador e pressione o botdo esquerdo do mowseg@airmar se estd a 2 cm da margem
inferior aparecera um pontilhado que permitira aficmacdo que caso nao estiver, posicione
com o0 mouse o0 cursor na linha imediatamente acimeessione as tecldstrl + a tecla
(fechar chaves e fechar colchejgspara descer a informacao, até que alcance os @acm
margem inferior. Para subir a informagéo pressmsmeeclatrl + a tecla (fechar chave e
fechar colchetg] ), asteclasdevem ser pressionadas quantas vezes forem néaggsa o
alinhamento a 2 cnobserve a posicao das chaves e dos colchetes pa@da operacao.

Os paragrafos ndo serdo recuados e, entre um girégroutro, devera haver a seguinte

configuracao:

2l Documento3 - Microsoft Word
| &yquivo Editar Exbir Inseric Eormatar Ferramentas Tabela Janels Ajuda
SR | s - 7 Nom -2 -/ NIS =

(I SRS TR - BV SO - S-S IR - S A RS [/ VIS D RIS XA RS R T SIS .

Paragrafo

i Recuns & espacamenta I Quebras de linha e de pagina l

_' F\Ijnhamento: W Mivel do bdpico: ICQrpD de kexta -vl

Recuo

-

i Esguerdo; O Especial; ar:

P
57 Direito: |E| m = i(nenhum) ;j | = |

7 Espacamento

7 Antes: |12 pt 5‘ Ertre linhas: Erm:
1 Diepois: i12 pt “_,_*j 11,5 linbia Li ] jﬂ

-

Yisualizacso

1200 110 1001

S EER b
Tabulaca... 0OF l Cancelar

| Desenhiar » [3 (4 | AdtgFommas

[Pag 1 Secdn 1 11

¢4 Iniciar
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Obs: Para os trabalhos a serem apresentados pelos alurabs Curso de Direitq o inicio

do paragrafo podera constar recuo de 2 cm da magggquerda, e apenas 1 enter separando
um paragrafo do outro. Esta concessao tem emsastam curso que prioriza a preservacao
de aspectos tradicionais, inclusive na producdoddeumentos, tais como (peticoes,

mandados de seguranca etc).

Com relacdo a paginacao, s6 serdo numeradas ampdgktuais a partir da 22 (segunda)
folha da introducdo e as paginas que constarenefaséncias. As paginas pré-textuais
(exceto capa) serdo apenas contadas, mas ndo dasierd localizacdo da numeracéo sera

na margem superior a direita.

2.2 ILUSTRACOES

Para as ilustracGes, adotar a nomenclatura “figpeaa: fotos, graficos e outros tipos de
ilustracdes, com excecado de tabela, cuja nomemnalaara preservada. Sua inclusdo na parte
textual ou pés-textual dependera do tamanho quiéveoem, ou seja, até a medida de Y2 A4,
poderdo ser mantidas na parte textual. Acima destdida deverdo ser colocadas em
apéndice ou anexo. Com relagdo a numeracgéo da figutabela, bem como sua descri¢ao,
estes dados deverdo ser mencionados na parte csupeesquerda da tabela ou figura, a

indicacao da fonte, quando necessaria, dever@kerada na parte inferior.

Exemplo:
FIGURA | — Vale Historico do Café

Fonte: Inventario Turistico da Regido do Vale déeCd rabalho realizado por Académicos
de Turismo —UGB sob orientacédo da professora Amadhin. Desenho: Anco Marcio
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3 CONCEITOS

3.1 TRABALHO ACADEMICO

Trata-se de todo trabalho intra ou extra-classhgitsalo por exigéncia pedagodgica, que
configure, segundo a ABNT (NBR 14724/02), documeqte represente o resultado do
Estudo e expresse conhecimento do assunto escolhwlarigatoriamente emanado da
disciplina, modulo, estudo independente, cursognarma e outros ministrados, devendo ser

estruturado sob a supervisdo de um orientador.

3.2 TRABALHO CIENTIFICO

Lakatos (2003, p.234) Medeiros (2000, p.188) e r8ato (2001, p.158) concordam que a
expressao Trabalho Cientifico compreende variagms tde textos elaborados segundo a
estrutura e as normas preestabelecidas, em seaentids formas de apresentacédo, a saber:

monografia, dissertacao, tepapers, artigos cientificos etc.

Rey (1978, p.29) aponta como trabalhos cientificos:

a)Observacdes ou descricbes originais de fenbmeabgais, espécies
novas, estruturas e fung¢des, mutacdes e variatdess ecoldgicos etc.

b) Trabalhos experimentais cobrindo 0s mais vagadmmpos e
representando uma das mais férteis modalidadesndestigacdo, por
submeter o fenémeno estudado as condiges corasotiEdexperiéncia.

c) Trabalhos tedricos de andlise ou sintese deecomkntos, levando a
producdo de conceitos novos por via indutiva owtiea, apresentacdo de
hipoéteses, teorias etc.
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3.3 FICHAMENTO

"... transcricdo em ficha de informagfes pertinerteealizacdo do trabalho académico. As

fichas constituem-se de valioso recurso de estedque se valem o0s pesquisadores para a
realizacdo de trabalhos cientificos ou académi¢dEDEIROS, 1999, p. 97)

Ao elaborar a ficha é essencial referenciar a famesultada, ou seja, mencionar 0o(S)

autor(es), titulo, edicdo, Editora, local, datapdélicacdo, bem como sinalizar as paginas

transcritas.

O fichamento pode ser dos seguintes tipos:

Fichamento de Transcricdo Transcricdo de partes essenciais do texto, memcdn a

pagina onde esta contida a informacao;

Fichamento de SinteseTranscricdo de partes essenciais do texto, padeed retirados

conectivos que ndo comprometam a compreensao o tex

Fichamento com comentarios Além de transcrever as partes essenciais do texto

mencionando a pagina, fazer comentarios interpretasobre cada trecho;

Fichamento de resumo Medeiros (1999) faz uso desta nhomenclatura passificar o tipo

de fichamento que se caracteriza pela possibiliddelese fazer um resumo das partes
essenciais do texto de forma “livre”, ou seja, napiando a fala do autor na integra, nem

suprimindo partes que ndo comprometam a compreatsdexto, mas apresentando idéias

centrais do autor e como todos 0s outros tipos,cioea-se a pagina que a informacéo ou

idéia foi retirada. Lembre-se: o fichamento deines difere do resumo indicativo, porque no

fichamento de resumo, o resumo sera de trechagara mencionando as paginas, ao passo
que no resumo indicativo, serd sintetizada a idéigexto no todo, sem que seja necessario
mencionar a pagina. No proximo item estaremosndad das especificacbes de resumo

incluindo conceito e tipos.

3.4 RESUMO
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"Apresentacao concisa dos pontos relevantes deaghot' (NBR 6028/90). A apresentagéo
nao inclui a transcricdo literal do texto, como frthamento, mas a mencédo seletiva de
compreensao do conteudo.

O Resumo pode ser do tipo:

a) Informativo : quando orienta o leitor suficientemente, para passa decidir sobre a
conveniéncia da leitura do texto na integra. Dexpressar o objetivo do trabalho, a

metodologia empregada e os resultados alcancados.

b) Indicativo: sinaliza apenas alguns pontos principais do tedeéoforma bastante concisa,

sucinta, ndo dispensando a leitura do texto, reglat

c) Critico: normalmente produzido por especialista, por exigia analise interpretativa do

documento.

Independente do tipo de resumo, aconselha-se tpxtcoproduzido esteja na terceira pessoa
do singular.

Obs: o resumo académico deve ser apresentado muwnfoodelo em apéndice.

3.5 RESENHA

Tipo de Resumo Critico, porém mais abrangente pglobar um maior nimero de idéias em
torno da obra e do autor. Na resenha € necessswever a obra, emitindo juizo de valor, o
que inclui a andlise da competéncia do autor enpecegdo a outras obras do mesmo tema e

a avaliacao de sua relevancia.

3.6 RELATORIO

Documento formal onde se descrevem fatos resutal@goesquisas ou se relata a execucao
de experiéncias ou servi¢os. Deve responder: O BoéQqué? Para qué? Para quem? Onde?

Como? Com qué? Quanto? Quando? Quem? Com quanto?
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Segundo Henriques e Simdes, a elaboracdo de utérielemplica na producédo de um texto
gue descreva minuciosamente as etapas de umaadtvictalizada, deve-se destacar 0s
pontos positivos e negativos, bem como quando s&ges apresentar sugestbes para seu

aperfeicoamento. (2003, p.35)

E imprescindivel que seja mencionado dados do lagle se refere o relatorio incluindo

data da realizacdo e objetivo da atividade readizad

3.6.1 Relatério de Estagio

Tomamos por modelo o relatério de estagio elaborpd@ os alunos dos cursos de

licenciatura do UGB. Para os demais cursos podséincluidas as adaptacdes necessarias.

Roteiro para Relatorio de Estégio.

O relatério das atividades desenvolvidas no Esté&ipervisionado é um documento
obrigatorio e avaliativo, que consolidara o prooessliativo final do aluno das licenciaturas.
Devera ser organizado conforme instru¢des a segeittregue na data marcada em comum
acordo. O estagio tem condi¢cdes que ndo podemisénimadas ou substituidas, conforme
enumeramos abaixo:

1- A carga horaria total € de 400 horas-aula, @@edsstribuidas em 2 anos ou 4 semestres.
N&o sera permitido o fechamento do estagio comadaogaria menor, implicando na retencéo

do aluno na série.

2- A frequéncia as aulas de orientacdo do Estaggues o mesmo critério dos demais
componentes curriculares, devendo o aluno obtediémcia minima de 75%, ou seja, ndo
pode ter mais de 18 faltas no ano. As justifieatide faltas serdo analisadas caso a caso junto
a Coordenacao do Curso.

3- As pastas de estagio com os relatorios devendtercos itens a seguir:
3.1- Capa

3.2- Folha de Rosto

3.3- Folha de Aprovacéao

3.4- Termo de Compromisso

3.5- Sumario



16

3.6- Introducéo

3.7- Descri¢ao das atividades por escola

3.8- Comprovacéao das Atividades

3.10- Comprovacéao de outras atividades que forditiagtas como estagio
3.11- Avaliacéo do Estagio

3.12- Concluséao

3.13- Referéncias

3.14- Anexos

* INTRODUCAO: Uma breve descricdo do que é o matexiser apresentado, descrevendo a
finalidade, o numero de horas realizados, em gea#eolas aconteceu o estagio, hnomeando-
as e justificando a escolha desta escola parai@stég o estagiario trabalha na Educacéo
Bésica e fez carga horaria menor por forca da laagie, este fato deve constar nesta secao,
bem como a identificacdo de sua escola.

* DESCRICAO DE ATIVIDADES POR ESCOLA: Neste capituwocé deve descrever cada
escola estagiada em sub-capitulos. Primeiro, fagasaricdo fisica da escola, relatando os
itens pedido no formulario padrdo (em forma dedeXbepois, demore-se alguns paragrafos
descrevendo sua experiéncia na escola e elejasalgp@mentos a serem descritos como
essenciais em sua formacdo em sua passagem pela. esds criticas, quando existirem,
deverdo seguir um padrédo de linguagem apropriadey sfensas e com sugestdes
apresentadas.

Também deverao ser descritas as outras atividadiesdas como estagio, assim como aulas

praticas, a atividade docente do estagiario e ®airaitas.

* COMPROVACAO DE ATIVIDADES: Apés a descricéo dascelas deverdo ser colocadas,

na ordem mais cronoldgica possivel, as folhas qugoovam a permanéncia dos alunos nas
escolas, devidamente assinadas e carimbadas, akaethais comprovacdes das atividades
que foram aceitas como estagio. Antes de iniesta secdo, deve haver uma folha

separadora, com o titulo ao centro, em maiuscelgrito e fonte 14.

* COMPROVAGCAO DE OUTRAS ATIVIDADES VALIDADAS COMO ESTAGIO: S&o os

formuléarios assinados ou autorizados pelo Superdis&stagio, com as atividades que foram
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concedidas horas de estagio (monitoria, visitdasaextras etc), ou certificados e declaracdes

que cumpram esse papel.

* AVALIACAO DO ESTAGIO: Nesta secéo o aluno devetéscrever os pontos positivos e
negativos do estagio, fazendo um balan¢o de ssuigrento durante o ano letivo de 2006 a

partir de suas observacdes. Deve ser sinceradopol

* CONCLUSAO: Fechamento do texto como balanco géaalatividades de estagio.

* REFERENCIAS: Livros lidos, filmes assistidos etrms materiais que fundamentaram ou
auxiliaram o desenvolvimento do estagio durantemletivo.

* ANEXOS: Declaracbes diversas: de trabalho paeagdo de carga horaria (escolas), de
trabalho ou médica para justificativas de ausémsiaaulas de orientacdo de estagio nos

sabados.

O modelo de relatorio de estagio acima € direcionaara os alunos de licenciatura. Os
demais cursos poderao estar substituindo itensi@oielizem respeito a seu curso, bem como

alterando a carga horéria, adequando-a exigén@aulourso.

3.6.2 Relatério de Viagem

Deve seguir um roteiro em que os itens solicitaalogrecam de forma descritiva, clara e
completa. Para que um relatorio de viagem possguseu papel ele deve possuir um
cabecalho onde aparecam nessa ordem: a data deesdédchegada, a origem, o destino e 0

local de regresso e o(s) objetivo (s) da viagem.

Na parte descritiva do relatério, € necessarici@t@ar os participantes diretamente ligados a

viagem, bem como suas func¢des e/ou atividadesdi#ew, incluindo as do relator.

Ao continuar a parte textual, deverdo ser descascais visitados, incluindo os espagos

fisicos e detalhes relevantes e o cumprimento giiod em cada local.
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Ao final, cabe uma avaliagéo da viagem, como fodea@onclusdo, e as contribuicbes para a

vida académica.

3.6.3 Relatorio de visita

Descricdo geral do local visitado de modo a eviderseus aspectos fisicos e técnicos que

permitirdo o cumprimento do objetivo da visita.

E imprescindivel que seja iniciado com os dadofodal da visita, data e objetivo. Apds a
descricdo técnica e pertinente sobre a visita, oatseavaliagdo, como forma de concluséo.

No relatério deve ser indicado o0 nome do respothséawve a respectiva assinatura.

3.7 ENSAIO

O ensaio € tido como relato, exposicao sobre unmggsema de forma abrangente, mas sem
o rigor cientifico que remontam exigéncias de cawacdo ou refutacdo de teses ou teorias.

Possui maior énfase na questdo da memoéria do qiecdanentacao.

Segundo Medeiros, 0 ensaio pode ser caracterizawho® informal ou formal. O informal
possibilita a criagdo livre com escrita leve e pasgom estilo variavel de acordo com a
motivacdo do assunto. (SILVA, 2002).

Rauen ressalta que, no ensaio formal deve-se atexigéncias académicas com objetividade
e logicidade sendo breve, problematizador e amtidbigo, com espirito critico e
originalidade. Destaca também, importantes itema pomposi¢cdo de um ensaio, 0s quais se

inclui: reflexdo sobre um tema, planejamento, &serrevisao (RAUEN, 1999, p.137)

3.8 PROJETO DE PESQUISA
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Descricao sucinta de uma proposta de trabalho sigufga, objetivando nortear as etapas a
serem cumpridas pelo pesquisador, bem como desceevmetodologia e verificar a

viabilidade da pesquisa.

Gil (2002, p.161) destaca que, pelo fato das pesaquiiferirem entre si, ndo pode haver,
naturalmente, um modelo fixo para a redacdo deefwomas que é possivel apresentar os

itens essenciais para composi¢ao do projeto, as gademos citar:

a) Introducao

b) Justificativa

c) Objetivos

d) Referencial Tedrico ou Discusséo Teorica
e) Metodologia

f) Recursos

g) Cronograma

h) Referéncias

3.8.1 Projeto de Pesquisa

Dada a complexidade do projeto, consideramos oporapresentar etapas da elaboracéao de
um modelo para projeto de pesquisa, ressaltando gueieto sempre antecede a pesquisa, é
uma proposta para realizacao da pesquisa.

a. Introducéo

Nao se esqueca de que a introducdo sera um temtiprena de redacdo e ndo em topicos.
Reserve alguns paragrafos paracastrucdo do objeto Vocé n&o vai usar a expressao
construcdo do objeto, apenas vai detalhar comausargléia do objeto da pesquisa, de forma
clara e objetiva. Nos proximos dois ou trés pafagraszocé vai delimitar o seu tema. Nao

vai escrever a expressdo “tema”’ ou “delimitacdotetoa”, o texto deve conduzir a esta
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compreensdo. Todo tema tem uma amplitude maiqudse pode pesquisar de imediato. E
necessario que vocé delimite espaco, tempo, candi¢@nodo para trabalhar a sua pesquisa.

Em seguida, crie sua problematica. Vocé pode usarexpressdo como: "diante do exposto
acima e entendida a delimitacdo do tema”, apresenéaseguinte problematica..." lembrando

gue o problema é a davida central que vai guialaggsquisa.”

A problemética é a formulacdo de uma questdo que visa alcancppstas para uma

necessidade humana, implica na formulacéo clakgetiva de uma questao.
Exemplos:

a) Qual a importancia da capacitacao profissionalinidisiduos em uma organizacéo?

b) Qual ou quais a(s) implicacdo(des) legais, nassadéeadocdo de individuos portadores
de necessidades especiais?

Ao formularmos a questéo teremos clareza sobreeopgetendemos investigar e de quais

instrumentos precisaremos lancar méao, para respantcessidade a qual nos referimos.

Em seguida, crie os demais titulos. O primeira seda justificativa. Cada item ou capitulo

deverd abrir uma nova pagina, mesmo que o textggjaextenso.

b. Justificativa

Comece descrevendo como o tema é importante patae/apresente a relevancia pessoal,
social e cientifica do tema. Se o tema nao é iitapte, para qué fazer uma pesquisa?

Lembre-se disso. Reserve dois ou trés paragpaf@sisso.

c. Objetivo

Segundo Santos: “objetivo deve expressar claranteqiee o pesquisador pretende alcancar
com sua investigacdo” (2001, p. 60). E necesséue g objetivo esteja diretamente

relacionado com a problematica.

Quando exemplificamos com a seguipteblematica: Qual a importancia da capacitacao

profissional dos individuos em uma organizagéo?
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Os objetivo a serem alcangados com o desenvolvontanpesquisa podem ser:

- Demonstrar que o profissional que participa degramas de capacitacdo profissional tem

mais seguranca na realizacéo de suas atividades;

- Analisar os niveis de rendimento entre os prigiig8s que passaram por programas de

capacitacao e 0s que nao passaram.

Obs: Nédo confunda objetivo com problemética, paisohjetivo vocé deve demonstrar sua
pretensdo ao realizar a pesquisa, 0 tempo verharilma para que o propdsito seja
evidenciado, portanto deve-se USAR SEMPRE O VEREDINFINITIVO, exemplo;

a) Apresentar,
b) Demonstrar,
c) Analisar,

c) Fomentar,

e) etc.

d. Referencial Teorico

No paragrafo seguinte, da mesma forma como vocéofefestaque para justificativa,
utilizando a mesma formatacao, coloque “Refereri@alrico” ou “Discussao Teodrica”, neste
item vocé vai expor o estado atual da questdo, eja fara uma revisdo de literatura
apresentando de que forma os varios autores eatdndo o tema, cada autor deve ser citado.
A partir dai propor analise discorrendo sobre elascordando ou negando-as com

fundamentacéo tedrica, além de levantar concedtogcds, e o historico sobre o assunto.

e. Metodologia

Descricdo de quais procedimentos e técnicas seeiims em sua pesquisa, quais as fontes de

informac&o. Se for realizar um estudo de casanidef local tracando seu perfil, deve-se
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indicar quais 0s atores estardo envolvidos na [EsqEomMo coletard, tabulara e analisara os
dados coletados etc.

f. Recursos

Descreva 0s recursos materiais € humanos queersssfaa pesquisa.

g. Cronograma

No cronograma estardo descritas as atividades ésogme as mesmas serdo realizadas, o
cronograma contribui para orientacdo das acOedimidgdo do prazo para a realizacéo.
Consideramos conveniente apresentar um modelo a®grama, porém o layout fica a
critério do responsavel pelo projeto, no entantm@ortante que a tabela seja feita de forma

clara e objetiva, a seguir, apresentamos um modelo.

Elaborar uma tabela, conforme modelo:

MESES
ATIVIDADES AGO SET ouT NOV

Aprovagéao do projeto X

Pesquisa bibliogréafica X X

Pesquisa de Campo X

Coleta, Tabulagdo e Analise dos Dapos X X

Coletados

Relatério Parcial X

Revisao X

Relatério Final apresentacéo X

h. Referéncias

Relacionam-se, como demonstrado na NBR 6023/0frass efetivamente citadas para a
elaboracgao escrita do Projeto. O modelo de acaydoaada tipo de publicacao, ou seja, livro,

periodico, documento juridico, Cds, fotografiagd® encontra-se em apéndice, neste manual.
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3.9 MONOGRAFIA

A palavra monografia, derivada do gregoohos’ (um) e “grapheim” (escrita), ou seja, a
monografia deve ser entendida como tipo de trabatiamémico em que se escreve sobre

apenas um tema, de forma bem delimitada, sistemdatiz estudada exaustivamente.

Em monografias de conclusédo de curso, o tema doguen deverao expressar conhecimento

do assunto escolhido, bem como a afinidade do .autor
Segundo Cruz e Ribeiro:

Como todo trabalho cientifico escrito, é indispeegue a monografia seja
simples, clara e objetiva, sem floreios literatogue mantenha a coeréncia
e consisténcia do tema estudado, exigindo o usoededologia especifica
que oriente a coleta de dados, bem como a elatlwodac&abalho. (2003, p.
37)

Estudos realizados por Tachizava e Mendes (1988)sificam a monografia de acordo com
sua abordagem em trés tipos:

a) Andlise Tedrica— Sao as monografias que desenvolvem estudo dednestigando
e analisando conceitos em fontes referenciais curdentais. Tais teorias poderao
apoiar uma concepc¢ao ou serem utilizadas para wegaminado ponto de vista, ou
seja, organizacao coerente de idéias, analiseacdti comparativa.

b) Analise Teorico-empirica- além da abordagem tedrica conceitual deverarhawma
pesquisa empirica (trabalho de campo). Analisrpn¢tativa de dados primarios, i.e.,
informacdes obtidas no estudo de campo, atravéeg®stas a questionario e ou
entrevista.

c) Estudo de Caso -Tipo de monografia que se apdia na analise da olegid de acao
de determinada organizacdo. Portanto, deve-sear#aituacdo encontrada e propor
solucdo/mudanca no contexto analisado. (TACHIZAVMENDES, 1999, p. 30-50)

Lembramos, porém, que os trés tipos devem est@dgsoem uma analise tedrica conceitual.

Consideramos que é relevante, serem observadag@gtes orientagdes para elaboracédo da
monografia:
INTRODUCAO

- Delimitacao do tema

- Objetivo da Pesquisa

- Justificativa

- Metodologia
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DESENVOLVIMENTO
- Conceitual — (se necessério pode incluir histri
- Descritivo

- Analitico

CONCLUSAO
N&o é um resumo do trabalho, mas exposicao dokadss da pesquisa, quais as conclusdes

obtidas com o estudo. Abertura de possibilidadea povos estudos.

3.10 ARTIGO CIENTIFICO

O artigo cientifico visa a publicar resultados ae @studo. Embora tenha formato reduzido
(entre 10 e 15 péaginas) utilizando espacamente dintras, simples, € sempre um trabalho
completo e integral. S&o publicados em periédiespecializadds tem por objetivo

comunicar resultado ou novidades a respeito dessoméo (SANTOS, A., 2001, p.41-42).

Para que o documento possa ser classificado coewtifiio torna-se necesséria sua
elaboracdo pautada em métodos e técnicas. Paishedmento cientifico € compreendido

como trabalho: organizado, sistematico e raciofalando o trabalho se desvia destes
pressupostos perde sua caracteristica de cietiifiei Segundo Medeiros, os artigos podem
ter conteudo muito variado, como por exemplo: digresobre um estudo, oferecer posicdes
controvertidas. Recomenda-se 0 uso do plano (jplaeato) para que ndo se repitam idéias,
nem se deixe nada de importante de lado. (MEDEIROS9), p.185)

3.10.1 Elementos que compdem o Artigo Cientifico
Titulo (Subtitulos) — deve fornecer ao leitor de formaeacla sucinta, orientacdo sobre o

tema/assunto investigado, caso haja necessidadeae esclarecimento sobre o conteudo

pode-se inserir um subtitulo.

! Periédicos sdo publicagbes editadas com certdarédade, ou seja, semanal, quinzenal, mensal, risiale
semestral etc. Os periddicos especializados noterde sao bimensal, trimestral ou semestral, dada a

complexidade de seu contelido expressarem resuliedestudo e pesquisa dentro de uma area espadéaaliz
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Autor (es) — nome(s) do(os) responséavel (eis) pela gémldo artigo.

Créditos do (s) autor (es) — formacdo, atividades impoemntesenvolvidas ou em

desenvolvimento (relacionados ao assunto apresyntad

Resumo —na lingua materna e em outro idiomdstract (de preferéncia inglés ou francés —
de acordo com a exigéncia da coordenacdo de pegddiiza Nos artigos cientificos o resumo
deve ter carater informativo, evidenciando questfiesdizem respeito ao objetivo do autor
ao produzir o artigo, a metodologia — procedimemtdstados- e os resultados encontrados

com a investigagao.

Palavras-chave— selecdo de palavras relevantes entre 4 a 6egdenciem o conteudo

textual.

Introducéo — apresentacdo do tema/assunto, o objetivo ddestsua relevancia.

Corpo do Artigo (Com sub itens e ndo capitulos) — o corpo doadaye conter referencial
tedrico (revisdo de literatura), metodologia, apnacdo de resultados, andlise e interpretacéo
dos resultados, recomendacdes e ou sugestdes pagiagp do estado atual da questao.

Segundo Andrade, o desenvolvimento pode ser dividid duas ou trés partes, dependendo

do tema e de seu enfoque. Constam do desenvoldimen

a) exposicdo — processo através do qual sdo descritos e atmdisas fatos ou
apresentadas as idéias;

b) argumentacdo— defende-se a validade das idéias através damargos, ou seja do
raciocinio l6gico da evidéncia racional dos fatesmhneira ordenada classificando-os

e ierarquizando-os;

c) discussdo— consiste na comparacdo das idéias, refutam-seonfirmam-se os
argumentos apresentados, mediante um exerciciotelgrietacdo dos fatos e idéias
demonstradas. (ANDRADE, 1993, p. 72)
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Conclusédo- deve-se apresentar os resultados da analisestigacao, sugerir caminhos para

novos estudos.

Referéncias— sao descritas as fontes de informacdes conasltadja em livros, periodicos,
“sites” etc. A referenciacdo destas fontes deveedeber a orientagdo da norma técnica NBR
6023/02 e elencadas em ordem alfabética.

Obs: O artigo enviado para avaliacdo para publca&gd concursos, devera por obrigacao,
submeter-se a orientagdo do 6rgdo que fard a andlisralmente as normas para publicacdo
sao divulgadas nos editais, caso tem interessaubhtar artigos, veja 0s “sites” abaixo:

http://premios.cnpq.br/igualdadedegenero/doc/R eqeido . pdf

http://www.google.com.br/search?hl=pt-BR&g=%22fcritmes+new%22&meta

3.11 DISSERTACAO

E um trabalho monogréafico apresentado como exigépaia obtencdo do grau de Mestre,
estando submetida a defesa publica e a avaliag@immdebanca examinadora. Para tanto, é
importante que a escolha do tema esteja pautadareprévio conhecimento tedrico sobre o
assunto. "..a dissertacdo € um documento que apmese resultado de um trabalho
experimental ou a exposicdo de um estudo cientiéicapitulativo, de um tema unico e bem
delimitado em sua extensdo, com o0 objetivo de reuanalisar e interpretar
informacgdes".(NBR, apud, Manual UNIRIO, 1998, p.10)

3.12 TESE

Tese representa o resultado de um trabalho exp#aimde um tema especifico e bem
delimitado. Deve ser elaborado a partir de umastgacao original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em questéo. &@atencao do titulo de Doutor ou Livre
Docente. (Manual UNIRIO, op cit, p.10)
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4 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

A estrutura dos trabalhos académicos compreendegusntes elementos: pré-textuais,

textuais e pos-textuais.

/ Capa (obrigatorio)
Folha de Rosto (obrigatprio
Folha de Aprovacéo (obrig)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimento (opcional)

Pré-Textuais < Epigrafe (opcional)
Resumo em lingua materna (obrigatorio)

lagde ilustracdes (opcional)
lasie tabelas (opcional)

lagie abreviaturas e siglas (opcional)

K Surngobrigatério)

Indecao
Textuait Degelvimento
Camsho

Refec@as
Apénrelis)
Anesgp(

_ Indice

PA«-Textiai <

Nos trabalhos académicos do UGB, nédo sera necessauso do resumo em lingua

estrangeira.



28

4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Obs.: Trabalhar as paginas pré-textuais em arqueparados (0 objetivo € evitar problemas
em relacdo a numeracdo das paginas), pois as pagiadextuais sdo contadas mas nao

numeradas. A contagem inicia-se a partir da fdheosto.

4.1.1 Capa

Obs: A capa nao é contada.
Conforme modelo apresentado, as margens permanétaiteradas, sendo adequado
modificar a fonte, a saber:
INSTITUICAO: MAIUSCULO, - Fonte tamanho 14;
TITULO : MAIUSCULO/NEGRITO,- Fonte tamanho 16
Subtitulo: Maiusculo/minasculo, Negrito — Fonte tamanho 16;
Autor: Maiusculo/Minusculo - Sem Negrito, - Fondéenanho 14
Local e data: Maiusculo/mindsculo — Sem Negritepnte tamanho 14.
* Obs: Todos Centralizados.
A capa deverda ser simples, incolor e ndo apresdetanhos ou ilustracdes. S6 constara(ao)
o(s) nome(s) do(s) autor(es) em caso de trabaltividual ou em dupla. Titulos maiores

devem ser divididos em 2 linhas.

Embora a ABNT sugira que a ordem dos elementos cperies da capa contemple o nome
do autor antecedendo o titulo, julgamos ser eatatate mais conveniente sinalizar o titulo,
precedendo o autor.

Em caso de Monografias, entregar em capa duraadugcdo azul e pés-graduacao preta)
4.1.2 Folha de Rosto

Considerar as orientacdes de fonte, mencionadasgpaapa, porém observar 0s itens que

compdem a folha de rosto.
NOME DA INSTITUICAO: situado na margem superiorntralizado.
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TITULO DO TRABALHO, bem comoSubtitulo: no centro da pagina, em negrito e na
mesma disposicao em que apareceu na capa.

Ementa: apresentara um recuo de 8 cm da margerardagfonte tamanho 12, sem negrito,
maiuscula/mindscula, com espacamento simples astiehas.

Local e data como na capa.

4.1.3 Folha de Aprovacao

TITULO DO TRABALHO : Maitisculo em negrito centralizado, fonte times 14

Autor : mencionar apenas quando forem até 2 (dogs) abaixo do titulo centralizado, mais
que dois colocar na pagina de rosto na ementabalbo. Fonte MailUscula/mindstula
Ementa:

Nome do professor (a) orientador (a);

Grau;

Local e data.

Observar a disposicéo dos itens, conforme modelapndice.

4.1.4 Pagina de Dedicatoéria

Na parte inferior da pagina, com recuo de 8 cm dagem esquerda, justificado, fonte 12.

4.1.5 Péagina de Agradecimento

Na parte inferior da pagina, com recuo de 8 cm dagem esquerda, justificado, fonte 12.

4.1.6 Epigrafe

Na parte inferior da pagina, com recuo de 8 cm degem esquerda, justificado, em letras

comuns. No caso do pensamento ndo ser do autoomagnafia.
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4.1.7 Sumario

Plano, resumo ou esqueleto do trabalho. Nao é aagirAbrange todo o trabalho. Comporta
os titulos das diversas partes do trabalho e asipais divisdes dispostas exatamente como
aparecem no conjunto.

A palavra Sumario devera aparecer todo em letralsuoala, centralizado, na margem
superior e em negrito.

4.1.8 Lista de Abreviaturas e Siglas

Relacéo que identifica as siglas e abreviaturasagaesceréao no texto.

4.1.9 Resumo

Elemento obrigat6rio, do tipo informativo (Manugal,14 item a).

4.1.10 Palavras-Chave (key words)

Elemento obrigatdrio que representa o contetudaexim,tcom no minimo 3 e no maximo 6

palavras.

Obs.: Abstract - Embora a ABNT indique como elemeobrigatério, nos trabalhos

académicos do Centro Universitario Geraldo Di Biage sera obrigatério o resumo em

lingua estrangeira.

4.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Vale informar que de acordo com a NBR 14724/0Zlesentos textuais sao constituidos de

3 partes: Introducgao, desenvolvimento e conclusao.
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4.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto, onde deve constar: deligditado assunto tratado, a problematica que
norteou a pesquisa, o objetivo e a relevancia f@oide estudo e outros elementos necessarios
ao trabalho, levando em consideracao a proporetatid entre a introducédo e a extensao do

mesmo.

4.2 .2 Desenvolvimento

Parte principal do texto devendo conter a exposardlenada e pormenorizada do assunto.

Divide-se em capitulos e subcapitulos que variam fengdo da abordagem do tema,

observando-se que cada capitulo abre uma novad@ham da margem superior.

Exemplo: Formatacdo para abertura de capitulos.

20 MANUAL TEXTO - Microsoft Word =
Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
Ol SE = B v | 8| 89%  « 2 Texdtosimples - 12 -IIN I S | E|IZ B-4-A- =
L Elrii--ii--ii-"z.--ii-.éti-i-Z.‘t:i‘.'l:-:-g- L - SUN R S U -SSR B B R o SRR [ R WS S RS U RO U By, . j
- 1
. |
i |
= f
e T
: LINTRODUCAO-§
w .1]
P—: Ezsa-publicacfo-temn -pot- ohjetivo-auziliar-o- corpo-discente- do- UGB na-elaboracio- de-sens-
o:o trabalhos- académicos- der forma- padronizada,- der acordo: come- as- orlentagfes: da- ABNT- e-
& apoiada-nas-recentes-publicacdes-pertinentes-ao-azsunto -y
é Mo-entanto,-antes- de- sinalizar- conceitos- e formas, - decidimos-apresentar-uma-breve-reflesfio-
i sohre-pesquisa,uma-vez-queesta-constitui-recursoressencial-em-um-processo-de-aprendizagem-
": dindmico-e-constanternente-atualizado. -y bl
i £
:— Lakatog- (2003,- p. 155% define- pesquisar como: "utn: procedimento- formal - cotne método- de- —;1
=|={= =] P 3
|'Pag 8 Secdn 1 G150 [Em 8cm Lin & ol 3 [Era [atT ([EST Partuqués { | O |
P o . 7 = ———
‘4 Iniciar cEg | I @ fuo G MANUALTE.. | Gll8BERTURA ..  PT &r;g ol 103
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Segundo a ABNT, NBR 14724/02, “o projeto gréficalé responsabilidade do autor do
trabalho”. (2002, p.3)

No entanto, tendo em vista a padronizacado dosltradacadémicos produzidos no UGB,
optamos pelo modelo sinalizado pela UFF (UnivedsdBederal Fluminense) que destaca a
abertura de cada capitulo em nova pagina com m@&unargem superior de 8cm, ou seja: 3
cm da margem, padrao (ja existentes) + 7 entens,espacamento 1,5 cm e a fotitees new
roman 12. Verifique se a barra de status estara simal@a,0 cm (quando vocé colocar o

cursor sobre o titulo do capitulo) conforme ilusi@anterior.

4.2.3 Conclusao

Parte final do texto onde é apresentada a compiiovdgndamentada das principais
contribuicdes trazidas pela pesquisa e as sugegtiasnovos estudos. E importante que

apresente:
a) essencialidade - interpretacdo dos argumentosgais;
b) brevidade - devera ser breve, exata, firmenginoente;

c) personalidade - devera definir o ponto de \dstautor. Sendo resultado de seu trabalho, é
justo que traga sua marca pessoal, apresentanddusdes fundamentadas com dados
concretos e comprovados que: coletou, analisoutegpietou e ndo juizos subjetivos. A

palavra “Conclusdo” devera aparecer junto da margeguerda, em negrito e precedida de
algarismo arabico subsequente ao ultimo capitufoneva pagina e na mesma margem de

abertura dos capitulos.

4.2.4 Das CitagOes e Numeragao Progressiva

Enquanto recursos complementares e essenciaisnf@ese corpo do texto, optamos por

esclarecer suas formas como subitem dos elemenxtinsis.

4.2.4.1 Citacéo
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Mencao de informacdes retiradas de outras fonsegyuas podem ser:

a) Citacao de citacdo - Quando ndo se tem acesgexi@ooriginal. Ex.: Segundo Lebret,
1961 apud LAKATOS, 2003 p.164).

b) Citacdo direta - Transcricdo textual da partelnta do autor consultado, sendo em até trés
linhas entre aspas (" ") Ex.: De acordo com Libaries® elementos constitutivos dos

contetdos convergem para a formacéo das capasidagnoscitivas.” (2001, p.131).

Nos casos de citagdes com mais de 3 linhas citarserecuo de 4 cm da margem esquerda,
com espaco entre linhas simples, fonte 1 tamanhwmngue a utilizada no texto, ou seja,
caso esteja sendo utilizado o tamanho 12 da footéexto; para a citagdo utilizar fonte

tamanho 11, e ao final referenciar a localizacéo.

Exemplo:

Cada ciéncia se torna entdo uma ciéncia particntarsentido de ter um
campo delimitado de pesquisa e um método props ciéncias sdo
particulares na medida em que cada uma privilegtares distintos da
realidade: a fisica trata do movimento dos corposguimica da sua
transformacéo; a biologia do ser vivo, etc. (ARANHMARTINS, 2000,

p.129)

c) Citacéo indireta - Texto baseado na obra doraosultado. Ex.: Sant'Anna (2001, p.33)
afirma que a auto-avaliacao passa pela experiéecexploracéo anterior da aprendizagem e

ajuda o aluno a pensar e concluir.

d) autor data — ex: (CARDOSO, 2004, p. 35), colocadas no tertw,inicio ou final do

paragrafo;

e) notas de rodapé-, notas de rodapé&omo o nome ja informa, localiza-se no rodapé a
numeracao é aposta sobrescrita acima do nome dq pata referenciar a fonte (titulo, data,

ed. e ano) .

E permitido o emprego de algumas abreviacbes comexemplos a seguir, para evitar
repeticbes. Exemplos de abreviagdes:

Id - Idem - do mesmo autor (obra diferente)

Ibid - Ibidem - na mesma obra (pagina)

op.cit - Opus citatum - obra citada -

! A nota de rotapé tera o nimero subscrito e arimbgéo estara contida literalmente no rodapé da@agdbmo

neste exemplo.
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passim - Passim - aqui e ali, em diversas passagens

apud - citado por

As notas de rodapé poderao ser do tipo:

referenciais — constara de informacg6es que viabilize a locgdimada fonte consultada, ou
seja, autor, titulo, edi¢édo e data.

explicativas usadas para comentarios, esclarecimentos ounaqilas que ndo possam ser

incluidos no texto.

4.2.4.2 Numeracao Progressiva de capitulos, sithtzgpe secbes

Para a enumeracdo dos capitulos ou se¢des ddmahdbtaremos o seguinte critério:

a). Partes Principais ou Primarias - Introducapjtaos e conclusdo. Deverdo ser escritos
em maiusculo, negrito, alinhados a margem esquenadmedidos de numeracdo arabica,
devendo iniciar-se em folha distinta, guardandoespaco de 8 cm da margem superior (3cm

da formatacgéo padréo mais 7 cm para identificagguadte principal).

Entre o titulo do capitulo e o texto, aplicam-sespacos entre linhas. (observar a ilustragdo
em: 4.2.2)

b) Partes Secundarias - Subcapitulos

Devem ser escritas em maiuscula, sem negritdyaades a margem esquerda, precedidas de
numeracdo decimal e separadas por ponto (1.1182;.), seguindo a seqiiéncia do capitulo

na mesma pagina.
c) Partes Terciarias - Secdes dos subcapitulos

Descrever em Maiuscula/minuscula, negrito, alimhadmargem esquerda, precedida de

numeracao centesimal separada por ponto. Ex1(11.2;1.2.1 ...).
d) Partes Quaternérias - Subsecdes.

Descreve-se em Maiuscula/mindsculas, sem neglibha@las a margem esquerda, precedida

de numeracdo milesimal separada por ponto. Ex1(1;11.1.2.1; 1.2.1.1; 2.1.2.3 ...).

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
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Sao elementos complementares ao texto no qual iestaalos:

4.3.1 Referéncias (Obrigatorias)

Conjunto padronizado de elementos descritivosadiis de um documento, que permite sua
identificacdo individual. A palavra REFERENCIAS apee centrada, junto a margem
superior, em mailsculo e negrito. A NBR 6023/p&senta a descricdo do autor tanto pela
forma por extenso, ex: CARDOSO, Ciro Flamarion d¢qoana forma abreviada ex:
CARDOSO, C.F.. Nesse manual optamos por seguirnaafgor extenso. Com relacdo aos
nomes das editoras ndo mencionar S/A ou Ltda.

Poderéo ser encontrados em apéndice (apéndices A)odelos de referéncia de algumas
fontes de informacéao.

4.3.2 Apéndice (Opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor, a fim @eptementar sua argumentacdo, sem
prejuizo da unidade nuclear do trabalho. E idemtifo por letras mailscula consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos.

Ex.. APENDICE A - .......

4.3.3 Anexo (Opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, gneesle fundamentagdo, comprovacao e
ilustracdo.  Assim como 0s apéndices, os ane&osdentificados por letras mailusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos

Ex.. ANEXO A - .....

Obs.: Entre as referéncias e os apéndices e gnes@se uma folha de separagédo, com as
respectivas palavras APENDICES ou ANEXOS em malaséonte 14 em negrito, no centro

da pagina.
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APENDICE A - Resumo Informativo

Colocar a palavra RESUMO em maiusculo negrito edinfrda a 3 cm da margem superior.

O resumo deve conter; objetivo do texto, metodalegiotada e resultados (concluséo)

EXEMPLOS

WANKE, Peter Fernandes. Dinamica da estratégigsticg em empresas brasileiras. Sao
Paulo.RAE, v.45, n.4, p.22-35, out./de. 2005Referéncia

RESUMO

O objetivo do artigo é analisar a estratégia logstias empresas a partir da mensuracéo do
impacto de diferentes caracteristicas do negodioesas principais decisdes de producédo e
distribuicao fisica de produtos acabado®bjetivo / Foi conduzida uma pesquisa de campo
em empresas listadas no Ranking Exame para coafrast quatro politicas propostas po
Pagh e Cooper (1998), derivadas das combinacOesaanttralizar os estoques produzir para
estoque/produzir contra pedido, com diversas aaniatitas do produto, da operacédo e da
demanda. Técnicas de analise multivariada, conama@sses de regressao logistica simples e
multinominal, foram empregadas permitindo o deskmwvento de diversos modelos
qualitativos~ Metodologia/ Seus resultados apontam para avancos académiesreciais,
como a quantificacdo e a hierarquizacdo de relaedgsiricas descritas na literatura e o
direcionamento da atengdo gerencial para as va@idekevantes a decisdo. Os modelos
também permitem avaliar a adequacdo dessas polfiama diferentes valores do tempo de
entrega, da variabilidade das vendas e do grabstdescéncia dos produtes Resultado



Apéndice B - Referéncias baseadas na ABNT-NBR 8223

A relacdo de publicacéo consultada deve ser elareadordem alfabética.

OBS.: Esteja atento para:

* ordem dos elementos, pontuacdo e o item grifads,ferem de acordo com tipo o
de publicacao.

* NOMES QUE APRESENTAM GRAU DE PARENTESCO DEVEM FIGBR DA
SEGUINTE FORMA: Rafael de Almeida Vieira Filho ¥IEIRA FILHO, Rafael de
Almeida.

» Até 3 autores, incluir o sobrenome dos 3.

 Quando a obra for escrita por + de 3 autores, aolocmome do 1° autor, seguido da
expressao “ et al.”

LIVRO

SOBRENOME DO (A) AUTOR (A)Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.

Exemplos

(1 a 3 autores):

OLIVEIRA, Irene RodriguesMissao Cooke Estado Novo e a implantagcdo da CSN. Volta
Redonda: E-papers, 2003.

(Com + de 3 autores)

SCAGEL, Robert F. et akl reino vegetal los grupos de plantas y sus relaciones evolutivas
Barcelona: Omega, 1973.

Ao referenciar determinado autor com diferenteamgbdevem ser mencionados da seguinte
forma: a referéncia completa relativa ao autor magira vez que aparece, € nas demais, ao
invés de repetir o nome do autor, colocar . (traco e ponto) a seguir o titulo e

demais elementos que compdem a referéncia comamdelma seguir:



BARROS, Aidil de Jesus Paes de; LEHFELD, Neide Apala de Souz&undamentos de
metodologia cientifica um guia para iniciacdo cientifica. 2. ed. amg@o $aulo: Makron
Books, 2000.

Projeto de pesquisapropostas metodoldgicas. 14. ed. Petropolis: ¥02@03.

Capitulo de Livro

FERNANDES, Nelson Ferreira; ALMEIDA, Julio César lititbode. Processos endogenéticos
na formacdo do relevo. In: CUNHA, Sandra BaptisBJERRA, Antonio José Teixeira
(org.). Geomorfologia exercicios, técnicas e aplicacdes. Rio de JanBedrand do Brasil,
1996. p. 57-92

PERIODICOS

Revistas

No todo

TITULO DA REVISTA. Local: Instituicdo, ano da 12igdo — reticéncias se a revista ainda
esta sendo publicada. Periodicidade. Observacativese absorvido outro titulo que era
publicado pela instituic&o.

Exemplo:
REVISTA DA FERP. Volta Redonda: FERP, 1998- . anAbsorveu a Aleph 1977-1982.

Em parte (refere-se ao artigo que foi pesquisado)

SOBRENOME DO AUTOR, NomeTitulo do Periddico. Local, ano, (quantos anos o
periddico vem sendo publicado) volume, niamero, Eagiicial e pagina final do artigo, més,
ano.

OBS: volume, numero, pagina inicial e pagina fidal artigo, més, (colocar na forma

abreviada, de acordo com o exemplo a seguir), ano.

Exemplo:



MALAKOFF, David. Deep-sea moutaineerirgcience New York. v. 301, n. 5636, p.1034-
1037, aug. 2003.

Jornal

BRASIL: roteiros turisiticos. Sdo Paul®&olha da Manhd 1995. 319 p. il. (Roteiros
turisiticos Fiat). Inclui mapas rodoviarios.

MATSUURA, Koichiro. Clonagem humankolha de Sao PauloSao Paulo, 21 set. 2003.
Folha Opiniéo, p. A3

EVENTOS (Congressos, Encontros, Reunides, Proceedingsn&eos, Workshop)

No todo

TITULO DO EVENTO, Numero, ano, LocaFormato de apresentacdo dos trabalhos...
Local, ano.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE MICROBIOLOGIA, 21, 2001,Zdo lguaguResumos...
Foz do Iguacu, 2001.

Em Parte

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Nome. Titulo do tralmlpresentado. In: Nome do
Evento, NUmero do Evento, ano, Lockbrmato de apresentacdo do trabalho..Local,
Editor, ano. Paginas do trabalho.

Exemplo:

BRAYNER, A R. A; MEDEIROS, C.B.. Incorporagdo domgo em SGBD orientado a
objetos. In SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,, 1994.Anais... S&o
Paulo; USP, 1994. p.16-29.

IUFOST INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGE®URING FOOD
PROCESSING, 1984, Valencia.Proceedings... Valencia: Instituto de Agroquimica y
Tecnologia de Alimentos, 1984.

MORENO, Hilton, et al. O foco ambientalista da swacao civil: fio ecologico cria
diferencial e desafia a atencdo e o habito dosucoideres. In: SEMINARIO MATERIAIS
& DESIGN, 1997, Sao Pauldnais... Sdo Paulo: UFFSCar, 1997. p. 173-182.



MONOGRAFIA

SOBRENOME DO AUTOR, NomeTitulo: subtitulo. Ano. Numero de folhas. Especificacao
do tipo de publicacao (Titulacdo) - Instituicdokiesino, Local, ano.

Exemplo:
CASTRO, Sandra Cristina de Carvalhdariacao linglistica estigmatizacdo da fala ou

modalidade da lingua portuguesa? 2005, 41 f. Maiiegr(Especializacdo) — Centro
Universitario Geraldo Di Biase, Volta Redonda-RI)2

DISSERTACAO

SOBRENOME DO AUTOR, NomeTitulo: subtitulo. Ano. Numero de folhas. Especificacao
do tipo de publicacao (Titulacdo) - Instituicdokiesino, Local, ano.

CARDOSO, Roberto Marinhd®a forja ao forno: aspectos politicos e econdmicos da
localizacdo da CSN (1939-1946). 2001. 86 f. Disg@d (Mestrado) - Universidade Severino
Sombra, Vassouras-RJ, 2001.

TESE

SOBRENOME DO AUTOR, NomeTitulo: subtitulo. Ano. Numero de folhas. Especificacao
do tipo de publicacao (Titulagao) - InstituicdoHEiesino, Local, ano.

DOCKHORN, Nestor.A expressao da finalidade no campo roméanicd 988. 693 f. Tese
(Doutorado) - Universidade Federal do Rio de JardiFRJ. Rio de Janeiro, 1988.

DOCUMENTO JURIDICO

BRASIL. Cédigo civil. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa dmsBrBrasilia:
Senado Federal, Subsecretaria de Edicoes Téca@k, 403 p.

Obs: Quando necessario, acrescenta-se elementpseooemtares a referéncia para melhor

identificar o documento.



BRASIL. Portaria n. 1.920 de 3 de junho de 2005ro&p Estatuto do Centro Universitario
Geraldo Di Biase e seu plano de desenvolvimentditun®nal. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasi) Brasilia-DF, 6 jun., 2005. Secédo 1. p. 11

FOLHETO (publicacbes que possuem até 49 paginas)

COUTINHO, Eduardo de Fari&entido e funcdo da literatura comparada na América
Latina. Rio de Janeiro: UFRJ, 2000. 33 p.

DOCUMENTO ICONOGRAFICO

FOTO

SOBRENOME DO AUTOR DA FOTO, Nomd.itulo da Imagem. data.

Exemplo:

SILVA, Glaucia Souza é?rojeto como nossos paisl4 set. 2002.

DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS

FITA DE VIDEO

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ESTTitulo: subtitulo. Local: Editora, ano. Duracdo

Exemplo:

ASSIS, DenisePropaganda e cinema a servigo do golp&962/1964. Rio de Janeiro:
Arquivo Nacional: FAPERJ, 2000. 20 min.

CD

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES)Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano. Descricdo do
conteudo.

Exemplo:



GRIFFITHS, Anthony J. F et dfreeman geneticsRio de Janeiro: Guanabara Koogan,
2002. 1 CD com 39 animacgdes

DOCUMENTOS TRIDIMENSIONAIS  (Esculturas, maquetes, objetos e suas
representacdes: fosseis, esqueletos, objetos dmuarsmais empalhados, monumentos entre
outros)

Exemplo:

LISBOA, Cristiano. Escultura. 2003. Trabalho emjilartema livre (escolha do autor
representacdo da Agonia).

DOCUMENTOS ELETRONICOS

A diferenca consiste em além de apresentar os dsdesciais de cada tipo de documento,
incluir o nome do site, com a expressao: Disporduekhttp.... e a data do acesso.

Exemplo:

BOFF, Luiz Henriqgue e ANTUNES JUNIOR, José Antoxiale. Combinando inovacdes
organizacionais e tecnologid®evista eletronica de Administragdo da UFRGSv. 1, n.1,

out. 1995. Disponivel em http://read.adm.ufrgsdadi01/artigo/boff.htm#boff. Acesso em: 23
out. 2003.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambienfigatados e organiza¢cdes ambientais
em matéria de meio ambiente. HEntendendo o meio ambiente Sdo Paulo, 1999. v.1.
Disponivel emxhttp: //www.priberam.pt/dIDLP® Acesso em: 9 mar. 2006.



APENDICE C - Modelos de paginas pré-textuais.



CENTRO UNIVERSITARIO GERALDO DI BIASE
FUNDACAO EDUCACIONAL ROSEMAR PIMENTEL
NOME DO CURSO

TITULO
Subtitulo

Autor

Volta Redonda, 2007



CENTRO UNIVERSITARIO GERALDO DI BIASE
FUNDACAO EDUCACIONAL ROSEMAR PIMENTEL

TITULO
Subtitulo

Trabalho elaborado pelos alunos Jota Jota e
Esse Esse, do terceiro ano do Curso de Letras,
sob a orientacdo do Prof. Pépé Rodrigues
Janior, como parte dos requisitos para

concluséo de curso.

Volta Redonda, 2007



Dedicamos o0 presente trabalho aos nossos
pais e amigos, pelas fontes de pesquisa e pelo

apoio nas horas dificeis.



Agradecemos ao Sr. Juliano Julio Julido, por
ter disponibilizado os documentos pertinentes

a pesquisa.



Valeu a pena?
Tudo vale a pena,
Se a alma nao € pequena.

Fernando Pessoa



TiITULO DO TRABALHO

Autor

Projeto de Pesquisa ou Monografia apresentada eso Qe

do Centro Universitario Geraldo Di Biase como Partdos Requisitos Necessarios a

obtencéo da condicéo de graduado em

Aprovado por:

Nome do Orientador

Grau

Volta Redonda, 2007



LISTA DE SIGLAS E ABREVIACOES

ABNT - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS

FERP - FUNDACAO EDUCACIONAL ROSEMAR PIMENTEL
NBR - NORMA BRASILEIRA

UGB - CENTRO UNIVERSITARIO GERALDO DI BIASE



