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APRESENTACAO

Este manual foi elaborado visando facilitar a operacionalizacdo das atividades
de desenvolvimento do Trabalho de Conclusdao de Curso previstos na matriz
curricular do curso de Administracado das Faculdades IESGO. Destina-se a orientar
os alunos na elaboracdo dos textos técnico-cientificos em todas as fases que
permeiam o processo de ensino e pesquisa.

Os itens de padronizacdo foram baseados na norma NBR 14724, de
dezembro de 2005 da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, que trata
da Apresentacdo de Trabalhos Académicos. Além desta norma existem outras
relacionadas que constituem prescri¢cdes para uso desta norma, como a NBR 6023 —
Elaboracéo de Referéncias; NBR 6024 — Numeragao progressiva das sec¢oes de um
documento; NBR 6027 — Sumério; NBR 6028 — Resumos; NBR 6034 — Preparacédo
de indice de publicacdes; NBR 10520 — Apresentacdo de citacdes em documentos;
NBR 10522 — Abreviacdo na descricdo bibliografica; TB 49 — Terminologia de
documentos técnico-cientificos.

Os exemplos propostos visam facilitar a visualizacdo desses modelos,
apresentando-se informacdes e recomendacfOes necessarias para a melhor

organizacao do trabalho.



1. DEFINICOES

Projeto de Pesquisa: Relatério escrito apresentado preliminarmente, no qual o
educando delimita o tema e o problema que pretende pesquisar, bem como suas
hipoteses; expondo qual o seu marco teorico de referéncia e a sua lista bibliografica

e indicando a metodologia a ser empregada.

Relatdrio de Pesquisa: Trata-se de uma narragdo escrita, ordenada e minuciosa

acerca daquilo que foi apurado em um trabalho de pesquisa.

Artigo Cientifico: Trabalho académico que discute ideias nas varias areas do
conhecimento, podendo expressar ideias préprias do autor ou apenas discutir
informacgdes publicadas anteriormente. E publicado em revistas académicas e, por

isso, geralmente de pequena extensao.

Monografia: € o estudo minucioso que trata de um tema especifico, bem delimitado.
Este termo € utilizado para os trabalhos finais de cursos de Graduacdo e de
Programas de Pds-Graduacao Lato Sensu. As monografias de cursos de Graduacgao
também sdo denominadas Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC). Embora néo se
exija originalidade do tema, este deve ser investigado em profundidade (OLIVEIRA,

2004).

Dissertacdo: segundo Oliveira (2004), é o trabalho que apresenta o resultado de um
estudo sobre um tema bem delimitado, com o objetivo de analisar e interpretar as
informacdes obtidas por meio de uma pesquisa cientifica. Deve evidenciar o
conhecimento de literatura existente sobre o0 assunto e a capacidade de
sistematizacdo do aluno, além da exigéncia de originalidade da pesquisa. E feita sob

orientacdo de pesquisador, visando a obtencao do titulo de Mestre.

Tese: é o trabalho que expde o resultado de um estudo ou pesquisa sobre um tema
especifico e bem delimitado. E elaborada a partir de uma investigaco original. E um
dos requisitos para a obtencao do titulo de Doutor e dos titulos académicos de livre-
docéncia (OLIVEIRA, 2004).



Orientador: Professor da instituicdo, encarregado orientar os educandos na

pesquisa e elaboracéo da monografia.

Errata: Elemento opcional da monografia, que indica os principais erros verificados
em momento posterior ao seu depoésito. Deve ser entregue em separado da

monografia. Ocorre em casos bem excepcionais.

Anexos: Documentos sobre a pesquisa realizada, ndo sendo da lavra do autor do

trabalho académico. Localiza-se ap0s o glossario e apéndice.

Apéndices: Elemento pds-textual ndo obrigatério, de autoria do préprio académico,
gue é juntado ao trabalho de modo a complementa-lo. Sua retirada ndo podera

implicar prejuizo ao trabalho.

2. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O estudante de graduacdo em Administracdo de Empresas desenvolvera no
altimo semestre (8° semestre) um trabalho tedérico/ pratico para conclusédo do curso.

Esse trabalho devera ser uma monografia.

3.1 PROFESSOR ORIENTADOR

Os professores orientadores de TCC deveréao, preferencialmente, possuir:

a) graduacdo no curso em que exerca a atividade de orientacao;
b) titulo de mestre;

Os professores serao indicados pelo coordenador do curso em fungéo de sua
formacdo académica e experiéncia profissional, direcionados ao acompanhamento

dos alunos de acordo com as areas de concentracao escolhidas por eles.

Ao Professor Orientador compete:
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a) orientar os alunos nas atividades referentes a elaboracdo do TCC,
cabendo-lhe ainda a supervisdo das versdes parciais e final do trabalho, sem, no

entanto, ter a responsabilidade de coautoria do trabalho;

b) efetuar o controle de frequéncia e atividades dos alunos sob sua

orientacao;

c) desempenhar as demais atividades decorrentes de sua funcao, estipuladas

pela coordenacéo do curso.

Em observancia ao exposto acima, o Professor, no estrito cumprimento do
papel de Orientador, que direciona, conduz, guia, e até inspira o aluno, fica limitado
tdo somente a emitir os ensinamentos e as diretrizes para que o Orientando, na
execucdo das tarefas que lhes dizem respeito, alcance o rumo por ele mesmo
tracado em consonancia com 0 seu projeto e respectivo cronograma de atividades,
em que o Unico objetivo € o de alcancar a producdo de um documento auténtico, de
sua autoria, e de cujos encontros periodicamente semanais sairdo todas as

anotacdes para o “Formulario de Acompanhamento de Orientagao”.

3.2 CARGA HORARIA E ATENDIMENTO

Carga Horéria

O componente curricular denominado Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) tem duracado e carga horaria de 40 horas para a elaboracdo do projeto de

pesquisa e 40 horas para elaboragdo da Monografia.

Atendimento

O atendimento dos professores orientadores aos alunos matriculados na
disciplina de Monografia Il sera realizado em espaco proprio na IESGO destinado as
orientacbes ou em outros locais, desde que previamente acordado com o

orientando.



Os encontros devem ser programados dentro dos horarios de orientagédo do
professor, previamente estabelecido e divulgado, os quais ndo podem conflitar com

os horarios de aula do aluno.

Frequéncia
O aluno tera, no minimo, 05 (cinco) encontros para orientacdo especifica até
a data da defesa, sendo obrigatério o cumprimento de 75% de presenca a todas as

atividades programadas pelo Professor Orientador.

3.3. DESENVOLVIMENTO DO TCC E PLAGIO

O desenvolvimento do TCC é de responsabilidade do aluno, sob a orientacéo
e acompanhamento do professor orientador. O plagio configura crime de violagéo
dos direitos do autor, tipificado no artigo 184 do Codigo Penal. O plagiario pode ser
condenado a pena de detencdo de trés meses a um ano, ou multa. Caso a violagédo

consista “em reproducdo total ou parcial, com intuito de lucro direto ou indireto, por

qualquer meio ou processo, de obra intelectual, (...) sem autorizacdo expressa do

autor, (...) ou de quem 0s represente”, a pena sera de “dois a quatro anos de

reclusdo, e multa”.

A lei n° 9.610, de 19/02/1998 que “Altera, atualiza e consolida a legislagao
sobre direitos autorais e da outras providéncias”, a partir do Titulo |l — Das Obras

Intelectuais, Capitulo I, Das Obras Protegidas, considera que:

Sao obras intelectuais protegidas as criacdes do espirito; os textos de
obras literarias, artisticas ou cientificas; as conferéncias, alocucdes,
sermdes e outras obras da mesma natureza; (...) as adaptacdes, traducdes
e outras transformacdes de obras originais, apresentadas como criacio
intelectual nova; (..) as coletineas ou compilacBes, antologias,
enciclopédias, dicionarios, bases de dados e outras obras, que, por sua
selegdo, organizacdo ou disposicdo de seu contetido, constituam uma
criacéo intelectual.

O artigo 22 da mesma lei sobre direitos autorais estabelece que “pertencem

ao autor os direitos morais e patrimoniais sobre a obra que criou”.



Portanto, ainda com base no artigo 33, da mesma lei, observa-se que
“ninguém pode reproduzir obra que nao pertenca ao dominio publico, a
pretexto de anota-la, comenta-la ou melhora-la, sem permissao do autor”,
incorrerd em crime aquele que utilizar modos adversos as normas vigentes do pais
(ABNT).

Dessa forma, o aluno devera observar os paragrafos contidos no Artigo 3° da
portaria do DEPIC que regulamenta as regras de elaboracdo, apresentacdo e
critérios de avaliacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, a saber:

1. Considera-se plagio a cépia integral ou parcial de texto sem a respectiva citagéo.

2. A ocorréncia de plagio no TCC néo superior a dez linhas ndo implicard em
reprovacao, caso 0 académico apresente errata no prazo improrrogavel de cinco dias,
iniciando a contagem a partir da publicacdo da deciséo.

3. A ocorréncia de plagio no TCC nao superior a cinco linhas ndo implicara em
reprovagdo, caso o académico apresente errata no prazo improrrogavel de cinco dias,
iniciando a contagem a partir da publicacdo da deciséo.

4. A contagem da linha sera feita de maneira somatica e acresciva, considerando que

oitenta por cento da linha representa um periodo completo.

O aluno devera adotar o sistema de citacdes diretas ou indiretas proposto nas

normas da ABNT para utilizar-se de obras ja publicadas em quaisquer meios.

Em caso de comprovacao de plagio ou copia no TCC (de todo o trabalho ou
de trechos dele), sem os devidos créditos ao autor, cuja responsabilidade pela
originalidade e pela autenticidade do documento € inteiramente do aluno, assumira
este quaisquer decorréncias por constatacdes contrarias a tais condi¢des, ainda que
em fase de apresentacdo e defesa da monografia. Constatadas tais situagdes,

incorrerdo na reprovacgao do aluno no componente curricular.

3.4. ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

O professor orientador devera registrar sistematicamente na “Ficha de
Acompanhamento de Orientagdo” suas orientacbes ao aluno e as atividades a
serem desenvolvidas e que serdo apresentadas pelo aluno no préximo encontro

semanal.



As faltas e mencgdes parciais deverdo ser anotadas em formulario especifico e
entregues a coordenacao.

3.5. DEFESA, VERSAO FINAL, AVALIAGAO E DESISTENCIA

Defesa Publicado TCC

A Defesa do TCC é publica e realizada perante uma comissdo examinadora
(também chamada de banca) composta pelo professor orientador e, no minimo, por
mais dois professores das Faculdades IESGO.

Em casos excepcionais, € possivel haver a substituicdo de somente um
professor da banca examinadora por um professor externo, ou seja, de outra
instituicdo de ensino, desde que o nome seja submetido a aprovacdo do
coordenador do curso com, no minimo, 15 dias de antecedéncia.

Para ser aprovado no componente curricular TCC, o trabalho deverd ser
indicado pelo professor orientador para que seja apresentado pelo aluno a banca
examinadora. Caso o professor orientador considere que o trabalho do aluno ndo se
encontra adequado para a apresentacado e defesa perante a banca, na condi¢cdo de
orientador, ele podera reprovar o trabalho e o aluno devera cursar o componente
curricular novamente no préximo semestre.

O aluno indicado a banca examinadora devera entregar ao professor
orientador, na data prevista no cronograma, trés coépias do trabalho impressas e
encadernadas em espiral.

O tempo total da atividade de defesa pelo aluno serd de até 40 minutos,
sendo destinados, no maximo, 20 minutos para a apresentacdo e 20 minutos para
guestionamentos e sugestoes.

Apés a apresentacdo, a comissdo examinadora, como 0Orgdo soberano,
devera deliberar sobre o resultado do aluno em particular. Deliberado o resultado, a

condicédo de aprovacgao ou reprovacao sera comunicada ao aluno.



Versao Final do TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) deveréa ter no maximo 80 péginas
de conteudo (de introducdo até referéncias), sugerindo-se um minimo de 35
paginas com a seguinte formatacdo: papel tamanho A4; margens superior e
esquerda de 3cm, inferior e direita de 2cm; espaco entre linhas de 1,5cm; e fonte
Arial no tamanho 12. Sugere-se, ainda, que o numero de referéncias bibliograficas

seja de, no minimo, 10 referéncias.

O formato do TCC deverda seguir as normas propostas pela Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT para apresentacdo de trabalhos académicos
(NBR 14724, NBR 6022, NBR 6023, NBR 10520).

ApoOs a aprovacdo em banca e proferidas as devidas alteracdes solicitadas
pelos examinadores, o trabalho devera ser entregue em arquivo Unico, em formato
PDF (o nome do arquivo deverd ser o numero da matricula do aluno), para o
professor orientador no periodo estabelecido pela coordenagdo. A entrega do
arquivo ao professor orientador, nos formatos especificados, é condi¢cdo sine qua
non para envio da mencao final para a coordenacao e a sua devida divulgacéo, nos

termos regimentais. O professor orientador € responsavel pelo encaminhamento da

versdo PDF aprovada para a coordenacao.

Avaliacéao
O descumprimento das proposicdes do Projeto e do Cronograma de

Atividades por parte do aluno podera acarretar em sua reprovacdo, mesmo

anteriormente a defesa de monografia perante a banca.

No caso do professor orientador autorizar a apresentacdo, 0 mesmo devera
registrar em ata a mencao final determinada em comum acordo entre 0s membros
da Comissédo Examinadora do trabalho e encaminha-la & coordenacéo devidamente
assinada por todos os membros da Comissdo Examinadora. O aluno recebera a
informacédo de aprovacdo ou reprovagdo no dia da banca. Entretanto, somente tera

conhecimento da mencéo final apos publicacdo da mesma.
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Observe que a banca é soberana e que a mencao devera refletir a real
condicdo do trabalho apresentado e do processo de orientacdo relatado pelo

professor orientador.
Sera considerado aprovado o aluno que obtiver:

a) frequéncia igual ou superior a 75% do total de atividades programadas
€,
b) no minimo, a média final 6,0.

A monografia sera avaliada pela comissdo avaliadora a partir dos seguintes

aspectos:

AVALIACAO DO TRABALHO ESCRITO

NOTA
QUESITOS DESCRICAO PONTOS ATRIBUID
A
Originalidade O trabalho tem originalidade no tema ou na forma de 1,0
abordagem.
Completude | o trabalho esta completo em todas as suas etapas € 0s 20
objetivos especificados foram atingidos. !
Estrutura A redacdo atende aos critérios de uma producdo académica. 1,0
do O conteldo esteve circunscrito ao tema adotado. 1,0
texto A anélise apresentada na fundamentacao teérica decorreu 10
de forma encadeada, objetiva e coerente. ’
L O trabalho atende ao padréo de conformidade com as
Normatizagao 1,0
normas ABNT.
7,0
NOTA DO FINAL DO TRABALHO ESCRITO
AVALIACAO DA APRESENTACAO ORAL
~ NOTA
QUESITOS DESCRICAO PONTOS ATRIBUIDA
A exposicdo seguiu uma sequéncia ldgica, dividindo 0,5
equitativamente os 20 minutos de apresentacéo.
Na abordagem do tema foi demonstrado dominio do 1,0
assunto e seguranca.
Apresentagao A apresentacdo demonstrou com clareza o objetivo e as 1,0
conclusdes obtidas com o trabalho.
Resposta O aluno respondeu com correcdo € seguranga as 0,5
a perguntas da Banca.
arguicao
NOTA FINAL DA APRESENTACAO ORAL 3,0
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AVALIACAO FINAL

AVALIACOES ATEIOB-[JAI\DA
NOTA FINAL DA APRESENTACAO ORAL 3,0
NOTA DO FINAL DO TRABALHO ESCRITO 7,0
MEDIA FINAL INDIVIDUAL 10,0

Obs.: 0 ndo comparecimento as orienta¢des, assim como 0 ndo cumprimento

do prazo de entrega da monografia consistem motivos para a reprovacéo do aluno.

Desisténcia/Postergacao

O aluno sera reprovado se nao entregar o trabalho escrito e/ou ndo realizar a
sua apresentacdo e defesa junto a banca examinadora e remeter a versao final do

trabalho em formato PDF nos prazos divulgados pela Coordenacéo.

Para cumprir com a pendéncia do seu componente curricular, devera o aluno
matricular-se novamente na disciplina dentro dos prazos estabelecidos pela
Instituicdo, e submeter-se aos mesmos procedimentos para a producdo do seu

documento TCC.

No entanto, o aluno matriculado na disciplina que tenha desenvolvido
regularmente a producéo da sua monografia e que ndo tenha cumprido o prazo de
entrega do trabalho na data divulgada pela Coordenacdo, ou mesmo o aluno que
tenha sido considerado habilitado parcialmente, em carater excepcional, podera
apresentar e defender seu TCC a banca examinadora em data a ser divulgada
pela Coordenacdo, no prazo maximo de até 3 (trés) meses do semestre
subsequente daquele em que esteve regularmente matriculado, desde que

observados os seguintes critérios:

a) Ter cumprido todos os requisitos no desenvolvimento da monografia;

b) Apresentar justificativa plausivel para o descumprimento do prazo;

c) Ter o parecer favoravel do Professor Orientador (no ato do protocolo do
pedido);

d) Ter o parecer favoravel do Coordenador do Curso (serd dado posteriormente
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a analise);
e) Possuir, no minimo, menc¢ao parcial 6,0 na atividade de TCC;

f) Ter presenca igual ou superior a 75%.

Estando condizente com os critérios apresentados, o aluno devera requerer o
pedido de postergacdo de banca no protocolo, dentro do prazo determinado pelo
calendério da atividade de TCC, ou seja, ha mesma data de entrega dos trabalhos
finais divulgadas no cronograma. O trabalho devera ser anexado ao pedido de
postergacdo, nas condicdes em que se encontra e entregue junto com o

requerimento para postergacao de data da banca.

Como se trata de uma excepcionalidade, a postergacdo de banca impede o
aluno de participar de eventual cerimonia de colagao de grau dos demais formandos
do grupo a que tenha pertencido, uma vez que o aluno ndo concluiu um dos
componentes curriculares (TCC), que compdem a carga curricular do curso, e,
consequentemente, a divulgacdo de sua mencao se dara ao final do semestre em

que apresentou o trabalho a comissdo examinadora.

Vale ressaltar que, para desistir da disciplina e preservar o documento
parcialmente produzido, o Orientando deverd ter cumprido as exigéncias na sua

producdo académica.

O professor orientador e o aluno devem procurar, sempre, a Coordenacao do

curso para dirimir eventuais duvidas acerca da questao.

3.6. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo deste regulamento
serdo dirimidos pelo Colegiado, composto pela Coordenacgéo do Curso, Professor da
disciplina e Professor Orientador.

3.7 PROJETO DE PESQUISA
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O primeiro passo para a realizacdo da pesquisa cientifica é a elaboracéo de
um projeto de pesquisa, através do qual o estudante orientara todo o seu trabalho
posterior. O projeto de pesquisa é o marco inicial da pesquisa académica, que serve
como guia durante todo o processo de elaboracdo da monografia. Por isso, o
consideramos como de extrema importancia para o iniciante na pesquisa cientifica.

O projeto de pesquisa é composto das seguintes partes:

o Capa;

e Folha de rosto;
e Dedicatoria;

e Agradecimento;
e Resumo;

e Palavras-chave;

e Abstract;
e Keywords;
e Sumario;

¢ Introducdo;
o Problema de Pesquisa;
e Hipoteses / Proposicdes (se aplicavel);
e Justificativa,;
e Objetivos;
o Geral,
o Especifico;
e Referencial tedrico
e Metodologia;
o Tipo de pesquisa
o Universo e Amostra
o Instrumento de coleta de dados
o Método de analise de dados
o Cronograma
e Conclusao / Consideracdes Finais;
e Referéncias;

e Anexos e/ou Apéndices (se houver).
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Capa, folha de rosto e sumério do projeto

A capa e a folha de rosto tém por finalidade identificar o projeto de pesquisa.
A capa deve conter os seguintes elementos identificadores: nome da instituicdo de
ensino; nome do aluno; titulo e subtitulo da pesquisa, lembrando que estes devem
vir no centro da pagina com tipo maior que os demais elementos identificadores;
local e data no final da pagina. Ja a folha de rosto deve apresentar os seguintes
elementos: nome do aluno; titulo e subtitulo da pesquisa, sendo que, como dito,
estes devem vir no centro da pagina, com tipo maior que os demais elementos
identificadores; nome da instituicéo e finalidade a que se destina o projeto, nome do
professor orientador da pesquisa; local e data no final da pagina. Quanto ao
sumario, o aluno deve enunciar neste os tépicos desenvolvidos no projeto e as

paginas respectivas.

Introducéo
Na introducado, o aluno devera delimitar seu tema, especificando o ramo no
gual este se insere; assim como devera expor a justificativa tedrica, social e pessoal

de escolha do tema, e os objetivos geral e especificos de sua pesquisa.

Problema de pesquisa
Aqui, o académico deverd contextualizar o problema de pesquisa a ser

solucionado.

Hipoteses
Aqui, o académico expora as possiveis hipéteses a serem abordadas,

embasando-as com referencial tedrico.

Justificativa
Parte da pesquisa que mostra qual a importancia para a academia e/ou a

sociedade e o que motivou o académico a falar sobre o assunto

Objetivos
Objetivo Geral
Este tépico responde a pergunta “para qué?”, geralmente utilizando verbos

que déo ideia de busca, como por exemplo: Observar, Identificar, Analisar, etc..
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Objetivos Especificos
Sao os passos que o aluno dara para alcancar o objetivo geral da pesquisa,

ou seja, 0 que terd que fazer para alcancar seu objetivo geral.

Referencial teorico

Referencial tedrico refere-se ao contetudo sobre o tema elaborado por outros
autores, cujos trabalhos servirdo de base para a pesquisa a ser desenvolvida. Neste
tépico do projeto, o aluno devera elaborar um didlogo entre os principais autores que

norteardo sua monografia.

Metodologia
Tipo de pesquisa
Neste ponto, 0 académico devera especificar os tipos de pesquisas a serem

realizadas.

Universo e Amostra
Universo: Uma informagdo quantitativa, que identificard ao leitor a quantidade
existente de populacao que servira de publico-alvo para a pesquisa.
Amostra: serd utilizada qual parcela do universo para coletar os dados da

pesquisa. De que forma chegou-se a este nimero?

Instrumento de coleta de dados

Ferramenta utilizada para registrar os dados. As mais comuns S&ao:
questionario, entrevista (grupo focal, estruturada, semiestruturada, ndo estruturada
interativa) e observacao (participante, ndo participante).

Deve-se informar detalhes do instrumento como autor, nUmero de questdes,
tipos de questdes, data de aplicacéo, caso tenha sido aplicado o pré-teste quais 0s
resultados do mesmo, se houve alguma alteracdo no questionario, etc.

Importante observar que uma mesma pesquisa nao precisa estar restrita a um
anico instrumento de coleta de dados, podendo ser composta de dois ou mais
diferentes estudos, um complementando o outro, como, por exemplo, um estudo

guantitativo (questionario) com um estudo qualitativo (entrevista).
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Método de Andlise de Dados

Neste topico o aluno descrevera qual método sera utilizado na analise dos
dados coletados. No caso de questionarios, qual o método estatistico, ou seja, se foi
feita andlise fatorial, regressédo linear, equacfes estruturais, etc. No caso de
entrevistas ou observacdo, qual o método qualitativo: se andalise de conteudo,
analise de discurso, etc., podendo ainda ser um estudo fenomenoldégico ou uma

grounded theory.

Referéncias Bibliograficas

Neste topico, o aluno devera realizar uma exposicao sisteméatica e em ordem
alfabética das obras que serdo empregadas na elaborac¢édo do trabalho monografico
bem como das obras utilizadas na elaboracdo do seu projeto de pesquisa.

Cronograma de Pesquisa
Consiste em uma tabela com o prazo que o aluno tem para elaborar o projeto
e a monografia e as etapas intermediarias entre os dois, devendo o aluno especificar

0 que pretende desenvolver em cada uma dessas etapas.

3.8 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

Adotando a estrutura proposta por Lakatos (1991), o relatério monogréfico

deve apresentar 0s seguintes elementos:

a) Capa;

b) P&agina de Rosto;

c) PAagina da Ficha Catalogréafica
d) Termo de aprovacao;

e) Dedicatéria;

f) Agradecimentos;

g) Resumo e Abstract;

h) Palavras-chave e Keywords;



I) Listas de abreviaturas, figuras e quadros;

) Sumario;

K) Introducéo

Contextualizac&o e delimitacao do tema;

Objetivos: geral e especificos;

Justificativa;

Problema, hipéteses/proposicdes e variaveis;

l) Referencial tedrico;

m) Metodologia;

a.
b.
C.
d.

Tipo de pesquisa;
Universo e Amostra;
Instrumento de coleta de dados;

Método de andlise de dados.

n) Apresentacdo e analise dos dados;

0) Discusséao dos resultados;

p) Conclusdes ou Consideragoes;

g) Limitacdes e recomendagdes;

r Referéncias;

s) Anexos;

t) Apéndice.

u) Errata (em separado).

Os elementos que compdem a monografia podem ser classificados em

textuais e pOs-textuais, e podem ser vistos na Figura 1.
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pré-textuais,
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Flementos pos-textuais

Eletmentos textuais

Elementos pré-textuais

Capa

Figural: Representacéo dos elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais
Fonte: Oliveira (2004)

Definigcdo de cada elemento

Capa: E a cobertura que reveste o trabalho.

Folha de rosto: E a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacdo do

trabalho.

Ficha Catalografica: ldentificacdo da monografia com a classificacdo no formato

previsto para uso na Biblioteca,;

Termo de aprovacao: Segundo Oliveira (2004), é item obrigatério sendo colocado
apos a folha de rosto, constando titulo, nome do orientador e dos membros da banca
examinadora, além do local e data da aprovacao. As assinaturas dos membros da

banca examinadora sdo colocadas ap0s a aprovacgao do trabalho.

Dedicatoria: Elemento opcional, no qual o autor dedica seu trabalho a alguém ou

presta uma homenagem. Deve ser transcrita na parte inferior direita da pagina.

Agradecimentos: Elemento opcional, que é a manifestacdo aqueles que

contribuiram de maneira relevante a elaboracao do trabalho.
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Epigrafe: Elemento opcional, onde o autor cita um pensamento que, de certa forma,
esta relacionado com o tema tratado no trabalho. Deve citar a autoria.

Resumo: De acordo com Oliveira (2004), este elemento obrigatorio devera ser
constituido de uma apresentacdo concisa, feita pelo proprio autor, dos pontos
relevantes do conteldo e das conclusdes do trabalho. Sera redigido na terceira
pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. Deve ter de 250 a 500 palavras.

Também séo informadas as palavras-chave do resumo.

Sumaério: Consiste na enumeracdo das principais divisdes, sec¢des e partes do
trabalho acompanhadas dos respectivos nimeros das paginas. Havendo mais de

um volume, em cada um deve constar o sumario completo do trabalho.

Introducdo: Parte inicial do texto em que deve constar a delimitacdo do tema
tratado, a justificativa do tema, os objetivos da pesquisa, o problema a ser abordado
e as hipoteses levantadas, bem como uma especificacdo dos capitulos do trabalho,
além de outros elementos necessarios para situar o tema. Aqui deve estar descrito,
com clareza, o campo ou assunto da monografia. Deve ser um texto claro, breve e
direto apresentando uma proposta, uma pergunta, uma duvida ou uma hipotese.

Também é apresentada a metodologia a ser empregada e a estrutura do trabalho.

Referencial teoérico: Parte na qual o autor devera fazer uma pesquisa bibliogréfica
sobre o tema de forma a situar o leitor em relagcdo ao assunto a ser pesquisado. O
referencial também serve ao autor como guia para extrair o embasamento tedérico

com o qual serdo analisados os dados obtidos na pesquisa.

Metodologia: Nesta parte da monografia o autor devera apresentar as ferramentas
metodoldgicas utilizadas para o desenvolvimento do estudo e pesquisa, incluindo o
universo de pesquisa, sua delimitacdo e amostra, além do(s) método(s)

empregado(s) na analise dos dados coletados.

Apresentacao dos dados: Nesta parte da monografia o autor devera apresentar 0s
dados obtidos apdés a compilagcdo necessaria ao desenvolvimento do problema em
estudo. Os dados devem ser processados com coeréncia e respeito a metodologia e
visando garantir a confiabilidade em seus resultados. A analise dos dados dever ser

fundamentada no embasamento tedrico, evitando “achismos”.
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Discusséo dos resultados: nesta parte, o autor devera estabelecer a relagéo entre
os dados obtidos e o referencial tedrico com o objetivo de elucidar a questdo em

estudo.

Conclusdes / Consideracfes: Parte final do texto, na qual sdo apresentadas as
conclus@es correspondentes as hipéteses defendidas, devendo ser clara e concisa.
E a sintese do trabalho na qual o autor manifestara seu ponto de vista sobre os
resultados obtidos e alcance dos mesmos. O trabalho académico deve ser escrito
em linguagem técnica, neutra, concisa, devendo-se evitar palavras, expressoes e
frases que sejam coloquiais. Deve caracterizar-se pela especificidade do tema e
pela profundidade no tratamento, devendo sempre se desenvolver sob a
coordenacao de um orientador (OLIVEIRA, 2004).

O autor deve indicar se a conclusdo se refere especificamente a amostra, ao
universo pesquisado, ou se pode ser considerada para um universo mais
abrangente. Outro aspecto importante € que uma pesquisa apresenta algumas
limitacbes e pode abrir novos horizontes para outros estudos, os quais devem ser

apresentados.

Referéncias Bibliograficas: Elemento obrigatério, consiste na relacédo detalhada de
todas as obras utilizadas para a elaboragéo do trabalho. Devem ser apresentadas de
acordo com a ABNT NBR 6023, em ordem alfabética ou ordem numérica. E
importante ressaltar que todas as obras citadas no trabalho devem figurar nas

referéncias bibliograficas.

Apéndices e Anexos: Elementos opcionais que sao apresentados no final do
trabalho. Os apéndices sdo complemento do texto como continuidade da
argumentacado do autor. Os anexos sdo 0os documentos nédo elaborados pelo autor,
gue servem de fundamentacdo para o texto como ilustracdes, mapas, estatutos,
gréaficos e outros (OLIVEIRA, 2004). Os apéndices e anexos devem ser identificados

no texto por letras maiusculas e seus titulos.

3.9 APRESENTACAO GRAFICA

Digitacdo e Impressao
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A apresentacdo gréfica é a maneira de organizar fisica e visualmente um
trabalho. Os textos das monografias devem ser apresentados em papel branco,
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), digitados em cor preta em disposi¢cao vertical.
Quando for necessaria a utilizacao de ilustracdes, fotografias, tabelas e outros, em
formato maior que A4, recomenda-se a utilizacdo do formato duplo dobrado ao meio.
N&o € permita a apresentacdo de paginas soltas no volume.

Numero de paginas, Fontes e Margens

Conforme determinacdo, a monografia de graduacdo deve contar com 0
minimo de 35 péginas e o maximo 80 paginas, podendo este nimero maximo ser
ultrapassado mediante autorizacédo justificada do professor orientador.

Sobre a utilizacdo das fontes na digitacdo das monografias, recomenda-se a
fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12, utilizando-se tamanho menor para
citacdes diretas (transcricfes), notas de rodapé, paginacéo e legendas (recomenda-
se tamanho 10).

O trabalho deve apresentar as margens esquerda e superior de 3 cm; e a

direita e inferior de 2 cm, e o texto deve estar justificado.

Paginacéo

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente. Porém, a numeracao € colocada a partir da primeira folha da parte
textual (normalmente a Introducéo) em algarismos arabicos, no canto superior direito
da folha.

Paragrafo
Quanto ao paragrafo, o texto deve ser digitado em espaco duplo, devendo ser

iniciado com recuo especial de 1,5 cm.

Capitulos, Titulos e Secdes

A divisdo da monografia em capitulos e sec¢des busca facilitar a identificacdo
de partes do trabalho, no intuito de despertar a atencao do leitor para a ideia central
do trabalho e facilitar a sua localizacdo. Nao ha um numero fixo de capitulos e

sec¢des que uma monografia deve conter, cabendo ao autor determina-lo de acordo
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com o tamanho do seu trabalho, devendo primar sempre pela coeréncia

metodoldgica da divisdo de seu trabalho.

Para evidenciar a forma de sistematizacdo adotada no trabalho, deve-se
adotar a numeragao progressiva para as secbes do texto, destacando-se,
gradativamente, os titulos das sec¢bes, com recursos de negrito, italico ou grifo, de
acordo com a ABNT NBR 6024.

Quanto aos titulos, tem estes a funcdo de auxiliar na identificacdo do objeto do
trabalho, sendo que, além da monografia como um todo, os capitulos e secdes
também recebem titulo.

O titulo do projeto da monografia é inserido na capa e na folha de rosto na
seguinte formatacao:

e paragrafo: centralizado;

e espacamento entre linhas: 1,5;

e Sem recuos;

e fonte: tamanho 16, negrito, todas maiusculas;

e 0 titulo do projeto e da monografia ndo recebe qualquer numeracédo, pois é
anico;

e se houver subtitulo: deve ser precedido de dois pontos (), na medida em que
deve-se evidenciar subordinacdo ao titulo, por meio de letras minusculas,

mantendo entretanto a fonte 16.

No que se refere aos titulos dos capitulos e secfes, devem ser apresentados
em paragrafos com: alinhamento justificado, espacamento entre linhas simples, com
recuo de deslocamento especial, com deslocamento de inicio de paragrafo
progressivo, fontes e espacos variados conforme seu nivel, geralmente negrito e

minuscula, recebendo numeracéo em algarismos arabicos.

CitacOes e Sistemas de Chamada

Quanto a localizacdo no trabalho, as citacbes podem ser feitas no texto
principal ou em notas de rodapé. Sempre que desejar alterar a apresentacdo da
citacdo original, o aluno deve mencionar a modificacdo, esclarecendo-a por

expressodes entre colchetes:
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[...] - Para indicar supressao de texto.

e [?] ou[!] - Para demonstrar davida [?] ou perplexidade [!] com a ideia do texto
original.

e [sic] - Para destacar erros ou incoeréncias contidas no original.

¢ [grifo nosso]- Para indicar destaque de texto inexistente no original.

e [grifo do autor] - Para indicar grifo original da citag&o.

As citacbes podem ser diretas ou indiretas. Segundo Alvarenga (2001), a
citacdo direta consiste na transcricdo literal das palavras do autor, respeitando todas
as suas caracteristicas. Quando ndo ultrapassarem 3 linhas, as citacdes diretas
devem vir no corpo do paragrafo em que sao feitas, sendo transcritas sempre entre
aspas. Ultrapassadas as 3 linhas, devem vir sem aspas e em paragrafo especial, de
fonte tamanho 10, e com recuo esquerdo de 4 cm.

Quanto ao sistema de chamada, o aluno pode optar por utilizar notas de
rodapé ou sistema autor/data. Pelo sistema autor/data, as citacBes diretas devem
ser seguidas pelo sobrenome do autor, data de publicacdo e pagina(s) da fonte em
que foram retiradas, separadas por virgula e entre parénteses. Esta citacao

bibliografica remete para a referéncia completa, que figura no final do trabalho.
Obs.: Quando o nome do autor € mencionado no texto, indica-se apenas a data e a

pagina entre parénteses, com o nome do autor em caixa baixa. Quando este vier

dentro do parénteses, coloca-se em caixa alta.

Citacao direta: transcricao literal da informacédo (ABNT NBR 10520/02).

e Citacdes diretas com menos de trés linhas

EXEMPLO 1 - Nome do autor citado no texto:

Segundo Castro (1977, p. 56) “uma pesquisa deve ser original, importante e viavel”.

EXEMPLO 2 — Nome do autor entre parénteses:
“Pesquisa, no sentido mais amplo, € um conjunto de atividades orientadas para a
busca de um determinado conhecimento” (RUDIO, 1979, p. 9).
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o Citacdes diretas com mais de trés linhas

Para citacdes longas, com mais de trés linhas, recomenda-se a transcricao
em paragrafo préprio, sem aspas, com 4 cm da margem esquerda, em espacgo
simples, fonte corpo 10, citando o autor, ano e pagina no final.
EXEMPLO:

Todo o discurso sobre as necessidades assenta numa antropologia
ingénua: a da propensao natural para a felicidade. [...], a felicidade constitui
a referéncia absoluta da sociedade de consumo, revelando-se como o
equivalente auténtico da salva¢do (BAUDRILLARD, 2000, p. 47).

Citagéo indireta: baseada na ideia do autor (ABNT NBR 10520/02).

As citacdes indiretas, por sua vez, caracterizam-se pelo comentario feito pelo
educando acerca do conteudo e das ideias enunciadas em alguma obra abordada
no trabalho. Neste caso, é dispensavel o uso de aspas e a inser¢cdo do numero da
pagina (ALVARENGA, 2001).

EXEMPLO:

O ser humano, através de sua capacidade de reflexdo critica, procura
interpretar os fendmenos verificados no mundo empirico, procurando descobrir as

relacGes de causas, efeitos e principios (DUSILEK, 1980).

CitacOes de citacdes

Expressdo usada quando se transcrevem palavras textuais ou conceitos de um
autor, sendo ditos por um segundo autor da fonte que se esta consultando
diretamente. Coloca-se, entre parénteses o sobrenome do autor do documento
original, ano e pagina, seguido da expressao latina “apud”, e ainda o sobrenome do
autor da obra que foi consultada, ano e pagina. Neste caso, as duas obras deverdo

constar nas referéncias bibliogréaficas, separadamente, no final do trabalho.

EXEMPLO:
(FURTADO, 1963, p. 69 apud CARTAXO, 1980, p. 143).
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Referéncias Bibliogréficas

A referéncia bibliografica € o conjunto de elementos que possibilita a
identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em
diversos tipos de materiais, tais como monografias, livros, folhetos, separatas,
dissertacdes e teses; periddicos (revistas e jornais) e material audiovisual.

A formatacgéo das referéncias bibliogréficas deve ser a seguinte:

o fonte padréo (times ou arial, 12);

o alinhamento esquerdo;

o sem nenhum recuo;

o espaco entre linhas simples.

Os elementos essenciais e complementares da referéncia devem ser
apresentados em sequéncia padronizada.

EXEMPLO:
Na lista

GALBRAITH, J. K. A economia ao alcance de quase todos. Sao Paulo: Pioneira,
1980.
WEBER, M. A ética protestante e o espirito do capitalismo. Sdo Paulo: Pioneira,
1999.

Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas
sucessivamente pode(m) ser substituido(s), nas referéncias seguintes a primeira, por

um traco e ponto (traco equivalente a 6 espacos).

EXEMPLO:

AMADOQO, J. Capitaes de areia. Rio de Janeiro: Record, 1991.
. Gabriela cravo e canela. Sao Paulo: Martins, 1958.

Autoria

A entrada é feita pelo ultimo sobrenome do(s) autor(es) em letras maiusculas,
seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Os nomes de
um e outro autor (até no maximo trés) devem ser separados por ponto-e-virgula,

seguido de espaco.
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EXEMPLO:

CORDANI, U. G.; MARCOVITCH, J.; SALATI, E. Rio 92: cinco anos depois. Sédo
Paulo, Academia Brasileira de Ciéncias, 1997.
Em casos de mais de 3 (trés) autores pessoais, menciona-se 0 primeiro

seguido da expressao “et al’. Exemplo: COSTA, J. H. et al.

Autor/Entidade
As obras de responsabilidade de entidade (aqui entendidas num sentido mais
amplo como sendo 6rgdos governamentais, empresas, associagdes, congressos,

seminarios ou eventos em geral) tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso.

EXEMPLO:

UNIVERSIDADE CATOLICA DE BRASILIA. Catalogo de teses da Universidade
Catélica de Brasilia, 1999. Brasilia, 2000.

Titulo e subtitulo da obra referenciada

O titulo deve ser reproduzido tal como figura no documento, devendo ser
destacado usando-se o negrito, o italico ou o grifo. Letras mailsculas s6 sdo usadas
na inicial da primeira palavra e em nomes proéprios. O subtitulo deve ser transcrito
apos o titulo sem qualquer tipo de destaque (grifo, italico ou negrito), precedido de
dois pontos e espaco.

EXEMPLO:

SOMMER, B.; FALSTEIN, M. Renove sua vida: a valorizagcédo da auto-imagem para
uma vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997.

Ou

SOMMER, B.; FALSTEIN, M. Renove sua vida: a valorizagédo da auto-imagem para
uma vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997.

Ou

SOMMER, B.; FALSTEIN, M. Renove sua vida: a valorizagédo da auto-imagem para
uma vida melhor no século 21. Sdo Paulo: Summus, 1997.
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Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento,
abreviando-se os prenomes e suprimindo-se as palavras que designam a natureza
juridica ou comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo. Por
exemplo: para “Editora Atlas” usar apenas “Atlas”; para “Livraria José Olympio

Editora” usar apenas “J. Olympio”.

EXEMPLO:

BERTAGLIA, P. R. Logistica e gerenciamento da cadeia de abastecimento. Sao
Paulo: Saraiva, 2006.

Data

A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se tratar de
elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data, seja da
publicacdo, seja da impressdo ou outra. Se nenhuma dessas datas puder ser
determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado:
[1982 ou 1983] um ano ou outro

[19717] data provavel

[1999] data certa, mas néo indicada no documento

[entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos

[ca.1970] data aproximada

[197-] década certa

[197-?] década provavel

[19---] século certo

[19--?] século provavel

Publicacfes periddicas

Inclui a cole¢cdo como um todo, fasciculo ou nimero de revista, volume de
uma serie, numero de jornal, caderno, etc., na integra e a matéria existente em um
namero, volume ou fasciculo de periodico (artigos cientificos de revistas, editoriais,

matérias jornalisticas, secdes, reportagens, etc.).

EXEMPLO:
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UNIVERSA. Brasilia: Universa, v. 1, n. 1, out. 1996 — trimestral.

OBS: o travesséo ap0s a data indica que a publicacdo é corrente. Para periddicos

encerrados, deve-se colocar a data de quando saiu o ultimo namero.

EXEMPLO:

REZENDE, Humberto. O jornal dentro da escola. Correio Braziliense, Brasilia, 25
ago. 2000. Caderno 1, Educacgéo, p. 12, coluna 1.

Documentos juridicos

BRASIL. Decreto-lei n. 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacdes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e
empregos da administracdo Federal direta e autarquica. Diario Oficial da Uniéo,
Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009, 8 abr. 1988. Secéo 1,pt. 1.

Outros materiais especiais (fitas de video, fotografia, mapa, pintura, etc)

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéo de Maria Izabel Azevedo. Sao Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete

(30 min), VHS, son., color.

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fot., color. 16 cm x 56 cm.

Documentos eletrénicos

e Material em CD-ROM
KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Direcao geral
de André Koogan Breikmam. S&o Paulo: Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.
Produzida por Videolar Multimidia.
MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software. [S.L]:
Microsoft Corporation, 1995. Conjunto de programas. 1 CD-ROM.

e Material em disquete
JOHNSTON, J.; DINARCO, J. Econometric methods. 4th. New York: McGraw-Hill,
1997. Disquete. 1 disquete de 31/2. Para uso em PC.

e Material online
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CIVITAS. Coordenacéo de Simdo Pedro P. Marinho. Desenvolvido pela Pontificia
Universidade Catdlica de MInas Gerais, 1995-1998. Apresenta textos sobre
urbanismo e desenvolvimento de cidades. Disponivel em:
<http://www.gcsnet.com.br/oamis/civitas>. Acesso em: 14 jan. 2003.

e Material de e-mail

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