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APRESENTACAO

A Direcao Gera e Direcdo Académica do Instituto de Ensino Superior do
Sul do Maranhédo - IESMA, procurando facilitar os trabalhos académicos a serem
produzidos nesta instituicdo de ensino, propde este Manual de Trabalhos Cientificos
gue norteard 0s passos e normas necessarios a producdo dos textos cientificos
exigidos por esta Instituicao.

Este Manual de Trabalhos Cientificos, proposto pelo Instituto de Ensino
Superior do Sul do Maranhédo —IESMA tem por objetivos:

e Guiar de forma pratica e objetiva a alunos e professores da graduagéo e
pos-graduacado, na elaboracdo dos projetos de pesquisa, monografias e
artigo cientifico;

e Reunir, neste manual, de forma clara e precisa os elementos essenciais
dispersos em diversas obras, mas de forma que caracterize a identidade
da redacao cientifica do IESMA.

Assim, disp6em-se aqui, as informacdes relevantes sobre a estrutura de
um trabalho cientifico, forma de apresentacdo, e ainda, os critérios de uso de
referéncias e citagdes. Tendo base nas recomendacdes da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), NBR 14724 de 2011, NBR 15287 de 2005, NBR 10520 de
2002, NBR 6023 de 2002 e NBR 15287/2011.

No Manual, resume-se simultaneamente, a preocupacdo e a
responsabilidade da Direcdo Geral, Direcdo Académica e da Coordenacdo de
Extensao, Estagios e TCC do Instituto de Ensino Superior do Sul do Maranhao, em
oferecer de forma clara e eficiente um guia pratico para orientacdo dos alunos e
professores, bem como de leitores interessados na maneira adequada de redigirem
textos cientificos.

Espera-se, portanto, que este Manual o(s) ajude(m) na redagéo de seu(s)

texto(s)

A autora
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1 INTRODUCAO

A presenca da disciplina de Metodologia do Trabalho Cientifico nas
grades curriculares de todos os cursos do IESMA visa dar instrumentos aos alunos
de graduacao a préatica do método cientifico.

A existéncia de um projeto facilita a elaboracdo e o aprofundamento de
qgualquer trabalho académico, quer seja de uma disciplina ou de uma monografia de
final ou de concluséo de curso.

Na Universidade um dos pilares basicos é a difusdo do conhecimento.
Para as atividades de ensino e/ou extensdo, bem como, para o desenvolvimento de
gualquer pesquisa, em qualquer nivel, ha a necessidade de um Projeto.

Nos cursos de graduacdo do IESMA, a exigéncia de um Projeto de
Pesquisa para a elaboracdo do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) definido no
Art. 6° do Regulamento dos Trabalhos de Conclusédo de Curso. Este TCC, em forma
de monografia, trabalho pratico, projeto ou produto (art. 114 do Regimento Interno e
no Regulamento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso) representa o resultado dos
estudos desenvolvidos, devendo expressar pleno conhecimento do tema escolhido.
O tema deve ser escolhido dentre aqueles ministrados na disciplina, modulo, estudo
independente, curso, programa e outros, sendo viabilizado sob a coordenacdo de um
orientador.

Visando o entendimento dos elementos que compdem o trabalho
cientifico, este manual esta estruturado metodologicamente na seguinte ordem:
Projeto de pesquisa: apresentado na Secéo I;

Elementos que compdem a Monografia: apresentados na Secéao ll;

Normas de elaboracédo de citagdes: apresentadas na Secéo l;

P wbd P

Orientacbes para elaboracdo de referéncias: apresentadas na
Secao IV,
5. E nas duas ultimas secfes apresentamos as disposicoes graficas e

finais.
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SECAO |
PROJETO DE PESQUISA - NBR 15.287/2011

2 DEFINICAO

O projeto de pesquisa é o planejamento minucioso da acdo de sua
pesquisa, com o objetivo de prever as barreiras que prejudiguem o bom andamento

da mesma.

3 ESTRUTURA DE UM PROJETO DE PESQUISA

A estrutura basica dos Projetos de Pesquisa € definida pela NBR
15.287/05. No entanto, cada instituicdo de ensino pode promover adequacfes a
realidade local sem desvirtuar as determinagdes normativas da ABNT. Dessa forma
€ que, os Projetos de Pesquisa desenvolvidos no IESMA/UNISULMA conterdo os
seguintes elementos, 0s quais serdo especificados nos subitens a seguir.

Elementos Pré-textuais
CAPA
FOLHA DE ROSTO
SUMARIO
Elementos Textuais
IDENTIFICACAO
JUSTIFICATIVA
PROBLEMA
HIPOTESES
OBJETIVOS: Gerais e Especificos
REVISAO DA LITERATURA (fundamentacg&o tedrica)
METODOLOGIA
CRONOGRAMA
RECURSOS/ORCAMENTO (opcional)
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Elementos Pds-textuais

REFERENCIAS
APENDICES (opcional)
ANEXOS (opcional)

AME XS
APENDICES
REFEREMNCIAS

QORGAMENTO
CRONCGRAMA

METODOLOGIA
REVISAG DA LITERATURA
OBEJETIVOS
HIPOTESES
PROBLEMA
JUSTIFICATIVA
IDENTIFICAGAD
SUMARIO

FOLHA DE ROSTO

CAPA

Figura 1 —Elementos de construcéo de projeto de pesquisa
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3.1 Elementos pré-textuais

Capa: Elemento obrigatério. Nome da entidade para a qual deve ser submetido,
guando solicitado; nome(s) do(s) autor (es); titulo; subtitulo (se houver, deve ser
evidenciada a sua subordinagéo ao titulo, precedido de dois-pontos (:), ou distinguido
tipograficamente); local (cidade) da entidade, onde deve ser apresentado; ano de
depdsito (entrega).

tipografico (ndo
negrito) arial ou
times, fonte 12

INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DO SUL DO MARANH~A(
UNIDADE DE ENSINO SUPERIOR DO SUL DO MARANHAO
CURSO DE

tipografico (negrito)
arial ou times, fonte 12

NOME DO DISCENTE

espago simples entre
linhas para as
informac@es da capa

tipografico (negrito) arial

ou times, fonte 12

(n@o negrito) para o
subtitulo, fonte 12, arial ou
times

Imperatriz
2010

Figura 2 —Modelo de Capa.



13

Folha de rosto: Elemento obrigatério. Apresenta as informacgfes transcritas na
seguinte ordem: nome(s) dos autor(es); titulo; subtitulo (se houver, deve ser
evidenciada a sua subordinacgéo ao titulo, precedido de dois-pontos (:), ou distinguido
tipograficamente); tipo de projeto de pesquisa e nome da entidade a que deve ser
submetido; nome do orientador (e co-orientador, se houver), local (cidade) da

entidade, onde deve ser apresentado; ano de depdsito (entrega).

NOME DO DISCEN

tipografico (negrito),
fonte 12

espaco simples entre
linhas para todas as
informacdes

tipografico (negrito),

TITULO fonte 12(negrito)

subtitulo

Projeto de Pesquisa apresentado ao
Curso de do Instituto de
Ensino Superior do Sul do Maranhdo/
Unidade de Ensino Superior do Sul do
Maranhdo como requisito para a
elaboragéo

negrito) para o subtitulo,
fonte 12, arial ou times

Orientador: Prof(a).

entre linhas na natureza,
fonte 10, times ou arial.

Imperatriz
2010

Figura 3 — Modelo de Folha de rosto.
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Sumario: Elemento obrigatorio. Elaborado conforme a ABNT NBR 6027.

SUMARIO
LIDENTIFICAGAO. ......cocoovieeeeeeeeeeeeee e 3
1.2 INSHIUIGAO. ..eeeiieteee ettt 3
1.2, TOMA. .o e e 3
1.3 Titulo.... 3

AN | (o 3
1.5 OFENtAOT .. ueeiiiie e 3
1.6 PEIHOO. ..o 3

tipografico (negrito)
para secao primaria
e secundaria

b2 111 £ To (1T T J RO RR 4
B PROBLEMA. ... .ottt 6
A HIPOTESES... .ottt ettt 7
B OBIETIVOS ...ttt 8
5.1 Gerais............... .. 8
5.2 Especificos 8
6 REVISAO DA LITERATURA. ......cooiiiveeee e 9
7 METODOLOGIA. ...ttt 13
8 CRONOGRAMA . ...t 15
REFERENCIAS. ......oooviieeeieieeieeeeeee e 1

APENDICES.......o.oiiiritieieieist ettt 17
ANEXOS... ... 1€

tipografico para os
elementos pos-
textuais

Figura 4 —Modelo de sumaério.
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3.2 Elementos textuais

Os elementos textuais devem ser constituidos de uma parte introdutodria,
na qual devem ser apresentados o tema, o problema a ser abordado, a(s)
hipétese(s), quando couber(em), bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e
a(s) justificativa(s). No desenvolvimento, € necessario que seja indicado o referencial

tedrico que o embasa e a metodologia a ser utilizada.

3.2.1 Identificacéo

e IDENTIFICACAO

Na identificagéo do Projeto devem ser especificados:
1.1 Instituigc&o;
1.2 Tema;
1.3 Titulo;
1.4 Autor,
1.5 Orientador (Co-orientador, se houver);
1.6 Periodo.
Comparado ao titulo do relatério de pesquisa, o tema é, em termos gerais,
0 assunto da sua pesquisa. J& o titulo acompanhado ou néo por subtitulo, se difere
do tema, pois, enquanto o tema sofre um processo de delimitagdo e especificacao,
para torna-lo viavel a realizagédo da pesquisa, o titulo sintetiza o contetdo do tema.
Exemplo:
Tema: Reciclagem de lixo.
Titulo: A reciclagem do lixo no municipio de Imperatriz.

3.2.2 Introducéo

Apresentar, sucintamente, as razdes pelas quais o projeto deve ser
desenvolvido, tanto de ordem tedrica e/ou préatica que justifiquem a realizacdo de



16

pesquisa, quanto da importancia, o que pretende encontrar.

Em se tratando de pesquisa académica, justificar:

a) Estagio de desenvolvimento dos conhecimentos sobre o assunto;

b) As contribuicbes que a pesquisa deve trazer a sociedade de acordo

com 0 proposto;

c) Com os resultados, propor modificacdes;

d) N&o inserir citagdes;

e) Deve conter no maximo 1(uma) lauda.

A Justificativa no projeto de pesquisa, como o préprio nome indica, é o
convencimento de que o trabalho de pesquisa é relevante, sendo fundamental a sua
efetivacdo. E aqui que o tema escolhido pelo pesquisador deve ser apresentado
como algo significativo e a comprovacao da hipétese precisa ser considerada de
suma importéancia para alguns individuos ou para a sociedade.

Na Justificativa retomam-se o problema e o objetivo, mostrando a
importancia da realizacéo e quais suas contribuigcoes.

Deve-se tomar o cuidado, na elaboracdo da Justificativa, de ndo se tentar
justificar a Hipétese levantada, ou seja: tentar responder ou concluir o que vai ser
buscado no decorrer do trabalho de pesquisa.

A Justificativa exalta a importancia do tema a ser estudado, ou justifica a
necessidade imperiosa de se levar a efeito tal empreendimento, envolvendo
aspectos de ordem tedrica, para o avanco da ciéncia, de ordem pessoal/profissional,
de ordem institucional (universidade e empresa) e de ordem social (contribuicdo para
a sociedade).

Deve procurar responder: Qual a relevancia da pesquisa? Que motivos a
justificam? Quais contribuicbes para a compreenséo, intervencéo ou solucdo que a
pesquisa apresentara?

Barral (2003, p. 88-89) oferece alguns itens importantes que podem fazer
parte de uma boa justificativa. Sao eles:

a) Atualidade do tema: insercao do tema no contexto atual.

b) Ineditismo do trabalho: proporcionara mais importancia ao assunto.

c) Interesse do autor: vinculo do autor com o tema.

d) Relevancia do tema: importancia social, juridica, politica, etc.

e) Pertinéncia do tema: contribuigdo do tema para o debate.
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3.2.3 Problema

O problema é a mola propulsora de todo o trabalho de pesquisa. Depois
de definido o tema, levanta-se uma questdo para ser respondida através de uma
hipétese, que sera confirmada ou negada através do trabalho de pesquisa. O
problema é criado pelo proprio autor e relacionado ao tema escolhido. O autor, no
caso, criard um questionamento para definir a abrangéncia de sua pesquisa. Nao ha
regras para se criar um problema, mas alguns autores sugerem que ele seja
expresso em forma de pergunta.

Exemplo:

Tema: Incentivos e desempenhos nos Recursos Humanos

Problema: Qual é a relacdo entre incentivos salariais e desempenho dos
trabalhadores?

Tema: Direito Privado

Problema: O direito sobre o corpo é de natureza pessoal ou patrimonial?
Caso seja patrimonial, trata-se de propriedade individual ou coletiva?

Tema: Sigilo Bancario

Problema: Quais as causas determinantes para o rompimento do sigilo

bancario de agentes publicos?

3.2.4 Hipdbtese

Hipétese é sinbnimo de suposicdo. Neste sentido, hipdtese é uma
afirmacao categorica, que tenta responder ao problema levantado no tema escolhido
para pesquisa. E uma pré-solucdo para o problema levantado. Um problema pode ter
muitas hipoteses, que sdo solugdes possiveis para a sua resolucdo O trabalho de
pesquisa, entdo, ira confirmar ou negar as hipéteses levantadas, ou seja, estas sdo
provisorias porque poderdo ser confirmadas ou refutadas com o desenvolvimento da

pesquisa.

E preciso ndo confundir hipétese com pressuposto, com evidéncia prévia.
Hipétese é o0 que se pretende demonstrar e ndo o0 que ja se tem
demonstrado evidente, desde o ponto de partida. [...] nesses casos ndo ha
mais nada a demonstrar, e ndo se chegard a nenhuma conquista e o
conhecimento ndo avanca (SEVERINO, 2000, p. 161).
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Exemplo: (Quais as causas determinantes para o rompimento do sigilo
bancério de agentes publicos?)
Hipétese: Em todas as constatacfes de improbidade administrativa o

sigilo bancario deve ser quebrado.

3.2.5 Objetivos

A definicdo dos objetivos determina o que o pesquisador quer atingir com
a realizacdo do trabalho de pesquisa. Objetivo € sinbnimo de meta, fim. Alguns
autores separam 0s objetivos em objetivo geral e objetivos especificos, mas ndo ha
regra a ser cumprida quanto a isto e outros autores consideram desnecessario dividir
0s objetivos em categorias.

Recomenda-se que os objetivos sejam descritos comeg¢ando com o verbo
no infinitivo: esclarecer; definir; procurar; permitir, demonstrar etc..

Os objetivos sao fixados quando se estabelece:

Quais séo as observacoes a fazer;
Quiais os fatos analisar;

Quais as hipoteses a testar;

o O O O

Quais os procedimentos a serem aplicados;
Na definicdo dos objetivos devera ser levada em consideracao:

(@)

Os recursos e 0s meios de que dispoe;
o O tempo disponivel para execugao
o Originalidade, exequibilidade, relevancia.
Consiste no estabelecimento do que se deseja atingir, quais os fins
pretendidos com a execugcdo do projeto de acordo com o0s problemas

diagnosticados.
Objetivo Geral
O que pretende com o desenvolvimento da pesquisa, e que resultados

pretendem alcancar. O que deseja atingir, tendo em vista 0s problemas

diagnosticados e a acao pretendida.
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Objetivos Especificos

Derivam do objetivo geral. Devem explicar, de modo claro e preciso, as
acOes a serem desenvolvidas para se alcancar o objetivo geral, especialmente
relacionados com as hipéteses que serao testadas.

3.2.6 Revisdo da literatura ou fundamentacéo teorica

Esta parte fundamenta a pesquisa, € a base de sustentagéo teorica.
Também pode ser chamada de revisao bibliogréfica, revisao teorica, fundamentacao
bibliografica, estado da arte, revisdo de literatura, resenha bibliografica, Marco
teorico, etc.

Através do levantamento da literatura, realizado pelo pesquisador junto as
bibliotecas ou servi¢os de informacdes existentes, sera feita a exposicdo com bases
tedricas, a qual fundamenta a pesquisa.

Neste item o0 pesquisador deve apresentar ao leitor as teorias principais
gue se relacionam com o tema da pesquisa. Cabe a revisao da literatura, a definicdo
de termos e de conceitos essenciais para o trabalho.

O que se diz sobre o tema na atualidade, qual o enfoque que esta
recebendo hoje, quais lacunas ainda existentes etc. Aqui também é fundamental a

contribuicéo tedrica do autor da pesquisa.

3.2.7 Metodologia

Os procedimentos metodoldgicos referem-se a um conjunto de métodos e
técnicas utilizados para a realizagdo de uma pesquisa.

Deve ser elaborado com o objetivo de fornecer uma explicagdo minuciosa,
detalhada, rigorosa e exata de toda acdo desenvolvida no método (caminho) do
trabalho de pesquisa.

E a explicacéo do tipo de pesquisa, do instrumento utilizado (questionario,
entrevista etc), do tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdao do
trabalho, das formas de tabulagéo e tratamento dos dados, universo de amostragem,
campo de pesquisa, enfim, de tudo aquilo que se utilizou no trabalho de pesquisa.
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Deve ser coerente com a linha teérica proposta no projeto e os objetivos a
gue o estudo se propoe.

Para melhor subsidiar os orientandos, 0s subitens seguintes resgatam
classificagfes e conceitos associados a pesquisa e aos métodos:

e Classificacao dos tipos de pesquisa

Quanto aos objetivos

Segundo Gil (2002), uma pesquisa, tendo em vista seus objetivos, pode
ser classificada da seguinte forma:

a) Pesquisa exploratéria: Esta pesquisa tem como objetivo proporcionar
maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito. Pode
envolver levantamento bibliografico, entrevistas com pessoas experientes no
problema pesquisado. Geralmente, assume a forma de pesquisa bibliografica e
estudo de caso.

b) Pesquisa descritiva: Tem como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinadas populagcbes ou fenbmenos. Uma de suas
caracteristicas esta na utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de dados, tais
como o questionario e a observagao sistematica.

Destacam-se também na pesquisa descritiva aquelas que visam
descrever caracteristicas de grupos (idade, sexo, procedéncia etc.), como também a
descricdo de um processo huma organizacdo, o estudo do nivel de atendimento de
entidades, levantamento de opinides, atitudes e crencas de uma populagéo, etc.

Também sdo pesquisas descritivas aqueles que visam descobrir a
existéncia de associacdes entre variaveis, como, por exemplo, as pesquisas
eleitorais que indicam a relacéo entre o candidato e a escolaridade dos eleitores.

c) Pesquisa explicativa: A preocupacao central é identificar os fatores que
determinam ou que contribuem para a ocorréncia dos fenémenos. E o tipo que mais
aprofunda o conhecimento da realidade, porque explica a razdo, o porqué das
coisas. Por isso, € o tipo mais complexo e delicado.
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Quanto aos procedimentos técnicos

Segundo Gil (2002), uma pesquisa, quanto aos seus procedimentos
técnicos, pode ser classificada da seguinte forma:

a) Pesquisa bibliografica: é desenvolvida com base em material ja
elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Nao é
aconselhavel que textos retirados da Internet constituam o arcabouco teérico do
trabalho monografico.

b) Pesquisa documental: E muito parecida com a bibliografica. A diferenca
estd na natureza das fontes, pois esta forma vale-se de materiais que ndo receberam
ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com
0s objetos da pesquisa. Além de analisar os documentos de “primeira mao”
(documentos de arquivos, igrejas, sindicatos, instituicdes etc.), existem também
aqueles que ja foram processados, mas podem receber outras interpretacdes, como
relatérios de empresas, tabelas etc.

c) Pesquisa experimental: quando se determina um objeto de estudo,
selecionam-se as varidveis que seriam capazes de influencia-lo, definem-se as
formas de controle e de observacao dos efeitos que a variavel produz no objeto.

d) Levantamento: é a interrogacdo direta das pessoas cujo
comportamento se deseja conhecer. Procede-se a solicitacdo de informacdes a um
grupo significativo de pessoas acerca do problema estudado para, em seguida,
mediante andlise quantitativa, obterem-se as conclusdes correspondentes aos dados
coletados. Quanto o levantamento recolhe informagfes de todos os integrantes do
universo pesquisado, tem-se um censo.

e) Estudo de campo: procura o aprofundamento de uma realidade
especifica. E basicamente realizada por meio da observacgéo direta das atividades do
grupo estudado e de entrevistas com informantes para captar as explicacdes e
interpretacdes do que ocorre naquela realidade.

f) Estudo de caso: consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou
poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado conhecimento.

g) Pesquisa-acdo: um tipo de pesquisa com base empirica que é
concebida e realizada em estreita associagcdo com uma agéo ou com a resolucéo de

um problema coletivo e no qual os pesquisadores e participantes representativos da
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situacdo ou do problema estdo envolvidos de modo cooperativo ou participativo
(THIOLLENT, 1986, p.14).

e Método
Método é “o0 conjunto de etapas e processos a serem vencidos
ordenadamente na investigacado dos fatos ou na procura da verdade” (RUIZ, 1985, p.
131).
Segundo Lakatos; Marconi (1995, p. 106), os métodos podem ser
subdivididos em métodos de abordagem e métodos de procedimentos como

verificaremos a seguir:

Métodos de abordagem

a) Dedutivo: Parte de teorias e leis mais gerais para a ocorréncia de
fendbmenos particulares.

b) Indutivo: O estudo ou abordagem dos fendbmenos caminha para planos
cada vez mais abrangentes, indo das constata¢cdes mais particulares as leis e teorias
mais gerais.

c) Hipotético-dedutivo: que se inicia pela percepcao de uma lacuna nos
conhecimentos acerca da qual se formula hipéteses e, pelo processo dedutivo, testa-
se a ocorréncia de fendbmenos abordados pela hipotese.

d) Dialético: que penetra o mundo dos fendmenos através de sua acéo
reciproca, da contradicdo inerente ao fendbmeno e da mudanca dialética que ocorre

na natureza e na sociedade.

Métodos de procedimento

a) Histérico: Parte do principio de que as atuais formas de vida e de agir
na vida social, as instituicdbes e os costumes tém origem no passado, por isso é
importante pesquisar suas raizes para compreender sua natureza e fungéo.

b) Monografico: € um estudo sobre um tema especifico ou particular de
suficiente valor representativo e que obedece a rigorosos procedimentos
metodoldgicos. Investiga determinado assunto ndao sé em profundidade, mas em
todos os seus angulos e aspectos, dependendo dos fins a que se destina.

c) Comparativo: Consiste em investigar coisas ou fatos e explica-los
segundo suas semelhancas e suas diferencas. Geralmente o método comparativo
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aborda duas séries de natureza analoga tomadas de meios sociais ou de outra area
do saber, a fim de detectar o que é comum a ambos.

d) Etnografico: Estudo e descricdo de um povo, sua lingua, raca, religiao,
cultura, dentre outros.

e) Estatistico: Método que implica em nameros, percentuais, analises
estatisticas, probabilidades. Quase sempre associado a pesquisa quantitativa.

O método estatistico se relaciona com dois termos principais: populacao e

universo.

3.2.8 Cronograma

O cronograma é a previséo de tempo que sera gasto para a realizagcdo do
trabalho de acordo com as atividades a serem cumpridas. As atividades e 0s
periodos serdo definidos a partir das caracteristicas de cada pesquisa e dos critérios
determinados pelo autor do trabalho.

Os periodos podem estar divididos em dias, semanas, quinzenas, meses,
bimestres, trimestres etc. Estes serdo determinados a partir dos critérios de tempo
adotados por cada pesquisador.

Devera constar a data de execucdo de cada atividade, a saber:

ATIVIDADES AGO SET ouT NOV
Levantamento da literatura
Montagem do projeto
Leitura
Coleta de dados
Tratamento dos dados
Elaboracéo do relatério
Digitacdo e Normalizacao
Revisdo do texto

Apresentacdo do Projeto

3.2.9 Recursos/ Orgcamento

Nele sédo indicados todos 0s materiais ou equipamentos necessarios para

o desenvolvimento da pesquisa, tais como: despesas de custeio (remuneracdo de
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servigos pessoais, materiais de consumo, outros servicos de terceiros e encargos),
despesa de capital (equipamentos e material permanente).

Normalmente as monografias, as dissertagdes e as teses académicas ndo
necessitam que sejam expressos 0s or¢camentos. O orcamento sO € elaborado em
projetos que pleiteiem financiamento. Para o projeto de pesquisa monogréfico este
elemento é opcional.

O topico Recursos deve conter: Recursos Humanos, Materiais de
Consumo, Equipamentos, Recursos de Informatica, Recursos de Artes Gréficas,

Transporte, Outros.

3.3 Elementos pdés-textuais

3.3.1 Referéncias

Referenciar de acordo com a Norma 6023/02 da ABNT, relacionando as
fontes béasicas utilizadas para a fundamentacéo teorica do trabalho. Sugere-se no
minimo 05 (cinco) referéncias, sendo somente fontes das quais foram retirados
textos para serem apresentados em forma de citacao.

3.3.2 Anexos

Anexos sdo elementos complementares e opcionais ao projeto que nao
foram elaborados pelo pesquisador. Os anexos séo textos de autoria de outra
pessoa que nao o pesquisador. Por exemplo: mapas, documentos originais,
fotografias feitas por outra pessoa.

3.3.3 Apéndices
Assim como os apéndices, 0s anexos s6 devem aparecer nos projetos de

pesquisa se forem extremamente necessarios. Apéndices sdo elementos

complementares e opcionais ao projeto e que foram elaborados pelo pesquisador.
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Aqui entrariam, por exemplo, questionarios, formularios de pesquisa de campo ou

fotografias feitas pelo proprio pesquisador.

SECAO lI
MONOGRAFIA NBR 14724/2011

4 DEFINICAO

A monografia é o primeiro passo da atividade cientifica do pesquisador.
Trata-se, portanto, de um estudo sobre um tema especifico ou particular que
obedece a rigorosos procedimentos metodologicos.

Salomon (1996, p.207) define monografia como o “tratamento escrito de
um tema especifico que resulte de interpretacédo cientifica com escopo de apresentar
uma contribuicao relevante ou original e pessoal a ciéncia”.

A monografia € um trabalho escrito. Desde a fase de sua construcao, o
trabalho monografico deve ser bem redigido, sendo considerada uma das operacdes
mais delicadas e dificeis para o pesquisador, por ter que atentar para normas de
documentacao, requisitos de comunicacgéao, de légica e até de estilo.

Existe, devido a ansiedade, uma resisténcia do pesquisador em redigir,
talvez por medo de que seu trabalho nédo seja compreendido ou aceito pelo publico.

O autor Salomon (1996) sugere recursos pra facilitar a tarefa de redigir:

a) Redacéao Provisoéria: fazer primeiramente um esboco, rascunho, planejamento,
a maquete;

b) Redacdo Definitiva: Consta das 3 partes da construgdo da monografia:
Introducdo, Desenvolvimento e Concluséo;

c) Estrutura Material da Monografia: a monografia deve agradar ao publico e
também ao servico de documentacao (obedecer as normas técnicas elaboradas
pela ABNT);

d) Linguagem Cientifica: existe a tendéncia em se descuidar da linguagem
quando se redige um trabalho cientifico.

Sao0 necessarios:

1. Corregéo gramatical;
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2. Exposicao clara, concisa, objetiva, condizente com a redacao cientifica;

3. Cuidado em se evitar periodos extensos;

4. Preocupacdo em se redigir com simplicidade, evitando o coloquio

excessivamente familiar e vulgar, a ironia causticante, 0s recursos retoricos;

5. Linguagem direta;

6. Precisao e rigor com o vocabulério técnico, sem cair no hermetismo.

De acordo com a ABNT (NBR 14724, 2011), a monografia € um

documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento
do assunto escolhido, que sera obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo,

estudo independente, curso ou programa de pos-graduacao.

5 ESTRUTURA

Na organizagdo de uma MONOGRAFIA devem-se levar em conta trés
aspectos:
 Elementos pré-textuais
* Elementos textuais
» Elementos po6s-textuais
Estes sao constituidos por:
a) Elementos pré-textuais
* Capa
* Folha de rosto
* Folha de aprovacéao
* Dedicatoria (*)
» Agradecimentos (*)
* Epigrafe (*)
* Resumo na lingua vernacula
» Resumo na lingua estrangeira
* Lista de ilustracdes (**)
* Lista de tabelas, Lista de abreviaturas e siglas (**)
* Lista de simbolos (**)
* Sumério



b) Elementos textuais

* Introducéo

» Desenvolvimento
 Conclusédo

c) Elementos pdés-textuais
» Referéncias

* Glossério (*)

» Apéndice (*)

* Anexos (*)

(*) Opcional

(**) Deve ser feito quando houver mais de cinco graficos, tabelas, etc.
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| ANEXO

| REFERENCIAS

| CONCLUSAD

DESENVOLVIMENTO
INTRODUCAD
SUMARIO

LISTA DE ABREVIATURAS
|IJEE&DETIBELA5
l LISTA DE ILUSTRACOES

| RESUNMA)

| EriGRAFE “OPCIONAL™ =

1 AGRADECIMENTOS “OP” -
| DEDICATORIA “OPCIONAL™ ||
| FOLHA DE APROVACAD
| FOLEA DE ROSTO

CAPA

Figura 5 —Elementos de construcdo de uma monografia.
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5.1 Elementos pré-textuais

5.1.2 Capa

A capa devera conter as informacdes apresentadas no modelo.

3cm

INSTITUTO' DE ENSINO SUPERIOR DO SUL DO MARANI—JAO
LINIDADE DE ENSINO SUPERIOR DO SUL DO MARANHAO
CURSO DE

simples entre linhas
na capa, arial ou

times, fonte 12
- (negrito)
NOME DO DISCENTE Fonte 12, times ou arial.

[

capaparatodas as
informagdes

(negrito)
Fonte 12, times ou arial.

TITULO:
subtitulo

tipografico (ndo

negrito), fonte 12,
arial ou times

Imperatriz
2010

2cm

Figura 6 —Modelo de capa padrédo
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5.1.3 Folha de rosto

by

E na folha de rosto que se apresentam os elementos essenciais a

identificacdo do trabalho.

3cm

NOME DO DISCENTE

tipogréfico (negrito
fonte 12, arial ou
times.

na folha de rosto para

todas as informacdes

tipografico (negrito)
fonte 12

2cm

3cm

TITULO:
subtitulo

onografia apresentada ao Curso
le do Instituto de
insino  Superior do Sul do
JAaranhdo/Unidade de  Ensino
Superior do Sul do Maranh&o para
obtencdo do grau de Bacharel em

entre linhas, fonte 10,
times ou arial.

Orientador:

Imperatriz
2010

2cm

Figura 7 —Modelo de folha de rosto
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5.1.4 Ficha catalogréfica

Constara uma ficha catalografica elaborada por um bibliotecario conforme

o Cdédigo de Catalogacdo Anglo-Americana —AACR2.

Sousa, Alesandra Saraiva de

Manual de normalizacdo para apresentagdo de trabalhos cientificos /
Alesandra Saraiva de Sousa, Adélia Solange Soares Diniz. - Imperatriz,
2010.

8 f.:il.

1. Documentacao cientifica - Normalizacédo. 2. Pesquisa - Metodologia. I.
Diniz, Adélia Solange Soares II. Titulo

CDU 001.8
S258m

Figura 8 —Modelo de ficha catalogréfica.

5.1.5 Folha de aprovacgéao

Os trabalhos, depois de aprovados e corrigidos, devem trazer a folha de
aprovacao, colocada logo apés a folha de rosto. A data de aprovacao e a assinatura
dos componentes da banca examinadora sdo colocadas apds a aprovagdo do

trabalho.

NOME DO DISCENTE

\ tiliza-se recurso
TI’TULO:'\ tipogréafico (negrito)

subtitulo fonte 12, arial ou times.

Monografia apresentada ao Curso de

. do Instituto de

simples na folha de Ensino Superior do Sul do Maranh&o

aprovacao para todas /Unidade de Ensino Superior do Sul

as informacdes. do Maranh3o para obteng&do do grau
de Bacharel em .

Aprovadaem [/ /

BANCA EXAMINADORA

Profa. Dra,. XXXXXXXXXXXXX (Orientadora) - UNISULMA

Profa. Msc. XXXXXXXXXXXXX- UFMA tipogréafico (negrito) fonte
12, arial ou times new

roman.

Prof. Esp. XXXXXXXXXXXXXXX - UEM

Figura 9 —Modelo de folha de aprovacao



5.1.6 Dedicatdria (opcional)

E uma folha na qual o autor dedica seu trabalho e/ou homenageia

pessoas de sua afetividade.

dedicatdria entre linhas e
fonte 10, arial ou times

ne roman

Dedico este trabalho as pessoas, que
contribuiram para esta vitoria.

Figura 10 —Modelo de folha de dedicatoria
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5.1.7 Agradecimentos (opcional)

O agradecimento € dirigido aqueles que contribuiram de maneira

relevante para a elaboragéo do trabalho.

Sem recurso tipografico
(n&o negrito), fonte 12.

AGRADECIMENTOS

Inicialmente agradeco a Deus pela oportunidade de vida
abundante.

Aos meus pais, por estarem sempre ao meu lado

acreditando em meu sucesso profissional.

Ao meu esposo por ter acreditado em meu potencial e agradecimento
. . o entre linhas, fonte
compreendido a minha auséncia em alguns momentos 12.

importantes de nossa vida, a minha filha Gabriela que deu novas
energias.

A professora XXXXX, que dedicou horas de seu precioso
tempo para orientar-me a construir esse trabalho.

Ao professor XXXXX, que contribuiu para minha formacéo

académica.

Figura 11 —Modelo de folha de agradecimento



5.1.8 Epigrafe (opcional)
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E a transcricdo de um pensamento, seguida da indicacdo de autoria,

relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. E transcrita sem aspas e

também pode constar nas folhas capitulares. A fonte é indicada abaixo da epigrafe,

alinhada na margem direita.

Se nao existisse o0 sol, como seria
pra terra se aquecer, € se nao
existisse 0 mar, como seria pra
natureza sobreviver. Se nao
existisse o sol, como seria pra
terra se aquecer, e se nao
existisse 0 mar, como seria pra
natureza sobreviver, se néo
existisse o luar, o0 homem viveria
na escuriddo, mas como existe
tudo isso meu povo eu vou
guarnecer meu batalhdo de novo.
Chagas da Maioba —(cantador de
bumba meu boi)

Figura 12 —Modelo de folha de epigrafe

Usa-se espago simples
para epigrafe, fonte 10.




5.1.9 Resumo na lingua vernacula (NBR 6028/03)
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E uma sintese do contetdo. Deve indicar a natureza do problema

estudado, o método utilizado, os resultados mais importantes alcancados e as

principais conclusdes obtidas. Por ele o leitor pode apreender o sentido geral do

trabalho.

ser extraidas as palavras-chave (no minimo 3 e no maximo 5).

texto das palavras-
chave

de 1,5 para separa o

_/

-chave nao é em
negrito

RESUMO

Neste trabalho monogréfico objetiva-se avaliar as
condi¢cbes reais de acesso das pessoas portadoras d
deficiéncia aos hotéis de Imperatriz-MA. Para tal buscou
se discutir os conceitos e definicdes da inclusdo social e ¢
direito e acessibilidade dos deficientes, abordando os tipo:
de deficiéncias e barreiras arquitetbnicas encontradas nos
hotéis em geral. Por fim, faz-se uma breve descricdo da
hotelaria de Imperatriz e citam-se as normas do Manual de
Recepcdo e Acessibilidade de Pessoas Portadoras de
Deficiéncia, bem como o0s Empreendimentos e
Equipamentos Turisticos com o objetivo de expor passo a

asso como o hotel deve fazer as devidas adaptacdes.

Palavras-chave: Turismo. Inclusdo social. Acessibilidade.
Deficiéncia.

Figura 13 —Modelo de folha de resumo

Deve conter no minimo 150 e no maximo 500 palavras e destas devem

1,5 entre linhas
para resumo
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5.1.10 Resumo em Lingua estrangeira (NBR 6028/03)

Versao do resumo em idioma de divulgagao internacional (em inglés
Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumé).

ABSTRACT

In this objective monographic work to evaluate the rea . '
entre linhas para

conditions of access of the carrying people of deficiency tc resumo, fonte 12, times
ou arial.
the Empress-ME hotels. For such one searched to argue

the concepts and definitions of the social inclusion and the
right and accessibility of the deficient ones, approaching
the types of deficiencies and barriers architectural found in
the hotels in general. Finally, one brief description

becomes of would hotelaria of Empress and cites the

norms of the Manual of Reception and Accessibility of

texto das palavras- Carrying People of Deficiency, as well as the Tourist
chave

Enterprises and Equipment with the objective to display
step by step as the hotel must make the due adaptations.

Keywords: Tourism. Social inclusion. Accessibility.
Deficiency.

O Termo Keywords
nao é em negrito

Figura 14 —Modelo de folha de abstract
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5.1.11 Lista de ilustraces, lista de graficos, lista de tabelas, lista de abreviaturas,
siglas e lista de simbolos (opcional)

As listas de ilustracdes, graficos e tabelas devem ser elaboradas de
acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nhome
especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

- As listas de abreviaturas e siglas, com seus significados, devem ser
apresentadas em ordem alfabética.

- A lista de simbolos deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado.

- As listas tém apresentacdo similar a do sumario. Quando pouco
extensas, podem figurar seqiencialmente no texto.

- As listas séo opcionais e ndo devem ser feitas com numero inferior a
cinco itens.

em recurso
tipografico (ndo

~ negrito), fonte 12
LISTA DE ILUSTRACOES

Tabela 1 — Tipos e descricdo das deficiéncias............ 21
Tabela 2 — Tipos e descricdo da EMBRATUR............. 22

tipografico (ndo Figura 1 — Circulagdo em linha reta................cccccuenee. 25

negrito), fonte 12 Figura 2 — Areas de rotacaio...........c.ccccoeeeervsereeennnn. 27

Tabela 3 — Dimensionamentos de rampa.................... 29
Figura 3 — RAMPAS........ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 31
Gréfico 1 — Acesso e circulagao..........ccoocveeeeiiieeeennee. 36
Gréfico 2 — Portas, portarias.........ccccceeevviecviniereeeeninnns 38

Figura 15 —Modelo de folha de lista de ilustracdes
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5.1.12 Lista de graficos

A lista de gréficos deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nimero da pagina. Devendo ser identificado na margem

inferior

em recurso
tipografico (ndo
negrito), fonte 12

LISTA DE GRAFICOS

Gréfico 1 — Tipos e descri¢do das deficiéncias............ 21
Gréfico 2 — Tipos e descricdo da EMBRATUR............ 22

tipografico (ndo

negrito), fonte 12 Gréfico 3 — Circulagdo em linha reta............ccccevveneee. 25

Grafico 4 — Areas de rotagaio..........cccoveveeveveevereerennane, 27
Gréfico 5 — Dimensionamentos de rampa.................... 29
Grafico 6 — Rampas........ccccceeeviiiviiiiiiee s ccciiieee e 31
Grafico 7 — Acesso e circulagao.............occvvveeviieeeennne, 36
Gréfico 8 — Portas, portarias.........cccccceevvvvevineireeeeninnns 38

Figura 16 —Modelo de folha de lista de graficos



tipogréfico (negrito)
para secao primaria e
secundéria, fonte 12,

espaco 1,5 entre linhas.
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5.1.13 Sumaério

E a enumerac&o das principais divisdes, secdes e partes do trabalho, feita
na ordem em que estas aparecem no texto. As partes que o precedem ndo devem
ser relacionadas. A palavra suméario deve ser redigida com letras mailsculas e
centralizada. Devera ser numerado de acordo com as normas da ABNT (NBR
6027/03).

SUMARIO
L INTRODUGAO.......ocuiiiiiceeteteeee ettt 11
2 TURISMO E LAZER . ...oci ittt 13
3 TIPOS DE TURISMO......uiiiiiiitiiiie ettt et st e e e e e et e e e e eaban e s 16
3.1 Turismo € iNCIUSA0 SOCIAL...........covvvuiviiiiieeieeeeeeeeeeeeeeee e 18
4 AS DEFICIENCIAS. .....ooeeieeeeeeeeeeeee et 20
4.1 Tipos de defiCIENCIA.......cccceviiiiciiiiieii e 21
5 DIREITOS DOS DEFICIENTES. ....ociiiiiiieiiee et 23
5.1 ACeSSIDIIAAAE. .. ..ueeiiiiiiiiiieeeeeeee e 24
6 A HOTELARIA E OS DEFICIENTES....ottttiiiiiieeeeee e 27
6.1 Normas de acessibilidade —-EMBRATUR...............ccoevvvvvvvvvivrnnnnnn. 28
recurso
6.1.1 PiISO..cciiiiiiiiiciiiiti i 29 tipografico
) (negrito) a partir
6.1.2 Degraus e escadas fiXas............cccoeriiiiiiinininin i, 32 da sec3o terciaria,
B.1.3 POMA....oovvoreeeeseeeeeeeeeeeeeeeesee oo eeeeeeseeese e eeeeeeseeee 32 fonte 12
B.1.4 JANEIAS......coeeeeeteeee et ——— 33
6.1.5 Portaria/RecepGao/Atendimento...........ceeeiveeeeeiiiieeeeiiiieee e 33
7 A SITUACAO DOS HOTEIS DE IMPERATRIZ-MA.......c.ccccovvueernne. 39
8 CONCLUSAO. ..ottt 19 recurso
_ tipografico

REFERENC'AS ............................................................................... 50 (negrito) para oS

APENDICES ... oeoooeee oo esee e eese e see e 52 eIeT:)?tLo;Spos-

ANEXO ... ittt e et e e e e e e e r e e e e e e 55

Figura 17 —Modelo de sumario com texto subdividido até a sec¢ao terciéria.
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SUMARIO
p. tipografico (negrito) e
~ maidsculo para
LINTRODUGAO. ...t 11 secAo primaria
2 TURISMO E LAZER.......oiiiiiiiiiii et 13 —
3 TIPOS DE TURISMO ...ttt ettt 16
mailscula para secao
3.1 Turismo € iNCIUSE0 SOCIAL.........cocuiiiiieiiieii e 18 secundaria.,
4 AS DEFICIENCIAS. ..ottt snennenenen e e 20 —
4.1 TipoS de defiCIBNCIA. .....ccciiviieeiiiiee e 21
5 DIREITOS DOS DEFICIENTES......oottiiiiiiiiiieieeee e 23
5.1 ACESSIDIAATE. .....ceeeiee et 24
6 AHOTELARIA E OS DEFICIENTES......ooiiiiiiiiiiiiieeeeee e 25
6.1 Normas de acessibilidade - embratur.............cc..eeevvvevviveeneennnnnn. 26 tipografico (negrito)
para secdao terciaria
[0 01 Lo TSRO RPP 29
6.1.2 Degraus € SCadas fiXaS..........cocveiriiieeriiiee e 32
B.1.3 PO ...t e e 33
B.1.4 JANEIAS........oeocveceeeeeeeeeeeeeeeeee e 34 S€¢ao quaternaria
€ normal no sumario.
6.1.4.1 ElEMENLOS......oeiiiiiiie ettt 34
B.1.4. 1.1 FOMMAS......cutieiiiieeeiiiiiie ittt e e e e e 34
6.1.4.1.2 ESIIULUIA. ...ttt 34 >~ S
utiliza-se italico
6.1.5 Portaria/Recepgao/Atendimento...........cevieeeeeriieeesiiiee e seee s 35
7 A SITUACAO DOS HOTEIS DE IMPERATRIZ-MA........c.ccoovevevirerenre. 39
8 CONCLUSAD. ...ttt e 49
REFERENCIAS. ..ottt 50
APENDICES. ..ottt ettt 52
ANEXO. .ttt 55

Figura 18 —Modelo de sumario com texto subdividido até a se¢ao quinaria.
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SUMARIO
p.
L INTRODUGAO. .. .cuii it 11 tipografico
~ (negrito) e
2 REVISAO DA LITERATURA .. 1SZ mailsculo para
. segéo primaria
3 MATERIAIS E METODOS......cooooe ottt 16
4 RESULTADOS E DISCUSSAO ... cuiieeieeee e 39
B CONCLUSAO . .o 49
REFERENCIAS. ...ttt e 50
APENDICES. ..ttt e e 52
ANEXO e et e e 55

Figura 19 —Modelo de sumario para monografias com base em estudos experimentais ou de campo.
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5.2 Elementos textuais

5.2.1 Introducédo

E a parte do trabalho que tem o objetivo de situar o leitor quanto ao tema
tratado e aos procedimentos utilizados. Nela devem constar:

- delimitac&o do assunto;

- objetivos;

- justificativa da escolha do tema;

- referencial teérico-metodoldgico;

- procedimentos adotados (fontes, problemas, hipéteses, técnica de coleta
e analise de dados);

- limitagBes a realizagdo do trabalho;

- forma como o texto esta organizado;

- No minimo duas laudas.

OBS 1: E escrita, sem subdivisdes, utilizando-se, na construcao, o verbo
no pretérito, espaco 1,5 entre linhas e fontel2.

OBS 2: O texto deverd ser produzido pelo autor da pesquisa sem a
insercdo das citacgdes.

5.2.2 Desenvolvimento

Compreende todos os capitulos. E a parte do discurso destinada a
apresentacdo dos dados encontrados, sua andlise qualitativa e/ou quantitativa,
incluindo as hipoteses estatisticas e os parametros de comparacao.

E importante que sejam indicados, com precisdo, os procedimentos de
analise e todos os dados pertinentes que viabilizem as respostas aos objetivos da
pesquisa.

Nesta parte, 0 autor também interpreta os resultados, comparando-os com
outras pesquisas ja realizadas e apresenta implicacdes tanto para a teoria quanto
para a pratica, bem como para as pesquisas subsequentes. Deve conter no minimo

27 laudas.
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5.2.3 Concluséo ou Consideragdes finais

Em geral, é o fecho do discurso, sintetizando as principais conclusdes e
implicagBes. Deve aparecer como parte distinta, vindo como parte final do
desenvolvimento. Ela contém ainda a sintese da discussao, a avaliacao do trabalho
das propostas de novos problemas e as novas questdes que possam surgir no
desenrolar da pesquisa. Devendo contendo no minimo 1 lauda.

5.3 Elementos pdés-textuais

5.3.1 Referéncias

a) E o “[...] conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de
um documento, que permite sua identificagéo individual” (ABNT, 2002, p. 2) no todo
ou em parte, impressos ou registrados em diversos tipos de suporte;

Esta parte complementa o trabalho. E imprescindivel que o autor arrole
todos os textos que serviram de suporte e foram citados na elaboracdo do seu
préprio discurso.

b) Deve seguir a ABNT (NBR 6023, 2002), conforme os modelos
apresentados na se¢do IV REFERENCIAS;

c) A relacdo das referéncias deve aparecer em ordem alfabética. S&o
alinhadas a margem esquerda e justificada, de forma a se identificar individualmente
cada documento;

d) O recurso tipografico (negrito) € utilizado para destacar o elemento
titulo da publicacdo em livros, e deve ser uniforme em todas as referéncias de um
mesmo documento;

e) As referéncias devem ser digitadas, usando espaco simples entre as
linhas e entre referéncias para separa-las;

f) S6 podem ser apresentadas as fontes citadas no corpo do trabalho;

g) Devem conter no minimo 20 referéncias em diversos tipos de suporte.



Sem recurso

REFERENCIAS tipogréfico (ndo
negrito), fonte 12

SSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6022:
tigo em publicacao periddica cientifica impressa-apresentacao. Rio

de Janeiro, 2003.

. NBR 6023: informacao e documentacgéo: referéncias —

Espaco simples racao. Rio de Janeiro, 2002.
. NBR 6024: numeragao progressiva das sec¢des de um

documento. Rio de Janeiro, 1989.
.NBR 6027: sumaério. Rio de Janeiro, 1989.

. NBR 6028: resumos. Rio de Janeiro, 1990.
. NBR 14724: informacédo e documentacéo: trabalhos

académicos —apresentagdo. Rio de Janeiro, 2011.

. NBR 10520: informacéo e documentacao: citacdes em
documentos - apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

AZEVEDO, Israel Belo de. O prazer da producéo cientifica. 3. ed.
Piracicaba: UNIMEP,1995.

Figura 20 —Modelo de folha de referéncia quando utilizado sistema numérico com rodapé ou sistema
autor-data.



em recurso
tipografico (ndo
negrito), fonte 12

S REFERENCIAS

simples entre
linhas

LASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.NBR 6022:
artigo em publicacdo periddica cientifica impressa-apresentacao. Rio
de Janeiro, 2003.

2SALOMON, Delcio .Como fazer uma monografia. 4. ed. Belo
Horizonte: Interlivros, 1974, p. 151.

Espago simples . NBR 6024: numeragdo progressiva das se¢fes de um
entre referéncias documento. Rio de Janeiro, 1989.

“FERREIRA, Lusimar Silva; FERRO, Rubem Rodrigues. Técnicas de
pesquisa bibliografica e de elaboracdo de monografias. Sao Luis:
APBEM, 1993, p. 3.

> AZEVEDO, Israel Belo de. O prazer da producéo cientifica. 3. ed.
Piracicaba: UNIMEP,1995.

Figura 21 —Modelo de folha de referéncia quando utilizado sistema numérico sem nota de rodapé
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tipogréfico (ndo
negrito), fonte
12, espago
simples entre
linhas

W IO —Condi¢édo marcada por temperatura reduzida ou abaixo de seu
rmal. Auséncia de calor
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5.3.2 Glossério (opcional)

E a relacdo de palavras de uso restrito, acompanhadas das respectivas
definicdes. Figura apds o texto, com o objetivo de esclarecer ao leitor sobre o
significado dos termos empregados no trabalho. E apresentado em ordem alfabética.

urs

tipografico (ndo
GLOSSARIO negrito), fonte 12

ALTIMETRO —Instrumento utilizado para determinar a altitude de um objeto,
com relac@o a um nivel de referéncia, normalmente definido a partir do valor
de presséo ao nivel do mar

ALTITUDE —Em metereologia, é a distancia vertical entre um objeto e uma
dada referéncia, representada por superficie de presséo constante.

Figura 22 —Modelo de folha glossario

5.3.3 Apéndice (s) e Anexo (s) (opcional)

Documentos complementares e/ou comprobatdrios do texto, sendo o
apéndice elaborado pelo proprio autor e 0 anexo tem autoria diferente. Trazem
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informacdes esclarecedoras, tabelas ou dados colocados a parte, para nao “quebrar”

a seqliéncia légica da exposicao.

Quando h& mais de um, cada anexo contém no alto da pagina a indicacao

ANEXO em letras mailsculas, seguida da letra de ordem do respectivo titulo. Os

anexos devem ser citados no texto entre parénteses, quando vierem no final da

frase. Se inserido na redacéo, o termo ANEXO vem livre de parénteses.

tipografico (ndo
negrito), fonte 12,
centralizado

APENDICES

APENDICE A — Bibliotecas universitarias por

tipografico (ndo
negrito), fonte 12,
espaco simples entre
linhas

Figura 23 — Modelo de folha de abertura dos
apéndices

Figura 24 — Modelo de apéndice



(ndo negrito), fonte 12,
centralizado.

ANEXOS

ANEXO A — Plano de Monografia

(ndo negrito), fonte 12,
espago simples entre
linhas.

Figura 25 — Modelo de folha de abertura dos
anexos

Figura 26 — Modelo de anexo
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SECAOQ Il
ORIENTACAO PARA ELABORACAO DE CITACOES (NBR 10520/02)

6 DEFINICAO

As citagbes sao trechos transcritos ou informacdes retiradas das
publicagdes consultadas, utilizadas na realizagdo do trabalho. S&o introduzidas no
texto com o propésito de esclarecer ou complementar as idéias do autor. A
informacéo da fonte que foi extraida deve ser citada obrigatoriamente, respeitando-

se, desta forma, os direitos autorais.
6.1 Citacao direta curta (NBR 10520/02) (até trés linhas)

E a transcricdo literal das palavras do autor, respeitando todas as suas
caracteristicas. Deve ser feita ha continuacdo do texto, entre aspas duplas, seguidas

pela referéncia do autor, ano da publicagdo e nimero da pagina consultada.

Quando o nome do autor for citado antes da transcricédo, deve ser escrito em

fonte normal: ou s6 a primeira em maiuscula.
Segundo Alves (1999, p. 3).

Quando for citado ao final, deve estar entre parénteses e em caixa alta:

ALVES, 1999, p. 3
\( p-3) -

v' Exemplos de citacdes diretas curtas

Texto a)

Maria Ortiz, moradora da Ladeira do Pelourinho, em Salvador, que de sua
janela jogou agua fervendo nos invasores holandeses, incentivando os homens a
continuarem a luta. Detalhe pitoresco é que na hora do almoco, enquanto os maridos




50

comiam, as mulheres lutavam em seu lugar. Este fato levou 0s europeus a

acreditarem que “o baiano ao meio dia vira mulher” (MOTT, 1988, p. 13).

Texto b)

Segundo Rudio (1979, p.9), “pesquisa, no sentido mais amplo, € um
conjunto de atividades orientadas para a busca de um determinado conhecimento”.

Texto c)

Salomon (1996, p.299) destaca que a elaboracdo de uma monografia
“exige uma preparacao: saber trabalhar intelectualmente, com habitos de estudo,
leitura e documentacéo pessoal”.

6.2 Citacdo direta longa (mais de trés linhas)

Transcricbes de mais de trés linhas devem ser apresentadas sem aspas,
em fonte 10, espaco simples, com recuo de margem de 4 cm a esquerda e
separadas dos paragrafos anterior e posterior por espaco duplo.

v' Exemplos de citacdes diretas longas

Texto a)

A pesquisa é desenvolvida mediante o concurso dos conhecimentos
disponiveis e a utilizacdo cuidadosa de métodos, técnicas e outros procedimentos
cientificos. Na realidade, a pesquisa desenvolve-se ao longo de um processo que
envolve inumeras fases, desde a adequada formulacdo do problema até a
satisfatoria apresentacao dos resultados. Dessa forma, considera-se que:

A pesquisa cientifica € um produto da interacdo entre os homens. Sendo
assim, ela ndo pode ser caracterizada como um fato neutro que néo traz
consigo a subjetividade. O propésito de uma investigacdo cientifica é:



Texto b)

Podemos
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descobrir respostas para perguntas pelo emprego de procedimentos
cientificos, que sado processos criados para aumentar a probabilidade de que
a informacgédo obtida seja significativa para a pergunta proposta, além disso,
seja precisa e ndo-viesada. E acima de tudo, o resultado de uma atitude do
ser humano diante do mundo que o cerca, do qual ele mesmo é parte
integrante, para entendé-lo, reconstrui-lo e, consequentemente, torna-lo
inteligivel (FACHIN, 2001, p.9).

ilustrar o conceito de nacdo, com destaque a sua identidade

comunitaria através do seguinte trecho:

A nagdo pode ser uma figura coletiva do Sujeito. Ela é o quando se define
simultaneamente pela vontade de viver junto no quadro de institui¢des livres
e por uma memdria coletiva. Tornou-se habitual opor uma definicdo
revoluciondria da soberania nacional contra o rei, a uma concepcéo alema
da nac¢éo como comunidades de destino (TOURAINE, 1994, p.45).

6.3 Citacao Indireta (chamada também de livre ou parafrase)

Ocorre quando se COMENTAM o contetdo e idéias do texto original.

Neste caso, é dispensavel o uso de aspas.

Formas de proceder:

6.3.1 Quando o nome (s) do (s) autor (es) faz parte integrante do texto, mencionam-

se a(s) data (s) da (s) publicacéo (des) citada (s) entre parénteses, logo apdés o nome

do autor. Nas cita¢gfes indiretas, a inclusao da pagina é opcional.

v' Exemplos de citagao indireta

Texto a)

Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informacao

esta cada dia mais dependente de um plano unificado de normalizacgéo.

Texto b)
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Segundo De Sordi (1995) devemos considerar o conceito de qualidade de
ensino como algo impregnado de conteldo ideolégico. Sendo que a escola deve
explicitar de que qualidade esta falando no planejamento de seus métodos de

ensino.

Texto c)

O ser humano, através de sua capacidade de reflexdo critica, procura
interpretar os fendmenos verificados no mundo empirico, procurando descobrir as
relacdes de causas e efeitos (DUSILEK; SOUSA, 1980).

6.4 Citacdo de citacao

Citacdo de citacdo é aquela em que o autor do texto ndo tem acesso

direto a obra citada, valendo-se de citagdo constante em outra obra.

Forma de proceder:

Colocar entre parénteses o sobrenome do autor do documento original e
ano, seguido da expresséao latina “apud”, e o sobrenome do autor da obra que foi
consultada, ano e pagina, se colocado no inicio da citacdo; se for colocado no final
da citagdo coloca-se tudo dentro do paréntese e em caixa alta. Na lista de
referéncias bibliogréficas, indicar somente a publicacdo efetivamente consultada a
gual se teve acesso.

v' Exemplos de citacdo de citacdo

Texto a)
A formulacéo do problema, de acordo com Marinho (1980), apud Marconi;

Lakatos, (1982, p.25), apresenta-se como uma fase da pesquisa que, sendo bem

delimitada, simplifica e facilita a maneira de conduzir a investigacgao.
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Texto b)

Ponce (1982), apud Silva (1994, p.25), declara que :

Instrugdo, no sentido moderno do termo, quase nao existia entre o0s
espartanos. A organizacao documental é importante, sem ela, todo o resto
seria invalidado, porém o fazer bibliotecondmico é muito mais do que
apenas isso dentro da biblioteca universitaria. Ela deve estar a servico, ser
uma atividade meio e ndo um fim em si mesma. O humano e a técnica
devem caminhar juntos, de forma equilibrada, para que a organizag&o possa
cumprir seu papel social maior.

Texto c)

A industria de informacao, isoladamente, ndo produz conhecimento.

Produz estoques de informagé&o organizada para uso mediato ou futuro, ou,
0 que é pior, a criagao voluntaria no Brasil de uma base importante para
sustentar a industria transnacional de industria da informacdo em ciéncia e
tecnologia, na qual o profissional é formado no pais para funcionar como um
mero executor de normas e regulamentos, sem, no entanto, té-los criado
(BARRETO, 1990 apud SOUZA, 1991, p. 183).

6.5 Citacdo de informacao verbal

Os dados obtidos por informacgéo oral (comunicacdo pessoal, palestras,
apontamentos em aula, etc.) podem ser citados e suas referéncias aparecerao
apenas em nota de rodapé.

v' Exemplos de citacdo de informacéao verbal

a) No texto (comunicacao pessoal)

VALE (2008) constatou que ha indicios de cones de rejeicao.
b) No texto (apontamentos em aula)

A Internet é vista como um grande meio de difusdo dos aspectos da
globalizagéo (VALE, 2008).

OBS: As citacbes sao Uteis para corroborar as idéias desenvolvidas pelo

autor no decorrer do seu raciocinio. Qualquer que seja o tipo de citacao, nado insira

no texto sem discutir as idéias dos autores.



6.6 Notas de Rodapé

Notas de rodapé sado as indicacfes, anota¢cdes ou apontamentos ao texto
gue aparecem ao final das folhas em que sdo mencionadas para ndo interromper a
sequéncia logica da leitura. Podem ser bibliograficas ou explicativas.

Sao indicacBes, observacdes ou aditamentos feitos ao texto. Sé&o
indicadas utilizando-se algarismos arabicos, com o numero sobrescrito, seguindo
uma ordem consecutiva em todo o texto?.

Devem ser colocadas na pagina em que aparecem as chamadas
numeéricas, evitando-se continuar nas paginas(s) seguintes(s). Sdo impressas ao
final da pagina e se o trabalho estiver sendo digitado no editor de texto Word, séo
inseridas automaticamente na formatacao padrao.

6.7 Notas bibliogréaficas

A numeracdo das notas de referéncia € feita por algarismos arabicos,
devendo ter numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. A primeira
citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa.

Segundo Sat as notas de referéncia devem conter o sobrenome do autor,
Titulo da publicacdo, data da publicacdo e outros dados para localizacdo da parte
citada.

As subsequentes citagdes da MESMA OBRA podem ser referenciadas de
forma abreviada, desde que néo haja referéncias intercaladas de outras obras do
mesmo autor, utilizando as seguintes expressoes latinas:

a) ibidem ou ibid. = (na mesma obra);

b) idem ou id. = (mesmo autor);

c) confira, confronte = Cf.;

d) apud = (citada por, conforme, segundo).

' Em 1997, 1998 e 1999, com 14,4%, 9,3% e 9,0% respectivamente.

1 SA, Elisabeth. Manual de trabalhos técnicos, cientificos e culturais. Petrépolis: vozes. 1994
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6.8 Notas explicativas

Sao notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes,
gue nado possam ser incluidas no texto. Devem ser feitas em algarismos arabicos,

com numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte.
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APRESENTACAO GRAFICA

titulo e o texto.

Paragrafo 2,0 cm. ‘

Espaco imples

2 espagos 1,5

Espacos 1,5

3,0 com

Figura 27 - Apresentacao grafica da formatagéo e espacejamento do texto e de cita¢des.
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SECAO IV
ORIENTACAO PARA ELABORACAO DE REFERENCIAS —NBR 6023/02

7 DEFINICAO

Referéncia € um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados
de um documento, que permite a sua identificacdo individual. (NBR 6023, 2002).

Para compor as referéncias, deve-se obedecer a sequéncia dos
elementos, conforme apresentados nos modelos. Os elementos essenciais sao:
autor, titulo, edicao, local, editora e data de publicacao.

Como padronizacao da instituicdo esse manual define que os nomes dos
autores deverdo ser por extenso da mesma forma que estdo na folha de rosto de
suas fontes.

Ex: Adélia Solange Soares Diniz

DEVE SER UTILIZADO:
DINIZ, Adélia Solange Soares
DINIZ, Adélia S. S.

NAO DEVE SER UTILIZADO:
DINIZ, A.

8 FORMA DE APRESENTACAO

8.1 Livro

a) Obra com um autor

AFONSO, Adriana. J. Avaliagdo educacional: regulagdo e emancipacdo: para uma
sociologia das politicas avaliativas contemporaneas. Sao Paulo: Cortez, 2000. 151p.

SALOMON, Délcio V. Como fazer uma monografia. 4. ed. Sdo Paulo: Martins
Fontes, 1996. 180p.



58

b) Obra com dois autores

ABRAMOWICZ, Anete; MOLL, Jaqueline. Para além do fracasso escolar. Campinas:
Papirus, 1997. 208 p.

c) Obra com trés autores (mencionam-se 0s trés)

VIGOTSKY, Levi S.; LURIA, Alexander R. ; LEONTIEV, Alexis N. Linguagem,
desenvolvimento e aprendizagem. Sao Paulo: Icone, 1994. 228p.

d) Obra com mais de trés autores (menciona-se apenas o0 primeiro acrescentando-se

a expressao et al)

SILVA, Lilian Lopes M. et al. O ensino de lingua portuguesa no primeiro grau. Sao
Paulo: Contexto, 1986. 185p.

e) Obra com autor entidade

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL. Faculdade de Educacao.
Programa de P6s-Graduacgédo em Educacao.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.

BRASIL. Ministério da Educacao.

CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO (RS).

f) Obra sem autoria entra —se pelo titulo.

BIOLOGIA vegetal. Rio de Janeiro: Guanabara, 2007.

g) Obra de eventos com autoria

CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCAQAO PRE-ESCOLAR, 6., 1995, Porto
Alegre.

8.2 Capitulos de livros
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a) Capitulo de livro com 0 mesmo autor

FOUCAULT, Michel. Os recursos para o bom adestramento. In: . Vigiar e
punir. 14. ed. Petrépolis: Cortez, 1987. Cap. 2, p. 143-154.

b) Capitulo de livro com autor do capitulo diferente do autor do livro

ANDRE, Marli E. A pesquisa na didatica e na pratica de ensino. In: CANDAU, Vera
M. Rumo a uma nova didatica. 5. ed. Petrépolis: Vozes, 1993.Cap. 20, p.169-179.

ARROYO, Miguel G. Fracasso-sucesso: 0 peso da cultura escolar e do ordenamento
da educacao basica. In: ABRAMOWICZ, Anete ; MOLL, Jaqueline (Orgs.). Para além
do fracasso escolar. Campinas: Papirus, 1997. Cap. 5, p. 11-26.

8.3 Publicacdes de Congressos disponiveis em CD-ROM

BERGER, Miguel André. (Re) conhecendo a avaliagcdo da aprendizagem nos cursos
de formacdo de professores. In: REUNIAO ANUAL DA ANPED, 22, 1999, Caxambu.
Anais... Caxambu: ANPED, 1999. Disponivel em CD-ROM.

BITTENCOURT, Neusa A. Pesquisa: avaliagdo formativa de aprendizagem no
ensino superior: um processo construido e vivenciado. In: REUNIAO ANUAL DA
ANPED, 24, 2001, Caxambu. Anais... Caxambu: ANPED, 2001. Disponivel em CD-
ROM.

8.4 Legislacao

BRASIL. Ministério da Educacgdo. Secretaria de Educacdo Média e Tecnoldgica.
Parametros curriculares nacionais: bases legais: ensino médio. Brasilia:
MEC/SEMTEC,1999. 184 p.

BRASIL. Ministério da Educacdo e Cultura. Instituto Nacional de Estudos
Educacionais. Avaliagdo dos concluintes do ensino médio: relatério preliminar.
Brasilia: MEC, 1998.

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, 1988.
Brasilia: Senado Federal, Centro Gréfico, 1988. 292p.

MINAS GERAIS. Decreto n. 17.248 de 4 de julho de 1975. Diario Oficial do Estado
de Minas Gerais, Belo Horizonte, p. 5, 5 jul. 1975.
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8.5 Jurisprudéncia

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica. Construcdo —alvara de licenca e alvara de
autorizacdo - distincdo — poder de policia da municipalidade. Apelacao civel n.
68.799. Posto CB Ltda. Versus Prefeito Municipal de Capim Branco. Relator: Oliveira
Leite. Belo Horizonte, Ac6rdao de 22 de abr. 1986. Jurisprudéncia Mineira, Belo
Horizonte, v. 94, p.179-190, abr./jun.1986.

8.6 Artigo em periddico

DOMINGUES, José J.; TOSCHI, Nirza S.; OLIVEIRA, Jo&o. F. A reforma do ensino
médio: a nova formulacdo curricular e a realidade da escola publica. Educacao e
Sociedade, Campinas, v.2, n.70, p. 63-79, abr. 2000.

PEREIRA, Frederico. Uma leitura constitucional da protecdo ao sigilo bancério.
Revista dos Tribunais, S&o Paulo, v.91, n.804, out.2002.

MACHADO, Wiliam César Alves; FIGUEIREDO, Nébia Maria Almeida de. Cuidar e
ser cuidado: A dimenséo subjetiva de uma experiéncia de quase-morte. Revista
Enfermagem UERJ, Rio de Janeiro, v. 10, n. 3, p. 159-164, set./dez. 2002.

8.7 Artigo em periodico On-Line

RIBEIRO, Pedro S. G. Adoc¢éao a brasileira: uma andlise sociojuridica. Datavenia, S&o
Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: <

http://www.datavenia.informacaq.br/frameartig.html>. Acesso em: 10 set.1998.

8.8 Artigos publicados em Congressos, Simpdésios, Seminarios etc.

RIBEIRO, Eva A. Avaliacdo da aprendizagem: uma pratica em busca de novos
fazeres. In: SIMPOSIO TRABALHO E EDUCA(}AO, 1., 2001, Belo Horizonte.
Relacdes sociais na educacdo, relagbes sociais de producéo. Belo Horizonte: Nucleo
de estudos sobre trabalho e educagédo —NETE —FAE/UFMG, jun. 2001.

LAUDARES, Joana B.; RIBEIRO, Eva A. Os fundamentos equivocados da
reestrutura do ensino técnico/profissionalizante. In: SEMINARIO NACIONAL, 2001,
Niter6i. Democracia e constru¢ao do publico no pensamento educacional brasileiro.
Niteroi: FAE/UFF, maio 2001.

8.9 Artigos publicados em jornais

RIBIEIRO, Eva A. Professor, como é a sua pratica avaliativa? Jornal da FIAP —
Faculdades Integradas do Alto Paranaiba, Araxa, v.2, n.4, p. 9, maio 2001.
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