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1 INTRODUCAO

Ao estudante, é solicitado, frequentemente, resumir textos e obras, ora como

atividade inerente ao préprio estudo, ora como trabalho marcado por seus professores
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e, principalmente, nos trabalhos de concluséao de cursos.

Desta forma, este manual foi elaborado para orientar e indicar parametros

metodoldgicos para elaboracgéo, tanto do projeto de pesquisa, quanto no Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC). Objetiva favorecer a uniformizacéo de seus trabalhos e,
por decorréncia, maior qualidade, em termos de comunicacéo cientifica escrita,sendo,
ainda, respeitadas as caracteristicas especificas de cada curso.

O presente manual é estruturado em quatro topicos e um conjunto de anexos,
gue servirdo como apoio a consulta de modelos.

O primeiro tépico aborda as orienta¢des iniciais, das diferentes apresentacoes
de contato com a pesquisa, nos cursos oferecidos pelas Faculdades Integradas de
Ourinhos.

No segundo tépico, € apresentado o roteiro completo para elaboracdo do
projeto de pesquisa, sendo este fundamental para a compreensao do que sera exigido
para a construcao do TCC.

No terceiro tépico, € explanado o roteiro completo para elaboracéo do Trabalho
de Conclusdo de Curso, caracterizado pelo UNIFIO — Centro Universitario das
Faculdades Integradas de Ourinhos como Monografia.

No quarto tépico, sdo abordadas as regras e normas oficiais da ABNT para
elaboracao dos trabalhos de pesquisa.

Por fim, no dltimo topico, € apresentado o roteiro para a elaboragédo do artigo

para o Congresso de Iniciacao Cientifica.

Bons estudos!
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2 DISPOSICOES GERAIS

Neste capitulo, 0 académico tem uma visdo geral do processo, quando entra
em contato com a disciplina de Metodologia da Pesquisa Cientifica, responsavel direta
pela organizacdo dos esforcos a serem aplicados pelos académicos para a

elaboracédo do Trabalho de Conclusdo de seu curso, em especifico.
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Recomenda-se, entdo, que o académico tenha acesso a Matriz Curricular de
seu curso ou informe-se com seu professor de Metodologia da Pesquisa, para que
tenha uma visibilidade geral da relacdo de seu curso com 0s momentos voltados a

pesquisa cientifica.

A Tabela 1 mostra como é o processo de producéo do Trabalho de Concluséo
de Curso (TCC), apresentando as acdes que devem ser realizadas pelo aluno e,

também, pelos professores responsaveis.

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



Tabela 1 - Roteiro Geral de A¢des para Vinculo com Orientador, Elaboracéo de Projeto,

o - - N
(Qualificacao) e Entrega do Trabalho de Concluséo de Curso: o
%)
Acdao Responsavel Documentacdo /Controle 8
e Realizacdo de Matricula na Disciplina Registro de Matricula pela 2
~ - ,,O
que aborda o Trabalho de Concluséo Aluno secretaria o
de Curso (TCC). Ex: Monografia m
: (0]
e Fornece informacdes essenciais sobre Controle interno do professor %
Metodologia; responsavel >
e Estimula escolha de tema e vinculo Professor(a) %)
com Orientador; de
Estabelece cronograma de atividades; Metodologia
Solicita  tarefas  pertinentes ao
contexto abordado;
e Atende as solicitagbes da disciplina; Controle interno do professor
e Busca enquadramento de sua responsavel
tematica as linhas de pesquisa;
) Aluno
e Escolhe o professor Orientador;
e Consolida informacbes e elege tema
para pesquisa
e Solicitagdo de Formulario de Vinculo Protocolo do Vinculo, pela
com professor Orientador, junto a Aluno Secretaria
secretaria
e Avaliacdo dos trabalhos nos padrbes Professor(a) Controle interno do professor
exigidos junto ao manual de Normas de responsavel
para elaboracédo de TCCs Metodologia
e Acompanhamento do Orientador na Formularios de
producdo dos trabalhos, de acordo Orientador acompanhamento
com o cronograma estabelecido
e O aluno recebe a aprovagdo do Formularios Oficiais de
orientador ao realizar 0s entrega de TCC fornecidos
procedimentos solicitados e Aluno pela secretaria UNIFIO
posteriormente, preenche formularios
oficiais para entrega
protocolada de TCC
. ggsﬁr_?(g:a(lé)s de datas de Apresentacao Coordenago Cronograma de apresentacdo
e Entrega dos trabalhos em capa dura AlUNno Secretaria UNIFIO
(Aprovados) recebe os materiais
e Encaminhamento dos Trabalhos para : Protocolo de confirmacéo de
Secretaria

a Biblioteca do UNIFIO

recebimento

Fonte: os autores

Com base nos procedimentos acima, o aluno conclui todo o trajeto estabelecido
pelo UNIFIO — Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos, para
cumprir seus créditos referentes as disciplinas de contexto metodologico e de
elaboracao de TCC.
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Faz-se necessério deixar claro que o Projeto de Pesquisa servira de estrutura

N
. . . . )
para a elaboracdo da Monografia, posteriormente. Veja, a seguir, 0 quadro que @
compara os itens que devem compor o Projeto e a Monografia. 8
"e)
(@]
Quadro 1 - Comparacao entre os itens que compdem o Projeto de Pesquisa e a Monografia m
)
Projeto Monografia g
1 INTRODUGAO 1 INTRODUGAO @
Tema Tempo dos
Tempo Tema
Problema
_ dos Problema verbos no
Hlp.ot-ese(se houver) b Hipétese (se houver) presente ou
Obijetivos vernos -
Justificati o fUturo Objetivos passado
ustificativa Justificativa
2 REFERENCIAL TEORICO 2 REFERENCIAL TEORICO
3 METODOLOGIA 3 METODOLOGIA
4 CRONOGRAMA 4 RESULTADOS E DISCUSSAO
5 ORCAMENTO (SE HOUVER) 5 CONSIDERA(;C)ES FINAIS
REFERENCIAS REFERENCIAS
GLOSSARIO
APENDICES APENDICES
ANEXOS ANEXOS
INDICE

Fonte: os autores

ApOs observacéo do quadro acima, nota-se que boa parte do texto quecompde
0 projeto também serd incluido no corpo da monografia, compreendendo os itens (1)
INTRODUCAO, (2) REFERENCIAL TEORICO e (3) METODOLOGIA,
mudando apenas o tempo dos verbos que, no projeto, devem ser escritos no futuro,
e na monografia devem estar no presente ou passado. Os itens (4) CRONOGRAMA
e (5) ORCAMENTO, constantes no projeto, sdo substituidos por (4) RESULTADOS E
DISCUSSAO e (5) CONSIDERACOES FINAIS.

Portanto, um projeto bem elaborado facilitara muito a construgcdo da

monografia, posteriormente.
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3 PROJETO DE PESQUISA

A elaboracdo de um Projeto de Pesquisa € de suma importancia, no ambiente
académico, pois permite, as partes envolvidas nesta produgdo (professores,
académicos, orientadores), uma percepgcdo maior do que se deseja alcancar como

Trabalho de Conclusao de Curso.
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Além de desenvolver o pensamento cientifico, o aluno faz uso de conceitos
apresentados pela disciplina de Metodologia da Pesquisa Cientifica e estabelece
conexdes com os padrbes normativos de escrita de trabalhos, estabelecidos pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, conforme atualizacdo da Norma
NBR 10.520, de 19 de julho de 2023.

O Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos busca a
exceléncia na producdo dos trabalhos cientificos que sdo apresentados pelos
académicos, pois objetiva geracéo de artigos de alta qualidade, para que 0s mesmos
sejam publicados em congressose eventos que divulguem o avanco da pesquisa
cientifica, em ambito nacional e internacional.

Para tal, existe uma sequéncia de procedimentos que o académico realiza, de
acordo com cronograma estabelecido pelos professores responsaveis pela conducéo
da disciplina de Metodologia Cientifica. Sao eles:

a) na disciplina de Metodologia Cientifica, de cada curso, acontecem as
primeiras discussdes que fundamentam o académico aescrever seu projeto
de pesquisa,;

b) um contato é estabelecido entre Académico e Orientador, para que
aconteca o alinhamento do Projeto de Pesquisa, de acordo com as normas
vigentes (ABNT NBR 15287:2011), amparadas pela NBR 14724:2011 e
NBR 10.520: atualizada em 2023;

c) em caso de existéncia de Banca de Qualificacédo, o Projeto de Pesquisa é
avaliado e recebe as consideracbes e o0 aval necessario para

prosseguimento do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso.

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



3.1 Consideracdes Sobre a Estrutura do Projeto de Pesquisa

As consideracdes explanadas nesta secdo sédo baseadas nas normas da ABNT
—NBR 15287:2011, que especifica os principios gerais para a elaboracao de projetos

de pesquisa e sdo amparadas pela NBR 14724:2011. Obviamente, existem outros

w
<
Py,
O
(]
m
_|
@)
o
m
T
m
0
Q
=
0
>

documentos oficiais relacionados, a seguir, que séo indispensaveis a aplicacao desta
norma. S&ao eles:
a) ABNT NBR 6023: Informacdo e documentacdo — Referéncias -
Elaboracéo;
b) ABNT NBR 6024: Informacdo e documentacdo — Numeracao progressiva
das sec¢Oes de um documento — Apresentacgao;
c) ABNT NBR 6027: Informacé&o e documentacdo — Sumario — Apresentacao;
d) ABNT NBR 6034: Informac&o e documentacdo — indice — Apresentacao;
e) ABNT NBR 10520: Informacdo e documentacdo - Citacdes em
documentos — Apresentacao;
fy ABNT NBR 12225: Informacdo e documentacdo - Lombada -
Apresentagao
g) IBGE: Normas de apresentacéo tabular. 3.ed. Rio de Janeiro, 1993.

Para que se tenha uma visao geral dos elementos de um projeto de pesquisa,

um esboco sera apresentado, na Figura 1:
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Figura 1 - Estrutura para elaboracéo do Projeto de Pesquisa 6'
O
m
m
Legenda W
Q
IParte Externa CAPA c
w
ELEMENTO ELEMENTO >
OBRIGATORIO OPCIONAL
FOLHA DE SUMARIO
IEIementDs Pré-Textuais ROSTO
- 1INTRODUCHD | | 2 RererenciaL | | 2 MATERIALE 41, conocrama || 5 ORCAMENTO
IEIementDs Textuais TEGRICO METODOS OU
METODOLOGIA
I Elementos Pds-Textuais > REFERENCIAS APENDICES ANEXOS

Fonte: os autores

A seguir, sera explanado, com detalhes, cada um dos elementos do projeto de
pesquisa.

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



PARTE EXTERNA: sdo elementos que protegem e identificam o trabalho do lado

externo. Nos projetos de pesquisa, a parte externa € constituida apenas pela CAPA.

CAPA (obrigatorio)

Conceito: elemento obrigatdrio para os projetos das Unifio, ela é a parte que protege
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o trabalho e deve trazer informacdes indispensaveis a sua identificacao.

|

ﬁ |
Observacdo: a capa é elemento opcional, segundo ABNT NBR 15287: 2011, |

|

mas obrigatorio para os projetos e monografias das Unifio. A Lombada é |
|

|

|

|

recomendada para trabalhos encadernados com capa dura - ndo obrigatdria nos

projetos de pesquisa das Unifio.

Fundamentacdo: ABNT NBR 15287:2011 - item 3.5

Conteado

a) nome da instituicao;

b) nome do curso;

¢) nome do aluno;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacgéo ao titulo);

f) numero de volume: se houver mais de um, deve constar, em cada capa, a
especificacao do respectivo volume;

g) cidade da instituicdo (observacdo: no caso de cidades homdnimas,
recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federacéo);

h) ano da entrega.

Exemplo (vide préxima pagina)
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Figura 2 - Capa do Projeto de Pesquisa
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Nome da Instituicéo e

FUNDAGAO EDUCACIONAL MIGUEL MOFARREJ] nome do curso: fonte
CENTRO UNIVERSITARIO DAS FACULDADES Arial, tamanho 14,
INTEGRADAS DE OURINHOS negrito, maidsculo,

NOME DO CURSO centre}llzado g espaco
4 entrelinhas simples.

VdVvD .

Aproximadamente 12

Entrelinhas simples
espacos ou Entes

Nome do aluno: fonte
Arial, tamanho 14, negrito,
maiusculo, centralizado e
espaco entrelinhas

y simples.
Aproximadamente 12
espacos ou ENTERs Titulo e subtitulo do
projeto: fonte Arial,

Y tamanho 14, negrito,

\J
NOME DO ALUNO

v

Entrelinhas simples

TITULO DO I?ROJ ETODEPESQUISA ——— 1> mailsculo, centralizado
SUBTITULO (se houver) e espaco entrelinhas
simples.

Aproximadamente 12
espacos ou ENTERs

Entrelinhas simples
Local e ano: fonte Arial,
tamanho 14, negrito,
OURINHOS-SP mailsculo, centralizado

2023 e espaco entrelinhas
simples.

v

Fonte: os autores

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



11

PARTE INTERNA: contém os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS: antecedem o texto com informacdes que contribuem
na identificacao e utilizacao do trabalho. No projeto de pesquisa, sado constituidos por
FOLHA DE ROSTO e SUMARIO.
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FOLHA DE ROSTO (obrigatério)

bY

Conceito: € o elemento que traz informacdes imprescindiveis a identificacdo do

trabalho.

Fundamentacdo: ABNT NBR 15287:2011 - item 3.12 e item 4.2.1.1

01S0d 3a VH104

Conteudo
No anverso, traz as informacdes sobre o trabalho e é constituida pelas
seguintes informacdes:
a) nome do autor do trabalho;
b) titulo: identifica o assunto tratado pelo trabalho, devendo ser o mais claro e
objetivo possivel;
c) subtitulo, se houver: deve vir logo abaixo do titulo, antecedido de dois
pontos, apresentando-se como uma particularidade do contetdo do titulo;
d) identificacdo do trabalho: sendo uma tese, dissertacdo, outros; o seu
objetivo, ou seja, finalidade a que se destina a monografia; nome da
instituicdo; area de concentracao;
e) nome do orientador e se houver, nome do coorientador;

f) cidade da instituicdo seguida do ano.

Exemplo (vide préxima padina)
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Figura 3 - Modelo de folha de rosto do Projeto de Pesquisa E’;
Py,

. O

Nome do aluno: Arial, 5

NOME DO ALUNO > tamanho 14, negrito, 8

maiusculo, centralizado I'?'I

Entrelinhas simples Aproximadamente 12 e espaco entrelinhas o
espacgos ou ENTERs simples. 8

c

w

>

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA

] Ly | Titul titul
SUBTITULO (SE HOUVER) ulo e subtitulo do

projeto: Arial, tamanho

Aproximadamente 12 14, negrito, maiudsculo,
Entrelinhas simples espacos ou ENTERs centralizado, espaco
entrelinhas simples. 8
=
< » Projeto de Pesquisa apresentado ao %
- TCUrsO de ., do ; a- H
Centro Universitario das Faculdades Nota expllcatlva. A”al’ )
Metade da folha Integradas de Ourinhos, a ser — | tamanho 10, espacgo m
utilizado como diretrizes para a . . pu
manufatura do Trabalho de Concluséo de entrelinhas S|mples. (@)
Curso(TCC). (09}
_|
@]
Orientador: Prof.. Dr ou Me.ou Esp.......
Entrelinh imol Aproximadamente 12 Local e ano: Arial,
ntrelinhas simples i
P espacos ou ENTERs tam?nho 14, negrito,
maiusculo, centralizado
oumgl(;gs-sp » | e espago entrelinhas
simples.
Fonte: os autores
Texto da nota explicativa:
Projeto de Pesquisa apresentado ao Cursode.............cceeeennn. do Centro Universitario das

Faculdades Integradas de Ourinhos, a ser utilizado como diretrizes para a manufatura do Trabalho
de Concluséo deCurso (TCC).
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SUMARIO (obrigatorio)

Conceito: o sumario € a enumeracao das divisdes, secdes, capitulos e outras partes
do trabalho, seguindo a mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. A

construcdo do sumario € uma das Ultimas tarefas a serem feitas no trabalho.
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Fundamentacdo: ABNT NBR 6027:2003
Conteudo

a) a palavra SUMARIO deve estar centralizada, em letras mailsculas, negrito
e com a mesma tipologia da fonte utilizada nas se¢fes primarias, separada
do seu texto por um espaco entrelinhas de 1,5;

b) o corpo do sumario € composto pelo indicativo ou numero da secéo, o titulo
da secéo e a pagina correspondente ao texto;

c) os indicativos ou numeros de se¢des que acompanham seus respectivos
titulos devem ser apresentados alinhados a margem esquerda da pagina;

d) a grafia dos capitulos, secdes e subsecdes deve ser idéntica a utilizada no
texto do trabalho. Por exemplo, se o titulo METODOLOGIA estiver grafado
em letras mailsculas e em negrito, ele devera vir da mesma maneira no
sumario;

e) os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario. (A contagem
das paginas se inicia depois da capa, a partir da folha de rosto. Mas, a
impressdo dos numeros comega na primeira pagina dos elementos
textuais - INTRODUGAO);

f) cada item constante no suméario deve remeter a pagina que aparece no
texto, com o objetivo de facilitar a localizagdo da matéria contida no trabalho;

g) o espacamento entrelinhas deve ser o mesmo utilizado no texto: 1,5.
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Observac&o: no exemplo abaixo, os itens REFERENCIAS e ANEXOS n&o possuem
namero de secao, porque seguem a ABNT NBR 6024:2003, alinea h da subsecéo 4.1,

que diz:
errata, agradecimentos, lista de ilustragBes, lista de tabelas, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,
glosséario, apéndice, anexo, e indice devem ser centralizados e n&o
numerados, com 0 mesmo destaque tipografico das sec¢des primarias (grifo
Nnosso).
Exemplo:

Figura 4 - Modelo do Sumario

Palavra “SUMARIO”:
SUMARIO » | fonte Arial, tamanho
I 1 espaco em branco 14, negrito, maitsculo
B entrelinhas de 1,5 e centralizado.
L INTRODUGAO ..o, 06
2 REFERENCIAL TEORICO.......coccoetiieeeeeieeeieree e 07
3 METODOLOGIA ...t es e 08 .
o Indicativos das
3.1 Elemento SECUNUANIO .......vvvvvvvvrriviiiiirerieeerrseresesssesennenenns 09 ~ .
sec¢des, titulos e
3.1.1 Elemento terCiario .....cccccoeecureieeeee e, 10 L. .
o —1 paginas: fonte Arial,
3.1.1.1 Elemento qUAterNario........ccccceeeiiiiiiieeee e 10 tamanho 12,
3.1.1.1.1 Elemento qUINAIIO ......ccovvveeeiiiiieeieee e 11 espacamento
4 CRONOGRAMA . ..o 12 entrellnhas de 1,5 e
REFERENCIAS ..ot 13 justificado.
ANEXO ...ttt n s 14

Fonte: os autores
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ELEMENTOS TEXTUAIS: parte do trabalho na qual a matéria é exposta. No projeto
de pesquisa, é composto de: INTRODUCAO, REFERENCIAL TEORICO,
METODOLOGIA, CRONOGRAMA e ORCAMENTO (se houver).

INTRODUGCAO (este tépico deve ser numerado por 1)
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Nesta parte, é apresentado o tema do projeto, o problema a ser explanado, as

hipéteses (quando couberem), os objetivos a serem alcancados e as justificativas.

e e e g =
.\ 3
i Importante: todo o projeto de pesquisa parte, principalmente, de um ou mais i 8
| problemas a serem pesquisados dentro da area de interesse do pesquisador e, | (Cq
I , o . . . P>
:tambem, da existéncia de um referencial teorico sélido para o embasamento do | o
1 . |
| projeto. !
e o o o e e e e e e B S —— ————————————————————————————————————— —— -

Apresentacado do tema ou contextualizagcao (ndo possui titulo ou numeragéo especifica)

Inicialmente, € importante delimitar e localizar o tema, no tempo e no espaco,
definindo-o, com clareza e situando-o em seu momento histérico e cultural. Caso seja
possivel, também é valido fazé-lo de modo criativo, prendendo a atencéo do leitor, e

provocando-lhe motivacéo e curiosidade para continuar a leitura.

Torna-se importante lembrar que, ao escolher o tema, o aluno deve levar em
consideracao qual serd o seu tempo disponivel, o seu interesse e a determinacéo para

prosseguir seu estudo e termina-lo (Lakatos; Marconi, 2003, p. 158).

A inclusdo das citacdes é obrigatéria, apenas, se o aluno se basear nas

opinides de outros autores.

Exemplo (vide proxima pagina):
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Em tempos de globalizacéo, é clara a percep¢do da necessidade do aumento
da qualidade de conhecimento que gere inteligéncia competitiva, dentro das empresas
gue objetivam garantir seu lugar ao sol, no mercado. Se esta caracteristica é
fundamental entre as organizacGes, imagine na vida pessoal decada individuo. A
Administracéo, ciéncia que envolve principios tdo relevantes como planejar, organizar,

dirigir e controlar, deveria ser ensinada de modo concomitante e,guardadas as devidas
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proporcdes, desde os primeiros contatos da crianca com o mundo do saber. Relevante

também seria se, de modo paralelo, fossem transmitidosaos pequenos aprendizes,

saberes basicos e gradativos de um conhecimento fundamental para a sobrevivéncia

do ser humano, na vida adulta: a Economia.

Problema de pesquisa (ndo possui titulo ou numeracao especifica)

OVYONAOYLNI

Na sequéncia, é importante estabelecer qual € o problema que se deseja
investigar, ou seja, ao definir o problema da pesquisa, determina-se 0 que interessa

e 0 que néo interessa ao pesquisador, em funcao de seu objetivo.

7z

Segundo Lakatos e Marconi (2003, p. 159), “problema é uma dificuldade,
tedrica ou pratica, no conhecimento de alguma coisa de real importancia, para a qual

se deve encontrar uma solug¢ao.”

Portanto, o problema de pesquisa pode ser entendido como um
aprofundamento do tema, que deve ser apresentado da maneira mais clara e objetiva

possivel, para facilitar o desenvolvimento do estudo.

Para Gomides (2002), a maneira mais facil e direta de se formular um problema
é fazé-lo em forma de pergunta, pois este modo permite identificar, com mais

facilidade, aquilo que se deseja pesquisar, separando o supérfluo do essencial.
Gil (1989, p. 52) apresenta alguns exemplos de problemas de pesquisa:
a) A propaganda de cigarro pela TV induz ao habito de fumar?
b) Em que medida a delinquéncia juvenil esta relacionada a caréncia afetiva?
c) Qual a relacao entre subdesenvolvimento e dependéncia econémica?

d) Que fatores determinam a deterioracdo de uma area urbana?
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e) Quais as possiveis consequéncias culturais da abertura de uma estrada

em territério indigena?

f) Qual a atitude dos alunos universitarios em relacdo aos trabalhos em

grupo?

g) Como a populacéo vé a insercdo da Igreja nos movimentos sociais?
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A formulacédo do problema ndo é uma tarefa tdo simples, pois exige que o

estudante tenha algum conhecimento sobre o assunto e também criatividade. Para

auxiliar este processo, é importante que o aluno faga um estudo da literatura existente
a respeito do tema, converse com seus professores e com outras pessoas que ja

possuam nocdo sobre o0 mesmo.

OVYONAOYLNI

Mais um exemplo:

Partindo desta explanacéo, este trabalho levanta o seguinte problema: como
a educacdo no ensino fundamental, focalizando-se em aspectos administrativos e
econdmicos, pode refletir, de modo eficiente, na formacdo de um cidaddao mais

consciente quanto a administragéo de sua vida financeira?

Apé6s formular o problema, o préximo passo é propor as hipéteses, quando

houver.

Hipotese (ndo possui titulo ou numeracgao especifica)

A hipotese € uma suposta resposta para a resolucéo de um problema. Para Gil
(1989, p. 59), a hipotese sugere explicacbes para os fatos e elas podem ser
verdadeiras ou falsas. Sua comprovagao ou reprovagao pode ser feita por meio de
analise empirica, sendo esta a intencdo da pesquisa cientifica.

Conforme Cervo, Bervian e da Silva (2007), com excecdo da pesquisa
exploratoria, que nao requer a formulacdo de hipdteses para serem testadas, as
supostas solucdes para o problema auxiliam o cientista a escolher o caminho a ser

tomado para se investigar, testar e provar se as mesmas sao verdadeiras ou nao.

Exemplo (vide préxima pagina):
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Com base neste questionamento, este trabalho busca subsidios dentro do
contexto da educacao formal, mais especificamente no Ensino (Fundamental ou
Médio), observar se o encontro entre as ciéncias da Educacdo, Administracdo e
Economia tem ocorrido de modo favoravel a formacdo de futuros cidaddos mais
conscientes, ndo s6 na administracdo financeira, mas na conscientizacdo de uso e

melhor aproveitamento dos recursos materiais disponiveis em suas vidas.
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Objetivos (colocar subtitulo em negrito e sem numeracao)

Os objetivos do estudo devem ser formulados de forma clara e precisa, com
verbos no infinitivo. Faz-se de imprescindivel importancia que o significado do verbo

nao seja ambiguo ou passivel de diferentes interpretacdes.

OVYONAOYLNI

Obviamente, os objetivos de um estudo estéo relacionados com seu problema

ou questdes, mas ndo se confundem, necessariamente, com 0S mesmos.

Um objetivo é um alvo que se pretende atingir e sua definicdo é uma das partes
mais importantes no desenvolvimento do projeto. Existem alguns critérios para a
especificacdo dos objetivos, como pertinéncia ao estudo, clareza, precisdo e
exequibilidade. (Tozoni-Reis, p.55, 2009).

Os objetivos sdo divididos em gerais e especificos e, como foi dito, devem ser
apresentados com os verbos no modo infinitivo. Por exemplo: definir,estabelecer,
exemplificar, relatar, deduzir, analisar, classificar, comparar, discutir, concluir,

comprovar e outros.

Objetivo Geral: para Cervo, Bervian e da Silva (p. 75, 2007), o objetivo geral se
caracteriza por determinar de forma clara e objetiva a intengdo de se realizar a
pesquisa. O objetivo geral da uma visdo mais ampla sobre o0 que se deseja pesquisar

e aponta aonde o autor deseja chegar com seus estudos.
Objetivos Especificos: segundo Cervo, Bervian e da Silva (2007), “definir os objetivos

especificos significa aprofundar as intencdes expressas nos objetivos gerais”.

Portanto, nesta parte, o autor deve expor suas metas para se chegar ao
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Portanto, como objetivo, o presente trabalho visa a estudar as relacdes

objetivo geral da pesquisa. As metas consistem em vérias etapas que devem ser w
U

realizadas para que se consiga alcancar o resultado desejado. 3
(]

m

_|

o

Exemplo: O
Objetivos m
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c

(9]

>

existentes entre as ciéncias citadas, dentro de um ambiente académico de formagéo,

buscando-se relatar procedimentos que, de algum modo, sédo elementos que

interconectam as respectivas ciéncias e contribuem, de modo sinergético, paraa vida
pessoal, profissional e financeira dos individuos aqui analisados, que se tornardo

consumidores de produtos e servi¢os, de um modo mais consciente.

OVYONAOYLNI

Justificativa (colocar subtitulo em negrito e sem numeracgéo)

Ainda, na Introducéo, cabe explicar a relevancia cientifica, social, etc. doestudo.
A justificativa consiste na apresentacédo das razdes pelas quais se busca realizar tal

pesquisa.

Para Marconi e Lakatos, a justificativa € de suma importancia, pois € o unico
item que expde as respostas para o porqué de se realizar a pesquisa. Aqui, devem-
se apresentar de forma sucinta, mas completa, as razbes de ordem teérica e 0s

motivos de ordem pratica, que tornam importante a realizacdo do trabalho.

Exemplo:
Justificativa

Esta pesquisa justifica-se pelo aumento indiscriminado de endividamento de
pessoas que entram para o mercado de trabalho ou iniciam seus empreendimentos,
sem um real conhecimento da importancia da administracdo financeira de seus
negocios. Muitas vezes, tentados pelo mercado financeiro a obterem crédito rapido e
desburocratizado, caem num ciclo interminavel de despesas desnecessarias e mal
administradas, engrossando, assim, o fildo de empresas que n&do conseguem

completar o primeiro ano de vida.
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Exemplo Total:

1 INTRODUCAO

Descrever aqui: O Tema do Projeto e Natureza (Contextualizacdo); O problema da

pesquisa; as hipbteses; os objetivos; e a justificativa (Relevancia do tema)

Em tempos de globalizacdo, é clara a percep¢édo da necessidade do aumento
da qualidade de conhecimento que gere inteligéncia competitiva, dentro das empresas
gue objetivam garantir seu lugar ao sol, no mercado. Se estacaracteristica é
fundamental entre as organizacdes, imagine na vida pessoal decada individuo. A
Administracédo, ciéncia que envolve principios tao relevantes como planejar, organizar,
dirigir e controlar, deveria ser ensinada de modo concomitante e,guardadas as devidas
proporcoes, desde os primeiros contatos da crianca com o mundo do saber. Relevante
também seria se, de modo paralelo, fossem transmitidosaos pequenos aprendizes,
saberes basicos e gradativos de um conhecimento

fundamental para a sobrevivéncia do ser humano, na vida adulta: a Economia.

Partindo desta explanacéo, este trabalho levanta o seguinte problema: como
a educacdo no ensino fundamental, focalizando-se em aspectos administrativos e
econdmicos, pode refletir, de modo eficiente, na formacdo de um cidaddo mais

consciente quanto a administracéo de sua vida financeira?

Com base neste questionamento, este trabalho busca subsidios dentro do
contexto da educacdo formal, mais especificamente no Ensino (Fundamental ou
Médio), observar se o encontro entre as ciéncias da Educacdo, Administracéo e
Economia tem ocorrido de modo favoravel a formacédo de futuros cidaddos mais
conscientes, ndo s6 na administracdo financeira, mas na conscientizacdo de uso e

melhor aproveitamento dos recursos materiais disponiveis em suas vidas.
Objetivos

Portanto, como objetivo, o presente trabalho visa a estudar as relagbes
existentes entre as ciéncias citadas, dentro de um ambiente académico de formacéo,
buscando-se relatar procedimentos que, de algum modo, sdo elementos

gue interconectam as respectivas ciéncias e contribuem, de modo sinergético, para
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a vida pessoal, profissional e financeira dos individuos aqui analisados, que se

tornardo consumidores de produtos e servigos, de um modo mais consciente.
Justificativa

Esta pesquisa justifica-se pelo aumento indiscriminado de endividamento de

pessoas que entram para o mercado de trabalho ou iniciam seus empreendimentos,

w
i)
Py,
©)
<
m
_|
o
O
m
Y
m
%
Q
=
7
>

sem um real conhecimento da importancia da administracdo financeira de seus

negocios. Muitas vezes, tentados pelo mercado financeiro a obterem crédito rapido e

desburocratizado, caem num ciclo interminavel de despesas desnecessarias e mal

administradas, engrossando, assim, o fildo de empresas que nao conseguem

completar o primeiro ano de vida.

OVYONAOYLNI
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REFERENCIAL TEORICO (este topico deve ser numerado por 2)

Este item consiste em realizar uma revisao dos trabalhos ja existentes sobre o
tema abordado, que pode ser em livros, artigos, enciclopédias, monografias, teses,

filmes, midias eletrdbnicas e outros materiais cientificamente confiaveis.
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O referencial tedrico permite verificar o estado do problema a ser pesquisado,
sob o0 aspecto tedrico e de outros estudos e pesquisas ja realizados (Lakatos; Marconi,
2003).

Segundo Marion, Dias e Traldi (2002, p.38), “O referencial teérico deve conter
um apanhado do que existe, de mais atual na abordagem do tema escolhido,mesmo
gue as teorias atuais néo facam parte de suas escolhas.”

O referencial tedrico é que possibilita fundamentar, dar consisténcia a todo o

estudo. Tem a funcdo de nortear a pesquisa, apresentando um embasamento da

literatura j& publicada sobre 0 mesmo tema, demonstrando que o(a) pesquisador(a)

0214031 TVION3IH343d

tem conhecimento suficiente em relacdo a pesquisas relacionadas e a tradices
tedricas que apoiam e cercam o estudo.

Faz-se muito importante tomar cuidado, ao realizar as citacdes, para que néo
se torne apenas uma cOpia de ideias, mas, sim compreendam uma analise sobre o

tema, incluindo frases ou palavras préprias do autor da pesquisa.
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MATERIAL E METODOS OU METODOLOGIA (este topico deve ser numerado
por 3)

A Metodologia é o tépico do projeto de pesquisa que abrange maior nimero de
itens, pois responde as seguintes questbes: Como? Com qué? Onde? Quanto?
(LAKATOS; MARCONI, 2003, p. 221).

No projeto de pesquisa, a secado da metodologia é redigida com linguagem,
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essencialmente, no futuro, pois inclui a explicacéo de todos os procedimentos que se
supdem necessarios para a execucao da pesquisa, entre os quais, destacam-se: 0
método, ou seja, a explicacdo da opcao pela metodologia e do delineamento do estudo,
amostra, procedimentos para a coleta de dados, bem como, o plano para a andlise de

dados.

V90104013 .

O autor do projeto devera especificar qual tipo de pesquisa foi utilizado no

desenvolvimento do estudo. Dentre as modalidades, pode-se destacar:

a) pesquisabibliogréfica: € desenvolvida a partir de materiais publicadas em
livros, artigos, dissertacbes e teses. Ela pode ser realizada
independentemente ou pode constituir parte de uma pesquisa descritiva
ou experimental. Segundo Cervo, Bervian e da Silva (2007, p.61), a
pesquisa bibliografica “constitui o procedimento basico para os estudos
monograficos, pelos quais se busca o dominio do estado da arte sobre

determinado tema.”

& Observacdao: se a pesquisa bibliografica for realizada com o objetivo
de colher informacdes a respeito de um problema, para o qual, busca-se
uma resposta, ou a respeito de uma hipotese que se quer experimentar, ela

constitui parte de uma pesquisa descritiva ou experimental.

b) pesquisa descritiva: para Cervo, Bervian e Da Silva (2007, p.61), este tipo
de pesquisa ocorre quando se registra, analisa e correlaciona fatos ou

fenbmenos, sem manipula-los (Cervo; Bervian; Da Silva, 2007, p. 79).
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Segundo Barros e Lehfeld (2000, p.71) por meio de pesquisas descritivas,
procura-se descobrir com que frequéncia um fenOmeno ocorre, sua
natureza, suas caracteristicas, causas, relacées e conexdes com outros
fendbmenos. De acordo com Cervo, Bervian e da Silva (2007, p.62), esta
modalidade de pesquisa pode assumir diversas formas, como as
destacadas, a seguir:
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- estudos descritivos: estuda e descreve caracteristicas, propriedades

ou relacdes existentes na comunidade, grupo ou realidade pesquisada.

— pesquisa de opinido: procura descobrir as atitudes, pontos de vista e
preferéncias das pessoas, a respeito de algum tema, com o objetivo de
tomar decisfes. Esta modalidade visa a identificar falhas ou erros,

descrever procedimentos, descobrir tendéncias, reconhecer interesses

V90104013 .

€ outros comportamentos.

- pesquisa de motivacdo: tem o propésito de descobrir as razbes
inconscientes e ocultas que levam, por exemplo, uma pessoa a consumir

determinado produto, ou que influenciam comportamentos e atitudes.

- estudo de caso: pesquisa sobre determinado individuo, familia, grupo

ou comunidade, para analisar aspectos variados sobre sua vida.

c) pesquisa documental: é realizada uma investigacdo, por meio de
documentos, com o objetivo de descrever e comparar 0S costumes,
comportamentos, diferencas e outras caracteristicas, tanto da realidade

presente, como do passado.

d) pesquisa experimental: ocorre quando manipula-se diretamente as
variaveis relacionadas com o objeto de estudo. A manipulagéo de variaveis
proporciona o0 estudo da relacdo entre as causas e os efeitos de
determinado fend6meno. (Cervo; Bervian; Da Silva, 2007, p.61). Para Gil
(1989, p.73), “de modo geral, o experimento representa o melhor exemplo

de pesquisa cientifica”.

e) pesquisa exploratéria: esta pesquisa ndo requer a formulacdo de

hipoteses para serem testadas, ela se restringe por definir objetivos e
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buscar mais informacdes sobre determinado assunto de estudo, portanto
ela seria um passo inicial para o projeto de pesquisa. A pesquisa
exploratdria € recomendada quando ha pouco conhecimento sobre o

problema a ser estudado (Cervo; Bervian; Da Silva, 2007, p.61).

Apds apresentar o tipo de pesquisa, devem ser especificadas as técnicas de

pesquisa de campo, descrevendo quais instrumentos serdo utilizados para obter os
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dados da pesquisa. As técnicas para se colher os dados podem ser questionarios,

entrevistas, documentos, formuléarios, observacoées, etc.
Em sintese, a metodologia deve conter os seguintes tépicos:
a) tipo de pesquisa;

b) dados a serem obtidos;

V90104013 .

c) forma de obtencédo dos dados;
d) populagao e amostra (quando for o caso);
e) tratamento e analise dos dados (como serao feitos);

f) limitacBes da pesquisa - pontos fracos que a pesquisa pode ter.

Observacao: para Trujillo (1982, p.229 apud Barros; Lehfeld,
2000, p.75) a pesquisa de campo nao €, simplesmente, realizar umacoleta
de dados, é preciso preestabelecer os objetivos que discriminam o que deve
ser realmente coletado. Recomenda-se iniciar esta fase realizando uma

pesquisa bibliografica, para que o autor fique ciente de

tudo o que ja foi relatado sobre o assunto que esta sendo estudado.
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CRONOGRAMA (este topico deve ser numerado por 4)

O Cronograma do projeto de pesquisa € o plano de distribuicdo das diferentes
etapas de sua execucdo, em periodos de tempos verdadeiros. Serve a diferentes
propésitos: permite verificar se 0 pesquisador ou pesquisadora tem conhecimento
consistente acerca das diferentes etapas que devera percorrer, para executar a
pesquisa que planejou, e do periodo de tempo que deverd despender, ao fazé-lo.
Serve, também, para organizar e distribuir, racionalmente, em suas etapas, o tempo

disponivel para a execucéo da pesquisa.

O Cronograma evita que se caia nessas armadilhas. Veja um exemplo de

Cronograma:

Quadro 2 - CRONOGRAMA DO PROJETO (Indicar criteriosamente as principais etapas para o
desenvolvimento do projeto) - CALENDARIO ANO : 2024/2025

1) Reviséo bibliogréfica Jan [Fev Mar | Abr | Mai|Jun| Jul |Ago| Set |Out |Nov [Dez

2) Discusséo tedrica em fungéo da X
determinagé&o dos objetivos

3) Localizacdo e identificacdo das X | X
fontes de obtencdo dos dados ou
documentos

4) Determinacdo de categorias para X
tratamento dos dados documentais

5) Andlise e interpretacéo X

6) Redacdo da MONOGRAFIA X

7) Revisdo da redacéo X

8) Divulgacédo dos resultados ou X X (X X X
DEFESA PUBLICA (se houver)

Fonte: os autores
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ORCAMENTO (quando for o caso, este topico deve ser numerado por 5)

As agéncias financiadoras de projetos de pesquisa exigem que 0S mesmos
sejam acompanhados de orcamento, que constitui um planejamento de valores
necessarios para executar o estudo. Mesmo quando nao se pretende o financiamento
para a execucao de um projeto, o orcamento bem estudado é util paraque se tenha

uma previsao de quanto se tera de despender para realizar a pesquisa.

Exemplo:

Quadro 3 - Modelo de planejamento do orcamento

ELEMENTO DE DESPESA Valor especifico Valor geral
Material de consumo R$ 100,00

Remuneragédo de servicos R$ 100,00

pessoais

Outros servicos e encargos R$ 100,00

SUBTOTAL DE CUSTEIO R$300,00
Equipamentos e material R$ 2000,00

permanente

Material bibliografico R$ 200,00

SUBTOTAL DE CAPITAL R$ 2200,00
TOTAL R$ 2500,00

Fonte: os autores
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS: os elementos pos-textuais complementam o trabalho.
No projeto de pesquisa, sdo compostos por REFERENCIAS (obrigatorio),
APENDICES (opcional) e ANEXOS (opcional):

REFERENCIAS (obrigatorio)

w
T
Py,
©)
<
m
_|
@)
o
m
T
m
0
Q
=
n
>

Finaliza-se o projeto de pesquisa com as referéncias utilizadas para a execugéo

do mesmo, listando-as em ordem alfabética. Recomenda-se consultar o item 5.12

Referéncias da Normalizacéo, para ver a estruturacdo das Referéncias com mais

detalhes.

Fundamentac&o: ABNT NBR 6023:2011

APENDICE (opcional)

Apéndices sdo textos ou documentos elaborados pelo autor. A identificacédo

é feita por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos

SOX3ANY / S3DIANIdYV / SYIONIHI43H

(centralizados). Veja o exemplo abaixo:

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatérias

Fundamentac&o: ABNT NBR 14724:2011

ANEXOS (opcional)

Anexos sao textos ou documentos nao elaborados pelo autor. A identificacéo
é feita por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Veja

o exemplo abaixo:

ANEXO A — Representacao grafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneragao - Grupo de controle |
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TCC-MONOGRAFIA
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4 MONOGRAFIA

Apés elaborar o projeto de pesquisa, a producao da monografia se torna bem

201 v

mais facil, pois parte do texto do projeto compora o corpo da mesma, mudando o
tempo dos verbos e acrescentando os RESULTADOS E DISCUSSAO e as
CONSIDERACOES FINAIS. Veja, abaixo, a figura que mostra a estrutura para a

elaboracdo da monografia:

Figura 5 - Estrutura para elaboracéo da Monografia

Legenda
ELEMENTO ELEMENTO
LOMBADA OBRIGATORIO | |  OPCIONAL
Parte Externa CAPA
DURA
FOLHA DE
ROSTO ERRATA FOLRADE | |nenicATGRIA || AGRADECIMENTOS| | EPiGRAFE
Elementos Pré-Textuais APROVACAD
ABSTRACT A LISTA DE LISTA
RESUMO EM [RE.S.UNIO EM SUMARIO LISTA DLE LISTA DE IABREVIATURAS | DE SIMBOLOS
LINGUA LINGUA ILUSTRACOES TABELAS E SIGLAS
VERMACULA ESTRAMGEIRA)

TEGRICO METODOS QU
METODOLOGIA

1 2 3 4 5
- i MATERIALE | |RESULTADOS | |CONSIDERAGDES
Elementos Textuais > INTRODUGAO| | REFERENCIAL EDISCUSSAD || FINAIS

Elementos Pas-Textuais > REFERENCIAS| | GLOSSARIO APENDICES ANEX0S iNDICE

Fonte: os autores
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Parte Externa: sdo elementos que protegem e identificam o trabalho do lado

externo. E constituida por capa dura e lombada.

CAPA DURA (obrigatorio)

201 v

Conceito: a capa dura é um elemento obrigatorio para os trabalhos de concluséao de

curso do UNIFIO. Ela € a parte que protege o trabalho e também deve trazer algumas

informagdes, como as seguintes:

Fundamentac&o: ABNT NBR 14724:2011 - item 3.6 e item 4.1.1

Conteudo

vdnda vdvo .

a) nome da instituigao;
b) nome do curso;

c) nome do aluno;

d) titulo;

e) subtitulo (se houver);

f) cidade da instituicdo, juntamente com o ano da entrega.

Exemplo (vide proxima padgina
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Figura 6 - Modelo de capa dura

FUNDAGAO EDUCACIONAL MIGUEL MOFARREJ
CENTRO UNIVERSITARIO DAS FACULDADES
INTEGRADAS DE OURINHOS ]

NOME DO CURSO

Aproximadamente 12

Entrelinhas simples
espacos ou ENTERs

TITULO DA MONOGRAFIA

v

SUBTITULO (SE HOUVER)
A

Aproximadamente 12
espacos ou ENTERs

Entrelinhas simples

v

32

Nome da instituicéo e
nome do curso: Arial,
tamanho 14, negrito,
maiusculo e centralizado,
espaco entrelinhas
simples.

Titulo e subtitulo: Arial,
tamanho 14, negrito,
maiusculo e centralizado,
espaco entrelinhas
simples.

NOME DO ACADEMICO
A

Aproximadamente 12

Entrelinhas simples espacos ou ENTERs

v

OURINHOS-SP.

v

Nome do académico:
Avrial, tamanho 14,
negrito, maidsculo,
centralizado, espaco
entrelinhas simples.

v

2023

Fonte: os autores

Local e ano: Arial,
tamanho 14, negrito,
maiusculo e centralizado,
espaco entrelinhas
simples.
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LOMBADA (obrigatorio)

Conceito: consiste na parte da capa do trabalho que relne as margens internas das

folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra

201 v

maneira.

Fundamentac&o: ABNT NBR 15287:2004

Exemplo (vide proxima padina

vYavano |
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Figura 7 - Modelo de lombada

N
/ a
@]
eJ
aR
%
a“ebyﬂlﬁﬂ
MIpE
e
0P R
_ uarffegg ¥
Fonte Arial tamanho 0 5235;6
. — ¢hop
14, negrito, Unifio Fu,::;u»
., f
maiusculo.
-
@)
pﬁé‘ff) %
o.aogu" >
pwgﬁr‘ O
090! >
z g
U
. O ¥
Fonte Arial tamanho =
14, negrito, — g
maiusculo. @)
O
S
wn iw"o
@) P(,/*D
90
Mﬁ
NO
P
05
. 0”#“;012
Fonte Arial tamanho
14, negrito. 2023

Fonte: os autores
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Parte interna: compreende o0s elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS: os elementos pré-textuais antecedem o texto, com
informagdes que contribuem para a identificacao e utilizacédo do trabalho.

201 v

FOLHA DE ROSTO (obrigatério)

No anverso, traz as informacdes sobre o trabalho e € constituida pelas
seguintes informacdes:
a) nome do autor do trabalho;
b) titulo: identifica o assunto tratado pelo trabalho, devendo ser o mais claro e
objetivo possivel;
c) subtitulo, se houver: deve vir logo abaixo do titulo, antecedido de dois

01S0d 3d VH104 .

pontos, apresentando-se como uma particularidade do contetdo do titulo;

d) identificacdo do trabalho: sendo uma tese, dissertacdo, outros; o seu
objetivo, ou seja, finalidade a que se destina a monografia; nome da
instituicdo; area de concentracao;

e) nome do orientador e, se houver, nome do coorientador.

Exemplo (vide préxima pagina):
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Figura 8 - Modelo de folha de rosto para Monografia

Entrelinhas simples

NOME DO ACADEMICO

Metade da folha

36

A

Aproximadamente 12
espacos ou ENTERs

\ 4

Integradas de Ourinhos comopré-
requisito para a obtencdo do
Titulo de Bacharel em ................

Orientador: Prof............

Aproximadamente 12

v

Nome do académico:
Arial, tamanho 14,
negrito, maiusculo,
centralizado e espaco
entrelinhas simples.

Titulo e subtitulo do
projeto: Arial, tamanho

TITULO DO PROJETO DE PESQUISA Ly _ <
SUBTITULO (SE HOUVER) 14, negrito, maiusculo,
4 centralizado e espaco
. . Aproximagamente 12 entrelinhas simples.
Entrelinhas simples
espacos ou ENTERs
v Nota explicativa: Arial,
< o Monografia  apresentada ao
h " Cursode..... das Faculdades —J1 tamanho 10, espago

simples. Obs.: para
cadatipo de trabalho,
existe uma nota
explicativa especifica.
Veja os exemplos a
seguir.

201 v

01S0d 3d YH104 .

Entrelinhas simples

espacos ou ENTERs
Local e ano: Arial,

tamanho 14, negrito,
maiusculo, centralizado
e espaco entrelinhas
simples.

v

OURINHOS-SP
2023

Fonte: os autores

Exemplos de notas explicativas:

Para relatérios de Estagio Supervisionado:

Relatério de Estagio Supervisionado Profissional apresentado ao Curso de
Medicina Veterinaria das Faculdades Integradas de Ourinhos, como requisito
parcial a obteng&o do titulo de Médico Veterinario.

Orientador: .....cooveeveiiieeeeeinn
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Para Monografias de Iniciacao Cientifica:

Para titul Bacharel

201 v

Monografia apresentada ao Curso de ....................... do Centro Universitario
das Faculdades Integradas de Ourinhos como pré-requisito para a obtencao
do Titulo de Bacharel em .............cccccvvvvnnnnns

Orientador: .....ccccovvveeveeeeiennnn

Para titulo de Licenciatura

Monografia apresentada ao Curso de................... do Centro Universitério das
Faculdades Integradas de Ourinhos como pré-requisito para a obteng&o do

Titulo de Licenciatura €m ........c.cccoevevvneeeenn..

01S0d 3d VH104 .

Orientador: .....ccovveeeeeeeeaanennn.

Para Trabalhos de Conclusdo de Curso:

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Curso de.................. do Centro
Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos como pré-requisito para a
obtencao doTitulo de Bacharelem ................cc......

Orientador: ....cccceveeveeeeennnen,

Para Trabalhos de obtencao de nota bimestral:

Trabalho apresentado ao Curso de.................. do Centro Universitério das Faculdades
Integradas de Ourinhos como pré-requisito para a obtencao de nota bimestral.

Orientador: .....cooevveeveieeeinnnns
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Para monografias de especializacdes e MBAs

Monografia apresentada ao Curso de ........... do Centro Universitario das
Faculdades Integradas deOurinhos como pré-requisito para a obtencdo do
Titulo de Especialista em ................

201 v

Orientador: ......occovveeeeeeenaen,

Para Dissertacfes de Mestrado:

Dissertacdo apresentada ao Curso de.................. do Centro Universitario das
Faculdades Integradas de Ourinhos como pré-requisito para a obtencéo do
Titulo de Mestre em ................

Orientador: .....ccovveeeeeeeeeeen,

01S0d 3d VH104 .

Para Teses de Doutorado:

Tese apresentada ao Curso de................... do Centro Universitario das
Faculdades Integradas de Ourinhos como pré-requisito para a obtencéo
do Titulo de Doutor em ................

Orientador: .....occovveeeeeeeeeeen,
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FICHA CATALOGRAFICA (obrigatério)

A ficha catalogréafica deve virimpressa no verso da pagina de rosto do trabalho. I
o . . ~ : —
Basta substituir os dados da ficha pelas informacdes de seu trabalho, respeitando as 8
pontuacoes.
L |
' A i
: Observacdao: a ficha catalogréafica devera vir no verso da folha de rosto. Para :
i . ~ . T ;-
I a realizagdo deste procedimento, favor entrar em contato com o bibliotecario i
I |
I |

Exemplo (vide préxima padqina):

VOl4dYdO01V1VvO VYHOIA
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de folhas.

Figura 9 - Ficha Catalografica

A
/ 12,5cm \

Almeida, Flavia Lopes de

---------------- .. Os Beneficios da Hidroterapia na 32 Idade / Flavia Lopesde
de . Almeida; Ana Cruz Santos — Ourinhos, SP. Unifio, 2014,

45f.; 30 cm.

Monografia (Trabalho de Conclusdo de Nome do Curso) —
Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos,
2014.

Orientador: Prof. Dr. Paulo Alves

1.Hidroterapia. 2. Envelhecimento. 3. Exercicios fisicos para
idosos. I. Titulo.

Fonte: os autores

40

> 7.5cm

J
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ERRATA (opcional)

41

Este elemento € utilizado caso seja necessario corrigir algo errado no texto.

Exemplo:

Figura 10 - Modelo de folha de errata para Monografia

ERRATA
Folha Linha Onde se |é Leia-se
15 4 secao sessdo
20 3 educacao educacao

Fonte: os autores
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Se for escrita, utilizar
fonte Arial, tamanho
14, negrito e
centralizado.

Fonte Arial, tamanho 12.

201 v
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FOLHA DE APROVACAO (obrigatério)

Elemento obrigatoério, que devera ser incluida na verséo final, apds a aprovacgao

do trabalho pela banca examinadora. A folha de aprovacéo deve conteros seguintes

201 v

itens:
a) nome do autor;

b) titulo do trabalho e subtitulo se houver;

c) natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo, area de

concentracao);

d) local e data de aprovacao;
e) nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicées a que pertencem.

Exemplo (vide proxima paqina):

0OYOVAOddY 3d VYH104
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Figura 11 - Modelo de folha de aprovacédo para Monografia

43

R
NOME DO ALUNO

5 espagos, espagamento de 1,5

A

Nome do aluno: fonte
Arial, tamanho 12,
mailsculo e centralizado.

TiITULO DA MONOGRAFIA

5 espacos, espagcamento de 1,5

Esta monografia foi julgada e aprovada para obtencao

Centro Universitario das Faculdades Integradas de
Ourinhos. I

v

1 espaco. espacamento de 1.5

3 espacos, espacamento de 1,5 I

Prof. Nome do Coordenador do Curso

v

Coordenador do Curso de.............

3 espacos, espagcamento de 1,5 I

BANCA EXAMINADORA
1 espago, espagcamento de 1,5 \

Prof Prof

Orientador

Prof Prof \

\ 4

Fonte: os autores

Titulo da monografia:
fonte Arial, tamanho
12, negrito, maiusculo
e centralizado.

fonte Arial, tamanho
12, justificado,
espacamento de 1,5.

Cidade e data: fonte
Arial, tamanho 12,

alinhado a esquerda,
espacamento de 1,5.

Coordenador e
curso: fonte Arial,
tamanho 12, negrito,
centralizado,
espagcamento de 1,5.

fonte Arial, tamanho
12, mailsculo alinhado
a direita espacamento
de 1,5.

fonte Arial, tamanho
12, espagamento de
1,5.

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias
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DEDICATORIA (opcional)

E um elemento opcional, no qual o autor presta homenagem ou dedica seu

trabalho a outras pessoas, como amigos, parentes etc.

201 v

Exemplo:

Figura 12 - Modelo de folha de dedicatéria para Monografia

Se for escrita, utilizar
fonte Arial, tamanho
14, negrito e
centralizado.

v

DEDICATORIA

(ndo é obrigatorio escrever a
palavra “DEDICATORIA”)

VIid01vJdld3d

Dedico este trabalho a fonte Arial, tamanho
minha  familia, —que ___| | | 12, negrito, justificado
muito me apoiou e me e espacamento
incentivou a realiza-lo. simples.

Fonte: os autores
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AGRADECIMENTOS (opcional)

Elemento opcional, destinado aqueles cujo auxilio foi fundamental para a

concretizacao do trabalho (apresenta-se sob a mesma configuracao da dedicatoria).

Exemplo:

Figura 13 - Modelo de folha de agradecimento para Monografia

Se for escrita,

AGRADECIMENTO utilizar fonte Arial,
(ndo € obrigatério escrever a tamanho 14 e
palavra “AGRADECIMENTO”) centralizado.

v

Primeiramente, agradeco a
Deus por mais esse feito.

Ao  professor........... ,  pela fonte Arial , tamanho

sabedoria e determinagdo com [~ 12, justificado e

gue me orientou durante a

realizacdo deste trabalho. e§pagamento
simples.

Fonte: os autores

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias
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EPIGRAFE (opcional)

Citacdo relacionada ao tema tratado, seguida da identificacdo do autor da

citagdo. As epigrafes também podem constar nas folhas de abertura das sessfes

201 v

primarias.

Exemplo:

Figura 14 - Modelo de folha de epigrafe para Monografia

; Se for escrita, m
EPIGRAFE > | utilizar fonte Arial, (%

(ndo é obrigatdrio escrever a tamanho 14, negrito g
palavra “EPIGRAFE”) e centralizado. m

Fol | fonte Arial, tamanho
‘Feliz  aquele que A

transfere o que sabe e —» | 12, justificado e
aprende o que ensina!” espacamento
Cora Coralina simples.

Fonte: os autores
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RESUMO NA LINGUA VERNACULA (obrigatorio)

Elemento obrigatdrio que traz as informacdes essenciais acerca da monografia.

Segundo NBR 6028: 2021, alguns itens sdo importantes ao se elaborar o resumo:

201 v

a) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do

trabalho;

b) deve-se ressaltar, de maneira clara e rapida, o objetivo, o0 método, os

principais resultados e as conclusdes;

c) deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e,
ndo, de enumeracao de tépicos. Recomenda-se o0 uso de paragrafo Unico;

d) deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

e) o0s resumos devem ter as seguintes extensdes:

— de 150 a 500 palavras para trabalhos académicos (teses, dissertacbes

e outros) e relatérios técnico-cientificos;
— de 100 a 250 palavras para artigos de periodicos;

— de 50 a 100 palavras para indicacdes breves;

f) apds o texto do resumo, deve-se deixar uma linha em branco e inserir as

VINJYNY3A VNON|T VN OANNS3H

palavras-chave em ordem alfabética (no minimo 3 e no maximo 5 palavras),
antecedidas da expresséo “Palavras-chave”, separadas entre si por ponto e

virgula ( ;) e finalizadas também por ponto.

Exemplo (vide préxima pagina):
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Figura 15 - Modelo de folha de resumo em lingua vernacula para Monografia (NBR 6028, 2021).

fonte Arial, tamanho 14,
mailsculo e centralizado.

v

RESUMO

1 linha em branco I
Entrelinhas 1,5

201 v

............................................................................................ Texto do resumo: fonte
............................................................................................ Arlal, tamanho 10,
oo oo e oo oo e paragrafo Unico, justificado
I 1 linha em branco / entrelinhas simples e espacamento simples.
Palavras-chave: Insetos. Entomologia Agricola.

Custos. Praga. Alphitobius diaperinus. \

negrito

~a | Palavras: fonte Arial,

Nomes de espécies tamanho 10, justificado,

em italico espagamento simples,
separadas e finalizadas
por ponto.

Fonte: os autores

VINJOYNA3IA VNON]T VN ONNS3Y

Exemplo de um resumo:

Legenda:

Visdo Geral do Tema

Localizacéo da Aplicacéo da pesquisa/Publico Alvo
Objetivo/Objeto de estudo

Procedimentos Metodoldgicos/Metodologia
Resultados Encontrados/Discusséo

RESUMO

Os nematéides de galha (Meloidogyne spp.) estdo entre as principais pragas do cafeeiro no Brasil.
Na regido geoecondmica de Marilia - SP, essas pragas tém causado severos prejuizos. O objetivo
deste trabalho foi comparar a producéo dos cafeeiros entre uma area infestada e outra néo infestada.
As amostras nas parcelas foram coletadas processadas, os nematodides foram identificados e
quantificados. A identificagdo das espécies de Meloidogyne foi efetuada com base na morfologia do
padrdo perineal e da regido labial de machos aos microscépios éptico comum e eletrénico devarredura
e pelo fendtipo isoenzimético para esterase. Os resultados mostraram que Meloidogyne sp.foi 0

nematoide encontrado nos cafeeiros. O estudo morfolégico e bioguimico da populagdo desse
nematéide revelou ﬂue se trata de uma esieme ainda nédo descrita. i
Palavras-chave: Nematoide; Coffea arabica; Perdas.
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Qutro exemplo:

RESUMO

201 v

No cenario mundial, a Educacdo a Distancia tem se mostrado uma forte aliada para o processo de
ensino e aprendizagem e uma alternativa eficiente para quem busca aprimoramento de saberes
independente de tempo e espacgo geografico. Este trabalho tem como objetivo mostrar o processo
realizado para a constru¢éo do primeiro curso de extensdo semipresencial das Faculdades Integradas
de Ourinhos, voltado para a realizacéo de célculos econémicos e financeiros utilizando a calculadora
HP 12C. O presente curso nesta modalidade foi elaborado procurando ir ao encontro dasnecessidades
identificadas num contexto académico composto de alunos de Administracdo de Empresas e Ciéncias
Contabeis para o uso basico e intermediario deste instrumento de auxilio a calculos matematicos. A
metodologia adotada baseia-se em pesquisas bibliograficas que envolvem oestado da arte do assunto
e também do modelo de Design Instrucional ADDIE (Analysis, Desing, Development, Implementation e
Evaluation), que foca o processo de constru¢do de um curso a distancia baseado em cinco fases:
analise, design, desenvolvimento, implementacéo e avaliacdo. Neste artigo € abordado com detalhes

as trés primeiras fases deste modelo: analise, design e desenvolvimento. Ao término destas trés etapas
do desenvolvimento do Erojeto, obteve-se

Palavras-chave: Curso Semi-Presencial; Educac¢édo a Distancia; Modelo ADDIE.

VINJOYNA3IA VNON]T VN ONNS3Y
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RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA - ABSTRACT (obrigatério)

E a traducdo do resumo na lingua vernacula para a lingua inglesa, sendo,
também, um elemento obrigatério. Sua configuracdo é a mesma do resumo em lingua

vernacula.

Exemplo:

Figura 16 - Modelo de resumo em lingua estrangeira para Monografia (NBR 6028, 2021)

fonte Arial, tamanho 14,

1 linha em brancéA\BSTRACT > | maitsculo e centralizado.

entrelinhas de 1,5 I

oot |, | Texto do resumo: fonte

............................................................................................ Arlal, tamanho 10’

e et paragrafo Gnico, justificado
I 1linha em branco entrelinhas simples e espagamento Simp|es_

Keywords: Insects; Agricultural Entomology; Costs.

Pests; Alphitobius diaperinus. \

~a | Palavras (Keywords):

negrito Nomes de espécies font.e. Arial, tamanho 10,
em italico jgstlflcado, espacamento
simples, separadas e

finalizadas por ponto.

Fonte: os autores
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SUMARIO (obrigatorio)

Elemento obrigatorio. Segue o mesmo modelo apresentado na se¢ao 3
PROJETO DE PESQUISA, no item SUMARIO.

201 v

LISTA DE ILUSTRACOES (opcional)

Elemento opcional, que apresenta uma lista de ilustracdes, elaborada conforme
a ordem que cada item é apresentado no texto. Cada ilustracdo deve ser designada
por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da folhaou pagina.
Quando necessério, recomenda-se a elaboracdo de uma lista propria para cada tipo

de ilustracdo (figuras, quadros, organogramas, plantas, fotografias, gréficos,

fluxogramas e outros). Veja, a seguir, um exemplo de uma lista propria parafiguras.

Exemplo:

Figura 17 - Modelo de lista propria para figuras

fonte Arial, tamanho

LISTA DE FIGURAS 14, negrito,
1 linha em branco mailsculo e
entrelinhas de 1,5 centralizado.

v

S3QOVH1LSNTI 3A VLISIT/ OIdYANS

Figura 1 — Cronograma de atividades..............ccccocoeeiiiiiiiciiinne 08

Figura 2 — Fluxograma de processos de negocios.................... 10

Figura 3 — Titulo da figura ..........coeeeviieiiiiee e 11

Figura 4 — Titulo da figura .........ccceeeeieiiiiiie e 12

Figura 5 — Titulo da figura ..........cooeeeieeiiiee e 13

Figura 6 — Titulo da fIgUra........c.ceeveeeeeeeeeeeeeeee e, 14 fonte Arial, tamanho
Figura 7 — THUIO da figura .........ccovovevieeeeeeceeee e 14—3> | 12, espacamento
Figura 8 — Titulo da figura ..........cooeeiieiieee e 15 entrelinhas de 1,5.
Figura 9 — Titulo da figura ..........cooeeeieeiiie e 16

Figura 10 — Titulo da figura ........cccocieeiiiee e 16

Fonte: os autores
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LISTA DE TABELAS (opcional)

Elemento opcional que exibe a lista de tabelas, de acordo com a ordem

apresentada no texto, seguidas dos numeros de suas respectivas paginas.

201 v

Exemplo:

Figura 18 - Modelo de lista de tabelas para Monografia

fonte Arial, tamanho 14,

LISTA DE TABELAS » | negrito, maiusculo e -
1linha em branco centralizado.
entrelinhas de 1,5 -
Tabela 1 — Or¢camento previsto para o 1° semestre .................. 08 (ﬁ
Tabela 2 — Conversao de unidades..............evvvevvvvvvvveeeeeereeennnnn. 10 o
Tabela 3 — Titulo da tabela..............evvvvvvvvvieiririiiiiiieiiieeeeeeeeeaane, 11 . m
) fonte Arial, tamanho 12, 4
Tabela 4 — THUIO da taDEIA........c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo e, 12 >
—t > espagamento entre w
Tabela 5 — Titulo da tabela..........eeeeeveeeeeeeeeeeeeee e 13 . m
linhas de 1,5. ;
Tabela 6 — Titulo da tabela................evvvvvvviiiriiiiiiiiiiiii, 14 7
Tabela 7 — Titulo da tabela...............evvvvviviiviiiiiiiiiiiiiieeieaee, 14
Tabela 8 — Titulo da tabela...............euvvvvviviiiiiiiiiiiiiiis 15
Tabela 9 — Titulo da tabela...............evvvvviiiiviiiiiiiiiiiiii, 16
Tabela 10 — Titulo da tabela.............evvvvvvvvveiririeieiriiierereeereeennnn, 16

Fonte: os autores
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (opcional)

Elemento opcional que apresenta, em ordem alfabética, as abreviaturas e

siglas utilizadas no trabalho, seguidas das correspondentes palavras ou expressoes,

201 v

por extenso.

Exemplo:

Figura 19 - Modelo de lista de abreviaturas e siglas para Monografia

fonte Arial, tamanho 14,

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS — | negrito, mailsculo e
1linhaem branco centralizado.
entrelinhas de 1,5 I

ABNT Associagéo Brasileira de Normas Técnicas

Unifio Centro Universitério das Faculdades Integradas

de Ourinhos
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica \\A fonte Arial, tamanho
12, espagamento entre
linhas de 1,5.

SVI19IS 3 SYHNLVIAIHGY 3d V1SI .

Fonte: os autores
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LISTA DE SIMBOLOS (opcional)

Elemento opcional, no qual, os simbolos e seus respectivos significados séo

apresentados, de acordo com a ordem em que aparecem no texto.

Exemplo:

Figura 20 - Modelo de lista de simbolos para Monografia

fonte Arial, tamanho
14, negrito, maiusculo
e centralizado.

LISTA DE SIMBOLOS
1linha em branco
entrelinhas de 1,5 I

C Carbono

v

Ca Caélcio

N Nitrogénio

L, | fonte Arial, tamanho
12, espacamento
entre linhas de 1,5.

Fonte: os autores
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ELEMENTOS TEXTUAIS: parte do trabalho no qual o contetdo é exposto. Na
Monografia, é composto de INTRODUCAO, REFERENCIAL TEORICO,
METODOLOGIA, RESULTADOS E DISCUSSAO (se houver) e CONSIDERACOES
FINAIS.

201 v

INTRODUGCAO (este tépico deve ser numerado por 1)

A introducdo da monografia segue 0 mesmo modelo proposto para o projeto de
pesquisa. Recomenda-se rever o item “INTRODUCAQ” da se¢do 3 PROJETO DE
PESQUISA.

Para a monografia, é recomendavel a inclusdo da estrutura do trabalho.

Exemplo:
No primeiro topico, sera abordado o referencial teorico...

No segundo tépico, serd abordado o material e os métodos utilizados...

Finalmente, no ultimo tdpico, sera realizada uma abordagem conclusiva...

REFERENCIAL TEORICO (este topico deve ser numerado por 2)

Segue o0 mesmo modelo proposto para o projeto de pesquisa. Recomenda-se
rever o item “REFERENCIAL TEORICQ” da se¢do 3 PROJETO DE PESQUISA.

MATERIAL E METODOS OU METODOLOGIA (este topico deve ser numerado
por 3)

Segue o0 mesmo modelo proposto para o projeto de pesquisa. Recomenda-se
rever o item “MATERIAL E METODOS OU METODOLOGIA” da se¢do 3 PROJETO
DE PESQUISA.

SOAvLINS3d / VIOOT10A0OL3IN / OD1dOAL TVIONIHI4TH / OYINAOHLNI

RESULTADOS E DISCUSSAO (este item deve ser numerado por 4)

Nesta parte, deverdo ser apresentados, em forma de graficos ou tabelas, os
dados obtidos na pesquisa, demonstrando a importancia dos mesmos e comparando-

0S com outros estudos ja realizados.
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CONSIDERACOES FINAIS (este item deve ser numerado por 5)

Esta é a parte final da pesquisa. Para Cervo, Bervian e da Silva (2007), nesta

secdo, o0 autor deverd realizar uma sintese dos elementos constantes no texto do

201 v

trabalho, unindo ideias e fechando as questdes apresentadas na introducdo do

trabalho.

Aqui, o aluno devera responder se a pesquisa resolveu o problema, inicialmente
proposto, se ampliou a compreensao sobre o mesmo ou se foramdescobertos outros

problemas. O autor devera esclarecer, também, se as hipéteses levantadas, no inicio,

foram confirmadas ou refutadas, se o0s objetivos gerais e especificos foram
alcancados, se a metodologia utilizada foi suficiente para realizar os procedimentos,
se a bibliografia correspondeu as expectativas, além de demonstrar, também, sua
posicdo diante do tema, apos ler, analisar, comparar e sintetizar diferentes autores a

respeito do mesmo. Aqui, também é possivel dar sugestbes e recomendacdes de

como lidar com o problema estudado (Cervo; Bervian; Da Silva, 2007).
Nesta parte do trabalho, é viadvel apresentar os resultados de analises

SIVNI4 S3QOVH3AAISNOD

estatisticas, conforme tratamento dos dados, apresentar graficos, fotos, esquemas,
plantas, arquétipos (em forma de figura), assim como tabelas e/ou quadros.

Também deve-se citar autores que tragam dados importantes, que envolvam
a tematica do trabalho, identificando se tais dados corroboram ou se ndo estdo de

acordo com os dados obtidos nos ensaios do trabalho.
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS: os elementos pos-textuais complementam o trabalho.
Na monografia, s&o compostos por REFERENCIAS (obrigatério), GLOSSARIO
(opcional), APENDICES (opcional), ANEXOS (opcional) e INDICE (opcional):

201 v

REFERENCIAS (obrigatorio)

A monografia € finalizada com as referéncias utilizadas para a execu¢édo do

mesmo, listando-as em ordem alfabética. Recomenda-se consultar o item 5.12

Referéncias para ver a estruturagao das Referéncias com mais detalhes.

GLOSSARIO (opcional)

Elemento opcional no qual séo listados em ordem alfabética os termos e
expressodes especificas utilizadas no texto para facilitar a compreenséao do leitor.

APENDICE (opcional)

Apéndices séo textos ou documentos elaborados pelo autor. A identificagao

é feita por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos

SOX3ANY / AJIANIAV / OIdYSSOT1O / SYIONIHI43

(centralizados). Veja o exemplo abaixo:

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias
ANEXOS (opcional)

Anexos sao textos ou documentos pnao elaborados pelo autor. A identificacéo
é feita por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Veja

o0 exemplo abaixo:

ANEXO A — Representacdo grafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneracéo - Grupo de controle |
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INDICE (opcional)

Elemento opcional, no qual séo listadas palavras ou frases segundo
determinado critério, que remetem para informagfes contidas no texto, como

identificacéo e localizacdo de figuras, tabelas graficos e quadros.
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NORMALIZAGAO
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5 NORMALIZACAO

Esta secao apresenta, com detalhes, o conjunto de regras padronizadas para
a producéao do Projeto de Pesquisa e da Monografia. Estas normas sédo baseadas na
ABNT e abrangem vérios itens, como formato das paginas, fontes, margens,

espacamento entrelinhas, numeracgéo progressiva etc.

1

ol
2
o
Py
<
>
=
N
>
Q
>
o

5.1 Formato

O documento devera ser digitado e impresso em papel branco, no formato A4
(21cm x 29,7cm), como mostra a Figura 20. Os elementos pré-textuais! devem ser
apresentados, apenas, no anverso das folhas (parte da frente), com excecdo dos

dados internacionais de catalogacao-na-publicacdo que devem vir no verso da folha

O1lVINHO4 .

de rosto (ficha catalografica). De acordo com a NBR 14724 (2011, p. 09), é permitido
que os elementos textuais? e pds-textuais® sejam digitados, também, no verso das

paginas.

Exemplo (vide préxima pagina)

1 Segundo ABNT 14724:2011, elemento pré-textual é a parte que antecede o texto com informacgdes
que ajudam na identificacéo e utilizacdo do trabalho.

2Segundo ABNT 14724:2011, elemento textual € a parte em que é exposto o contetido do trabalho.
3Segundo ABNT 14724:2011, elemento pds-textual é a parte que sucede o texto e complementa o
trabalho.
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Figura 21 - Papel formato A4
21 cm

v

d
<

1

a1
2
o
Py
<
>
=
N
>
Q
>
o

29,7cm

O1lVINHO4 .

\ 4
Fonte: os autores
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5.2 Fonte

Para a digitacdo do trabalho, recomenda-se seguir 0s seguintes requisitos:

a) os textos devem ser digitados na cor preta;

b) utilizar fonte Arial (padréo adotado pelas Faculdades Integradas de
Ourinhos);

2

a1
2
o
Py
<
>
—
N
>
Q
>
o

c) para os titulos das secOes primarias (1), utilizar tamanho 14, negrito e

maiusculo;
d) para os textos (2), utilizar tamanho 12, com paragrafos justificados;

e) para os titulos das sec¢des secundarias (3), utilizar tamanho 12, negrito;

31NO4

Exemplo:

Figura 22 - Fontes utilizadas nos textos e nas se¢8es primarias e secundarias

Titulo da secdo: fonte

U‘ Arial, tamanho 14, negrito,
1 TiTULO DA SEQAO / maitsculo e alinhado a

esquerda.

Texto

— 2 Texto: fonte Arial,
tamanho 12, justificado.

1.1 Titulo da Subsecao

\> 3 Titulo da subsecédo: fonte

Texto J Arial, tamanho 12, negrito,
alinhado a esquerda.

Fonte: os autores
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f) para notas de rodapé, utilizar tamanho 10 (ver subsecdo 5.7 Notas de
Rodapé);

g) para titulos e fontes bibliograficas de ilustracGes e tabelas, utilizar
tamanho 10 (ver subsecéo 5.10 llustracfes e 5.11 Tabelas);

h) para citacfes longas, utilizar tamanho 10 (ver subsecéo 5.8 Citacdes);

2

a1
z
O
X
<
>
=
N
>
0
>
O

i) para o Resumo e Abstract, utlizar tamanho 10 (ver RESUMO e
ABSTRACT);

j) fonte tamanho 14 para o titulo da capa (ver CAPA do Projeto de
Pesquisa e CAPA DURA DA MONOGRAFIA).

31NOH
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5.3 Margens

As margens das paginas devem ser apresentadas, da seguinte maneira:

a) anverso: esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm;

Figura 23 - Margem para o anverso

I 3cm

<— 1 TITULO DA SECAO
3cm

1

)]
z
©)
Py
<
>
-
N
>
Q
>
@)

.................................................................................. —1, | Margem

—
®
x
2
SNIOHVIN .

,»| Mancha gréfica

(ver observagéo
abaixo do
desenho)

.................................................................................. 2 cml

Fonte: os autores

=1

1 ﬁ |
1 |
: Observacdo: mancha grafica € o espaco destinado a impresséo do texto, !
| figuras, etc. |
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1

2 ¢l TITULO DA SEGAO

b) verso: direita e superior de 3 cm, esquerda e inferior de 2 cm. 0
zZ

5

Figura 24 - Margem para o verso )§>

A E"

2cm 5

— >

o}

.................................................................................. —71> | Margem

»| Mancha gréfica

SNIODHVIN .

.................................................................................. 3Cm

Fonte: os autores
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c) o recuo da primeira linha do paragrafo deve ser de 1,25 cm (1 Tab);

d) o recuo a esquerda do paragrafo, para citacdo direta (ou longa), deve ser
de 4 cm;

e) o recuo dos titulos das subsec¢des deve ser de 1,25 cm (1 Tab).

f) titulos de secdes e subsecdes devem ser alinhados a esquerda;

g) alinhamento do texto: justificado;

Figura 25 - Recuos e alinhamentos

1 TiTULO DA SEQAQ »| Alinhado a esquerda
1,25cm
P TEXI0u i
.................................................................................. \
............................................................................. \
Justificado

4& (@31 7=Tor= To I (o] g To - /
1.1 Titulo da Subsecao » | Alinhado a esquerda

TEXEO. uiiiiiiiecee e e

Fonte: os autores
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h) o alinhamento de titulos sem indicacdo numérica, como errata,
agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e
indice(s), deve ser centralizado (conforme instruido na NBR 6027). Obs.:

folha de aprovacéo, dedicatoria e epigrafe ndo precisam de titulo.

Figura 26 - Alinhamentos de titulos sem indica¢cdo numérica

Centralizado

=

/ \
SUMARIO RESUMO

1 INTRODUGAO. ..ot 06 | e
2 REFERENCIAL TEORICO.......ccooveveiirinenn 07 ||
3 METODOLOGIA ..o 08 e oo e e
3.1 Elemento secundario .........cccceevvervienncnnns 09 ] e
3.1.1 Elemento terciario ........cccoevvveneesneenn. 10 ||
3.1.1.1 Elemento quaternario..........ccccccueeennne R N

3.1.1.1.1 Elemento qUIN&rio .........ccceevcvvvernnnen. 12

4 CRONOGRAMA. ... .ot 13

REFERENCIAS ......otrvireeirenieneeneesssesesssesnenes 14

ANEXOS. ...ttt 15

Fonte: os autores

-
ﬁ Observacao: para maiores detalhes sobre a formatagcdo do sumario e do

resumo, ver, respectivamente, secdo 3 (item SUMARIOQ) e secéo 4 (itens

RESUMO NA LINGUA VERNACUILA e RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA).
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5.4 Espacamento

Para os espacamentos entrelinhas, recomenda-se seguir as seguintes regras:
a) os titulos das secdes primarias (1) devem iniciar na parte superior da

mancha grafica (espaco destinado ao texto, figuras, etc.). Em outras

?

a1
pa
©)
Py
<
>
d
N
>
Q)
>
@)

palavras, devem iniciar sempre no comec¢o de uma nova pagina, sendo

separados do texto que os sucede, por um espaco em branco de 1,5. Nota:
em caso de trabalhos em que a impressao for realizada frente e verso, iniciar
as secOes primarias nas paginas impares (anverso);

b) todo texto (2) deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas, exceto as citagdes
longas (3), as notas de rodapé, as referéncias bibliograficas, os resumos e
legendas e fontes de ilustracGes e tabelas, que devem ser digitados em
espaco simples;

c) os titulos das subsecdes (4) devem ser separados do texto que oS

OLNINVIVIST .

precede e que o0s sucede por um espaco em branco de 1,5;
d) se o texto de uma secao acabar préximo ao fim de uma péagina, recomenda-

se iniciar o titulo da secéo seguinte na préxima folha.

Exemplo (vide proxima padgina

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



Figura 27 - Espacamento

69

1 TITULO DA SECAO —

t 1llinha em branco / entrelinhas de 1,5

Illinha em branco / entrelinhas de 1,5
(011 ¢=Tor= To TN (o] o - T,

1llinha em branco / entrelinhas de 1,5

1.1 Titulo da Subsecéo —_—

tllinha em branco / entrelinhas de 1,5
TeXIO..oiiiiii

,11)

[N~

Titulo da secé@o primaria:
iniciar em pagina impar, na
parte superior da mancha
gréfica, separado do texto
gue o sucede por uma linha
em branco.

Texto: espago
entrelinhas 1,5.

Citagéo longa: espago
entrelinhas simples.
Separada do texto que a
precede e a sucede por
uma linha em branco.

Fonte: os autores

Titulo da subsecéo:
separado do texto que o
precede e o sucede por
uma linha em branco.

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias

1

)]
z
©)
Py
<
>
-
N
>
Q
>
@)

OLNINVIVJST .



70

5.5 Numeracéao Progressiva

A numeracao progressiva facilita a localizacdo de cada um dos elementos que
compdem o texto. As secBes primarias correspondem as principais divisdes do texto,
sendo as sec¢des secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias, as subdivisdes

das secoes.

Observe o quadro a seguir:

Quadro 4 - Sec¢bes e subsecdes

Secéo Secéo Secéo Secéo Secéo
priméaria | secundaria | terciaria | quaternaria | quinaria

1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1

1.2 1.1.2 1.1.1.2 1.1.1.1.2

1.3 1.1.3 1.1.1.3 1.1.1.1.3

2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1

2.2 2.1.2 2.1.1.2 2.1.1.1.2

2.3 2.1.3 2.1.1.3 2.1.1.1.3

Fonte: os autores

A estrutura da numeracao progressiva segue 0s seguintes padroes:

a) o titulo de cada secado (1) ou subsecdo (2) deve ser separado de sua
numeragdo, apenas, por um espago, sem inser¢cdo de ponto, hifen,
travessdo ou qualquer sinal;

b) todas as secdes (3) e subsecbes (4) devem possuir um texto com
conteldo relacionado a elas. Quando o conteddo ou assunto muda, inicia-

Se uma nova secéao.

Exemplo (vide préxima padgina
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Figura 28 - Numeracéao de sec¢fes e subsecdes

| Titulo da secdo primaria: ‘Z”
i s D titulo separado do nimero e
1 TITULO DA SECAO apenas por um espaco. <
-
TEXIO i %‘
.................................................................................. | Texto relacionado a secao >
—_— y . o
.................................................................................. primaria.
1.1 Titulo da Sec¢do Secundaria —> (9 Titulo da se¢do secundaria:
J titulo separado do nimero -
TEXIO oo e apenas por um espaco. >
c
.................................................................................. =
==
.................................................................................. w
......................................................................... > 4 J Texto relacionado a segdo u(j?)
.................................................................................. | secundaria. >
5
.................................................................................. E
o
.................................................................................. ')
py)
.................................................................................. m
n
2
<
>

Fonte: os autores

Quando for necessario enumerar diversos assuntos, dentro de uma secéao, €

preciso utilizar as alineas. Para isso, devem-se seguir as seguintes regras:
a) otexto que antecede as alineas* (1) deve terminar com dois pontos (:);

b) cada alinea deve serindicada, alfabeticamente, em letra mindscula, seguida
de fecha parénteses. Se as letras do alfabeto se esgotarem,devem-se
utilizar letras dobradas. As letras indicativas das alineas devem estar

recuadas em relagdo a margem esquerda (2);

c) o texto de cada alinea (3) deve iniciar por letra minascula e terminar em
ponto-e-virgula (;), exceto a ultima alinea (4), que deve terminar em ponto

final;

d) se houver subalinea, o texto da alinea termina em dois pontos (5);

4 Segundo ABNT NBR 6024:2012, alinea é cada uma das subdivisbes de uma secdo de um
documento.
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e) a segunda e as proximas linhas do texto da alinea iniciam sob a primeira

letra do texto da propria alinea (6).

A apresentacdo das subalineas deve ser realizada conforme as seguintes

regras:

a) as subalineas devem iniciar por travessdo seguido de espaco e ser

?
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recuadas em relacao a alinea (7);

b) o texto de cada subalinea deve iniciar por letra minascula e terminar em

ponto-e-virgula (;), caso ndo haja alinea ou subalinea subsequente (8).

Caso contrério, a Ultima subalinea deve terminar em ponto final (9);

pa
c) asegunda e as proximas linhas do texto da subalinea iniciam sob aprimeira rgn
letra do texto da propria subalinea. 3
0
p>]
Figura 29 - Alineas e subalineas %
l S
1 Texto que antecede as alineas: Q
Texto < } finalizar em dois pontos (:) m
/ 4]
. .. <
/7 Alinea: iniciar o texto por letra >

3) minuscula, e finalizar em ponto-

) - .
2 ) «— a) texto da alinea : -~ e-virgula.

b) texto da alinea

6 | +— continuacdo do texto da alinea_: —» 5) Alinea que antecede
\J ~~ | subalinea: finalizar em dois

pontos (%)

— texto da subalinea

7 )| <— — texto da subalinea ; ——
c) texto da alinea

8 Subalineas: iniciar o texto por
‘] letra mindscula e finalizar em

Texto \ ponto-e-virgula (caso nao
\ houvesse alinea subsequente, a
ultima subalinea terminaria em
\ ponto final, ver n°9).
a) texto da alinea ; \4) Ultima alinea: finalizar em
b) texto da alinea ; ponto final.
— texto da subalinea ;
— texto da subalinea . ——( g | Ultima subalinea: finalizar em

ponto final, caso ndo haja alinea
ou subalinea subsequente.

Fonte: os autores
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5.6 Paginacgéo

A paginacao do trabalho deve seguir as seguintes regras:
a) as paginas pré-textuais, a partir da folha de rosto, sdo contadas, mas néo
numeradas. Ou seja, 0s numeros destas paginas nao devem ser impressos nas

mesmas;

1
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b) a numeracdo deve ser impressa a partir da primeira folha da parte textual

(Introducéo), em algarismos arabicos;

c) se o trabalho for digitado apenas no anverso da folha, a numeracéao deve vir no

canto superior direito da pagina, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo

algarismo a 2 cm da borda direita da folha; A
@
=

Figura 30 - Paginagéo do anverso u(j;)
1]
@)
2cm I 15
«—>
Texto 2cm

Fonte: os autores
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d) se o trabalho for digitado em anverso e verso, a numeragao das paginas deve
ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito e, no verso, no canto

superior esquerdo;

Figura 31 - Paginacédo do verso
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16 IZcm

<+—>
2¢cm Texto

OYOVNIOVd

Fonte: os autores

e) no caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve sermantida
uma unica sequéncia de numeragdo das folhas ou paginas, do primeiro ao
altimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem
ser numeradas de maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a
do texto principal (ABNT NBR 14724, 2011, p. 11).
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5.7 Notas de Rodapé

As notas de rodapé sao utilizadas quando é preciso explicar algo sem quebrar
a ideia principal do paragrafo.

As notas devem ser digitadas dentro das margens, utilizando fonte “Arial”,
tamanho 10, espago entrelinhas simples (1cm) e separadas por um tragco. A
numeracao sera crescente para todo o trabalho, ndo sendo reiniciada em cada

capitulo. Veja o exemplo a segquir:

Figura 32 - Nota de rodapé

1 TITULO DA SECAO

Nota de rodapé: fonte
Arial, tamanho 10,
espaco simples (1 cm).

1 Nota de rodapé

v

Fonte: os autores
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5.8 Citacdes
As citacdes sao referéncias as informacdes extraidas de livros, filmes,

periddicos, sites e outras fontes. Elas servem para esclarecer ou sustentar o assunto

do texto.
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& Atencdao: toda vez que a ideia, parte de texto, conteudo de autoria de outra

onde foi tirado. Assim, todo e qualquer paragrafo do trabalho que ndo contiver a
citacdo da fonte sera entendido como de producdo intelectual de quem esta

escrevendo o trabalho. Tenha cuidado, pois o simples “esquecimento” de citagcao

S3I0DVLID

de uma fonte pode gerar processos administrativos e judiciais, por plagio!

1
1
1
|
pessoa, for mencionada no trabalho, devera haver a citacdo da fonte, ou seja, de |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

A sequir, serdo apresentadas as regras para sua utilizacdo, conforme a ABNT
NBR 10520:2002. Alguns exemplos utilizados neste manual foram retirados da

mesma.

a) citacOes diretas: é a transcricao literal de trechos da obra do autor consultado.
Deve-se indicar o sobrenome do autor, o0 ano da publicacéo e a pagina de onde
foi retirada a citagao:

— se a citacao direta possuir até trés linhas (citacbes curtas), ela deve ser
inserida entre aspas duplas e dentro do texto;

— se o0 sobrenome do autor for colocado no corpo do texto, apenas a inicial

do sobrenome é escrita em letra mailscula;

Exemplo:

Chiavenato (1994, p.165) diz que “em termos de comportamento, a
motivacdo pode ser conceituada como esfor¢o e tenacidade exercidos pela
pessoa para fazer algo ou alcancar algo”.
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— se 0 sobrenome for apresentado dentro dos parénteses, deve ser escrito
em letras maiusculas;

Exemplo:

1
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“‘Em termos de comportamento, a motivagdo pode ser conceituada como
esforco e tenacidade exercidos pela pessoa para fazer algo ou alcancar algo”
(Chiavenato, 1994, p. 165).

— se a citacdo possuir mais de trés linhas (citacdo longa) ela devera ser escrita

em um paragrafo independente com recuo de 4 cm (é recomendado e nad

obrigatério, conforme preconiza a Norma NBR 10.520 — Atualizada em

S3I0DVLID

julho/2023), fonte em tamanho 10, espaco entre linhas simples, sem aspas
e separadas do texto que as precede e as sucede por um espaco em branco
de 1,5cm;

Exemplo 1:

O conhecimento envolvido nas atividades organizacionais ja tem sido
abordado desde as primeiras teorias da administracdo, ao menos
indiretamente, tanto pelas teorias da linha da administragéo dita “cientifica”,
quanto pela linha das “relagdes humanas”. Mesmo antes da revolugao
industrial e do advento dos estudos da administracdo, a forma de producao
artesanal nas oficinas que produziam sob encomenda ja fazia intenso uso
da aprendizagem pela prética, por meio da transferéncia de conhecimentos
entre mestres e aprendizes. (Silva, 2004, p. 143).

Exemplo 2:

Para Silva (2004, p.143):

O conhecimento envolvido nas atividades organizacionais ja tem sido
abordado desde as primeiras teorias da administracdo, ao menos
indiretamente, tanto pelas teorias da linha da administragéo dita “cientifica”,
quanto pela linha das “relagdes humanas”. Mesmo antes da revolugéo
industrial e do advento dos estudos da administracdo, a forma de producao
artesanal nas oficinas que produziam sob encomenda ja fazia intenso uso
da aprendizagem pela prética, por meio da transferéncia de conhecimentos
entre mestres e aprendizes. (Silva, 2004, p. 143).
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b) citacBes indiretas: € a reproducdo de ideias de outros autores com asproprias
palavras o autor do trabalho. Neste caso, a indicacao das paginas consultadas

€ opcional. Pode ser feita das seguintes maneiras:

— sobrenome do autor dentro do texto;
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Exemplo:

Teles (2009) afirma que a introducdo de sistemas de comunicacao

mediadas por computador tem trazido novas praticas de ensino.

— sobrenome do autor entre parénteses;

S3I0DVLID

Exemplo:

A introducéo de sistemas de comunicacdo mediadas por computador tem

trazido novas praticas de ensino. (Teles, 2009).

c) citacdo com dois autores - tanto para citagcfes diretas quanto indiretas -

procede-se das seguintes formas:

— sobrenome dos autores dentro do texto;

Exemplo:

Segundo Lakatos e Marconi (2003, p. 159) “problema é uma
dificuldade, tedrica ou pratica, no conhecimento de alguma coisa de

real importancia, para a qual se deve encontrar uma solugao.”

— sobrenome dos autores dentro dos parénteses, separados por ponto-e-

virgula;

Exemplo:
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E importante lembrar que ao escolher o tema, o aluno deve levar em
consideracdo qual ser4 o seu tempo disponivel, o seu interesse e a
determinacdo para prosseguir seu estudo e termina-lo. (Lakatos;
Marconi, 2003, p. 158).
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d) citacdo com trés autores - tanto para citacdes diretas quanto indiretas -

procede-se das seguintes formas:

— sobrenome dos autores dentro do texto;

Exemplo:

S3I0DVLID

Para Alvarenga Neto, Barbosa e Pereira (2007, p.11) “As organizacdes do
conhecimento ndo séo ilhas, e sim redes de nds e conexdes aparentemente sem

limites que constituem redes de significacdes, conhecimentos e negdcios.”

— sobrenome dos autores dentro dos parénteses, separados por ponto-e-

virgula,

Exemplo:

“As organizagdes do conhecimento ndo sao ilhas, e sim redes de néds e
conexdes aparentemente sem limites que constituem redes de significagdes,

conhecimentos e negaocios.” (Alvarenga Neto; Barbosa; Pereira, 2007, p.11).

B o o e e e e e e e e

Observacao: nos casos em que o0 sobrenome indica o grau de

|
|
|
|
parentesco como Filho, Neto, Junior e Sobrinho, coloca-se primeiro o |
|
sobrenome que antecede o grau de parentesco, como é o0 caso de |

|

|

|

Alvarenga Neto.
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e) citagcdo com mais de quatro autores - tanto para citacdes diretas quanto
indiretas - indica-se apenas o0 home do primeiro autor, seguida da expressao

“et al.” em itélico:

— dentro do texto;

?

a1
pa
©)
Py
<
>
d
N
>
Q)
>
@)

Exemplo:

De acordo Atkinson et al. (2000), contabilidade gerencial € o processo de

produzir informacdes operacionais e financeiras para funcionarios e
administradores, tais processos devem ser direcionados pelas necessidades

de informacg@es dos individuos internos da empresa e devem orientar suas

S3I0DVLID

decisbes operacionais e de investimento.

— dentro dos parénteses;

Exemplo:

A floresta estacional semidecidual no interior do Estado de Sdo Paulo é um
exemplo claro desse processo. Atualmente, esse ecossistema esta
representado por pequenos fragmentos bastante isolados, imersos numa
paisagem dominada pela agricultura e grandes centros urbanos (Nascimento
et al., 1999).

f) citacdo de citacdo: € uma citacao direta ou indireta de um texto ao qual néo
se teve acesso ao original, mas que foi citado por um segundo autor em outra
obra. Neste caso, deve-se citar o sobrenome do autor da ideia original, seguido
da expressao apud (apud deve ser escrita em italico, conforme NBR 10520 —
atualizada em julho 2023), ou citado por. Nas referéncias bibliograficas,
deve-se inserir apenas a obra realmente consultada. A seguir sao
apresentados alguns exemplos que mostram como se pode proceder para

realizar este tipo de citacao:
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Exemplo 1:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

Exemplo 2:

?
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“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura
politica de 1937, preservado de modo encapucado na Carta de 1946.” (Vianna,
1986, p. 172 apud Segatto, 1995, p. 214-215).

Exemplo 3:

No modelo serial de Gough (1972 apud Nardi, 1993), o ato de ler

S3I0DVLID

envolveum processamento serial que comeca com uma fixacéo ocular sobre o

texto, prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

Exemplo 4 (citacdo direta com mais de trés linhas):

[...] mas, qualquer que seja o tipo, alguém s6 é um empreendedor quando
efetivamente leva a cabo novas combinacdes, e perde esse carater assim
gue tiver montado o seu negdcio, quando dedicar-se a dirigi-lo, como outras
pessoas dirigem seus negdcios. (Schumpeter, 1982 p. 56, apud Leite; Melo,
2008, p. 37).

g) citacOes retiradas da internet: para estas citacdes, pode-se prosseguir das

seguintes maneiras:

— inserir o nome da pagina consultada dentro dos parénteses;

Exemplo:

“Vulcao é um ponto da superficie terrestre por onde o material fundido
(magma), gerado no interior da terra e, ocasionalmente, material nao
fundido séo expelidos.” (INFOESCOLA, 2008).
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— se nao tiver data de publicacdo, colocar a data em que o documento foi

acessado;

Exemplo:

Os solos formados por lava arrefecida que ficam aos arredores de vulcoes,
tendem a ser bastante férteis para a agricultura. (WIKIPEDIA, acesso em
04 fev. 2013).
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h) citacOes indiretas de diversos documentos de véarios autores: devem ser

separadas por ponto-e-virgula, em ordem alfabética;

S30DHVLID

Exemplo 1:

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”’, as
necessidades de todos (Fonseca, 1997; Paiva, 1997; Silva, 1997).

Exemplo 2:

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador’
no inicio de um processo de aprendizagem (Cross, 1984; Knox, 1986; Mezirow,
1991).

i) citacdo de entidades coletivas conhecidas por siglas: na primeira citacao

deve-se inserir 0 nome por extenso seguido da sigla;

Exemplo:

Segundo a Organizacao das Nacdes Unidas (ONU, 2012) existem 111
milhdes de pessoas que vivem em favelas na América latina.
Nas préximas citacdes da mesma entidade deve-se colocar apenas a
sigla:ONU (2012) ou (ONU, 2012).
Se caso for editar com o nome da Entidade, no final da sentenca, deve-se citar com somente
a Primeira letra em Maiuscula:
Nas proximas citacbes da mesma entidade deve-se colocar apenas a
sigla:ONU (2012) ou (ONU, 2012).

Existem 111milhdes de pessoas que vivem em favelas na América latina

(Organizacao das Nacbes Unidas, 2012).
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j) informacgOes verbais: se a citacéo tratar de dados obtidos por informacdes

verbais, deve-se indicar, entre parénteses a expressao “informacao verbal”, ;
inserindo os dados disponiveis no rodapé; %
E<
Exemplo: =
N
>
0
No texto: Jo>z

O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacéo
verbal)?®.

No rodapé da péagina:

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética,
em Londres, em outubro de 2001.

S30DHVLID

k) citacdo de trabalhos em fase de elaboracdo: deve ser indicado, entre
parénteses, a expressao “‘em fase de elaboracdo”, inserindo-se os dados
disponiveis em nota de rodapé;

Exemplo:
No texto:

Os poetas selecionados contribuiram para a consolidacdo da poesia no Rio
Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboracéo)?.

No rodapé da péagina:

1 Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

) énfase em trechos de citacdo: para enfatizar a citacdo deve-se destacar o
trecho, indicando, entre parénteses, a expressao “grifo nosso” apos a chamada
da citacdo, ou “grifo do autor’, caso o destaque ja faca parte daobra
consultada;

Exemplo 1:

‘Em termos de comportamento, a motivacdo pode ser conceituada como
esforco e tenacidade exercidos pela pessoa para fazer algo ou alcancar algo”
(Chiavenato, 1994, p. 165, grifo nosso).
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Exemplo 2:

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que,
aparecendo o classicismo como manifestacdo de passado colonial [...]
(Candido, 1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).

1

)]
z
©)
Py
<
>
-
N
>
Q
>
@)

m) traducdo de citacdo: se o autor do trabalho traduziu o texto, deve-se incluir a
expressao “traducédo nossa” entre parénteses, apos a citacao.

Exemplo:

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463,
traducao nossa).

S3I0DVLID

n) citagbes de mesmo autor ou homénimo e com mesmo ano de publicagao:
deve-se acrescentar a letra do alfabeto junto ao ano de publicacao.

Exemplo:

De acordo com Alves (2009a), o marco de referéncia oficial da EAD, no Brasil,
foi em 1904 com a instalacéo das Escolas Internacionais.

De acordo com Alves (2009b, p. 188), "o ambiente Moodle é um software
livre, que apresenta interfaces de comunicagcao e gerenciamento de informagdes
que poderdo mediar as atividades, tanto na modalidade presencial quanto a
distancia."
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5.9 Equacdes e Férmulas

(3]
Devem ser destacados no texto (em negrito, italico ou outra maneira) de forma g
- . , . . Ly - Py
gue facilite a leitura. Se necessario, podem ser numeradas com algarismos arabicos <
A . N . . _|
entre parénteses, alinhados a direita. Para acomodar seus elementos como §
expoentes, indices, entre outros, & permitido usar uma entrelinha maior. Veja alguns 2
o}
exemplos:
x2+y2=z2 1)
(x2+y2)/5:n (2) -

5.10 llustracbes

A identificacdo da ilustracdo deve aparecer na parte superior, precedida da

palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem e outros), seguida de seu
namero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
respectivo titulo. Apés a ilustracéo, na parte inferior, deve-se indicar a fonte consultada

(elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do préprio autor), legenda, notas e

outras informacdes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve

S3EdVHELSNTI/ SYTININYOL 3 S305VvNO3

ser citada no texto e inserida o mais préximo possivel do trecho aque se refere.

Deve-se utilizar fonte “Arial”, tamanho 10, espaco entrelinhas simples.

Exemplos (vide préxima pagina):
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Figura 33 - Titulos e fontes bibliograficas de figuras

Palavra designativa
em negrito.

v

FigurJ 1 - Entrada do Hospital Veterinario Rogque Quagliato
— Centro Universitario das Faculdades Integradas

de Ourinhos \

1

™~ Titulos e fontes

bibliograficas de
ilustracdes: fonte
Arial, tamanho 10,
espaco entrelinhas

/ simples (1cm).
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Fonte: disponivel em: http://www.fioeducacional.net//
sitenovo/fio/institucional.aspx. Acesso em 08 fev.

Texto

s3odvHLsSNl

Fonte: os autores
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Figura 34 - Titulos e fontes bibliogréaficas de graficos

- H - o1
> | Palavra designativa >
i (@)
Figura 2 — Total de pessoas ndo economicamente em negrito. Py
ativas %
=
N
>
° 9
13
1.164 1.210 N | Titulos e fontes O
bibliograficas de
gréaficos: Fonte Arial,
1.189
tamanho 10, espaco
mjul/04 Ojun/05 Ojul/05 entrelinhas simples (1cm)
/ *

Fonte: IBGE —

Texto

s3odvHLsNl

Fonte: os autores

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



e et

i & Uma observacao relevante para o quadro informativo ou descritivo € que
Iseu titulo, diferentemente da tabela, apenas identifica a natureza da

linformacao. (CERVO; BERVIAN; DA SILVA, 2007, p.130)

Figura 35 - Titulos e fontes bibliograficas de quadros

I ' negrito | |
Quadro 1 — Composi¢édo da populagéo, por faixa
etaria.
Criangas | Jovens Adultos I(ggisrgz
Pais (de0a (del5a (de30a
15 anos 29 anos) | 59 anos) de 60
anos)
Reino o o o o
Unido 19,5% 20,1% 39,9% 20,5%
Suécia 18,8% 19,3% 39,8% 22,1%
Brasil 31,8% 28,5% 32,6% 7,1%
Peru 35,9% 29% 28,4% 6,7%
Fonte: Nova Enciclopédia Barsa de 1998:
Datapédia.
Texto

d

A 4

Fonte: os autores

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias

O quadro deve estar 0 mais
préximo possivel do titulo.
Caso o titulo contenha 2
linhas, a segunda linha tem
que ser deslocada.

Titulos e fontes
bibliograficas de
quadros: Fonte Arial,
tamanho 10, espaco
entrelinhas simples (1cm).
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5.11 Tabelas

As tabelas, segundo a NBR 15287: 2011, devem ser padronizadas conforme
o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

a) o titulo deve aparecer no topo, apds a palavra “Tabela”, e do numero de

1
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ordem em que aparece no texto;

b) o titulo deve responder as perguntas: o que, onde e quando. (Cervo;
Bervian; Da Silva, 2007, p.130);

c) as laterais esquerda e direita da tabela devem ser abertas;

d) as partes superior e inferior da tabela devem ser fechadas;

e) nao se utilizam tracos horizontais ou verticais para separar numeros;

f) utiliza-se uma linha horizontal para separar o espaco do cabecalho;

Svi13gvl

g) no rodapé da tabela devera conter a fonte, notas gerais e especificas;

h) se a tabela ndo couber em uma mesma folha, sua continuacdo deve ser
inserida na folha seguinte, sem que seja delimitado por traco horizontal na
parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho repetidos nesta folha;

i) atabela deve estar inserida préxima ao trecho a que se refere no texto.

Exemplo (vide préxima pagina):
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Figura 36 - Titulos e fontes bibliogréaficas de tabelas

ol

.. Z

I—» negrito Titulos da tabela: indica o %

- . . _ que, onde e quando. A tabela <

Tabela 1 — Pessoas ndo economicamente ativas - Brasil - > . L. >

julho de 2004 a julho de 2005 deve estar 0 mais proximo —

titulo contenha 2 linhas, a Qz

Total 1.210  1.189 1.164 _ ' 5
segunda linha tem que ser
Homens 461 451 457 deslocada. Fonte  Arial,
Mulheres 748 739 707 tamanho 10, espaco

entrelinhas simples (1cm).
Fonte:IBGE-2006

Texto \ \4

N Tabela com as laterais
\ esquerda e direita abertas.

N

Svi13gvl

Rodapé da tabela: fonte
Arial, tamanho 10, espaco
entrelinhas simples (1cm).

Fonte: os autores
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5.12 Referéncias

Referéncia € o conjunto padronizado de elementos que identificam os

documentos citados no trabalho.

Deve-se indicar o(s) autor(es), pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas,

2
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seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Recomenda-

se, tanto quanto possivel, 0 mesmo padrdo para abreviacdo de nomes e
sobrenomes, usados na mesma lista de referéncias. Os nomes devem ser separados

por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Os elementos essenciais sdo: autor, titulo, edicdo, local, editora e data de

publicacdo, mas se for necessario podem-se acrescentar outros elementos.

Alguns exemplos utilizados neste manual foram retirados da ABNT NBR
6023:2002.

SVION3IH343d

& Importante: as referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda
do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em
espaco simples, separadas entre si por um espacgo simples em branco e

ordenadas alfabeticamente.

T |

a) obras com apenas um autor: segue o0 modelo proposto abaixo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se houver). x. ed. Local:
Editora, ano.

Exemplos:

GIL, Antdnio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa Social. 2. ed. Sao
Paulo: Atlas, 1989.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de
Planejamento Ambiental. Estudo de impacto ambiental — EIA, Relatério de
impacto ambiental — RIMA: manual de orientagcdo. S&o Paulo, 1989. 48 p.
(Série Manuais).

IBICT. Manual de normas de editoracao do IBICT. 2. ed. Brasilia, DF, 1993.
41 p.
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b) obras com dois autores: os nomes devem ser separados por ponto-e-
virgula, seguido de espaco:

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo (se
houver). ed. Local: Editora, ano.

Exemplos:

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino; DA SILVA, Roberto.
Metodologia cientifica. 6. ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2007.

DAMIAOQ, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito juridico.
Séo Paulo: Atlas, 1995.

c) obras com trés autores: 0os nomes devem ser separados por ponto-e-
virgula, seguido de espaco:

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo
da obra: subtitulo (se houver). x. ed. Local: Editora, ano.

Exemplo:

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber:
matematica, segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo:
Scipione, 1995. 136 p.

d) obras com mais de quatro autores: indica-se apenas 0 primeiro,
acrescentando-se a expressao “et al.” em itélico:

SOBRENOME, Nome et al. Titulo da obra: subtitulo (se houver).ed. Local:
Editora, ano.

Exemplo:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para
o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

e) autor entidade coletiva:

NOME DA ENTIDADE. Titulo da obra. Local, ano. numero de paginas

Exemplos:
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520:
informacgéo e documentacao: citagbes em documentos: apresentacéo. Rio de
Janeiro, 2002.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catélogo de teses da Universidade de
Séo Paulo, 1992. Sao Paulo, 1993. 467 p.
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fy oOrgdos governamentais:

LOCAL (pais, Estado ou cidade). Nome do 6rgdo. Nome do departamento.
Titulo da obra. Local, ano. nUmero de péaginas.

Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a
politica ambiental do Estado de S&o Paulo. Sédo Paulo, 1993. 35 p.

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

SVION3IH343d

Se houver duplicidade de nomes, deve-se acrescentar no final a unidade
geografica que identifica a jurisdicdo, entre parénteses.

Exemplos:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatdrio da Diretoria-Geral: 1984. Rio de
Janeiro, 1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil
de 1829-1834. Lisboa, 1983. 95 p.

g) obracom organizador, editor, coordenador, etc.:

SOBRENOME, Nome (Ed.) Titulo da obra: subtitulo (se houver). x. ed. Local:
Editora, ano. numero de paginas.

Exemplos:

FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.). O fonoaudiélogo e a escola. Sao Paulo:
Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed.
Séo Paulo: Sarvier, 1993.

MOORE, W. (Ed.). Construtivismo del movimiento educacional:
soluciones. Cordoba, AR.: [s.n.], 1960.
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LUJAN, Roger Patron (Comp.). Um presente especial. Traducdo Sonia da
Silva. 3. ed. Sdo Paulo: Aquariana, 1993. 167 p.

(63}

zZ
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Py

h) partes de um livro do mesmo autor (capitulos, trechos, fragmentos, ;§>
volumes): ﬁ'

>

2

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: . Titulo da obra. x. ed. o)

Local: Editora, ano. n°. da pagina inicial e final do capitulo.

Exemplos:

TURANO, J. C.; TURANQO, L. M. Fatores determinantes da oclusdo em
prétese total. In: . Fundamentos de proétese total. 4. ed. Sdo Paulo:
Quintessence, 1998. cap. 13.

SANTOS, F. R. dos. A coloniza¢éo da terra do Tucujus. In: . Histéria
do Amap4, 1° grau. 2. ed. Macapé: Valcan, 1994. cap. 3, p. 15-24.

SVION3IH343d

i) partes de um livro com diferentes autores (o autor do capitulo é
diferente do autor do livro):

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME, Nome. Titulo da
obra. x. ed. Local: Editora, ano. n°. da pagina inicial e final do capitulo (xx-xx).

Exemplos:
ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.;

SCHMIDT, J. (Org.). Histdria dos jovens 2: a época contemporanea. Sao
Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontidado para a
alfabetizacdo. In: CARRARO, T. N. (Org.). Aprender pensando. 6. ed.
Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-40.

j) autoria desconhecida:
TITULO. ed. Local: Editora, ano.

Exemplos:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do
Livro, 1993. 64 p.

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias



95
k) publicacédo periédica como um todo (jornais, revistas, etc.):

TITULO DO PERIODICO. Local: Editora, volume, nimero, més e ano. n° de
paginas do fasciculo.

Exemplos:
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939.
BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.

SAO PAULO MEDICAL JOURNAL. S&o Paulo: Associacdo Paulista de
Medicina, 1941- Bimensal. ISSN 0035-0362.

l) artigo de revista, boletim, etc.:

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista (abreviado ou néo)
Local, volume, niUmero, paginas iniciais e finais, més e ano.

Exemplos:

COSTA, V.R. A margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148,
1998.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e
Administracdo, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set, 1997.

TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, ano 1, n. 1,
p. 18-23, fev, 1997.

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo en la
filosofia de la cultura. Revista Latinoamericana de Filosofia, Buenos Aires,
v. 24, n. 2, primavera, 1998.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26,
n. 1344, p. 30-36, 3 fev, 2002.

m) artigos ndo assinados de periddicos:

TITULO do artigo. Titulo do periédico (abreviado ou n&o) local, volume,
namero, paginas iniciais e finais, més e ano.

Exemplos:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro,
v. 38, n. 9, set, 1984. Edicao especial.
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MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios, Rio de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.

n) artigo e/ou matéria de jornal:

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local, dia més e ano.
Secdo, caderno ou parte do jornal, paginas iniciais e finais.
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NAVES, P. Lagos andinos d&o banho de beleza. Folha de S. Paulo, S&o
Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de
Janeiro, p. 3, 25 abr. 1999.

o) dissertac0Oes, teses e trabalhos de conclusao de curso:

SOBRENOME, Nome. Titulo da dissertacao, tese ou TCC. Data. Total de
folhas. Dissertacdo, Tese ou Trabalho de Concluséo de Curso (Area) -
Faculdade, Universidade, cidade.

SVION3IH343d

Exemplos:

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 1990. 51 f. Trabalho de
Concluséo de Curso (Especializacao) — Faculdade de Odontologia,
Universidade Camilo Castelo Branco, Séo Paulo, 1990.

ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteiricas Tukuna: possibilidades de estudo de
artefatos de museu para o conhecimento do universo indigena. 1985. 102 f.
Dissertacao (Mestrado em Ciéncias Sociais)—Fundacéo Escola de Sociologia
e Politica de Sao Paulo, S&o Paulo, 1986.

ALENTEJO, Eduardo. Catalogacé&o de postais. 1999. Trabalho apresentado
como requisito parcial para aprovagao na Disciplina Catalogacgao lIll, Escola
de Biblioteconomia, Universidade do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1999.

p) trabalhos apresentados em Congressos, Simpoésios, Conferéncias,
Workshops, Encontros e outros Eventos:

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho apresentado: subtitulo (se houver).
In: TITULO DO CONGRESSO, n.°, ano, local. Anais... ou Resumos... ou
Proceedings... Local: Editora, data. Paginas iniciais e finais.

Exemplos:
IUFOST INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES

DURING FOOD PROCESSING, 1984, Valencia. Proceedings... Valencia:
Instituto de Agroquimica y Tecnologia de Alimentos, 1984.
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q) leis e decretos:

(3]
Os elementos essenciais séo: jurisdicao (ou cabecalho da entidade, no caso de Z
se tratar de normas), titulo, numeracéo, data e dados da publicacdo. No caso 2
de Constituicbes e suas emendas, entre 0 nome da jurisdicdo e o titulo, &
acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgagao, entre N
parénteses. g

o
Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sado Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220,
1998.

BRASIL. Medida provisoria n® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
14 dez. 1997. Secéo 1, p. 29514.

SVION3IH343d

BRASIL. Decreto-lei n® 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletanea de
legislagéo: edi¢ao federal, Sao Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Cadigo civil. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugédo n° 17, de 1991. Colecé&o de Leis da
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun,
1991.

BRASIL. Constituigéo (1988). Emenda constitucional n° 9, de 9 de novembro
de 1995. Lex: legislacao federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p. 1966,
out./dez, 1995.

Se for necessario, podem-se acrescentar elementos complementares a
referéncia para identificar melhor o documento.

Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde
sobre a desativacao de unidades administrativas de 6rgédos da administracao
direta e das autarquias do Estado e da providéncias correlatas. Lex:
coletanea de legislacao e jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220,
1998.

BRASIL. Medida provisdria n°® 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997.
Estabelece multa em operacdes de importacdo, e da outras providéncias.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secéo 1, p. 29514.
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BRASIL. Decreto-lei n® 5.452, de 1 de maio de 1943. Aprova a consolidacao
das leis do trabalho. Lex: coletanea de legislagéo: edi¢édo federal, Sdo Paulo,
V. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Cddigo civil. Organizacao dos textos, notas remissivas e indices
por Juarez de Oliveira. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.
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BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n° 17, de 1991. Autoriza o
desbloqueio de Letras Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do
Sul, através de revogacéao do paragrafo 2°, do artigo 1° da Resolugéo n°® 72,
de 1990. Colecao de Leis da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF,
v. 183, p. 1156-1157, maio/jun, 1991.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n°® 9, de 9 de novembro
de 1995. Da nova redacéo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e
inserindo paragrafos. Lex: legislacédo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez, 1995.
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r) imagens em movimento (filmes, videocassetes, DVD e outros):

TITULO: subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor e outros). Local:
Produtora, data. Especificacdo do suporte em unidades fisicas.

Exemplo:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producédo de Jorge Ramos de Andrade. Séo
Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete.

Se for necessério, podem-se acrescentar outros elementos complementares a
referéncia.

Exemplo:
OS PERIGOS do uso de toxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade.

Coordenacéo de Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1
videocassete (30 min), VHS, son., color.

s) entrevista gravada:

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo da entrevista. Nomes dos
Entrevistadores. Local: Editor, ano. especificacdo do suporte. Outras
informagdes importantes.

Exemplo:
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SILVA, Luiz Inacio Lula da. Luiz Inéacio Lula da Silva: depoimento [abr.
1991]. Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. 2
cassetes sonoros. Entrevista concedida ao Projeto Memoria do SENAI-SP.

t) fotografias, desenhos, gravuras, ilustracdes, transparéncias, cartazes,
diapositivos entre outros:

2
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SOBRENOME, Nome. Titulo (quando n&o existir, deve-se atribuir uma
denominacéo ou a indicacao [Sem titulo], entre colchetes). Data.
especificacao do suporte

Exemplo:

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

Se for necessario, podem-se acrescentar outros elementos complementares a
referéncia.

SVION3IH343d

Exemplos:

KOBAYASHI, K. Doenc¢a dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56
cm.

FRAIPONT, E. Amilcar Il. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 30 nov. 1998.
Caderno 2, Visuais. p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto
ABRA/Coca-cola.

LEVI, R. Edificio Columbus de propriedade de Lamberto Ramengoni a
Rua da Paz, esquina da Avenida Brigadeiro Luiz Antonio: n. 1930-1933.
1997. 108 f. Plantas diversas. Originais em papel vegetal.

DATUM CONSULTORIA E PROJETOS. Hotel Porto do Sol Sao Paulo: ar
condicionado e ventilagdo mecanica: fluxograma hidraulico, central de agua
gelada. 15 jul. 1996. Projeto final. Desenhista: Pedro. N. da obra:
1744/96/Folha 10.
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u) obras consultadas em meio eletréonico (CD-ROM, internet, etc.):

Devem-se acrescentar as informacdes relativas a descricao fisica do meio
eletrbnico. Se a obra for consultada online, é essencial incluir as informacdes
sobre o endereco eletrénico, usando a expressdo “Disponivel em:” e a data
de acesso ao documento, precedida da expressao “Acesso em:” opcionalmente
acrescida dos dados referentes a hora, minutos e segundos.
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: Observacdo: nao é recomendado referenciar material eletrénico de:
i ~ : : : L 1
I curta duracao nas redes, por isso torna-se importante citar a data e horario do ! -
1 |
| acesso. |

Monografia no todo (livros, folhetos, enciclopédias. dicionarios):
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KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionario
digital 98. Direcao geral de André Koogan Breikmam. S&do Paulo: Delta:
Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/ navionegreiro.htm.
Acesso em: 10 jan. 2002, 16:30:30.

Trechos e capitulos de monografia

MORFOLOGIA dos artropodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres
vivos. [S.L.]: Planeta DeAgostini, c1998. CD-ROM 9.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Priberam
Informatica, 1998. Disponivel em: http://www.priberam.pt/dIDLPO. Acesso em:
8 mar. 1999.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e
organizacdes ambientais em matéria de meio ambiente. In:

Entendendo o meio ambiente. Sdo Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em:
http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.

Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc.

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa,
Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.
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SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secéao
Ponto de Vista. Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts
/brasilrevistas.htm. Acesso em: 28 nov. 1998.

RIBEIRO, P. S. G. Adocéao a brasileira: uma analise sociojuridica. Dataveni@,
Séo Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em:
http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html. Acesso em: 10 set. 1998.
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WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizacdo. PC World, Sdo Paulo, n.
75, set. 1998. Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.htm. Acesso em: 10
set. 1998.

Artigo e/ou matéria de jornal

SILVA, Ilves Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S.
Paulo, Séao Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:
http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm. Acesso em: 19 set.
1998.
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KELLY, R. Electronic publishing at APS: its not just online journalism. APS
News Online, Los Angeles, Nov. 1996. Disponivel em:
http://www.aps.org/apsnews/1196/11965.html. Acesso em: 25 nov. 1998.

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online, Fortaleza, 27 nov. 1998.
Disponivel em: http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov. 1998.

Evento como um todo

CONGRESSO DE INICIAQAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
http://www.propesg.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso em: 21 jan. 1997.

Trabalho apresentado em evento

GUNCHO, M. R. A educacdo a distancia e a biblioteca universitaria. In:
SEMINARIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza.
Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagogicos do paradigma da
qualidade total na educac&o. In: CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA
DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPe, 1996.
Disponivel em: http://www. propesqg. ufpe.br/anais/ anais/educ/ce04.htm.
Acesso em: 21 jan. 1997.

SABROZA, P. C. Globaliza¢éo e saude: impacto nos perfis epidemiolégicos
das populagées. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 4.,
1998, Rio de Janeiro. Anais eletronicos... Rio de Janeiro: ABRASCO, 1998.
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Mesa-redonda. Disponivel em: http://www.abrasco.com.br/epirio98/. Acesso
em: 17 jan. 1999.

KRZYZANOWSKI, R. F. Valor agregado no mundo da informagao: um meio
de criar novos espacgos competitivos a partir da tecnologia da informacéo e
melhor satisfazer as necessidades dos clientes/usuarios. In: CONGRESSO
REGIONAL DE INFORMACAO EM CIENCIAS DA SAUDE, 3., 1996, Rio de
Janeiro. Interligagdes da tecnologia da informagéo: um elo futuro.
Disponivel em: http://www.bireme.br/cgibin/crics3/texto?titulo=
VALOR+AGREGADO+NO+MUNDO. Acesso em: 26 jan. 1999.
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Documento juridico

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito. 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CDROM. Inclui resumos
padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto
de 1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéncia social. In: SISLEX:
Sistema de Legislacéo, Jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia e
Assisténcia Social. [S.l.]: DATAPREV, 1999. 1 CD-ROM.
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BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacéo
tributaria federal. Diério Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/
leis_texto.asp?ld=LEI%209887. Acesso em: 22 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 14. N&o é admissivel, por ato
administrativo, restringir, em razdo de idade, inscricdo em concurso para
cargo publico. Disponivel em:
http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.html. Acesso em: 29 nov.
1998.

Documento iconoqrafico

VASO.TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 dpi. 32 BIT
CMYK. 3.5 Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponivel em:
C:\Carol\VASO.TIFF. Acesso em: 28 out. 1999.

GEDDES, Anne. Geddes135.jpg. 2000. Altura: 432 pixels. Largura: 376
pixels. 51 Kb. Formato JPEG. 1 disquete, 5 % pol.

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétrica e linhas de bitola larga. 1
fotografia, p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz Veiga. Memoéria fotografica de
Araraquara. Araraquara: Prefeitura do Municipio de Araraquara, 1999. 1 CD-
ROM.
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STOCKDALE, René. When’s recess? [20027?] . 1 fotografia, color. Disponivel
em: http://www.webshots.com/g/d2002/1-nw/20255.html. Acesso em: 13 jan.
2001.

Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

MICROSOFT Project for Windows 95. Version 4.1. [S.l.]: Microsoft
Corporation, 1995. 1 CD-ROM.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc.
Curitiba, 1998. 5 disquetes.

ALLIE’S Play House. Palo Alto, CA.: MPC/ Opcode Interactive, 1993. 1 CD-
ROM.

ACAROS no Estado de S&o Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE
PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de Dados
Tropical. 1985. Disponivel em: http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/. Acesso
em: 30 maio 2002.
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| ﬁ
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I Observacado: Para sobrenomes que indicam parentesco - Filho, Juanior,
| Neto, Sobrinho: coloca-se primeiro o sobrenome que antecede o grau de

| parentesco;
1
1
I
I
I
I

Exemplo:

: TOURINHO NETO, F. C. Dano ambiental. Consulex, Brasilia, DF, ano 1, n. 1, p. 18-
23, fev. 1997.

|
|
o e e e e o o o B B o -

Centro Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos | Manual de Normas e Padrdes para Projetos de Pesquisa e Monografias


http://www.webshots.com/g/d2002/1-nw/20255.html
http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/

A\ 10t domesmo ator u homsrimo o commesmo ano

Observacgéo: fontes de mesmo autor ou homénimo e com mesmo ano
de publicacdo: deve-se acrescentar a letra do alfabeto junto ao ano de
' publicacao.

Exemplo:

ALVES, J. R. M. A histéria da EAD no Brasil. In: LITTO, Frederic M.; FORMIGA, M.
(Orgs.). Educacao a distancia: o estado da arte. Sdo Paulo: Pearson Education do
Brasil, 2009a. p. 9-13.

ALVES, L. Um olhar pedagdgico das interfaces do Moodle. In: ALVES, L.; BARROS,
D.; OKADA, A. (Orgs). MOODLE Estratégias Pedagodgicas e Estudos de Caso.
Salvador, 2009b. Disponivel em:
http://www.moodle.ufba.br/file.php/1/Moodle_1911 web.pdf. Acesso em: 10 mar.
2015.

& Observacéo: fontes de mesmo autor - colocar do mais recente ao mais
antigo.

Exemplo:

MORAN, J. M. Modelos e avaliagdo do ensino superior a distancia no Brasil. Revista
ETD - Educacdo Tematica Digital da Unicamp, v. 10, n. 2, 2009. Disponivel em:
http://www.eca.usp.br/prof/moran/modelos1.htm. Acesso em: 09 mar. 2015.

MORAN, J. M. Ensino e aprendizagem inovadores com tecnologias audiovisuais e
| telematicas. In: MORAN, J. M.; MASETTO, M. T.; BEHRENS, M. A. Novas
tecnologlas e mediagao pedagoglca Camplnas Papirus, 2013. p. 11-65.
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6 ARTIGOS PARA O CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA -
UNIFIO

A elaboracéo dos artigos para o Congresso de Iniciagdo Cientifica segue os
mesmos padrdes descritos na secdo 5 NORMALIZACAQ. Os itens que compdem o

artigo serao descritos a seguir:
RESUMO

Segue o mesmo modelo proposto no item RESUMO NA LINGUA
VERNACULA, localizado na se¢do 4 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (p.
45). Por ser um artigo, o resumo deve conter de 100 a 250 palavras.

ABSTRACT

Traducdo do resumo para a lingua inglesa. Segue o mesmo modelo proposto
no item RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA - ABSTRACT localizado na secéo 4
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (p. 47).

INTRODUCAO

Diferentemente da monografia, a introducdo do artigo cientifico engloba o
referencial tedrico, onde todos os paragrafos sao descritos somente com base em
citacOes de autores, utilizados para a descricdo do tema proposto. Apenas o Ultimo
paragrafo fica reservado para a descricdo dos objetivos gerais do trabalho. O
penultimo paragrafo pode ser utilizado para apresentar as justificativas, ndo sendo um

quesito obrigatério, ficando isto a critério do autor.

MATERIAL E METODOS ou METODOLOGIA

a) usa-se a palavra “METODOLOGIA”: se o trabalho realizado for um
Levantamento da Literatura referente ao tema (Pesquisa Bibliografica,
Pesquisa Descritiva ou Pesquisa Documental, sendo estas formas de

pesquisa baseadas em dados ndo experimentais);
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b) usa-se o termo “MATERIAL E METODOS”: se o trabalho for uma Pesquisa

Experimental.

RESULTADOS E DISCUSSAO ou DESENVOLVIMENTO

a) usa-se a palavra ‘DESENVOLVIMENTO”: se o trabalho realizado for um
Levantamento da Literatura referente ao tema (Pesquisa Bibliogréfica,;
Pesquisa Descritiva ou Pesquisa Documental, sendo estas formas de
pesquisa baseadas em dados ndo experimentais);

b) usa-se o termo “RESULTADOS E DISCUSSAO”: se o trabalho for uma
Pesquisa Experimental.

CONCLUSOES ou CONSIDERACOES FINAIS

a) usa-se a palavra “CONSIDERAGOES FINAIS”: se o trabalho realizado for um
Levantamento da Literatura referente ao tema (Pesquisa Bibliogréfica;
Pesquisa Descritiva ou Pesquisa Documental, sendo estas formas de
pesquisa baseadas em dados ndo experimentais);

b) usa-se o termo “CONCLUSOES”: se o trabalho for uma Pesquisa

Experimental.

REFERENCIAS

Segue as mesmas normas propostas no item 5.12 Referéncias da se¢ao 5
NORMALIZACAO (p. 86).
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