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APRESENTACAO!

A FABE apresenta a comunidade académica seu Manual de
Elaboracao e Apresentacdo de Trabalhos Académicos, estabele-
cendo, assim, a padronizacao da producdo cientifica realizada na
Instituicao.

Até o momento, os cursos de graduacao e pos-graduacao ins-
crevem seus trabalhos seguindo procedimentos metodoldgicos e
normativos de diferentes autores, logo, essa multiplicidade de pa-
drdes, por vezes, suscita duvidas aos académicos e docentes. Para
solucionar tal questdo, desde 2012/2, montou-se uma equipe de tra-
balho que compilou, organizou e registrou as bases deste Manual.

O texto compilado ¢ de autoria do Prof. Dr. Ir. Jodo Alber-
to Wohlfart que destaca os elementos filosoficos envolvidos na
producao cientifica; a Prof. Ms. Claudia Mara Sganzerla traz sua
experiéncia em supervisao de estagio para esclarecer as diretrizes
necessarias a uma explanagao fiel e analitica da realidade; a Prof.
Ms. Flavia Marcolina contribui para essa produ¢do com o conhe-
cimento das necessidades do académico-pesquisador, ja que coor-
dena os Trabalhos de Conclusdo do Curso de Administracdo; e, a
auxiliar de biblioteca Esp. Camila Ester Solda ¢ responsavel pelas
normas técnicas desta Instituicdo, dada a sua especializagao em
Biblioteconomia e ao curso de Trabalhos Académicos na Associa-
¢do Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Cumpre registrar que
também exerceram papel importante na elaboragdo deste texto as
discussoes e sugestdes apresentadas por professores e académicos.

! Claudia Mara Sganzerla é graduada e mestre em Histéria pela Universidade de Passo Fundo, vice-
diretora de Ensino (graduagdo e pds-graduacdo Lato Sensu), Pesquisa e Extensdo da Faculdade da
Associagdo Brasiliense de Educagdo — FABE, docente do Centro de Ciéncias Humanas da Univer-
sidade de Caxias do Sul, desde 2003 na graduagdo e pos-graduacdo Lato Sensu; atua também na
Assessoria e na gestdo do Setor de Acompanhamento dos Polos, Coordenadora do Polo EaD UCS de
Caxias do Sul, Nova Prata e Veranopolis.
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O Manual que ora apresentamos passa a ser norteador do pro-
cesso de pesquisa desta Institui¢do de Ensino Superior. Esse, esta
pautado segundo as normas da ABNT, a saber: NBR 14724:2011
informacdo e documentacdo: trabalhos académicos, apresentagao;
NBR 10520:2002 informag¢do e documentagdo: apresentacao das
citacoes em documentos; NBR 6023:2002 informacao e docu-
mentacao: referéncias elabora¢do; NBR 6027:2003 informacao e
documentacdo: sumario e apresentagdo; NBR 6028:2003 informa-
cdo e documentagdo: resumo e procedimentos; NBR 6024: 2003
informacdo e documentagdo: numeracdo progressiva ¢ a NBR
12225:2004 informacao e documentagao: titulos de lombada e pro-
cedimentos.

Nesse sentido, o texto que segue contém orientagdes uteis
para docentes e, principalmente, discentes de graduagao e pds-gra-
duagdo envolvidos na produgao de trabalhos académicos de sala de
aula, bem como trabalhos de conclusao de curso — TCC, projetos e
relatdrios de interveng¢ao no campo de estagio.

12

1 INTRODUCAO?

Na sua trajetoria de experiéncia académica, a FABE acumu-
lou uma historia de constru¢ao de Trabalhos de Conclusao de Cur-
so e consolidou certo modelo de formulagdao. Porém, percebe-se
que este processo precisa ser transformado num outro patamar de
qualidade para desenvolver nos académicos habilidades que o atu-
al modelo ndo contempla. Por essa razdo, ¢ necessario introduzir
uma nova concepgao de trabalho académico para qualificar o pro-
cesso de aprendizagem.

O que se percebe atualmente?

A leitura dos Trabalhos de Conclusdo de Curso constata um
esquema bastante rigido com titulos e subtitulos tipicos de um pro-
jeto de pesquisa, tais como fundamentacao teorica, método, analise
dos resultados, etc. O estilo metodico de estruturagao dos textos
ndo permite uma maior flexibilidade e liberdade no processo de
estruturacao do trabalho. Sob este viés, ha uma excessiva padroni-
zacao no formato atual de composi¢ao dos Trabalhos de Conclusao
de Curso.

A construcdo interna do texto apresenta elementos que se so-
brepdem as citagdes, aos graficos e as ideias dos autores em relagao
a argumentacao e ao raciocinio do pesquisador. Em alguns momen-
tos d& a impressdo de um amontoamento de citagcdes e graficos sem
a contrapartida do trabalho de sistematiza¢do e organizagdo destes
dados num texto coerentemente articulado. Em outras palavras, ¢
dificil perceber a apropriacao e a interiorizagao por parte do acadé-
mico dos multiplos dados que sdo inseridos no texto.

Dentro da grande quantidade de citacdes, em muitos casos,
percebe-se um numero de autores, sem um explicito posiciona-

2 1r. Jodo A. Wohlfart é graduado, mestre e doutor em Filosofia. Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Ex-
tensdo da FABE e professor titular da linha de pesquisa de Epistemologia e Ontologia do IFIBE.
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mento favoravel a um ou outro. A problematizacdo e a polemiza-
c¢do entre posi¢des diferentes tornam-se muito dificeis. Sdo inseri-
das citagdes pontuais de muitos pensadores, mas nao ha referéncia
mais ampla acerca da estrutura argumentativa do autor ou da obra
citada.

Na estruturacao global do trabalho ¢ dificultada a intepreta-
¢do, a analise critica, a exposi¢ao do conjunto de multiplos graficos
e as citagdes constantes no trabalho. Prima a mera quantificagao
exterior e descri¢do diante de uma possivel apropriagdo subjetiva
dos dados levantados pelo trabalho.

Em alguns momentos ndo se percebe a concatenacao logica
e a interligagdo global entre os capitulos e as partes do trabalho,
particularmente na confrontagdo explicita entre a fundamentacao
tedrica e a pesquisa empirica em suas convergéncias e divergén-
cias. Em alguns casos, as perguntas elaboradas para as entrevistas
e trabalhos de campo nao estdo relacionadas a estrutura argumen-
tativa da fundamentacao teorica.

O método aparece como uma unidade entre outros capitulos,
quando, na verdade, deveria caracterizar a estrutura global do tra-
balho. H4 pouca abertura diante de métodos de pesquisa existentes
na tradigdo classica do pensamento, tais como o indutivo, o deduti-
vo, o dialético, o analitico, o fenomenolégico, etc. O modelo atual-
mente adotado ndo permite a construgdo de alternativas metddicas
e estilos diferenciados de construgado de trabalhos.

Na escolha das temadticas constatam-se temas bastante restri-
tos e localizados, tais como os estudos de caso. Diante disso, € per-
feitamente possivel abrir as portas para tematicas mais universais e
abrangentes de fendmenos econdmicos, pedagdgicos, etc.

Diante desse quadro, o que pretendemos?

A elaboragdo de Trabalhos de Conclusdo nos quais o pes-
quisador possa construir a estrutura global do texto adequado ao
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seu problema e o projeto de pesquisa, € possa contemplar os mais
variados aspectos de seu tema. Dessa forma, espera-se que a funda-
mentacao teodrica, a pesquisa pratica e a analise dos resultados inte-
grem-se de forma mais dinamica e, se possivel, alterem a ordem es-
trutural e os movimentos l6gicos de organizacao da argumentacao.

Pretende-se, ainda, que a construcdo de trabalhos de nature-
za argumentativa, logica, interpretativa, possibilitem ao académico
pleno desenvolvimento do seu raciocinio, integrando as citagdes e
os graficos a sua argumentacao propria. Em outras palavras, espe-
ramos chegar a efetivagdo de trabalhos nos quais apareca mais a
dimensdo subjetiva do pesquisador equilibrada com os dados ob-
jetivos, em ndo poucos casos, interiorizados como posicdes fixas e
dogmaticas.

Na condugdo do trabalho, espera-se a posi¢do por um autor
ou posicao teorica a partir da qual sdo discutidas as outras posigoes
e autores introduzidos no texto. Uma argumentacao consistente na
formulacao dos raciocinios a partir das diferentes posigdes teoricas
que, posteriormente, serdo aliados aos aspectos praticos do objeto
em estudo.

E fundamental que a construgdo de capitulos esteja integrada
a estrutura geral do trabalho, além disso, ¢ necessaria uma inter-
pretacao conjunta dos dados empiricos traduzidos numa estrutura
tedrica, uma transversalizag¢ao entre as diferentes dimensoes estru-
turantes do trabalho, conduzido a partir da confrontagao dos dados
tedricos e empiricos numa sintese tedrica coerente. As quantifica-
¢oes dos nimeros da pesquisa devem ser integradas a exposi¢ao
qualitativa de uma argumentagao consistente.

A possibilidade de estruturas variadas resultantes da criati-
vidade dos pesquisadores, em perspectivas metodicas classicas e
atuais, tais como o dedutivo, o indutivo, o dialético e o fenomeno-
logico, etc.
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Alia-se a esses elementos, a presenca de uma linguagem que
respeite a norma culta da lingua portuguesa, bem como as espe-
cificagcdes técnicas de cada area, além disso seja construida nos
parametros de categorias basicas, de estruturas categoriais, de ar-
gumentos, de raciocinios, de uma logica interna capaz de conjugar
unidade, diversidade, progressividade e integralidade do texto.

Por fim, as citagdes inseridas na perspectiva da argumenta-
¢ao do académico concluinte, em fun¢oes definidas com a finalida-
de de introdugdo de comentarios, de confirmagdo da argumentacgao
pessoal, de confrontagdo entre posigdes, etc.

16

2 ELEMENTOS EPISTEMOLOGICOS
2.1 COMPONENTES DO PROJETO
2.1.1 Tema

O tema ¢ o assunto a ser abordado no trabalho de conclusdo
de curso. Diz respeito as habilidades individuais do aluno, capa-
cidades intelectuais, interesse especulativo e perspectiva de livre
escolha. Num curso superior, o tema esta vinculado a determinada
disciplina, area de concentragcdo do curso, questdo da atualidade,
experiéncia profissional, questionamentos que o cotidiano da vida
suscita. O tema do trabalho de conclusdo de curso deve ser relevan-
te para a atualidade, bem como fornecer elementos suficientes para
uma abordagem cientifica que ndo tenha sido objeto de pesquisa.
O tema ¢ o foco do trabalho, onde o pesquisador deve vislumbrar o
assunto a ser pesquisado; sua delimitacao ¢ o passo inicial e orien-
tador para a realizacao de um bom trabalho.

2.1.2 Problematizacao

Um tema a ser trabalhado cientificamente apresenta muitos
questionamentos e duvidas. Os problemas sdo vivenciados no dia
a dia da vida intelectual e profissional. Porém, ndo sdo suficiente-
mente claros e ndo sdo conhecidos cientificamente. A problemati-
zagdo ¢ estruturada pelos questionamentos fundamentais do traba-
lho. E a ponte entre a experiéncia do cotidiano e o conhecimento
construido a partir dela. O passo inicial da problematizacao é a
clara formulacio de uma pergunta norteadora. Por esta razdo,
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o exercicio da problematiza¢ao consiste na formula¢do de uma per-
gunta indicativa de diferentes solucdes teodricas. O autor elabora
uma pergunta que deve ser estudada, respondida e analisada no
decorrer do trabalho cientifico de pesquisa.

2.1.3 Hipoteses de trabalho

Uma vez formulado o problema, as hipoteses de trabalho ca-
racterizam as provaveis e preliminares solugdes. As hipdteses an-
tecipam de forma sintética os resultados do trabalho. As hipdteses
tém relacdo direta com a escrita do trabalho, pois dao direciona-
mento nas implicagdes da pesquisa.

2.1.4 Objetivos

Os objetivos caracterizam as metas que o aluno pretende al-
cancar com a elaborac¢do do trabalho. A sua formulagdo aponta para
os conhecimentos cientificos a serem alcancados, a formagao pes-
soal e possiveis problemas que pretende sanar. Os objetivos tam-
bém sdo distribuidos em geral e especificos, formulados em funcdo
das ideias fundamentais e partes estruturantes do trabalho.

2.1.5 Metodologia

Na elaboragdo do trabalho, a metodologia é muito diferente
do método, embora sejam aspectos inseparaveis e complementa-
res. A metodologia diz respeito as regras de apresentagao do tra-
balho, tais como o tipo de letra, a fonte, os espagamentos, a forma
de apresentacdo das citagdes, as paginacdes, etc. Num relatdrio
cientifico, trabalho de conclusdo de curso, monografia, dissertacao
de mestrado e tese de doutorado, o método caracteriza a dimensao
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estrutural interior (a escrita, a pesquisa, como se chegou aos resul-
tados, etc.).

2.1.6 Método

O método estd diretamente relacionado com a natureza do
trabalho cientifico e aos procedimentos adotados na sua execugao.
O método integra a estrutura geral do trabalho, o seu movimento
de exposicao e os caminhos racionais estruturantes na construgao
do conhecimento cientifico. Nao se trata de um elemento exterior
auxiliar na elaboragdo, mas perpassa todos os procedimentos teo-
ricos e praticos constitutivos do trabalho cientifico. O método diz
respeito as regras estruturais, a dindmica interna que se manifesta
num todo dividido em partes coerentemente articuladas entre si.

A tradicdo do pensamento filosofico e cientifico apresentou
concepgdes e estruturas de método adequadas a determinadas for-
mas de pesquisa. Do ponto de vista racional, destacam-se dois pro-
cedimentos metddicos:

a) método dedutivo: € um procedimento racional que parte
de principios universais conhecidos dos quais sdo inferidas con-
sequéncias particulares desconhecidas. E um método que aplica
pressupostos racionais universais a particularidade e multiplicida-
de do mundo empirico. O exemplo cléssico de método dedutivo é a
tradicional logica aristotélica concentrada em raciocinios 16gicos.
Um exemplo de deducdo logica ¢ a forma simples do seguinte ra-
ciocinio:

Todos os homens sdo mortais

Ora, Socrates € homem

Logo, Soécrates e mortal
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b) método indutivo: ¢ um procedimento cientifico que parte
do mundo empirico e conduz a pesquisa a consequéncias racionais
universais e necessarias. Os principais passos desse método cons-
tam da experiéncia pelos sentidos, da constatacao pela verifi-
cacdo mais detalhada, pela experimentacio, repeticio da ex-
perimentacio e formulagao das consequéncias racionais. A lei
da ebulicdo da 4gua, por exemplo, parte da experiéncia sensivel de
mergulhar o dedo na 4gua fervente, o liquido passa pela experién-
cia da submissao ao calor em varios ambientes e condigdes quando
se determina teoricamente o estdgio de ebulicdo da dgua aos 100
graus. A ciéncia moderna de Francis Bacon, Galileu Galilei, Nico-
lau Copérnico e Isaac Newton sao exemplos do método indutivo.

Para o conhecimento da realidade e organizagdao do pensa-
mento, a tradi¢ao oferece duas concepgdes em sua estruturagao:

a) método dialético: € um procedimento racional e um estilo
de pesquisa que comeca pelo mais simples, imediato e superficial e
conduz a investiga¢do para estagios mais complexos, sistematicos
e universais. A caracteristica basica desse modelo ¢ a interacio
entre o sujeito do conhecimento e a realidade conhecida, numa
relacio onde uma destas dimensdes é diretamente condiciona-
da pela outra. A visdo da realidade desenvolvida pela dialética ¢
a dinamica de constituicdo do todo através da interagdo das par-
tes. Para este método, ndo ¢ possivel conhecer uma realidade, uma
ideia, um fato fora de um contexto maior de interacdes onde estao
inseridos.

Para a dialética, o mundo estd em permanente processo de
formacao e transformagdo. No plano das ideias, verdades atuais
podem ser superadas num futuro muito breve; o sistema de ideias
atuais que rege os conhecimentos resulta da superagdo de princi-
pios racionais de épocas anteriores. A sintese dialética resulta num
desenvolvimento qualitativo em relagdo ao estigio anterior e ca-
racteriza uma nova realidade. Assim, em relagdo ao mundo me-
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dieval, a modernidade produziu uma nova sociedade € um novo
homem qualitativamente diferentes.

b) método analitico: contrariamente ao método dialético, o
analitico separa, isola, disseca, especifica. E um método que divide
os problemas e isola as coisas de seu contexto. Um problema de
pesquisa conduzido analiticamente leva a resultados fragmentados.
A finalidade de tal pesquisa ¢ o estudo de uma pequena parte ana-
liticamente separada do todo.

O positivismo ¢ uma tendéncia filoséfica e cientifica que le-
vou as ultimas consequéncias o método analitico. Um dos resul-
tados desta concepcdo de ciéncia ¢ a especializagao dos saberes
durante o século XX. Segundo esta tendéncia, um especialista ¢ um
grande conhecedor de seu minusculo objeto e ndo conhece mais o
todo. Um exemplo claro da especificacao positivista € a especiali-
zacdo da medicina em multiplos ramos, com a tendéncia de desa-
parecimento dos chamados clinicos gerais.

O método analitico desenvolvido pelo positivismo ¢ utiliza-
do na objetividade do objeto pesquisado, em detrimento do posi-
cionamento do pesquisador. O objeto é reduzido, simplificado e
determinado. O objeto pesquisado ¢ um dado puro, exterior ao
sujeito pesquisador e ndo sujeito as transformacgoes.

¢) método fenomenologico: o foco principal deste método
¢ a subjetividade do pesquisador, a sua experiéncia pessoal, a sua
histéria e a perspectiva de seus proprios conhecimentos. A Feno-
menologia insere-se no sentido filosofico contemporaneo para
0 qual nao ha mais objetos fixos e solidos, mas sentidos e signi-
ficacdes. Um mesmo “objeto” pode concentrar multiplas significa-
¢oes diante de diferentes sujeitos e formas de interpretagdo.

Em oposi¢do a pesquisa estatistica do positivismo, a Feno-
menologia tem como preocupacao central a forma como os objetos
aparecem ao sujeito. Portanto, a realidade pesquisada ¢ inseparavel
da manifestagdo do objeto ao sujeito que o interpreta a partir de
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suas vivéncias proprias. Condicionado pelas vivéncias subjetivas, o
objeto pesquisado apresenta muitas possibilidades de compreensao.
Numa pesquisa fenomenologica, o pesquisador insere-se na reali-
dade pesquisada, compenetra-se no seu ambiente como uma dimen-
sdo do mundo da vida. Nela, integra-se com a afetividade, inteligén-
cia e pensamento. As vivéncias do pesquisador numa determinada
situagdo inspiradora de um sentido epistemologico integram-se na
historia das multiplas vivéncias da realidade pesquisada.

Como simples exemplo, o chimarrao gaucho, constituido
pela erva-mate, a cuia, a bomba, a dgua quente, a garrafa térmica,
nao ¢ um objeto isolado e bruto. E, muito mais, um simbolo da hos-
pitalidade gaucha. A cuia de chimarrdo, a circulagdo numa roda de
amigos, teria uma significagdo muito diferente para o nordestino,
por exemplo.

2.1.7 Referencial teorico

O referencial tedrico proporciona o enfoque da pesquisa.
Dele provém a concep¢ao de conhecimento, a linha de interpre-
tagdo e a visdo tedrica que ddo sustentacao ao trabalho cientifico.
A teoria resulta da tradug¢do dos dados empiricos e das vivéncias
cotidianas na visdo racional e sistematica do conhecimento cien-
tifico e filosofico. A teoria ¢ uma visdo global composta por um
conjunto de elementos fundamentais, tais como: estruturas concei-
tuais, argumentos, raciocinios e metoddica. Dessa forma, uma teoria
caracteriza uma visao de filosofia, de educagdo, de economia, de
administracdo, etc. De acordo com as apropriagdes dos intelectu-
ais, as grandes teorias podem ter ramificacdes ¢ desdobramentos
variados.

Num trabalho monografico, disserta¢do ou tese, o referencial
tedrico ndo ¢ puramente aplicado a um novo objeto de pesquisa,
mas ¢ traduzido e adequado a realidade pesquisada. Aparece, por-
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tanto, num novo contexto. O pesquisador deve ser suficientemente
habil para conjugar a teoria com o objeto da pesquisa.

Para a composic¢ao do referencial tedrico, o primeiro passo €
o levantamento bibliografico do material disponivel. Para a realiza-
¢a0 de um bom trabalho, o ideal ¢ a referéncia de uma obra funda-
mental, completada com outras similares ou até mesmo contrapos-
tas. Deve-se evitar um mero acimulo quantitativo de obras e de
citacoes, sem uma correspondente coeréncia teorica.
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3 TIPOS DE PESQUISA

Partindo dos aspectos metodolégicos aplicados na pesquisa,
o objeto e sua abrangéncia, o curso que o aluno frequenta, moda-
lidades de conhecimento, hé varios tipos de pesquisa. A fonte dos
dados de uma pesquisa cientifica ¢ a referéncia basica para a clas-
sificacao da pesquisa em seus aspectos metodologicos.

3.1 PESQUISA BIBLIOGRAFICA

A pesquisa bibliografica parte da leitura e compreensao de
textos classicos e atuais. De acordo com o tema escolhido pelo
aluno-pesquisador, busca-se a fonte bibliografica mais adequada
para desenvolver este tema. As fontes de uma pesquisa bibliogra-
fica seguem uma ordem sistematica, e ndo podem ser um acumulo
aleatorio de uma grande quantidade de obras. A bibliografia fun-
damental ¢ constituida de uma ou poucas obras de referéncia que
proporcionam o embasamento da pesquisa. A literatura secundaria
¢ um elencado bibliografico de estudos realizados sobre o tema e
contém interpretagdes variadas sobre a obra fundamental. Artigos
cientificos constantes em revistas especializadas, colunas de jornal,
textos retirados da internet integram o conjunto da literatura secun-
daria e tercidria.

Uma pesquisa bibliografica ndo pode abstrair da literatura
classica sobre o assunto. Também nao pode excluir produgdes atu-
alizadas. Numa pesquisa bibliografica, os textos classicos ndo sao
velhas e ultrapassadas pecas de museu, mas sdo atualizadas pela
interpretacdo e traduzidas na realidade atual.

O exercicio prévio ao processo de formulacdo do trabalho
escrito ¢ a realizagdo de uma série de leituras. A capacidade de
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leitura, a realiza¢dao de fichamentos e resumos, os varios niveis de
compreensdo das leituras realizadas constituem condigdes prévias
para o desenvolvimento do trabalho. A compreensao do tema, do
problema, da estrutura e da ldgica interna e a possivel comparacao
entre algumas obras sao habilidades imprescindiveis para uma pes-
quisa bibliogréfica.

Uma pesquisa bibliografica ¢ desenvolvida nas ciéncias so-
ciais aplicadas, humanas, da saude, agrarias, etc. Isto, porém, ndo
quer dizer que as ciéncias nao tenham outras fontes de pesquisa
fora da bibliografica. Por outro lado, todas as modalidades de
pesquisa integram a bibliografica em sua elaboracao. Esta tem
como sentido maior a confronta¢do e a integracdo da teoria e da
pratica.

3.2 PESQUISA QUANTITATIVA

A pesquisa quantitativa tem como foco a apresentacdo de da-
dos estatisticos relativos ao problema proposto. Nela o pesquisador
coleta dados estatisticos, os representa em forma de graficos e os
interpreta em base a um referencial tedrico. Os atuais programas de
computador facilitam a organizacao grafica dos dados coletados.

Neste procedimento de pesquisa, quando os dados coletados
podem ser quantificados, mensurados e comparados estatistica-
mente, t€ém-se as condi¢des necessdrias para a realizacdo de uma
pesquisa quantitativa. Nao basta apresentar quantitativamente
dados que podem ser graficamente visualizados, mas precisam
ser interpretados, analisados, compreendidos e decodificados
em suas causas e consequéncias. Se a pesquisa representa uma
quantidade de graficos estatisticos, todos sdo individualmente ana-
lisados, e a soma resultard numa interpretagdo conjunta.
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A pesquisa quantitativa destaca-se pela objetividade dos re-
sultados e a neutralidade do pesquisador. A realidade ¢ concebida
como estatica, ¢ simplesmente exterior ao sujeito e estd ai como
um dado natural.

3.3 PESQUISA QUALITATIVA

A pesquisa qualitativa procede de forma oposta em relagao a
quantitativa. O foco central € a determinacao das vivéncias subjeti-
vas, comunitarias, intersubjetivas de um grupo social. Neste proce-
dimento, o pesquisador nao ¢ neutro em relagdo a realidade social,
mas engaja-se ativamente como sujeito social. E uma metodologia
de pesquisa que ndo trata de objetos, coisas ou realidades conside-
radas em si mesmas, todavia procura captar as significagdes a partir
das experiéncias subjetivas.

Para uma pesquisa qualitativa, a realidade é considerada
multipla. Um mesmo objeto e uma mesma experiéncia podem re-
presentar situagdes para significagdes subjetivas das mais diversas.
Por esta razdo, o pesquisador convive com a realidade pesquisada,
insere-se nela como parte importante da sua vida.

A pesquisa qualitativa ndo estd preocupada com dados quan-
titativos sobre determinada realidade, nem com a quantidade de
alunos de uma escola ou com o indice de lucros de uma empresa.
O foco central ¢ a intensidade da vivéncia das experiéncias e situ-
acoes.

O instrumento de coleta de dados ¢ a entrevista com as pesso-
as, a expressao das experiéncias de vida e a compreensao resultante
da livre interpretacdo do pesquisador que convive com a realidade.
A pesquisa qualitativa emprega procedimentos que visam esclare-
cer fundamentos interiores que ndo aparecem nas estruturas fisicas
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e produtivas. Por isso, capta as experiéncias, os sentimentos, as
significagdes € os pensamentos mais profundos que circulam no
espaco da interioridade das pessoas e da coletividade.

A realidade nao aparece de forma estatica, mas dindmica. Na
medida em que mudam as experiéncias das pessoas, constroem-se
novos conhecimentos e expressam-se novas vivéncias, a realidade
também se transforma.

Esta pesquisa trata-se de um momento cientifico onde o pes-
quisador analisa situagdes que ocorrem em ambientes determina-
dos por seus objetivos e suas hipoteses.
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4 ELABORACAO DO TEXTO

Para o processo de elaboracdo do texto, hd uma série de ele-
mentos textuais, estruturais, metodicos, 16gicos e argumentativos
que o compdem como um todo. Assim, o trabalho cientifico € es-
truturado pela introdugdo, pelo desenvolvimento e pela conclusdo.
Todos eles compreendem elementos que lhe sdo estruturantes.

4.1 INTRODUCAO

A introducdo consta das informagdes preliminares para intro-
duzir o leitor na obra. Fornece uma chave de leitura e de compreen-
sao do texto que o leitor tem em maos. Antecipa, de forma sintética,
as principais ideias e argumentos constantes no texto. Por essa ra-
730, a introdugdo informa sobre o tema, a justificativa, os objetivos
cognitivos e epistemologicos, os principais conceitos, a estrutura
do texto, a distribui¢do dos capitulos com os principais componen-
tes. Esta parte deve ser sintética, clara e com a linguagem do autor.
As informagdes sao distribuidas no texto, sem pontuar os objetivos
em geral e especificos, mas descrevé-los no decorrer do trabalho.

4.2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento ¢ a parte central e mais abrangente do
trabalho cientifico. E estruturado por capitulos quantitativamente
distribuidos em propor¢des semelhantes. O parametro de elabora-
cdo desta parte ¢ cada capitulo formando uma unidade nela mesma,
uma sequéncia basica entre os capitulos, uma logica geral do tex-
to e uma interligacdo entre os capitulos que constituem um todo.
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Antes de redigir o texto, o pesquisador deve realizar o desenho do
esquema geral do trabalho, enquanto o estrutura.

Nao existe um esquema fixo e definido para um texto mono-
gréfico, dissertacdo ou tese. A estruturacdo do trabalho na compo-
sicdo do esquema geral integra a criatividade do proprio pesquisa-
dor. Para tal procedimento, podem ser sugeridos esquemas gerais
de sequéncia historica, cronologica, dialética, fenomenolégica, in-
dutiva, dedutiva, vertical, horizontal, do tedrico ao pratico ou do
pratico ao teodrico, etc. Mas o critério fundamental de formulagado
do esquema logico do trabalho ¢ a identificacdo da estrutura com-
plexa que envolve o tema e o objeto de pesquisa.

4.2.1 Os capitulos

Os capitulos constituem partes ¢ dimensdes de um todo ar-
gumentativo organizado logicamente. A elaboragdo de um capitu-
lo deve ser pensada na dupla perspectiva da abordagem especifi-
ca nele contida e a inclusdo no todo maior da obra. O momento
especifico ocupado pelos capitulos ¢ estruturado pelo titulo e os
subtitulos. Estes tém como fung¢do principal a indicacdo do con-
teudo do texto incluido pelo sentido racional deles. A organizagao
dos titulos e subtitulos deve seguir uma logica clara como uma
sequéncia linear, uma estrutura circular inclusiva, um movimento
de generalizagdo ou de especificagao.

Para efeitos de uma coeréncia global do texto, ¢ importante
que as partes sigam a mesma estruturagao logica, da estrutura glo-
bal do trabalho. Em outras palavras, todos os capitulos do traba-
lho, na sua composi¢do interna, apresentam uma sequéncia logica
semelhante. A estrutura logica geral do trabalho, na relagdo entre
os capitulos e a evolu¢ao de um para o outro, sao semelhantes a
composi¢ao interna dos capitulos.
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4.2.2 A escrita

A linguagem escrita € tdo importante quanto os resultados e
os conhecimentos obtidos pelo trabalho. Na atualidade, nao ¢ mais
possivel conceber um conhecimento filosofico e cientifico sem a
qualidade da linguagem escrita. A escrita ndo ¢ um momento pos-
terior ao conhecimento ja consolidado, mas um exercicio funda-
mental de constru¢do do conhecimento. Portanto, conhecimento e
linguagem sdo componentes inseparaveis na constru¢do do traba-
lho de conclusao.

Nos textos ha defeitos muito comuns como o amontoado
quantitativo de informacdes e dispersao de dados. A linguagem es-
crita tem a incumbéncia de articular estes dados em conformidade
com um esquema ou método preestabelecido para o trabalho. Uma
das preocupacgdes basicas do pesquisador ¢ a boa composi¢ao das
frases, dos paragrafos, da sequéncia dos pardgrafos e da padroni-
zacdo geral do texto. Os paragrafos sao formados por varias frases
para a composi¢ao de uma ideia completa. Uma frase nao deve ser
identificada com um paragrafo.

A linguagem do texto deve ser clara, com o emprego de con-
ceitos e categorias com sentido preciso. O pesquisador deve procu-
rar a constru¢do de uma linguagem sem muitos espacos para am-
biguidades interpretativas. Um trabalho cientifico procura articular
a clareza, elegincia e técnica. Evitam-se termos e expressoes de
senso comum, empregando sempre termos técnicos. Considerando
a finalidade de um trabalho de conclusido de curso, o texto deve
transparecer a agao do autor na constru¢dao de um texto reflexivo,
que expresse autonomia intelectual.

O texto escrito ¢ estruturado por um fio condutor que o per-
passa do comeco ao fim. Cada paragrafo, unidade, titulo, capitulo,
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a articulag@o entre os capitulos caracteriza a sequéncia de exposi-
¢ao de uma ideia fundamental. O escrito ¢ costurado em conformi-
dade com a exposicdo coerente da hipotese principal que aflora nos
principais momentos argumentativos da escrita.

Quanto ao tempo verbal, utiliza-se o presente; ja a pessoa
do discurso ¢ a 3? pessoa do singular. Isto ndo elimina, de forma
nenhuma, a condi¢do pessoal do escritor que formula a sua posi¢ao
tedrica. Nao se emprega em primeira pessoa porque o texto nao se
restringe a subjetividade do autor, mas percorre esferas intersubje-
tivas ao ser lido por outros sujeitos.

4.2.3 As citacoes

A insercdo de citagdes bibliograficas ¢ componente estrutu-
rante da obra filosofica, cientifica, literaria, monografica, disserta-
tiva e tese. Através das citagdes, o autor de um escrito cientifico
dialoga com um leque amplo de produ¢des. Uma nova produgio
cientifica ndo ¢ uma obra isolada, mas dialoga com um conjunto de
posi¢des semelhantes.

Um trabalho de conclusao de curso produzido por um aluno,
ao introduzir cita¢des, da um carater de cientificidade ao seu texto,
insere-se num contexto de pensamento amplo. Por outro lado, par-
tindo das citagdes constantes no texto, o autor sistematiza elemen-
tos provenientes de varias concepgdes e estruturas de pensamento.
Portanto, a relacdo entre as citacdes e o texto pode ser feita de
muitas formas:

a) introdugdo de textos e citagdes com comentarios com Vvis-
tas ao seu esclarecimento;

b) introdugdo de citagdes com a finalidade de formulagao de
comentarios criticos;

¢) introdugdo de citagdes para confirmar a posi¢ao do autor;
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d) introducdo de citagdes de diferentes autores com o propo-
sito de estabelecer uma confrontagao critica;

e) introdugdo de citagdes com a tentativa de compreensao de
obras classicas e posterior distanciamento critico;

f) introdugdo de citagdes que contém principios tedricos ba-
sicos para a construcdo de trabalho cientifico.

A insercao de citagdes deve ser feita de forma criteriosa e
metodica. Numa primeira aproximagao, elas devem ser introduzi-
das, comentadas, analisadas e inseridas na perspectiva da argumen-
tacdo do texto. Por um lado, através da analise de textos basicos, o
aluno demonstra a compreensao tedrica de uma posigao e os ele-
mentos estruturantes dela. Por outro lado, num trabalho cientifico,
o aluno ndo deve submeter-se de forma acritica a uma teoria, mas
distanciar-se criticamente e construir livremente a sua posigao.

E evidente que um trabalho cientifico contém citagdes prove-
nientes de varios autores, obras, artigos e outras produgdes cienti-
ficas. O elencado bibliografico deve ser distribuido e inserido pelo
pesquisador na forma de bibliografia basica e complementar. As
obras complementares podem ser estudos, comentarios de textos
basicos. No seu trabalho de conclusdo, o aluno deve ter como refe-
réncia uma ou duas obras fundamentais a partir das quais norteara
o seu trabalho. Quando sdo citadas varias obras fundamentais, de-
vem ser analisadas em suas semelhangas e diferengas, com tomada
de posi¢do no texto escrito.

Com respeito as citacdes, algumas situacdes devem ser evita-
das. Nao podem ser admitidos textos com uma acumulagdo quan-
titativa de citagdes sem a contrapartida da construcdo tedrica por
parte do autor do texto. As citacdes contidas no texto necessitam
ser adequadamente costuradas, integradas e globalmente siste-
matizadas pela estrutura metédica e pela exposicao do autor.
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Também devem ser evitadas as citagdes indiretas que dificultam a
compreensdo, por parte do leitor, da interpretagdo feita pelo autor.
Nao basta citar apenas a ideia de um cldssico ou tedrico, mas ¢
necessario citar o texto na exatiddo de sua construgdo. A citagao
das fontes e a dindmica de aproximagao compreensiva e distancia-
mento critico integram as habilidades fundamentais de qualquer
pesquisador.

Ha vérias formas metodoldgicas de insercdo de citagdes no
texto que se elabora. Quando ¢ o caso de um estudo mais aprofun-
dada na obra de um autor, a forma mais adequada ¢ a introdu¢ao de
um texto mais longo recuado para dentro da pagina. Neste caso, o
texto citado precisa ser devidamente comentado e explicitado em
seu sentido. Uma frase que encerra um significado nela mesma in-
tegra um paragrafo normal do texto escrito. Textos adicionais ¢ es-
clarecedores podem ser citados como nota de rodapé. Em escritos
mais especializados, o autor remete questdes de seu texto a leitura
de bibliografias referéncias sobre o assunto. A leitura de uma obra
ndo abre o leitor apenas ao que esta lendo, mas a um leque amplo
de bibliografias disponiveis.

4.3 CONSIDERACOES FINAIS

As consideragoes finais ndo concluem e nao fecham o estudo
realizado. Nesta parte final do trabalho sdo retomados os principais
argumentos do texto e os resultados efetivamente alcangados. O
autor expressa o carater inacabado do trabalho, a necessidade
de novas pesquisas e o desejo de aprofundamento dos estudos.
As consideragdes finais t€ém o duplo carater de expor tecnicamente
o ponto de chegada do trabalho e indicar o que ainda nao esta rea-
lizado, formulando-o em forma de desafio. O termo “Conclusido”
deve ser evitado.
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5 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO?

Parte externa: capa (obrigatério) e lombada (opcional)
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5.1 PARTE EXTERNA

5.1.1 Capa

As informagdes devem ser apresentadas na seguinte ordem:

a) nome da institui¢ao: maitusculo, fonte 14, centralizado, es-
pacamento 1,5, a 3 cm da borda superior;

b) nome do curso: maitsculo, fonte 12, centralizado, a um
espaco da institui¢ao;

¢) nome do autor: minusculo, fonte 12, centralizado, a 5 cm
do curso;

d) titulo: maiasculo, fonte 14, centralizado, a 3 cm do autor.
Se tiver subtitulo, precedido de dois pontos e em letras mintsculas,
espacamento 1,5;

e) local (cidade): minuasculo, fonte 12, centralizado, a 2,5 da
borda inferior;

f) ano (entrega): mintsculo, fonte 12, centralizado, a 2 cm da
borda inferior.
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FACULDADE DA ASSOCIACAO
BRASILIENSE DE EDUCACAO
CURSO DE ADMINISTRACAO

Aluno

TITULO: subtitulo

Marau
2013
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5.2 PARTE INTERNA

5.2.1 Elementos pré-textuais

5.2.1.1 Folha de rosto

5.2.1.1.1 Anverso

As informagdes devem ser apresentadas na seguinte ordem:

a) nome do autor: mintsculo, fonte 12, centralizado, a 3 cm
da borda superior;

b) titulo: maitsculo, fonte 14, centralizado, a 6 cm do autor.
Se tiver subtitulo, precedido de dois pontos e em letras mintisculas,
espagamento 1,5;

¢) natureza*, nome da institui¢do a qual é submetido, objeti-
vo, area de concentracao (justificados, fonte 10, a 7 cm da margem
esquerda e a 5 cm do titulo);

d) local (cidade): minusculo, fonte 12, centralizado, a 2,5 cm
da borda inferior;

e) ano (entrega): minusculo, fonte 12, centralizado, a 2,5 da
borda inferior.

4 Quando for trabalho final de curso, usa-se como natureza do trabalho: Trabalho de Conclusio de
Curso apresentado ao Curso de Administragdo, da Faculdade da Associag@o Brasiliense de Educa-
¢do, como requisito parcial para a obtenc¢do do grau de Bacharel em Administragdo.
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Aluno

TITULO: subtitulo

Projeto de pesquisa apresentado
ao Curso de Administragdo,
da Faculdade da Associagdo
Brasiliense de  Educacao,
como requisito parcial para a
obtengdo do grau de Bacharel
em Administragdo, sob a
orientagdo do professor......

Marau
2013

5.2.1.1.2 Verso

Deve conter os dados de catalogagdo-na-publica¢do, confor-
me o Codigo Anglo-americano vigente. A pessoa responsavel pela
elaboragdo € o bibliotecario.

38

5.2.1.2 Errata

Elemento opcional. Sua posigao ¢ logo apds a folha de rosto.
E constituida pela referéncia do trabalho e pelo texto da errata.
Pode ser apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida ao
trabalho depois de impresso.

OLIVEIRA, Maicon. Estudo de caso sobre a lideranca na cons-
trucao civil de Marau. Marau: FABE, 2006.

Folha Linha Onde se Ié Leia-se

15 5 Auto-estima autoestima

5.2.1.3 Folha de aprovacdo

As informagdes devem ser apresentadas na seguinte ordem:

a) nome do autor: mintsculo, fonte 12, centralizado, a 3 cm
da borda superior;

b) titulo: maitsculo, fonte 14, centralizado, a 4 cm do autor.
Se tiver subtitulo, precedido de dois pontos e em letras mintsculas,
espagamento 1,5;

¢) natureza’, nome da institui¢do a qual ¢ submetido, objeti-
vo, area de concentracao (justificados, fonte 10, a 7 cm da margem
esquerda e a 4 cm do titulo);

d) nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca
examinadora, tamanho 12, a 4 cm da natureza.

5 Quando for trabalho final de curso, usa-se como natureza do trabalho: Trabalho de Conclusio de
Curso apresentado ao Curso de Administragdo, da Faculdade da Associag@o Brasiliense de Educa-
¢do, como requisito parcial para a obtengdo do grau de Bacharel em Administragdo, sob a orientagio
do professor.
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Aluno

TITULO: subtitulo

Projeto de pesquisa apresentado
ao Curso de Administragao,
da Faculdade da Associagdo
Brasiliense de Educagio,
como requisito parcial para a
obten¢do do grau de Bacharel em
Administragéo.

Banca Examinadora

Prof. Esp. X — FABE

Prof. Ms. Y - FABE

Prof. Dr. B - FABE
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5.2.1.4 Dedicatoria

Elemento opcional, o qual objetiva dedicar o trabalho a al-
guém. Tamanho 12, espacamento simples, a 3 cm da margem infe-
rior ¢ a 7 cm da margem esquerda.

Dedico aos meus pais.
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5.2.1.5 Agradecimentos 5.2.1.6 Epigrafe

Elemento opcional em que se agradece as pessoas que co-
laboraram no desenvolvimento do trabalho. Tamanho 12, espaca-

Elemento opcional no qual o autor apresenta uma citagdo que
mento 1,5.

tenha relacdo com o trabalho. Tamanho 12, espagamento, simples.

AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus, por estar sempre
presente em minha vida.

Aos meus filhos, que souberam
compreender minha auséncia.

Ao meu professor orientador, que me
auxiliou no processo de construcdo dessa
pesquisa.

“O futuro pertence aqueles
que acreditam na beleza
de seus sonhos.” Eleanor
Roosevelt.
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5.2.1.7 Resumo
RESUMO

Elemento obrigatorio, de acordo com a NBR 6028, no qual se
apresenta de forma sintética o contetido do trabalho. Deve ressaltar .

.. , - . desafios que os gestores sucessores enfrentardo

0 objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do texto. A pri- para manter a empresa competitiva. O objetivo

meira frase deve explicar o tema principal do documento. Usa-se o do estudo foi identificar como ocorrem as

verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. sucessdes familiares na empresa pesquisada

E escrito em paragrafo tinico e deve conter entre 150 a 500 €, quais os principais desafios dos gestores
sucessores para manté-la competitiva. A

palavras. Logo abaixo do resumo, t€ém-se as palavras-chave, as quais : .
J ] pesquisa consiste em um estudo de caso de
devem ser seguidas de dois pontos e das palavras que representam o carater qualitativo. Os dados foram coletados

assunto apresentado no texto, essas devem ser separadas por ponto. através de uma entrevista semi estruturada
aplicada diretamente aos gestores da empresa em
estudo e por tratar-se de um censo pesquisou-se
a totalidade dos possiveis sucessores da empresa
em questdo. Os resultados mostraram que as
maiores dificuldades enfrentadas pelos gestores
estdo relacionadas a qualificacdo da méo de obra
e a informagdes gerenciais. Esses apontamentos
feitos pelos pesquisados, afirma a importancia
da busca constante pelo conhecimento.
Palavras-chave: Empresa Familiar. Sucessdo.
Dificuldades Gerenciais.

O presente trabalho trata de sucessdo familiar e

O titulo resumo deve ser escrito em negrito, maidsculas e
centralizado. Tamanho da fonte 12, espacamento simples.

5.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério. E a transcrigdo do resumo para a lin-
gua estrangeira (inglés). Abstract
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5.2.1.9 Lista de ilustragoes 5.2.1.10 Lista de tabelas

Elemento opcional, o qual elenca as ilustragdes constantes no
texto. E apresentada por seu nome especifico, seguido de travessao,
titulo e respectivo nimero da pagina. As ilustragdes podem ser: de-
senhos, esquemas, fluxogramas, figuras, mapas, fotografias, grafi-
cos, quadros, organogramas. Somente se inclui lista de ilustragdes se
houver mais de trés elementos a relacionar. Quando necessario, reco-

menda-se a elaboragao de lista propria para cada tipo de ilustragao. LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Variaveis da remuneracao ............ 3
Tabela 2 - Perfil socioecondmico................... 5
Tabela 3 - Satisfacao........ccccceeeeveeerreeeenneenne. 9
Tabela 4 - Comprometimento.............c...c...... 24

LISTA DE ILUSTRACOES
Quadro 1 - Variaveis clima ........3
Figura 1 - Taxa de natalidade.....5
Grafico 1 - Grau de instrucao......7
Esquema 1 - Logistico.........c........ 21

Elemento opcional. Elaborado conforme a ordem apresen-
tada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nimero da pagina.
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5.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relagdo alfabética das abre-
viaturas e siglas citadas no texto, seguidas das palavras correspon-
dentes escritas por extenso.

Exemplo
ABNT Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

4.2.1.12 Lista de simbolos

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apre-
sentada no texto, com o devido significado.

Exemplo
d, Distancia euclidiana
] Juro
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5.2.1.13 Sumario

SUMARIO

1 INTRODUCAO 10
1.1 PROBLEMA DE PESQUISA............ 11
12 OBIETIVOS....oooiiiieieeseeeeeeeeenn 12
1.2.1 Objetivo geral 13
1.2.2 Objetivos especificos 13
1.3 JUSTIFICATIVA......oooieieeeeeeereean. 14
2 REFERENCIAL TEORICO........... 15
2.1  HISTORICO DA QUALIDADE........ 17
3 METODOLOGIA 25
4 APRESENTACAO DOS

RESULTADOS 32
5 CONSIDERACOES FINAIS........... 39

REFERENCIAS 41

ANEXO A: Ficha cadastral

dos fornecedores 43

Elemento obrigatorio. Conforme a NBR 6027, o sumario ca-
racteriza-se pela “enumeragdo das divisdes, segoes € outras partes
de uma publicacdo, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele
se sucede”. Deve ser apresentado na seguinte sequéncia:

a) ultimo elemento pré-textual,

b) a palavra sumario deve ser centralizada, tamanho 12, ne-
grito, maiasculas, deve ser separado do texto por dois espa-
¢os 1,5;
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c) os elementos pré-textuais ndo aparecem no sumario;

d) todos os titulos e subtitulos devem ser apresentados da
mesma forma que estdo no texto;

e) nos titulos com indicativo numérico, a primeira letra de
todos deve ser alinhada pela margem do titulo mais extenso;

f) os titulos sem indicativo numérico sdo alinhados a esquer-
da;

g) o espacamento deve ser de 1,5.
5.3 ELEMENTOS TEXTUAIS

De acordo com a NBR 14724:2011, o texto compde-se de
uma parte introdutdria, a qual elenca os objetivos do trabalho, bem
como as razdes de sua elaboragdo; o desenvolvimento, o qual deta-

lha a pesquisa realizada; e uma parte conclusiva.

5.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pos-textuais sdo compostos por:
a) referéncias;
b) apéndices;
C) anexos.

5.4.1 Referéncias

Elemento obrigatorio. E uma listagem das obras citadas no
texto, apresentadas conforme capitulo 8.
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5.4.2 Apéndices

Elemento opcional. E elaborado pelo proprio autor do traba-
lho, objetivando uma melhor compreensdo do texto apresentado.
Os apéndices sdo numerados por letras maitsculas e sempre a eles
deve ser atribuido um titulo. A palavra apéndice deve ser centrali-
zada, tamanho 12, negrito, maitsculas, deve ser separada do texto
por dois espagos 1,5.

APENDICE A — Roteiro de pesquisa

Esta entrevista sera utilizada para coletar
dados para monografia de conclusdo do curso.
Seu objetivo ¢ conhecer sua opinido sobre alguns
aspectos que fazem parte do seu dia a dia de
trabalho. As informagdes aqui expressas serdo
isentas de identificacdo.
1-Idade: ( )18 a2l anos( )22a25anos
( )26a30anos( )de31a35anos
2 -Sexo: () Feminino ( ) Masculino
3 - Tempo de empresa: ( )l aSanos ( )6a
10 anos ( )1l al5anos ( ) maisde 15 anos
4 - Escolaridade: ( ) Ensino médio ( ) Ensino
superior incompleto () Ensino superior completo
() Pos-graduagao
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5.4.3 Anexos

Elemento opcional. Sdo documentos ndo elaborados pelo
autor do trabalho, os quais objetivam fundamentar, comprovar ¢
ilustrar. Os anexos sao numerados por letras maitsculas e sempre a
eles deve ser atribuido um titulo. A palavra anexo deve ser centra-
lizada, tamanho 12, negrito, maiusculas, deve ser separada do texto
por dois espacos 1,5.

ANEXO A - Questionario original
Escala Bianchi de Stress

Este questionario tem a finalidade de levantar dados para
conhecer a sua opinido quanto ao desempenho de suas atividades.
NAO PRECISA IDENTIFICACAO. Assinale a alternativa que
revele a sua percep¢ao, levando em consideracao os nimeros:

Obrigada,
Estela Regina Ferraz Bianchi,
Docente da Escola de Enfermagem da USP.
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6 NORMAS PARA REDACAO E APRESENTACAO DE
TRABALHOS CIENTIFICOS®

Os trabalhos cientificos devem ser apresentados em portu-
gués, obrigatoriamente, obedecendo as normas de ortografia do
Novo Acordo Ortografico.

Devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outras
cores somente para as ilustragoes.

6.1 PAPEL

O papel a ser usado deve ser em formato A, (21 x 29,7 cm),
branco ou reciclado. Deve-se imprimir apenas no anverso da folha’.

6.2 FONTE

A fonte a ser utilizada deve ser Times New Roman, cor preta
(exceto ilustragdes), tamanho 12, exceto citagdes com mais de 3 li-
nhas, paginagdo, legendas de ilustracdes e tabelas, notas de rodapé,
tamanho 10.

6.3 MARGENS

As margens devem ser superior e esquerda: 3cm, inferior e
direita: 2cm.

6 Conforme NBR 14724:2011 Informagio e documentagio — Trabalhos Académicos — Apresentagio.
7 Exceto a folha de rosto, na qual em Trabalhos de Conclusdo de Curso, imprime-se a ficha catalo-
grafica no verso (elaborada pelos profissionais da biblioteca).
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6.4 ALINHAMENTO

O alinhamento do texto deve ser justificado.

Titulos sem indicativo de se¢do (agradecimentos, resumo,
listas, sumario, referéncias, apéndices e anexos): centralizados.

Titulos numerados: justificados (alinhados a esquerda).

Citagdes diretas longas: recuo de 4cm a esquerda, justificadas.

Referéncias: alinhadas a esquerda.

6.5 PARAGRAFO

Os paragrafos devem ter um recuo de 1,25cm.

6.6 ESPACAMENTO

Entrelinhas 1,5, exceto:

Resumo: simples.

Notas de rodapé: simples.

Citacdes longas: simples, separando-a por dois espagos 1,5
antes e depois do texto.

Titulos e subtitulos: 1,5, separando-os por dois espagos 1,5
antes e depois do texto.

Referéncias: simples. Separa-las entre si por um espago
simples.

Titulos e legendas: de ilustragdes e tabelas: simples.

Natureza do trabalho (folha de rosto): simples.
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6.7 EVIDENCIACAO DE TiTULOS

Os titulos devem ser destacados com recursos de negrito, ita-
lico, caixa-alta, caixa-baixa com ou sem destaque, conforme mo-
delo a seguir:

1 INTRODUCAO

2 TITULO PRINCIPAL

2.1 SUBTITULO

2.1.1 Subtitulo

2.1.1.1 Subtitulo

2.1.1.1.1 Subtitulo

3 CONSIDERACOES FINAIS
REFERENCIAS
APENDICES

J4 os titulos sem indicativo numérico, os elementos pré-tex-
tuais® (agradecimento, resumo, listas de ilustragdes, tabelas) e pos-
textuais (referéncias, apéndices e anexos) devem ser apresentados
em caixa-alta, em negrito.

6.8 PAGINACAO

Inicia-se a contagem a partir da folha de rosto. As folhas pré-
textuais ndo sao numeradas. A numeragdo ¢ feita somente a partir
da parte textual, no canto superior direito a 2cm da borda.

8 Os elementos pré-textuais ndo aparecem no sumario.
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6.9 ALINEAS

Sao segdes que apresentam divisdes menores, sdo identifica-
das por letras do alfabeto mintsculas seguidas do sinal de fecha-
mento do parénteses. Inicia-se a margem esquerda, com alinha-
mento de paragrafo, finalizando com ponto-e-virgula, exceto a tl-
tima frase que termina com ponto final, de acordo com o exemplo
a seguir:

O éxito de uma pesquisa, conforme Gil (2010, p. 2), depen-
de fundamentalmente de certas qualidades intelectuais e sociais do
pesquisador, tais como:

a) conhecimento do assunto a ser pesquisado;
b) curiosidade;

c) criatividade;

d) integridade intelectual;

e) atitude autocorretiva.

Conforme a NBR 6024, quando for necessario, a alinea pode
ser subdividida em subalineas, as quais devem iniciar por um hi-
fen, colocado sob a primeira letra do texto da alinea corresponden-
te, dele separadas por um espaco.

6.10 ILUSTRACOES

As ilustragdes classificam-se em: desenhos, esquemas, fluxo-
gramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, qua-
dros e outros. Qualquer que seja o tipo de ilustracao, sua identifica-
cdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa. Ja
na parte inferior, deve constar a fonte consultada.
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6.10.1 Desenhos

Desenho 1 - Arvore das Competéncias

Fonte: Gramigna (2004, p. 18).

6.10.2 Esquemas

Esquema 1 - O comportamento Motivado dos individuos

Mothvagho
Neeessidade j
COas Aclo Oibjetivn
ou Desejo ou Chjeto
{Exinde de Tensboj { Trasdn Aliviada)

Fonte: Godoy (2009, p. 2).
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6.10.3 Fluxogramas

Fluxograma 1 - Agronegocio

AGRONEGOCIO
FesngCEOCHE S R SROEITURAR ¢ CATIBURKAD
HELSE ACRMOUETHLL
(LT ity
ey DR TAAGAD

Fonte: Mendonga (2010).

6.10.4 Graficos

Grifico 1 - Lazer preferido

Lazer Preferido

45,45%

27.27% 27.28%

0%
Turismo  Turismo de  Turismo Pratica de
rural aventura histdrico esportes

Fonte: a autora.
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6.10.5 Organograma

Organograma 1 - A familia dos gastos

oo eel i tietn i [T ] [ T Peeial Dissperilioe

Fonte: Dubois, Kulpa e Souza (2006, p. 15).
6.10.6 Quadros

Quadro 1 - Os trés niveis de planejamento

Planejamento Conteudo Extensio de Amplitude
tempo
Estratégico Genérico, sintéti- | Longo prazo Macroorientado.
co ¢ abrangente Aborda a em-
presa como uma
totalidade.
Tatico Menos genérico ¢ | Médio prazo Aborda cada uni-
mais detalhado dade da empresa
separadamente.
Operacional Detalhado, espe- | Curto prazo Microorientado.
cifico e analitico Aborda cada ta-
refa ou operacao
apenas.

Fonte: Chiavenato (2000, p. 199).

A identificacao das ilustracdes deve aparecer na parte superior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e respectivo
titulo. J& a fonte deve ser colocada na parte inferior da ilustragdo. Além
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disso, devem se localizar o mais proximo possivel do texto a que se
referem, mencionando-as antes de sua ocorréncia. Ainda deve-se ter o
cuidado de se iniciar e terminar a ilustragdo numa mesma pagina.

O titulo deve estar em tamanho 11, negrito, centralizado; ja
a fonte deve estar em tamanho 10, centralizada. A fonte do texto
no interior das ilustragdes deve estar em tamanho 10, alinhamento
justificado e espagamento simples.

6.11 TABELAS

Conforme a NBR 14724:2011, devem ser inseridas no texto
o mais proéximo possivel do trecho a que se referem e padronizadas
como o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

A identifica¢do das tabelas deve aparecer na parte superior,
precedida da palavra tabela, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e respectivo
titulo. Deve estar em tamanho 11, negrito e centralizada. J4 a fon-
te deve ser colocada na parte inferior, tamanho 10 e centralizada.
Além disso, devem se localizar o mais proximo possivel do texto
a que se referem, mencionando-as antes de sua ocorréncia. Se a
tabela ultrapassar o nimero de linhas e colunas, deve-se dividi-la,
repetindo o titulo e o cabecalho. Na primeira pagina, deve aparecer
a palavra continua entre parénteses no cabegalho; ja a fonte somen-
te deve aparecer na ultima pagina.

Tabela 1 — Pessoas com 10 anos ou mais de idade

Meses da Recife Salvador Porto Alegre Coeficiente de
pesquisa variagao
Janeiro 36071 25041 26741 0,6

Fevereiro 37541 28041 29584 0,8

Fonte: IBGE (2011).
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6.12 SIGLAS

As siglas, quando mencionadas pela primeira vez no texto,
devem ser indicadas entre parénteses, precedidas do nome comple-
to. Ex.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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7 CITACOES®

Conforme a NBR 10520:2002, a citagdo ¢ a “mencao de uma
informacao extraida de outra fonte”.

7.1 TIPOS DE CITACAO

Os elementos necessarios para identificar cada citagdo sdo:
autor, ano da obra e nimero da pagina.

7.1.1 Citagao direta

Transcri¢do textual de parte da obra do autor pesquisado. Até
3 linhas, entre aspas, no inicio ¢ no final da citagdo. Conforme
Demo (2005, p. 92), “o questionamento reconstrutivo promove,
ao lado da capacidade de tomar iniciativa, por vezes agressiva, a
modéstia do necessario autoquestionamento e da obsequiosa con-
vivéncia com argumentos contrarios”.

Com mais de 3 linhas, recuado 4 cm da margem esquerda,
utiliza-se tamanho 10, espagamento simples, com dois espacos de
1,5 antes e depois da citagdo, ndo se utiliza aspas. Ex.:

Santana (2004, p. 22-23) constata que sdo varios os desafios
enfrentados pelos gestores nas organizacdes:

Os principais desafios enfrentados pelas geragdes

que sucedem sdo: a falta de preparo para enfrentar

a transicdo, com a tendéncia postergacao da discus-

sdo sobre este tema; a incompatibilidade de estilos

gerenciais entre sucessores e sucedidos; a discussao

sobre a necessidade de buscar auxilio em consulto-
9 Informagdes extraidas da NBR 10520:2002.
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ria externa para tratar da transi¢ao de lideres; a ne-
cessidade de iniciar profissionalmente mais cedo os
sucessores, para que tenham tempo de “aprender”
com o sucedido; necessidade de estimular a forma-
cdo gerencial do sucessor; a insisténcia de muitos
sucedidos em que os sucessores iniciem a carreira
na empresa em cargos operacionais, sem poder de
decisdo; e finalmente o desafio de planejar a suces-
sdo e a transic¢do de lideranga.

7.1.2 Citac¢ao indireta

Sao elaboradas pelo autor do trabalho, baseadas na obra do
autor pesquisado. Sao apresentadas, normalmente, dentro do para-
grafo do texto.

Ha algumas regras para as citagdes:

a) supressoes, interpolacdes, comentarios, énfase ou desta-

ques devem ser indicados:

- supressoes: [...];

- interpolagdes ou comentarios: [ |;

- énfase ou destaques: negrito ou italico.

b) informagdes extraidas de palestras e debates, ou seja, ver-
balmente, deve-se indicar entre parénteses a expressao
“informacao verbal”.

Cabe ressaltar que todas as citagdes apresentadas, bem como
dados, ilustragdes buscados em fontes de referéncia, devem, obri-
gatoriamente, possuir sua autoria identificada, a fim de respeitar o
direito autoral e permitir a localizacao da fonte original listada nas
referéncias.
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7.2 SISTEMA DE CHAMADA

Sempre que se faz uma citacao, esta deve ser indicada por um
sistema de chamada: numérico ou autor-data. O sistema escolhido
deve ser padronizado ao longo do trabalho.

Cita-se o sobrenome do autor, entre parénteses a data jun-
tamente com o nimero da pagina, tanto em citagdes diretas como
indiretas. Na visao de Luna (2003, p. 36), objetivos e hipoteses de
pesquisa ndo se confundem com o problema de pesquisa, mas de-
pendem da prévia formulagao dele.

Autores com 0 mesmo sobrenome € ano, acrescentam-se as
iniciais: (DEMO, A., 2002, p. 125).

7.2.1 Sistema numérico

A indicagdo da fonte € realizada por uma numerag¢ao Unica e
consecutiva, em algarismos arabicos, remetendo a lista de referén-
cias ao final do trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem
em que aparecem no texto. Nao se inicia a numeragao das citagdes
a cada pagina.

A indicacdo da numeragdo deve ser feita um pouco acima da
linha do texto em expoente, apds a pontuacao que fecha a citagao.

Exemplo no decorrer do texto:

A boa linguagem de um trabalho ¢ a porta aberta para quem
o 1€ ou pretende lé-lo, sinta-se curioso e ja tenha uma expectativa
quanto ao seu conteudo.'

Exemplo nas referéncias:
'BIANCHI, Anna Cecilia; ALVARENGA, Marina; BIANCHI, Ro-
berto. Manual de orientacio: estagio supervisionado. 3. ed. Sao
Paulo: Pioneira, 2003.
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7.2.2 Sistema autor-data'®

No sistema autor-data, as indicagdes das fontes podem ser
feitas:

a) sobrenome do autor ou pela instituicao responsavel.
Exemplos:

De acordo com Chizzotti (2006, p. 20), o processo de pesqui-
sa caracteriza-se por um conjunto de operacgdes sucessivas e distin-
tas, entretanto interdependentes.

O educador pode se esforcar ao maximo, mas sao muitos os
déficits que as escolas rurais multisseriadas apresentam. “O proble-
ma das turmas multisseriadas estd na auséncia de uma capacitagao
especifica dos professores envolvidos, na falta de material pedago-
gico adequado e, principalmente, a auséncia de infraestrutura basi-
ca” (BRASIL, 2006, p. 19).

7.3 SITUACOES ESPECIAIS
7.3.1 Dois autores

Conforme Platio e Fiorin (2007, p. 11), a palavra texto ¢ fa-
miliar a qualquer individuo relacionado a pratica escolar.

Ao se contatar com um texto qualquer, por mais simples que
seja, o leitor se depara com a dificuldade de encontrar unidade por
tras de tantos significados que ocorrem na sua superficie (PLA-
TAO; FIORIN, 2007, p. 35).

10 A Faculdade da Associagio Brasiliense de Educagio (FABE) definiu que tanto em citagdes diretas
como indiretas deve conter o nimero da pagina a que se refere. Além disso, na FABE, também sera
usado somente o sistema de citagdo autor-data.

65



7.3.2 Mais de trés autores

Até trés autores, citam-se todos. Mais de trés, cita-se o pri-
meiro seguido da expressao et al.

De acordo com Reis et al. (2005, p. 23), os grupos focais sdo
um tipo de pesquisa qualitativa que objetiva verificar os aspectos
valorativos € normativos referentes a um grupo em particular.

Os grupos podem ser permanentes ou temporarios no que
tange ao tempo (REIS et al., 2005, p. 28).

7.3.3 Autor entidade

“Art. 442. Contrato individual de trabalho é o acordo tacito

ou expresso, corresponde a relacdo de emprego” (BRASIL, 2006,
p. 256).

7.3.4 Varias obras de um mesmo autor

Autores citados com documentos de mesmo ano sao diferen-
ciados acrescentando-se, em ordem alfabética, letras do alfabeto:
Gil (20064, p. 26); (GIL, 2006b, p. 28).

7.3.5 Autores diferentes com 0 mesmo sobrenome e ano

Autores diferentes com o mesmo sobrenome e ano diferen-
ciam-se pela letra inicial do nome. Exemplo: (SANTOS, A., 2005,
p. 22); (SANTOS, M., 2005, p. 38).
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7.3.6 Citagao da citaciao

Citagdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve
acesso ao original. Exemplo: Kignel (1993 apud FLORIANI; RO-
DRIGUES, 2000, p. 304) enfatizam que ¢ necessario entender
quem herda por disposicao legal e, quem herda por vontade da-
quele que esta dispondo de seus bens. Isto significa que cabe ao
sucedido definir as regras de sua sucessdo, planejando-a antes de
que esta se faca obrigatdria por forga de lei.

A evolugdo da gestdo de pessoas ocorreu em cinco fases. A
primeira delas ¢ a contabil, cuja preocupagdo era apenas com 0s
custos existentes na organizacdo (TOSE, 1997 apud MARRAS,
2011, p. 11-12).

7.3.7 Informacoes obtidas verbalmente

Apos a citagao da informacao, deve-se colocar entre parénte-
ses (informagao verbal).

7.3.8 Autores com sobrenomes compostos

Deve-se citar os dois. Ex: (LIMONGI-FRANCA, 2007, p.
29); (SILVA NETO, 2009, p. 78).
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8 REFERENCIAS!

A elaboragdo das referéncias objetiva informar a origem das
citacdes realizadas ao longo do texto.

8.1 REGRAS GERAIS

As referéncias sdo o primeiro elemento pds-textual. O titulo
Referéncia deve ser centralizado, tamanho 12, negrito.

O texto das referéncias deve ter dois espacos 1,5 apos o titu-
lo, em ordem alfabética, alinhado a margem esquerda, em espago
simples, com duas linhas em branco (2 espagos simples) entre uma
referéncia e outra.

Seus elementos essenciais sao autor, titulo, edicao, local, edi-
tora e data de publicagdo.

Deve ser usado o recurso tipografico negrito para destacar o
titulo.
8.2 ORDENACOES DAS REFERENCIAS

8.2.1 Um autor

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2011.

! Informagdes extraidas da ABNT NBR 6023:2002.
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8.2.2 Dois autores

FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o
texto: leitura e redacdo. 17. ed. Sdo Paulo: Atica, 2007.

8.2.3 Trés autores

PEREZ JUNIOR, Jose Hernandez; OLIVEIRA, Luis Martins de;
COSTA, Rogério Guedes. Gestao estratégica de custos. 6. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2009.

8.2.4 Mais de trés autores

CROCCO, Luciano et al. Fundamentos do Marketing: conceitos
basicos. Sao Paulo: Saraiva, 2010.

8.2.5 Responsabilidade intelectual (organizador, coordenador,
editor, compilador)

ROSSI, Ana Maria; QUICK, James C.; PERREWE, Pamela
(Orgs.). Stress e qualidade de vida no trabalho: o positivo € o
negativo. Sao Paulo: Atlas, 2009.

DIAS, Sérgio Roberto (Coord.). Gestao de Marketing. Sao Paulo:
Saraiva, 2003.

8.2.6 Autor entidade

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Instituto Astrondmico e Ge-
ografico. Anuario astronomico. Sao Paulo: USP, 1998.
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8.2.7 Eventos no todo (congressos, conferéncias, encontros)

Nome do evento, nimero do evento em arabico, ano, local de re-
alizagdo. Tipo de publicagdo (anais, resumos, relatorio final, etc.).
Local da publicagdo: editora, ano da publicagao.

CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO, 9, 2008, Brasi-
lia. Anais. Brasilia: Unb, 2008.

8.2.8 Referéncia legislativa

BRASIL. Ministério da Educagdo e Desporto. Referencial Curricular
Nacional para a Educacio Infantil. v. 2. Brasilia: MEC, 1998.

8.2.9 Livro no todo

ANTUNES, Celso. As inteligéncias multiplas e seus estimulos.
11. ed. Sao Paulo: Papirus, 2003.

8.2.10 Livro on-line

FREIRE, Paulo. Pedagogia da autonomia: saberes necessarios
para a pratica educativa. Sao Paulo: Paz e Terra, 1996. Disponivel
em: <portal.mda.gov.br/portal/saf/.../view/.../Pedagogia_da Au-
tonomia.pdf>. Acesso em: 10 ago. 2012.

8.2.11 Livros considerados em parte (capitulo, fragmento)

AUTOR da parte. Titulo. In: AUTOR da obra. Titulo da obra.
Edicdo. Local: editora, ano. Pagina inicial e final.
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MORIN, Estelle. Sentido do trabalho. In: WOOD, Thomaz. Ges-
tao empresarial: o fator humano. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 2007.

8.2.12 Periddico no todo (revista, jornal, caderno, boletim)

TITULO DA PUBLICACAO. Local: editora, data de inicio e tér-
mino da publica¢do. Indicagdo complementar (edi¢do especial, su-
plemento, boletim, circular, etc.).

CADERNOS CEDES. Campinas: Unicamp, 1974.
8.2.13 Periodicos em parte (revista)

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do artigo. Titulo da re-
vista, local, volume, fasciculo, pagina inicial e final, més e ano.

RAMOS, Tomas Amaral. A idade da Terra: uma inven¢ao audiovisu-
al. ASA-Palavra, Brumadinho, v. 1, n. 13, p. 35-41, maio/ago. 2010.

8.2.14 Peridodicos em parte (jornal)

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, lo-
cal, dia, més e ano. n° ou titulo do caderno, se¢ao ou suplemento,
pagina inicial e final.

SILVA, Marcos. Medida economica atinge todos os brasileiros. Zero
Hora, Porto Alegre, p. 5, 10 out. 2002. Caderno econdmico, p. 13.
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8.2.15 Trabalho apresentado em congresso

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. In: NOME DO CON-
GRESSO, n°, ano, local de realizagdo. Titulo. Local de publica-
cao: Editora, ano. Péaginas inicial e final do trabalho.

MOREIRA, A. F. B. Multiculturalismo, Curriculo ¢ Formacao de
Professores. In: SEMINARIO ESTADUAL DE EDUCACAO BA-
SICA, 2., 1998, Santa Cruz do Sul. Anais ... Santa Cruz do Sul:
EDUNISC, 1998. p. 15-30.

8.2.16 Trabalho académico

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho. Ano. Total de folhas.
Natureza do trabalho (Grau)-Vinculagao institucional, local.
SILVA, Antonio. Pesquisa de clima organizacional: um estudo de
caso. 2012. 164 f. Dissertacdo (Mestrado em Administra¢ao)-Uni-
versidade de Sao Paulo, Sdo Paulo.

8.2.17 Documentos obtidos pela internet

Primeiramente, é necessario observar a caracteristica basi-
ca da publicag¢ao.

Faz-se a identificacdo bibliografica normal acrescida de
“Disponivel em: <enderego eletronico>. Acesso em: dia, més e ano.

CARREGANTO, Rita Catalina Aquino; MUTTI, Regina. Pesquisa
Qualitativa: analise de discurso versus analise de contetido. Con-
texto Enfermagem, Florianopolis, p. 679-684, 2010. Disponivel
em: <http://www.scielo.br/pdf/tce/v15n4/v15n4al7>. Acesso em:
02 nov. 2011.
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Em caso de documento, exclusivamente, disponivel na inter-
net, este deve ter a seguinte estrutura:

AUTOR. Titulo do texto. Disponivel em: <endereco completo>.
Acesso em: dia, més e ano.

MORALIS, Adalberto. 13° salario e o impacto da economia. Dis-
ponivel em: <www.zerohora.com.br>. Acesso em: 10 out. 2012.

8.2.18 Documentos juridicos
8.2.18.1 Constitui¢ao Federal

BRASIL. Constitui¢do (1988). Constituicao da Reptblica Fede-
rativa do Brasil. Brasilia, DF: Senado, 1988.

8.2.18.2 Codigo
BRASIL. Cédigo Civil. 40. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1990.
8.2.18.3 Decreto

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 42822, de 20 de janeiro de 1998.
Dispde sobre a desativagao de unidades administrativas de 6rgaos
da administracao direta e das autarquias do Estado e dé providén-
cias correlatas. Lex — Coletanea de Legislagdo e Jurisprudéncia,
Sdo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
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8.2.19 Dicionario e enciclopédia

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Edi¢ao (se houver). Lo-

cal: Editora, data.

FERREIRA, Aur¢lio B. de Hollanda. Novo Dicionario da Lingua
Portuguesa: nova ortografia. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,

2011.
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9 ARTIGO

A norma que rege o artigo cientifico ¢ NBR:2003.

9.1 ESTRUTURA DO ARTIGO

O artigo ¢ composto pela seguinte estrutura:

a)
b)

titulo: deve compreender os conceitos-chave do tema;

autor: deve vir indicado a margem direita. Caso haja mais
de um autor, deverdo vir em ordem alfabética ou se hou-
ver titulagdes diferentes deverao seguir a ordem da maior
para a menor titulagdo. Os dados de cada um serao indi-
cados em nota de rodapé através de numeragdo ordinal;

resumo e abstract: texto no qual se expde o objetivo do
artigo, a metodologia utilizada para solucionar o proble-
ma ¢ os resultados alcancados. Ja o abstract € o resumo
traduzido para a lingua inglesa;

palavras-chave: sdo palavras caracteristicas do tema (até
6 palavras);

conteudo (introducdo, desenvolvimento textual e consi-
deragdes finais);

referéncias.
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9.2 CORPO DO TEXTO
9.2.1 Introducao

Visdo global do estudo, esclarecendo as delimitacdes esta-
belecidas do assunto, os objetivos e as justificativas que levaram
o autor a tal investigacdo para, em seguida, apontar as questoes de
pesquisa para as quais buscara as respostas. Deve-se, ainda, desta-
car a Metodologia utilizada no trabalho.

9.2.2 Desenvolvimento

Exposicao e discussao das teorias utilizadas para entender e
esclarecer o problema, apresentando-as e relacionando-as com a
duvida investigada.

Apresentar as demonstragcdes dos argumentos tedricos e/ ou
de resultados que as sustentam com base dos dados coletados.

O corpo do artigo deve ser dividido em itens. E importante
expor os argumentos de forma explicativa ou demonstrativa, atra-
vés de proposigdes desenvolvidas na pesquisa.

9.2.3 Consideracdes finais

Evidenciar, com clareza e objetividade, as dedugdes extrai-
das dos resultados obtidos ou apontadas ao longo da discussao do
assunto.

E um fechamento do trabalho estudado.
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9.2.4 Referéncias

Conjunto de elementos que permitem a identificacdo, no todo
ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diferen-
tes tipos de materiais. Devem obedecer a NBR 6023.

9.3 FORMATACAO

Conforme o capitulo 6, a formatacao do artigo deve seguir os

seguintes passos:
a) folha: A4;

b) margens: superior ¢ esquerda: 3cm, inferior e direita:
2cm;

¢) espagamento: entrelinhas 1,5, exceto:
- resumo ¢ abstract: simples;
- notas de rodapé: simples;
- citagdes longas: simples, separando-a por dois
espagos 1,5 antes e depois do texto;

- titulos e subtitulos: 1,5, separando-os por dois
espacos 1,5 antes e depois do texto;

- referéncias: simples. Separa-las entre si por dois

espacos simples;

- titulos e legendas: de ilustragdes e tabelas: simples.
d) fonte: Times New Roman, cor preta (exceto ilustragdes);
e) paragrafo: 1,25cm;
f) tamanho da fonte: 12, exceto citagdes com mais de 3

linhas, paginacdo, legendas de ilustragdes e tabelas,
notas de rodapé, tamanho 10;
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g) paginacgdo: inicia-se a contagem a partir da primeira

folha. A numeragdo ¢ feita somente na segunda pagina, 10 RELATORIO DE ESTAGIO - LICENCIATURA
no canto superior direito a 2cm da borda;

h) alinhamento: justificado; Levando em consideragdo o que mencionamos nos capitu-

- titulos sem indicativo de segdo (resumo, abstract, los da Estruturagdo do trabalho académico (4), Normas para reda-
referéncias, apéndices e anexos): centralizados. ¢do e apresentagdo do trabalho académico (5), Citacdes (6) e Refe-
- titulos numerados: justificados (alinhados a réncias (7), o relatdrio dever ser organizado na seguinte ordem:
esquerda).
- citacoes diretas longas: recuo de 4cm a esquerda, a) Capa
justificadas.
1) referéncias: alinhadas a esquerda; .
j) os titulos devem ser destacados com recursos de negrito, FACULDADE DA ASSOCIACﬁAO
itdlico, caixa-alta, caixa-baixa com ou sem destaque, BRASILIENSE DE EDUCACAO
conforme modelo a seguir:
— RESUMO Autor
— ABSTRACT
— 1INTRODUCAO
— 2 TITULO PRINCIPAL
— 2.1 SUBTITULO RELATORIO DE ESTAGIO
— 2.1.1 Subtitulo SUPERVISIONADO - INSERCAO EM
— 2.1.1.1 Subtitulo CLASSE DE EDUCACAO INFANTIL -
— 2.1.1.1.1 Subtitulo CRECHE
— 3 CONSIDERACOES FINAIS
— REFERENCIAS
k) alineas: sdo secOes que apresentam divisdes menores, S0
identificadas por letras do alfabeto mintsculas seguidas
do sinal de fechamento do parénteses. Inicia-se a margem Marau
esquerda, com alinhamento de pardgrafo, finalizando com 2013
ponto-e-virgula, exceto a tltima frase que termina com ponto.
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b) Folha de Rosto c¢) Agradecimentos

Autor AGRADECIMENTOS
RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

- INSERCAO EM CLASSE DE EDUCACAO Agradego, p‘r];m,elramente, a todas las
INFANTIL - CRECHE pessoas que contribuiram nesta trajetoria pelos

momentos de atengdo, compreensdo ¢ amizade.

Relatério de Estagio Supervisionado Agradego a Deus pelo dom da vida e pela
I - Inser¢do em Classe de Educagéo perseverancga nos momentos dificeis.
Infantil - Creche - apresentado ao A minha familia, que sempre esteve ao

Curso de Pedagogia da Faculdade da
Associagdo Brasiliense de Educacdo
(FABE), como requisito parcial para Obrigada pelos incentivos!
a obtencdo do grau de licenciada em
Pedagogia.

meu lado e acreditou em mim.

Orientadora: prof. Esp. Raquel A. Medeiros Ferlin

Marau
2013
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d) Sumario
SUMARIO
1 INTRODUCAO ......cccoooovimeieereenn 2
2 OBSERVACAO EM CAMPO ............. 5
2.1 ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO
ESCOLAR ....cooooovoiieeeeereeeeeeeeenes 5
2.2 OBSERVACAO DA PRATICA
EDUCATIVA ..o 6
2.3 PARTICIPACAO EM ATIVIDADES DA
ESCOLA ..o 7

3 DOCENCIA SUPERVISIONADA .....8
3.1 FUNDAMENTACAO TEORICA ......... 8

3.2 PLANOS DE AULA ....oovoveeeeeeeee, 11
4 CONSIDERACOES FINAIS ............. 44
REFERENCIAS 45

10.1 INTRODUCAO

Apresentar o tema da atividade (estdgio supervisionado) e
descrever, em termos gerais, 0s objetivos e a finalidade da pratica
realizada. Cita-se também como e o porqué da escolha da escola
e do(a) professor(a) com que o estagio foi realizado. Além disso,
enfatizar o porqué da escolha da tematica dos planos de aula.
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10.2 OBSERVACAO EM CAMPO
10.2.1 Estrutura e funcionamento da escola

Caracterizar a escola enquanto comunidade educativa, com
dados sobre a instituicdo, equipe de gestdo, professores, alunos,
recursos materiais e pedagogicos.

10.2.2 Observacao da pratica educativa
Relato das observagdes.
10.2.3 Participacido em atividade da escola
Relato das participa¢des em atividades da escola.
10.3  DOCENCIA SUPERVISIONADA
10.3.1 Fundamentacao tedrica

Deve-se se expor os principais conceitos tedricos referentes
aos temas trabalhados nas praticas pedagdgicas realizadas durante
o periodo de estagio.

10.3.2 Planos de aula

Transcrever do diario os 19 planos de aulas que compdem o
estagio. Deve-se digitd-los um em cada folha.
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As informagdes sdo colocadas a esquerda, conforme modelo
abaixo.

3.2 PLANOS DE AULA

Digita-se a esquerda

Aula niimero 1

Data: 02-04-2012.

Tema: Vivenciando a Pascoa

Objetivos: (no minimo 2)

Promover o desenvolvimento da motricidade
fina

Atividade: texto inico, sem topicos

Memoria e avaliagdo: relatar a aula através
enfoque emocional

10.4 CONSIDERACOES FINAIS
Analise da pratica propriamente dita.
10.5 REFERENCIAS

Citar referencial bibliografico utilizado.
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11 RELATORIO DE ESTAGIO - TECNOLOGO

Para a composi¢ao dos relatdrios de estagio dos cursos de
Tecnologia, observa-se todo o regramento discorrido ao longo des-
te Manual. A fim de melhor dinamizar os saberes que serdo aplica-
dos no campo estagio e, posteriormente, relatados, elencamos os
itens que compdem o projeto de estagio e o relatorio de estagio:

a) PROJETO:

— Dados de identificagdo do estagiario (com nome do
professor orientador)

— Dados de identificacdo do local de estdgio (com nome
do supervisor)

— Justificativa

— Objetivos

— Atividades a serem desenvolvidas

— Fundamentagao tedrica

— Cronograma de atividades

— Referéncias

b) RELATORIO
— Capa
— Folha de rosto
— Folha de aprovagao
— Dedicatoria (opcional)
— Sumario
— Introdugao
— Identificacao do local de estagio
— Relato completo das atividades desenvolvidas durante
o0 estagio
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Contribuicdo que o estagiario deixou para o local de
estagio 12 CONSIDERACOES FINAIS
Reflexdo critica do estagio
Consideragodes finais

o A elaboragao e a apresentagao do Manual ¢ um indicativo
Referéncias

claro de qualificagdo do processo académico e da autonomia his-
torica que a Instituicdo adquiriu com a trajetéria de mais de uma
década de existéncia. A introduc¢do das normativas constantes nes-
se Manual ndo significa uma imposicao aleatéria e exterior, mas
resulta da atenta leitura das caracteristicas estruturantes dos textos
apresentados ao longo do processo da construgao da pesquisa aca-
démica.

Anexos

O presente Manual ndo ¢ uma féormula pronta a ser simples-
mente aplicada na elaboragao dos trabalhos, mas contém diretrizes
através das quais os orientadores e orientandos podem conduzir a
construcdo do trabalho cientifico com autonomia.

Ao compormos esta obra, pensamos em parametros capazes
de assegurar a cientificidade das pesquisas e dos textos com rigor,
clareza, objetividade, organizagao, coeréncia, dentre outras, far-se-
-30 presentes.

Temos certeza, todavia, de que hd muitas lacunas a serem
dirimidas, as quais estaremos atentos para a composi¢ao da 2* edi-
¢do. Esperamos que o texto contribua no processo de qualificagdo
do conhecimento e da pesquisa institucional. Ficamos no aguardo
de consideragdes e pontualizagdes que auxiliardo na revisao deste
Manual.
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