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APRESENTACAO

Este guia pretende contribuir com a comunidade académica do Centro
Universitario Vale do Cricaré (FVC), na confeccdo de Projeto de Pesquisa, de
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC - formato monografico), artigo cientifico e
resenha.

A padronizacdo, por meio da normalizacdo e apresentacdo grafica dos
textos e documentos académicos, possibilita melhor compreenséao, visibilidade e
recuperacdo de informacbes e dados por pessoas, sistemas de informacéao,
bibliotecas e repositérios, além de contribuir para a qualidade e veracidade do
conhecimento produzido.

Alinhado a missédo da FVC que é, promover acdes diferenciadas de ensino,
pesquisa e extensdo, este guia, € um documento que estabelece as principais
normas de estruturacdo e formatacdo, de Projetos de Pesquisa, TCC — formato
monografico e artigos cientificos, apresentando-se, desta forma, como um
instrumento valioso para pesquisadores em geral, no desenvolvimento de trabalhos
de pesquisa cientifica.

Atendendo as demandas e necessidades dos Stakeholders da FVC, este
guia € composto por uma secdo de orientacdo para a confeccdo de Projeto de
Pesquisa, de confeccdo de TCC — formato monografico, outra que contempla artigo
cientifico, e uma quarta com instrucfes para a elaboracdo de resenha. Por fim,
oferece instru¢des gerais quanto a utilizacédo de citacfes e referéncias.

Assim, 0 guia para a elaboracdo de projeto de pesquisa, TCC — formato
monografico, artigo cientifico e resenha, verséo revisada, atualizada e ampliada em

2019, substitui as versoes anteriores.

Profa. Dra. Lilian Pittol Firme de Oliveira
Prof. Me. Nilton Ribeiro de Oliveira
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1 PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa € a primeira fase para quem pretende desenvolver
uma pesquisa cientifica e, segue as mesmas orientacbes de estrutura das
dissertacdes, teses e monografias, com acréscimo dos recursos utilizados e do
cronograma, estabelecidos pela norma de apresentacdo de projeto de pesquisa
NBR 15.287 (ABNT, 2011a).

1.1 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

Parte externa Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

JE—

Elementos Folha de rosto
pré-textuais Sumario
—
Parte Interna Escolha e delimitacdo do tema
Justificativa

Problema de pesquisa
Elementos Hipbtese(s)

_J textuais ) Objetivos (geral e especificos)
Referencial teérico

Percurso metodolégico

Cronograma

Estruturacdo do TCC
~—
Referéncias (obrigatoério)
Elementos Apéndice(s) (opcional)

pos-textual Anexo(s) (opcional)




1.1.1 Capa

E um elemento obrigatério e tem por objetivo proteger e dar melhor
apresentacao ao trabalho. A capa deve conter o nome da instituicdo, do autor, o
titulo e subtitulo do trabalho, o local (da instituicdo) e ano de entrega, utilizando
fonte Arial, tamanho 12 e espacamento 1,5. Todos os elementos da capa devem

ser grafados em letras maiusculas e centralizados (FIGURA 1).

Figura 1: Exemplo de capa
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INSTITUTO VALE DO CRICARE
CENTRO UNIVERSITARIO VALE
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NOME DO(S) AUTOR(ES)
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1.1.2 Folha de rosto

E um item obrigatério e deve conter os elementos que sdo essenciais a

identificacédo do trabalho na seguinte ordem (FIGURA 2):



Nome do autor, em letras mailsculas, centralizado e situado na margem
superior do papel;

Titulo, em letras mailsculas, e centralizado na pagina — subtitulo (se houver)
precedido do titulo e separado desse por dois pontos;

Nota explicativa: informa sobre o carater académico do documento (trabalho
académico, trabalho de conclusédo de curso, monografia etc.), 0 objetivo, o grau
pretendido, a unidade de ensino e a instituicdo onde foi preparado e o nome do
orientador. Essa nota é transcrita em espacamento simples, sem negrito e
alinhado a partir do centro da pagina, fonte Arial 10; e

Local, em letras mailsculas: nome da cidade (instituicao) e ano (entrega).

Figura 2: Exemplo de folha de rosto
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1.1.3 Sumério

E um elemento obrigatorio que consiste na apresentacdo das divisdes do

trabalho na mesma ordem e grafia em que se sucedem no corpo do texto, seguidas

da respectiva paginacao (FIGURA 3).

Figura 3: Exemplo de sumario
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1.1.4 Escolha e delimitacao do tema

A escolha de um tema é relativamente facil, porém, um tema que seja

possivel de realizar-se, depende bastante da energia empregada e da expertise do

pesquisador. O pesquisador devera definir com precisdo o tema e o recorte do

assunto a ser estudado. Quanto mais delimitado o tema, melhor (GIL, 2016).



Assim, Deve-se extrair apenas uma fatia do bolo para estuda-lo e, ndo o bolo

inteiro. Qual fatia escolher?

Escolher um tema significa:

a) Selecionar um assunto de acordo com as inclinag6es, possibilidades, as
aptidées e as tendéncias de quem se propde a elaborar um trabalho
cientifico;

b) Encontrar um objeto que merega ser investigado cientificamente e tenha
condicbes de ser formulado e delimitado em funcdo da pesquisa;
(MARCONI; LAKATOS, 2015)

Seguem algumas questdes que devem ser levadas em consideragdo no

momento da escolha:

Afetividade em relagcdo a um tema ou alto grau de interesse pessoal: para
se trabalhar uma pesquisa é preciso ter um minimo de prazer nesta atividade. A
escolha do tema estda vinculada, portanto, ao gosto pelo assunto a ser
trabalhado. Trabalhar um assunto que ndo seja do seu agrado tornara a
pesquisa hum exercicio de tortura e sofrimento.

Tempo disponivel para a realiza¢&o do trabalho de pesquisa: na escolha do
tema temos que levar em consideracdo a quantidade de atividades que teremos
que cumprir para executar o trabalho e medi-la com o tempo dos trabalhos que
temos que cumprir no nosso cotidiano, ndo relacionado a pesquisa.

O limite das capacidades do pesquisador em relacdo ao tema pretendido:
€ preciso que o0 pesquisador tenha consciéncia de sua limitacdo de
conhecimentos para nao entrar num assunto fora de sua area. Se minha area é
a de ciéncias humanas, devo me ater aos temas relacionados a esta area.

A significagdo do tema escolhido, sua novidade, sua oportunidade e seus
valores académicos e sociais: na escolha do tema devemos tomar cuidado
para ndo executarmos um trabalho que ndo interessard a ninguém. Se o
trabalho merece ser feito que ele tenha uma importancia para pessoas, grupos
de pessoas ou para a sociedade em geral.

O limite de tempo disponivel para a conclusdo do trabalho: quando a
instituicdo determina um prazo para a entrega do relatorio final da pesquisa, nao
podemos nos enveredar por assuntos que nao nos permitirdo cumprir este
prazo. O tema escolhido deve estar delimitado dentro do tempo possivel para a

conclusao do trabalho.
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o Material de consulta e dados necessarios ao pesquisador: um outro
problema na escolha do tema € a disponibilidade de material para consulta. Muitas
vezes o tema escolhido é pouco trabalhado por outros autores e ndo existem fontes
secundarias para consulta. A falta dessas fontes obriga ao pesquisador buscar
fontes primarias que necessita de um tempo maior para a realizacdo do trabalho.
Este problema ndo impede a realizagcdo da pesquisa, mas deve ser levado em
consideracao para que o tempo institucional ndo seja ultrapassado.

Vale ressaltar que quanto mais delimitado for o tema melhor sera o
direcionamento de uma pesquisa. Determine entdo, sempre que possivel, local,

tempo de referencial, pablico-alvo, etc.

1.1.5 Justificativa

A justificativa em um projeto de pesquisa, como o préprio nome indica, é o
convencimento de que o trabalho de pesquisa € fundamental de ser
efetivado. Deve-se tomar o cuidado, na elaboracdo da justificativa, de ndo se
tentar justificar a hipétese levantada, ou seja: buscar responder ou concluir o que
sera investigado no trabalho de pesquisa. A justificativa exalta a importancia do
tema a ser estudado, ou justifica a necessidade imperiosa de se levar a efeito tal
empreendimento. Ou seja, 0 pesquisador terd que informar no projeto a relevancia
do tema de forma abrangente e sua relevancia para 0s casos particulares, bem
como, se o estudo pretende contribuir para que haja modificacbes no recorte
escolhido, dentre outros elementos (MARCONI; LAKATOS, 2016).

O pesquisador tem a obrigacdo de mostrar e explicitar, com fatos e
argumentos, por exemplo: Por que escolheu o tema? Por que ele é importante? Por
gue ele merece ser investigado?

Conforme Marconi e Lakatos (2016), a justificativa € a apresentacdo
suscinta, contudo completa, das razbes de ordem tedrica e pratica que tornam
importante a realizacdo da pesquisa. As autoras destacam que para analisar as
razdes de ordem tedrica ndo se pretende apontar o referencial teérico que ira ser
adotado, mas apenas destacar a importancia da pesquisa no campo da teoria. Ou
seja, entende-se que o conhecimento cientifico do pesquisador sintetiza boa
parte da capacidade de convencimento e criatividade para a redacdo da

justificativa.
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1.1.6 Problema de pesquisa

O problema a ser investigado € a mola propulsora de todo o projeto de
pesquisa. Cabe ao pesquisador buscar uma resposta cientifica para o problema
formulado. Assim, depois de definido o tema, levanta-se uma questao, intimamente
ligada a delimitacdo, que serd confirmada ou negada por meio da pesquisa. O
problema de pesquisa deve ser descrito em forma de pergunta e, a possivel
resposta néo podera ser SIM, NAO ou TALVEZ.

Se ndo houver um problema a ser pesquisado, ndo ha o que se
pesquisar. Por isso, é importante que se redija, de forma clara o problema e, em
forma de pergunta. Para esta dificil empreitada o tema deve ser familiar ao
pesquisador, bem como, sera necesséario a reflexdo pessoal para, de fato,
construir-se um problema realizavel, ou seja, suscetivel de solu¢cdo (CERVO,;
BERVIAN, 2002: GIL, 2016).

1.1.7 Hipétese (s)

A hipétese é a suposta resolucdo do problema formulado. Por ser suposta
nao tem a obrigacdo de corresponder-se totalmente com a conclusdo da pesquisa.
Pode ser que ao longo da pesquisa, o pesquisador perceba que alguns pontos da
hipotese, sdo divergentes ou ndo. O mais importante € que no momento da
formulacdo da hipétese o pesquisador concentre-se em qual foi o problema
formulado para que a hipdtese seja a resposta (suposta resolu¢éo), ndo cabendo
neste momento justificativas sobre a importancia do assunto.

Dependendo da natureza do problema formulado e da delimitacdo do tema,

podem ser formuladas mais de uma hipotese.

1.1.8 Objetivos

A definicdo dos objetivos determina o que o0 pesquisador quer atingir com a
realizacédo do trabalho de pesquisa. Objetivo € sinbnimo de meta ou fim.
Os objetivos e o problema de pesquisa, segundo Gil (2016) devem estar

consonantes, ou seja, devem caminhar de maos dadas. Ainda, segundo o autor, 0s
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objetivos sdo a materializagdo em uma dimensdo viavel e mais especifica do
problema que, € descrito de forma ampla.

Os verbos que iniciam objetivos devem indicar acao intelectual mensuravel,
isto €, que o produto final seja verificado. Segundo Santos apud Silva (2003, p. 57)
‘o cérebro humano possui estagios cognitivos diversos, com graus também
diversos de complexidade que devem ser observados no momento de formulacao
dos objetivos”, que sao:

e Estagio de conhecimento (apontar, citar, classificar, conhecer, definir,
descrever, identificar, reconhecer e relatar);

e Estagio de Compreensdo (compreender, concluir, deduzir, demonstrar,
determinar, diferenciar, discutir, interpretar, localizar, reafirmar);

e Estagio de Aplicacado (aplicar, desenvolver, empregar, estruturar, operar,
organizar, praticar, selecionar, tracar);

e Estagio de Andlise (analisar, comparar, criticar, debater, diferenciar,
discriminar, examinar, investigar e provar);

e Estagio de Sintese (compor, construir, documentar, especificar, esquematizar,
formular, produzir, propor, reunir e sintetizar);

e Estigio de Avaliacdo (argumentar, avaliar, contrastar, decidir, escolher,
estimar, julgar, medir e selecionar).

Os objetivos relacionam-se a indicacdo de tudo o que se pretende realizar
com a pesquisa, situando também os resultados a que se quer atingir. Trata-se da
definicdo do que sera realizado.

Os objetivos séo divididos em Geral e Especificos:

1.1.8.1 Objetivo geral

Trata-se de proporcionar uma visédo geral e abrangente do tema, ou seja, do

gue se pretende realizar.

1.1.8.2 Objetivos especificos

A funcdo dos objetivos especificos é descrever, de forma mais detalhada e

instrumental, o que sera realizado. Sdo as questdes mais concretas do estudo e
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devem se harmonizar com o objetivo geral. Sdo os objetivos especificos que
orientam o pesquisador na coleta de dados e de informacdes.

Os objetivos especificos sdo definidos como o caminho a ser percorrido para
alcancar o objetivo geral, ou seja, o que deve ser realizado para que 0 objetivo

geral seja alcancado.

1.1.9 Referencial tebrico

O referencial tedrico é o registro da teoria basica que dara suporte a sua
pesquisa. Nesse campo, o0 pesquisador registra informacdes, citacdes, principais
tedricos concernentes ao tema delimitado e sempre com relacdo a formulacdo do
problema. Deve ser escrito como um todo coerente e coeso, contendo ndo apenas
citacdes (diretas ou indiretas) dos tedricos de suporte como também as analises do
pesquisador referente a essas teorias.

Vale ressaltar que no projeto de pesquisa, o referencial teérico diz respeito
as teorias bésicas iniciais, no desenvolvimento da pesquisa para a monografia esse
referencial seréa consideravelmente ampliado.

No referencial tedrico fica a critério do pesquisador fazer a divisdo dos

tépicos de acordo com a relevancia do tema escolhido.

1.1.10 Percurso metodolégico

A Metodologia é a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda
acdo que serd desenvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. E a
explicacdo do tipo de pesquisa, do instrumental necessario para coleta de dados
(questionario, entrevista etc.), do tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da
divisdo do trabalho, das formas de tabulacdo e tratamento dos dados, enfim, de
tudo aquilo que operacionalizara o trabalho de pesquisa.

Para construcdo do percurso metodolégico, orienta-se que seja realizada
consulta a literatura da area. Como exemplo, cita-se Eva Maria Lakatos, Antdnio
Carlos Gil, Amado Luiz Cervo, Pedro Demo, dentre outros.

A metodologia deve apresentar: o tipo de pesquisa, 0 universo e a amostra a
serem pesquisadas (exceto quando a pesquisa for bibliografica), os instrumentos

de coleta de dados e o método de andlise.
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O percurso metodolégico é o que diferencia uma pesquisa empirica de uma
cientifica. Como a esséncia do Centro Universitario é produzir conhecimentos
cientificos e filosoéficos, jamais, o aluno podera prescindir deste elemento na

construcéo de seu projeto, sob pena de invalidar o estudo que sera desenvolvido.

1.1.11 Cronograma

E o plano de distribuicio das diferentes etapas de sua execucdo, em
periodos de tempos verdadeiros. Serve a diferentes propdsitos: 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

execucao da pesquisa (FIGURA 4).

Figura 4: Exemplo de cronograma

Acéo Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

Elaboracgéo e entrega de Projeto

Pesquisa bibliografica

Pesquisa de campo

Sistematizacdo dos dados
coletados

Formatacéo final do TCC

Entrega do TCC

Apresentacdo do TCC

1.1.12 Estruturagéo do TCC

Consiste na definicdo dos titulos e subtitulos (ainda que sejam passiveis de
alteracao ao longo do desenvolvimento da pesquisa) que serdo desenvolvidos no
corpo do trabalho, ou seja, do trabalho de conclusdo de curso, como uma espécie
de sumario. Ou seja, deve-se indicar qual sera a estrutura basica do TCC,

apresentando um sumario prévio (FIGURAS 5 e 6).



Figura 5: Exemplo de estruturacdo do TCC
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1 INTRODUCAO

2 FUNDAMENTACAO DA GESTAO FINANCEIRA

2.1 OS ELEMENTOS FUNDAMENTAIS DO GERENCIAMENTO DO CAPITAL DE GIRO
2.2 OS ASPECTOS LEGAIS DA GESTAO DO CAIXA

2.3 O MODELO DE GESTAO POR ORCAMENTO

3 AFUNDAMENTACAO E PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA

3.1 ATEORIA DA AUDITAGEM FINANCEIRA

3.2 AAUDITORIA E SUAS REGULAMENTACOES

3.3 OS MECANISMOS DE AUDITORIA SOBRE O CAIXA E O ORCAMENTO
4 AMETODOLOGIA DE AUDITORIA

4.1 MODELO DE GESTAO DE PROCESSOS NA AUDITORIA

4.2 A AUDITORIA FINANCEIRA

4.2.1 Fundamentos de auditoria financeira

4.2.2 Avalicdo de risco na auditoria financeira

5 PERCURSO METODOLOGICO

6 RESULTADOS E DISCUSSAO

CONCLUSAO

REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS




Figura 6: Exemplo de estruturacdo do TCC
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1 INTRODUCAO

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 FUNDAMENTACAO DA GESTAO FINANCEIRA

2.1.1 Os elementos fundamentais do gerenciamento do capital de giro
2.1.2 Os aspectos legais da gestao do caixa

2.1.3 O modelo de gestédo por orcamento

2.2 AFUNDAMENTACAO E PROCEDIMENTOS DA AUDITORIA
2.2.1 Ateoria da auditagem financeira

2.2.2 A auditoria e suas regulamentacdes

2.2.3 Os mecanismos de auditoria sobre o caixa e o orgcamento
2.3 AMETODOLOGIA DE AUDITORIA

2.3.1 Modelo de gestéo de processos na auditoria

2.3.2 A auditoria financeira

2.3.3 Fundamentos de auditoria financeira

2.3.3.1 Avalicéo de risco na auditoria financeira

3 PERCURSO METODOLOGICO

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

CONCLUSAO

REFERENCIAS

APENDICES

ANEXOS

1.1.13 Referéncias

Relacdo em ordem alfabética das obras consultadas e mencionadas na

elaboracao do trabalho. Devem ser elaboradas de acordo com a NBR 6023:2002,

conforme descrito neste manual. E importante deixar claro que todo material

utilizado para elaboracéo da pesquisa deverda, obrigatoriamente, ser referenciado.

Exempilo:

CASSIOLATO, José E.; LASTRES, Helena Maria M. (Eds.). Globalizacao & inovacéao
localizada: experiéncias de sistemas locais no Mercosul. Brasilia: IBICT/MCT,

1999. 799 p.

KORSCHE, K. A crise do marxismo. Disponivel em:

<http://www.terravista.pt/llhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm>. Acesso em: 12 set. 2003.



http://www.terravista.pt/IlhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm
http://www.terravista.pt/IlhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm
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1.1.14 Apéndices

Sao elementos opcionais, elaborados pelo autor do trabalho. Material

suplementar julgado de possivel interesse para consulta durante a leitura do texto,
ndo sendo, porém, parte integrante do trabalho. A paginagdo deve ser continua,
dando seguimento ao texto principal. Os apéndices devem ser identificados por

letras maiusculas consecutivas, seguidas de hifen e pelos respectivos titulos:

Exemplo:

APENDICE A - MODELO DE CAPA

APENDICE B — MODELO DE FOLHA DE ROSTO

1.1.15 Anexos

S&o elementos opcionais, elaborados por terceiros. Material suplementar

julgado de possivel interesse para consulta durante a leitura do texto, ndo sendo,
porém, parte integrante do trabalho. A paginacdo deve ser continua, dando
seguimento ao texto principal. Os anexos devem ser identificados por letras

maiusculas consecutivas, seguidas de hifen e pelos respectivos titulos:

Exemplo:

ANEXO A - MODELO DE CAPA

ANEXO B - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

1.1.16 Instrucdes gerais de apresentacao

e Papel: papel na cor branca e formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitado na cor
preta. S&o permitas outras cores para ilustragoes.

e Fonte: Arial, tamanho 12.
Excecdo: Nas citacOes diretas longas (com mais de 3 linhas), notas de rodapé,
numeracédo das folhas, nota explicativa da folha de rosto, legendas e textos das

ilustragdes e tabelas, a fonte deve ser Arial tamanho 10.
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Espacamento entre as linhas: 1,5 cm (salvo nas cita¢des diretas longas, notas
de rodapé, referéncias, nas legendas e notas explicativas da folha de rosto e de
aprovacdo que devem ter espacamento simples ou entre linha 1,0). As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco
simples em branco e alinhadas a esquerda.

Paragrafo: indicacdo de inicio de paragrafo com um recuo de 1,25 cm.

Espaco entre titulos: Os titulos das secbes devem comecar na margem
superior da folha separados do texto que os sucede por uma entre linha, da
mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que 0s
precede, ou que 0s sucede, por uma entre linha.

Paginacdo: comeca-se a contar a quantidade de paginas de um trabalho a
partir da folha de rosto, contudo, registra-se 0 niamero a partir da folha que
consta a area de concentracdo e delimitacdo do tema no projeto de pesquisa.
Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente. As folhas pré-textuais, embora contadas, ndo sdo numeradas.
O numero indicativo da pagina deve ser registrado no cabecalho, alinhado a

direita, com fonte tipo Arial, tamanho 10.

Margens:
Superior 3,0cm
Inferior 2,0cm
Esquerda 3,0cm
Direita 2,0cm

Ordenacéo de Titulos e Subtitulos: devem ser numeradas progressivamente,
subdividindo-se o texto até a secdo quinaria, no maximo. As secfes primarias
devem ser iniciadas em folhas distintas.
Ex.. 1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secéao terciaria

1.1.1.1 Secao quaternaria

1.1.1.1.1 Secéao quinaria
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e Siglas: na primeira vez em que a sigla for utilizada descreva seu significado por
extenso e, a seguir, a sigla entre parénteses. A partir dessa acdo usa-se
somente a sigla em todo texto.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT).
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2 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO NO FORMATO MONOGRAFICO

O TCC (formato monografico) pode ser considerado um trabalho de
conclusdo de curso de graduacédo, de graduacéo interdisciplinar, de conclusédo de
curso de especializagdo e/ou aperfeicoamento. E um documento que apresenta o
resultado de um estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido
gue, deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo, estudo
independente, curso, programa e outros. Deve ser feito sob a coordenacdo de um
orientador (ABNT, 2011b).

2.1 ESTRUTURA DE TCC (FORMATO MONOGRAFICO)
De acordo com as NBR 14724 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS E

TECNIAS, 2005) um trabalho académico (seja ele um trabalho de concluséo de

curso ou ndo) deve obedecer a seguinte estrutura:
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Parte externa Capa (obrigatdério)

Lombada (opcional)
FFoIha de rosto (obrigatério)
Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimento (opcional)
Epigrafe (opcional)
Elementos Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
pré-textuais Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracBes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Parte Interna Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

—

Introducédo
Referencial tedrico
Elementos — Desenvolvimento < Percurso metodologico

textuais Resultados e discussao

Concluséo
Referéncias
Elementos Apéndice(s) (opcional)

Pdés-textuais Anexo(s) (opcional)

—

2.1.1 Capa

E um elemento obrigatério e tem por objetivo proteger e dar melhor
apresentacao ao trabalho. A capa deve conter o nome da instituicdo, do autor, o
titulo e subtitulo do trabalho, o local (da instituicdo) e ano de entrega. Todos 0s
elementos da capa devem ser grafados em letras maiusculas (FIGURA 7).
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Figura 7 — Exemplo de capa

3cm

INSTITUTO VALE DO CRICARE
CENTRO UNIVERSITARIO VALE
DO CRICARE

NOME DO(S) AUTOR(ES)

SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO: UM ESTUDO DE

— i i —
3cm CASO NO MUNICIPIO DE JAGUARE 2 em
SAO MATEUS
2019

I 2cm

2.1.2 Folha de rosto

E um item obrigatério e deve conter os elementos que sdo essenciais a

identificacdo do trabalho, na seguinte ordem (FIGURA 8):

Nome do autor, em letras mailsculas, centralizado e situado na margem
superior do papel;

Titulo, em letras maidsculas, centralizado na pagina — subtitulo (se houver)
precedido do titulo e separado desse por dois pontos;

Nota explicativa: informa sobre o carater académico do documento (trabalho
académico, trabalho de concluséao de curso, monografia etc.), o objetivo, o grau
pretendido, a unidade de ensino e a instituicdo onde foi preparado. Nome do

orientador e titulagdo completa, separados do texto anterior por espaco simples.
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Essa nota é transcrita em espagamento simples e alinhado a partir do centro da
pagina, fonte tamanho 10 em e sem negrito; e

e Local, em letras mailsculas: nome da cidade e ano de entrega.

Figura 8— Exemplo de folha de rosto

3cm

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

3 ' SEGURANCA E SAUDE DO TRABALHO: UM ESTUDO DE —
cm
CASO NO MUNICIPIO DE JAGUARE 2cm

Trabalho de Conclusédo de  Curso
apresentado ao Curso de Engenharia
Ambiental e Sanitaria do Centro Universitario
Vale do Cricaré, como requisito parcial para
obtencdo do grau de Bacharel em
Engenharia Ambiental e Sanitéria.

Orientador Prof. Jodo Silva Junior

SAO MATEUS
2019

I 2cm

2.1.3 Folha de aprovacao

E um elemento obrigatério para os trabalhos de concluséo de cursos. Deve
vir em folha distinta contendo identificagdo da autoria, titulo do trabalho, nota
explicativa, data de aprovacdo e o nome completo, titulacdo e instituicbes a que
pertencem os membros da banca examinadora, com espa¢o para assinatura,

sendo que o orientador deve ser identificado (FIGURA 9).
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Figura 9- Exemplo de folha de aprovacéo

3cm

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

“—3So> SEGURANCAE SAUDE DO TRABALHO: UM ESTUDODE =~ +—
CASO NO MUNICIPIO DE JAGUARE 2.cm

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Curso de
Engenharia Ambiental e Sanitaria do Centro Universitario do
Cricaré, como requisito parcial para obtencdo do grau de Bacharel
em Engenharia Ambiental e Sanitéaria.

Aprovado em 22 de outubro de 2018

BANCA EXAMINADORA

PROF. NOME COMPLETO
CENTRO UNIVERSITARIO VALE
DO CRICARE ORIENTADOR

PROF. NOME COMPLETO
CENTRO UNIVERSITARIO VALE
DO CRICARE

PROF. NOME COMPLETO

SAO MATEUS
2019

I 2cm

2.1.4 Dedicatoria, agradecimento e epigrafe

Sao elementos apresentados em folhas distintas e alinhados a partir do

centro da pagina.
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Dedicatéria: € um texto pouco extenso em que o autor dedica a obra ou presta
homenagem a alguém. Sempre descrito na parte inferior direita. Nado se grafa o
termo dedicatéria na pagina (FIGURA 10);

Agradecimento: texto em que o autor agradece aqueles que contribuiram direta
ou indiretamente para o desenvolvimento da pesquisa (FIGURA 11);

Epigrafe: é a citacdo de um pensamento relacionado com o escopo da obra.
Sempre descrito na parte inferior direita. Ndo se grafa o termo epigrafe na
pagina (FIGURA 12).

Figura 10 — Exemplo de dedicatéria

3cm

3cm 2cm

A minha familia, razao

de minha existéncia.

A Deus.

I 2cm




Figura 11 — Exemplo de agradecimentos
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Feliz aquele que transfere o que

sabe e aprende o que ensina.

IZcm

Cora Coralina

3cm
AGRADECIMENTOS
A orientadora e amiga, Prof2 , pela competéncia e
respeito com que conduziu este processo, do alvorecer da ideia
até a sua sintese.
—— N Gy
As Professoras. e , pelas valiosas 2cm
3cm - . ~
contribuicdes no Exame de Qualificacéo.
As minhas amigas, queridas, que acompanharam a minha
trajetéria desde muito: Amanda, Daniela e Juliana.
Ao Centro Universitario Vale do Cricaré pelo apoio na
realizacdo desta
I 2cm
Figura 12 — Exemplo de epigrafe
3cm
— PR
3cm
2cm




2.1.5 Resumo

E um elemento obrigatorio e, deve apresentar de modo conciso o contetido
do texto, destacando os pontos mais importantes, conscritos nos objetivos, na
metodologia, nos resultados e nas conclusdes do trabalho. Deve ocupar apenas
um paragrafo, sem recuo, dando-se preferéncia ao uso da terceira pessoa do

singular e do verbo na voz ativa ndo devendo ultrapassar 500 palavras (FIGURA

13).

N&o deve conscrever qualquer tipo de citacdo e nem receber identificacdo

numerica de sec¢éo, o espacamento entre linha € 1,0 (simples). Deve conter de 3 a

4 palavras-chave separadas por ponto (.) e finalizada com ponto.

Figura 13 — Exemplo de resumo

3cm

3cm

RESUMO

Desde meados de 1970 o tema sustentabilidade vem aparecendo em
publicacdes de diversos 6rgdos publicos e privados, porém, neste
periodo poucos avangos ocorreram no sentido de tornar a sociedade
mais sustentavel. Com o aumento continuo da poluigdo decorrente da

4 0\0lUCE0 industrial, a humanidade sente os impactos do seu préprio

descaso com o meio ambiente. Aquecimento global, eventos climaticos
extremos e falta de alimentos s&o situacbes que ameacam a
continuidade da vida no planeta Terra. A governanca ambiental surge
apoiada nos trés pilares da sustentabilidade (social, ambiental e
econdmico) como uma forma de sistematizar esforcos e auxiliar as
organizagbes a gerir de forma adequada os recursos ambientais
disponiveis, permitindo o aumento da ecoeficiéncia através da reducéo
de custos e melhoria da produtividade. O objetivo deste trabalho foi
desenvolver uma metodologia para a aplicacdo da governanca
ambiental na area de tecnologia da informacdo, a fim de tornar esta
area mais econbmica e menos agressiva ao meio ambiente. Os
resultados foram analisados individualmente e constatou-se que a area
de TIC pode potencializar o alcance de medidas ambientais e
proporcionar grande reducdo de custos financeiros nas organizacdes
gue aplicam tal metodologia.

Palavras-chave: Sustentabilidade. Ecoeficiéncia. Custos. Produtividade.

2cm

2cm




2.1.6 Abstract
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Elemento obrigatorio, escrito em outro idioma, elaborado com as mesmas

caracteristicas do resumo em lingua portuguesa (FIGURA 14).

Figura 14 — Exemplo de abstract

3cm

3cm

ABSTRACT

Since the mid-1970s, the theme of sustainability has been appearing
in various public and private agencies publications, however, will be
shown little progress occurred in making a more sustainable society.
With the continuous increase in pollution arising from industrial
evolution, humanity feels the impacts of its own disregard for the
environment. Global warming, extreme weather events and food
shortages are situations that threaten the continuity of life on planet
Earth. Environmental governance arises supported by the three
pillars of sustainability (social, environmental and economic) as a way
to systematize efforts and help organizations to properly manage the
available environmental resources, allowing increased eco-efficiency
by reducing costs and improving productivity. The objective of this
study was to develop a methodology for the implementation of
environmental governance in the information technology area in order
to make this area more economical and less aggressive to the
environment. The implementation of research took place with the
application of the proposed methodology in four separate cases. The
results were analyzed individually and found that the ITC area can
enhance the scope of environmental measures and provide great
reduction in financial costs in organizations applying such
methodology.

Keywords: Sustainability. Eco-efficiency. Costs. Productivity.

I 2cm

2cm
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2.1.7 Listade ilustracdes, de tabelas, de abreviaturas, de siglas e/ou simbolos

Sao opcionais, entretanto, recomenda-se listar os elementos acima descritos
guando o numero de itens por tipologia for superior a cinco (5). Cada tipologia deve
ser registrada em lista separada, numerados em algarismos arabicos e na ordem

em que aparecem no texto (FIGURAS 15, 16 e 17).

Figura 15 — Exemplo de lista de figuras

3cm

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Relagéo entre a concentracao de Dioxido de Carbono na
atmosfera e a temperatura do planet..........cccccevviiiienniiiee e 11

<4—p Figura 2 - Comparacado de tamanho entre padrfes de gabinete. 20 —
3cm

Figura 3 - Ciclo metodoldgico proposto ............cccevveveevereiveresnennan. 22 2cm
Figura 4 - Etapas metodoldgicas / Custo / Ecoeficiéncia. .............. 30
Figura 5 - Base metodoldgica aplicadanocaso 1..............cccuveieee. 41
Figura 6 - Relagdo homem natureza............ccccueveinieeieiniieeenninees. 48

I 2cm




Figura 16 — Exemplo de lista de gréficos

3cm

LISTA DE GRAFICOS

Gréfico 1 - Quantidade total de impressdes e vendas realizadas na

1T 00] ] £=57- VPP 12
G——pp Erro! Indicador néao definido. —
3cm Gréfico 2 - Indice IMPresSOESNVENTA..............cowereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 18 2cm
Gréfico 3 - Percentual de impressdes na modalidade frente/verso........... 27
Grafico 4 - Utilizagc&o de disco por tipo de arquivo ..........ccoecveeernieeeennneeen. 35
Grafico 5 - Comparagéo do antes e depois da aplicacdo do método........ 36

I 2cm

Figura 17 — Exemplo de lista de siglas

3cm

LISTA DE SIGLAS

ANVISA  Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
CONAMA Conselho Nacional de Meio Ambiente

CCIHH Comissao de Controle de Infec¢éo Hospitalar

3cm EAS Estabelecimentos Assistenciais de Saude 2cm
OMS Organizag&o Mundial de Saude
PIB Produto Interno Bruto

I 2cm
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2.1.8 Sumério

E um elemento obrigatrio e consiste na apresentacédo das divisdes do
trabalho na mesma ordem e grafia em que se sucedem no corpo do texto, seguidas
da respectiva paginacdo. Deve figurar imediatamente apés a (s) folha (s) de lista
(s), com o titulo SUMARIO centralizado na folha (FIGURA 18).

Figura 18— Exemplo de sumario

3cm
SUMARIO
1 INTRODUGAO.......coouiiiieeeeeeteeeeeeee e es st en st ens s s s aesns 8
2 REFERENCIAL TEORICO........coiiiueeeereieeieieseesessesesseseesessessssssssesessessassssessenns 14
2.1 CENARIO ATUAL DA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO.............. 14
2.2 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL......ooveveieiieeeeeeeee et 19
2.3 ECOEFICIENCIA........oviiieeieieeeeecvet ettt et ae e 23
2.4 MEDIDAS DE GOVERNANCA AMBIENTAL NA AREA DE TIC..........co........ 26
2.4.1 Substituicdo de equipamentos antigos ......ccccoverirririiereere e 30
¢ p 2:4.2Virtualizagao de Servidores...........ocoviinini, 34 e
3cm 2.4.3 Utilizagc8o de energia SOlar........ccooveiiieiie e 37 2cm
7 PERCURSO METODOLOGICO........cooveveiceieeeeeesessessesieseessessessssessessessesssssenens 41
8 RESULTADOS E DISCUSSAOQ........coorieeeeeieeeieeteetesese s esesses s ses e sesanes a4
CONCLUSAOD. ...ttt ettt 50
REFERENCIAS. .....co.ooueeeeeteeeeteeeeee et seete s sae st s saes s s s asssas s sae s saesesaesanassenassnass 52
APENDICES.......ovieeteeeeteeee et eesae st eae et sae st enas s ense s st s senaesensesenens 55
ANEXOS.....oouiieeieieieieeeesessessessesae s ses s sesssssesasss s sassessssass st es s tessenaesessnsensansasens 57
I 2cm

2.1.9 Introducao

Na introducéo deve-se abordar o tema de forma ampla, porém, de maneira

clara, precisa e sintética. Consiste na apresentacdo do tema, explicagdo de como
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foi desenvolvido: justificativa assinalando-se a relevancia do trabalho, problema da
pesquisa, hipotese (s), objetivos geral e especificos e composicéo da tematica.

A introducdo deve ser construida apos o término da redacado final da
pesquisa, afinal, como posso apresentar o trabalho se, ainda, ndo ficou pronto?

Ao final da introdugéo devera ser feito um breve relato sobre cada capitulo,
ou seja, uma breve apresentacao dos capitulos do trabalho.

Observacao:

Orienta-se que na introducdo, evite-se, a0 maximo, o0 emprego de citacdes,
principalmente, as diretas longas e as diretas curtas. Entretanto, o pesquisador
podera utilizar as citagGes indiretas quando seu emprego for imprescindivel. Ainda,
veda-se a divisdo de subtépicos. Ou seja, 0 pesquisador devera contemplar todos
os elementos da introducéo em texto corrido.

2.1.10 Desenvolvimento

Parte principal do texto e, deve conter a exposicédo ordenada e detalhada do
assunto. Divide-se em secdes e subsec¢fes que variam em funcdo da abordagem
do tema e do método (ABNT, 2005):

- Referencial tedrico: o autor apresenta e faz as devidas conexdes, sobre a
bibliografia ja existente e o assunto a ser abordado, bem como, verifica nesse
momento se h& trabalho similar ao seu;

- Percurso metodolégico: descreve o caminho que a pesquisa ird percorrer para
alcancar o objetivo. Recomenda-se que o texto siga uma légica e possua clareza a
ponto de outro pesquisador que ler o trabalho académico conseguir reproduzir, de
forma idéntica, a pesquisa realizada. Segundo Gil (2016), a metodologia deve
incluir os tipos de pesquisa (experimental, estudo de caso, etc.), populacdo e
amostra, coleta de dados (questionario, testes, etc.) e analise dos dados (analise
guantitativa, qualitativa, etc.).

- Resultados e discusséao: apresentacao dos dados coletados e em seguida tem-
se a andlise e a interpretacdo dos dados. E nesta parte que o autor tem a

oportunidade de fazer a ligacdo entre o problema da pesquisa, 0s objetivos e o
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referencial teérico com os resultados obtidos podendo haver comparacdo com
outros trabalhos anteriormente publicados.

2.1.11 Conclusao

Avalia e apresenta os resultados obtidos, pode sugerir ideias e abordagens
novas a serem consideradas em estudos futuros na area.

O texto sera formado em paragrafos respondendo os objetivos alcancados,
confirmacdo ou ndo da hipétese (s) como alternativa de solucdo do problema

pesquisado. N&o € permitido a utilizacdo de citagdes.
2.1.12 Referéncias

Relagdo em ordem alfabética das obras consultadas e mencionadas na
elaboracao do trabalho. Devem ser elaboradas de acordo com a NBR 6023:2002,
detalhada mais a frente neste manual. E importante deixar claro que todo material

utilizado para elaboragéo da pesquisa devera, obrigatoriamente, ser referenciado.

Exempilo:

CASSIOLATO, José E.; LASTRES, Helena Maria M. (Eds.). Globalizagcdo & inovagéao
localizada: experiéncias de sistemas locais no Mercosul. Brasilia: IBICT/MCT,
1999. 799 p.

KORSCHE, K. A crise do marxismo. Disponivel em:
<http://www.terravista.pt/llhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm>. Acesso em: 12 set. 2003.

2.1.13 Apéndices

Sao elementos opcionais, elaborados pelo autor do trabalho. Material

suplementar julgado de possivel interesse para consulta durante a leitura do texto,
nao sendo, porém, parte integrante do trabalho. A paginacdo deve ser continua,
dando seguimento ao texto principal. Os apéndices devem ser identificados por

letras mailsculas consecutivas, seguidas de hifen e pelos respectivos titulos:
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Exemplo:

APENDICE A — MODELO DE CAPA

APENDICE B — MODELO DE FOLHA DE ROSTO

2.1.14 Anexos

Sao elementos opcionais, elaborados por terceiros. Material suplementar

julgado de possivel interesse para consulta durante a leitura do texto, ndo sendo,
porém, parte integrante do trabalho. A paginacdo deve ser continua, dando
seguimento ao texto principal. Os anexos devem ser identificados por letras

maiusculas consecutivas, seguidas de hifen e pelos respectivos titulos:

Exemplo:

ANEXO A - MODELO DE CAPA

ANEXO B - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

2.1.15 Instrucdes gerais de apresentacéo do TCC

e Papel: papel na cor branca e formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitado na cor
preta. Sao permitas outras cores para ilustracoes.

e Fonte: Arial, tamanho 12.

Excecdo: Nas citacGes diretas longas (com mais de 3 linhas), notas de rodapé,
numeracao das folhas, nota explicativa da folha de rosto, legendas e textos das
ilustracdes e tabelas, a fonte deve ser Arial tamanho 10.

e Espacamento entre as linhas: 1,5 cm (salvo nas citagdes diretas longas, notas
de rodapé, referéncias, nas legendas e notas explicativas da folha de rosto e de
aprovacao que devem ter espacamento simples ou entre linha de 1,0). As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espago
simples em branco e alinhadas a esquerda.

e Paragrafo: indicacéo de inicio de paragrafo com um recuo de 1,25 cm.
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Espaco entre titulos: Os titulos das secdes devem comecar na margem
superior da folha separados do texto que os sucede por uma entre linha, da
mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que o0s
precede, ou que os sucede, por uma entre linha.

Paginacdo: comeca-se a contar a quantidade de paginas de um trabalho a
partir da folha de rosto, contudo, registra-se 0 namero a partir da primeira
pagina da introducdo. Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente. As folhas pré-textuais, embora contadas,
nao sao numeradas.

O numero indicativo da pagina deve ser registrado no cabecalho, alinhado na

parte superior direita, utilizando fonte Arial, tamanho 10.

Margens:
Superior 3,0cm
Inferior 20cm
Esquerda 3,0cm
Direita 2,0cm

Ordenacéo de Titulos e Subtitulos: devem ser numeradas progressivamente,
subdividindo-se o texto até a secdo quinaria, no maximo. As secdes primarias
devem ser iniciadas em folhas distintas.
Ex.: 1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secédo terciéaria

1.1.1.1 Secdao quaternaria

1.1.1.1.1 Secao quinaria
Siglas: na primeira vez em que a sigla for utilizada descreva seu significado por
extenso e, a seguir, a sigla entre parénteses. A partir dessa acdo usa-se
somente a sigla em todo texto.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT).
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3 ARTIGO CIENTIFICO

O artigo é a apresentacdo sintética, em forma de relatério escrito, dos
resultados de investigacfes ou estudos realizados a respeito de um tema. O
objetivo principal de um artigo € o de ser um meio rapido e sucinto de divulgar e
tornar publico, por meio de sua publicagdo em periédicos especializados, a duvida
investigada, o referencial teérico utilizado (as teorias que serviam de base para
orientar a pesquisa), a metodologia empregada, os resultados alcancados e as
principais dificuldades encontradas no processo de investigacdo ou na andlise de
uma questao (UFRGS, 2011).

Os problemas abordados nos artigos podem abarcar os mais diversos

temas, tedricos ou praticos.

3.1 REGRAS PARA SUBMISSAO

Os artigos devem ser elaborados individualmente ou em conjunto, de no

maximo quatro autores, que se enquadrem em uma das seguintes categorias:

* Professores da FVC (graduacéo e pés-graduacao);
* Estudantes da FVC.

Os artigos submetidos ndo podem ser publicados em outra revista, exceto,
guando reformulados ou ainda derivados de teses, dissertacdes e monografias

apresentados em congressos, seminarios, em conferéncias e outros eventos.

3.2 CONTEUDO

Os artigos a serem publicados na revista devem abordar tematicas
relacionadas aos cursos de graduacdo, pés-graduacédo e tecndlogos ministrados
pela FVC, que sejam de interesse de tais segmentos. Podem conter uma discussao
tedrica ou teorico-empirica (aplicacdo de teorias, solugbes de problemas reais,

etc.).
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3.3 ESTRUTURA

O artigo deve possuir a seguinte estrutura:
1.Titulo em Lingua Portuguesa e Inglesa. Utilizar letras maiusculas e alinhamento
centralizado
2. Autor (es) — O nome deve ser o0 alinhamento centralizado e, abaixo, informar a
instituicdo a que pertence.
4. Resumo e Abstract - em lingua vernacula seguido por palavras-chave, contendo
entre 100 e 250 palavras;
5. Palavras-chave — até 4 palavras;
6. Conteudo (Introducéo, desenvolvimento textual e concluséo),

7. Referéncias.

A primeira pagina do artigo cientifico devera conter:
- Titulo em portugués e em inglés;
- Nome e identificacdo dos autores;
- Resumo em lingua vernacula seguido por palavras-chave, contendo entre 100 e
250 palavras;
Na sequéncia tem-se: introducdo, desenvolvimento, conclusdes e

referéncias.

3.3.1 Introducéo

Na introducéo deve-se abordar o tema de forma ampla, porém, de maneira
clara, precisa e sintética. Consiste na apresentacdao do tema, explicacdo de como
foi desenvolvido: justificativa assinalando-se a relevancia do trabalho, problema da
pesquisa, hipotese (s), objetivos geral e especificos e composicédo da tematica. Ou
seja, 0 objetivo da introdugéo € situar o leitor no contexto do tema pesquisado

A introdugdo deve ser construida apdés o término da redacdo final da

pesquisa, afinal, como posso apresentar o trabalho se, ainda, ndo ficou pronto?
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Observagéo:
Orienta-se que na introducao, evite-se, a0 maximo, o emprego de citacdes,
principalmente, as diretas longas. Caso pretenda utilizar alguma citacdo, quando

seu emprego for imprescindivel, opte por inser¢des indiretas ou diretas curtas.

3.3.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto que contém a exposicdo ordenada e detalhada do
assunto. Divide-se em secdes e subsecdes que variam em funcdo da abordagem
do tema e do método (ABNT, 2005):

- Referencial teorico: o autor apresenta e faz as devidas conexdes, sobre a
bibliografia ja existente e o assunto a ser abordado, bem como, verifica nesse
momento se ha trabalho similar ao seu;

- Percurso metodoldgico: descreve o caminho que a pesquisa ira percorrer para
alcancar o objetivo. Recomenda-se que o texto siga uma logica e possua clareza a
ponto de outro pesquisador que ler o trabalho académico conseguir reproduzir, de
forma idéntica, a pesquisa realizada. Segundo Gil (2016), a metodologia deve
incluir os tipos de pesquisa (experimental, estudo de caso, etc.), populacdo e
amostra, coleta de dados (questionario, testes, etc.) e analise dos dados (andlise
guantitativa, qualitativa, etc.).

- Resultados e discusséao: apresentacao dos dados coletados e em seguida tem-
se a andlise e a interpretacdo dos dados. E nesta parte que o autor tem a
oportunidade de fazer a ligacdo entre o problema da pesquisa, 0s objetivos e o
referencial te6rico com os resultados obtidos podendo haver comparacdo com

outros trabalhos anteriormente publicados.

3.3.3 Concluséao

Avalia e apresenta os resultados obtidos, pode sugerir ideias e abordagens
novas a serem consideradas em estudos futuros na area.

O texto sera formado em paragrafos respondendo os objetivos alcancados,
confirmagdo ou ndo da hipotese (s) como alternativa de solucdo do problema

pesquisado. N&o € permitido a utilizacéo de citagdes.
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3.3.4 Referéncias

Relacdo em ordem alfabética das obras consultadas e mencionadas na
elaboracao do trabalho. Devem ser elaboradas de acordo com a NBR 6023:2002,
detalhada mais a frente neste manual. E importante deixar claro que todo material
utilizado para elaboragéo da pesquisa devera, obrigatoriamente, ser referenciado.

Exemplo:

CASSIOLATO, José E.; LASTRES, Helena Maria M. (Eds.). Globaliza¢do & inovagéao
localizada: experiéncias de sistemas locais no Mercosul. Brasilia: IBICT/MCT, 1999. 799

p.

KORSCHE, K. A crise do marxismo. Disponivel em:
<http://www.terravista.pt/llhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm>. Acesso em: 12 set. 2003.

3.4 INSTRUCOES GERAIS DE APRESENTACAO

e Papel: papel na cor branca e formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitado na cor
preta.

e Fonte: Arial, tamanho 12.

Excecdo: Nas citacGes diretas longas (com mais de 3 linhas), notas de rodapé,
numeracao das folhas, nota explicativa da folha de rosto, legendas e textos das
ilustracdes e tabelas, a fonte deve ser Arial tamanho 10.

e Espacamento entre as linhas: 1,5 cm (salvo nas cita¢ges diretas longas, notas
de rodapé, referéncias, nas legendas e notas explicativas da folha de rosto e de
aprovacdo que devem ter espacamento simples ou entre linha de 1,0). As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco
simples em branco e alinhadas a esquerda.

e Paragrafo: indicagcao de inicio de paragrafo com um recuo de 1,25 cm.

e Espaco entre titulos: Os titulos das secdes devem comecar na margem
superior da folha separados do texto que os sucede por uma entre linha, da
mesma forma, os titulos das subsecdes devem ser separados do texto que os

precede, ou que os sucede, por uma entre linha.
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Margens:
Superior 3,0cm
Inferior 2,0cm
Esquerda 3,0cm
Direita 2,0cm

Ordenacéo de Titulos e Subtitulos: devem ser numeradas progressivamente,
subdividindo-se o texto até a secdo quinaria, no maximo. As secfes primarias
devem ser iniciadas em folhas distintas.
Ex.: 1 SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1 Secéo terciéaria

1.1.1.1 Secao quaternaria

1.1.1.1.1 Secéo quinéria
Siglas: na primeira vez em que a sigla for utilizada descreva seu significado por
extenso e, a seguir, a sigla entre parénteses. A partir dessa acdo usa-se
somente a sigla em todo texto.
Exemplo: Associagdo Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT).
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4 RESENHA

O resumo critico € um resumo redigido por especialistas com analise critica
de um documento, também conhecido como resenha (ABNT, 2003) e, tem como
objetivo apresentar um contetdo de uma obra (livro ou audiovisual), diferindo-se de
um resumo ou de uma descricAo simples, pois traz consigo reflexbes e
comparacdes objetivas, pautadas pela imparcialidade e que possui cunho

cientifico.

4.1 ESTRUTURA

4.1.1 Capa

E um elemento obrigatério e tem por objetivo proteger e dar melhor
apresentacao ao trabalho. A capa deve conter o nome da instituicdo, do autor, o
titulo e subtitulo do trabalho, o local (da instituicdo) e ano de entrega, utilizando
fonte Arial, tamanho 12 e espacamento 1,5. Todos os elementos da capa devem
ser grafados em letras mailsculas e centralizados (FIGURA 19).



Figura 19 — Exemplo de capa
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3cm

3cm

INSTITUTO VALE DO CRICARE
CENTRO UNIVERSITARIO VALE
DO CRICARE

NOME DO(S) AUTOR(ES)

RESENHA DO LIVRO “INTELIGENCIA EMOCIONAL: A TEORIA
REVOLUCIONARIA QUE REDEFINE O QUE E SER INTELIGENTE

SAO MATEUS
2019

I 2cm

”

2cm

4.1.2 Folha de rosto

E um item obrigatério e deve conter os elementos que sdo essenciais a

identificag&o do trabalho na seguinte ordem (FIGURA 20):

e Nome do autor, em letras mailsculas, centralizado e situado na margem

superior do papel;

e Titulo, em letras maiusculas, e centralizado na pagina — subtitulo (se houver)

precedido do titulo e separado desse por dois pontos;

¢ Nota explicativa: informa sobre o carater académico do documento (trabalho

académico, trabalho de concluséo de curso, monografia etc.), o objetivo, o grau
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pretendido, a unidade de ensino e a instituicdo onde foi preparado e o nome do
orientador. Essa nota é transcrita em espacamento simples, sem negrito e
alinhado a partir do centro da pagina, fonte Arial 10; e

e Local, em letras maiusculas: nome da cidade (instituicdo) e ano (entrega).

Figura 20 — Exemplo de folha de rosto

3cm

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

— N G—
3cm RESENHA DO LIVRO “INTELIGENCIA EMOCIONAL: A TEORIA 2cm

REVOLUCIONARIA QUE REDEFINE O QUE E SER INTELIGENTE”

Resenha apresentada ao Curso de
Engenharia Ambiental e Sanitdria da
CENTRO UNIVERSITARIO Vale do
Cricaré, como requisito parcial para
obtencdo do grau de Bacharel em
Engenharia Ambiental e Sanitéria.

Orientador Prof. Jodo Silva Junior

SAO MATEUS
2019

I 2cm

4.1.3 Desenvolvimento

O resumo critico, também chamado de resenha, ndo esta sujeito a limite de

palavras. Devem-se apenas evitar o uso de simbolos e contra¢cdes que ndo sejam



44

de uso corrente como também férmulas, equacdes, diagramas etc., que nao sejam
absolutamente necessarios (ABNT, 2003).

Como todo resumo a resenha deve conter inicio, meio e fim, sempre
seguindo a ordem descrita na obra. O texto da resenha tem inicio com descri¢cdo da
biografia do autor destacando a trajetoria profissional do mesmo, relatando onde
nasceu, onde atua ou atuou, quais obras escreveu, entre outras informagoes.
Considerando que a resenha € um resumo detalhado das ideias principais de uma
obra deve-se responder alguns questionamentos, tais como: de que trata a obra;
qgual sua caracteristica principal; como o assunto foi abordado e exige algum
conhecimento prévio para entendé-la.

Caso o autor faca conclusdo sera preciso dizer a que conclusdes o autor
chegou, lembre-se a conclusdo é do autor da obra e nao de quem esta elaborando
a resenha. E necessario que seja descrita a indicagdo da obra considerando por
exemplo: a quem é dirigida a obra; a obra é enderecada a que disciplina; pode ser
adotada em algum curso; qual.

E importante ressaltar que a resenha € elaborada em paragrafo Gnico e que
antes de iniciar o texto deve ser descrita a referéncia da obra (FIGURA 21).



Figura 21 — Exemplo da resenha
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3cm

3cm

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia Emocional: a teoria revolucionaria que redefine
0 que é ser inteligente. Tradutor: Santarrita, Marcos. Editora Objetiva. — 5 Ed. —
1996.

A obra Inteligéncia Emocional é de autoria do autor Daniel Goleman,
escritor de renome internacional, psicologo, jornalista da ciéncia e
consultante incorporado, é professor visitante em Havard University, onde
recebeu seu doutoramento. Foi colunista no jornal New York Times
durante 12 anos. Em sua carreira foram escritas varias obras dentre elas
se destacam: O cérebro e a Inteligéncia Emocional - Novas Perspectivas;
Equilibrio Mente - Corpo; O poder da inteligéncia emocional; Trabalhando
com a inteligéncia Emocional. O livro inteligéncia emocional inicia-se com
uma observacéo do autor a um fato corriqueiro nas grandes metrépoles,
ele cita o comportamento de um motorista de Nova lorque, em meio dos
milhares na grande cidade. O que lhe chamou atencéo foi a forma, a
abordagem, a maneira que o profissional recebia a todos que adentravam
ao meio de transporte, pois a todos recebia com um largo sorriso, em
meio a grande agitagdo, ao stress da sua rotina, encontrava simpatia no
caos do transito de Nova lorque. O autor chama o comportamento desse
motorista de autocontrole. Para lidar com os desejos, emog¢des e com
nossas ansiedades o livro traz sugestbées para aprendermos a lidar com
nossos impulsos para ndo perder o controle das situagfes que nos
apresentam em nosso dia a dia. Dentro desse tdpico o autor narra uma
historia de uma familia, a jovem Matilda, a qual quis brincar com o pai

dando-lhe um susto escondida no armario o pai ao chegar em casa houve

I 2cm

2cm

4.2 INSTRUCOES GERAIS DE APRESENTACAO

e Papel: papel na cor branca e formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitado na cor

preta.

e Fonte: Arial, tamanho 12.

e Espacamento entre as linhas: 1,5 cm

e Paragrafo: sem recuo, sendo um paragrafo unico.



Margens:

Superior 3,0cm
Inferior 2,0cm
Esquerda 3,0cm
Direita 2,0cm
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5 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

5.1 USO DE CITACOES

Em um trabalho cientifico deve-se ter sempre a preocupacdo de fazer
referéncias precisas as ideias, frases ou conclusdes de outros autores, isto €, citar
a fonte (livro, revista e todo tipo de material produzido gréfica ou eletronicamente)
de onde séo extraidos esses dados.

As citacOes podem ser:

e Diretas: quando se referem a transcricao literal de uma parte do texto de um
autor, conservando-se a grafia, pontuacéo, idioma etc., devem ser registradas
no texto entre aspas, exceto quando for longa;

e Indiretas: quando séo redigidas pelo (s) autor (es) do trabalho a partir das
ideias e contribuicdes de outro autor, portanto, consistem na reproducdo do
conteudo e/ou ideia do documento original; devem ser indicadas no texto com a
expresséo: conforme, segundo ..., indicando o sobrenome do autor da ideia
original. E o que chamamos de parafrase.

As citacdes fundamentam e melhoram a qualidade cientifica do trabalho,
portanto, elas tém a funcédo de oferecer ao leitor condicbes de comprovar a fonte
das quais foram extraidas as ideias, frases ou conclusées, possibilitando-lhe ainda
aprofundar o tema/assunto em discussdo. Tém ainda como fung¢do, acrescentar
indicacdes bibliogréficas de reforco ao texto.

As fontes para as citacbes podem ser:

e Primérias: quando é a obra do proprio autor que € objeto de estudo ou
pesquisa;

e Secundérias: quando se trata da obra de alguém que estuda o pensamento de
outro autor ou faz referéncia a ele.

Conforme a ABNT (NBR 6023), as citagbes podem ser registradas tanto em notas

de rodapé chamadas de Sistema Numérico, como no corpo do texto, chamado de

Sistema Alfabético. O CENTRO UNIVERSITARIO Vale do Cricaré adotou o registro

de citacdes pelo Sistema Alfabético que, coloca imediatamente apds as aspas

finais do trecho citado, os elementos indicativos da citacdo entre parénteses no

corpo do texto. Os elementos sao:
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e Sobrenome do autor em letras mailsculas quando dentro do paréntese;
e Data da publicacdo do texto citado;

e Pagina (s) referenciada (s).

5.1.1 Citagdes diretas

e Curtas: As citagbes curtas, com até 3 linhas, deverdo ser apresentadas no
corpo do paragrafo entre aspas e ao final da transcricédo, faz-se a referéncia da
citacdo. Em alguns casos é possivel registrar a referéncia da citacdo antes da

transcricdo da mesma.
Exemplos:

Considera-se que "[...] a AIDS nos mostra a extensdo que uma doenca pode
tomar no espaco publico. Ela coloca em evidéncia de maneira brilhante a
articulacéo do bioldgico, do politico, e do social" (HERZLICH e PIERRET, 1992, p.
7).

Segundo Paulo Freire (1994, p. 161), "[...] transformar ciéncia em
conhecimento usado apresenta implicacfes epistemoldgicas porque permite meios
mais ricos de pensar sobre o conhecimento [...]".

Drucker (2008, p. 3), afirma que “o calibre e a qualidade da atuacao de seus
administradores constituem a Unica vantagem efetiva de uma organizacdo dentro

de uma economia competitiva.”

e Longas: As citagOes longas, com mais de 3 linhas, deverdo ser apresentadas
separadas do paragrafo por um espaco entrelinha de 1,5. O trecho transcrito é
feito em espacgo simples de entrelinhas, fonte tipo Arial, tamanho 10, com recuo
de 4 cm da margem esquerda. Ao final da transcricdo faz-se a referéncia da
citacdo, ou ainda no corpo do paragrafo, sendo desnecessario neste caso o0 uso

da aspa, pois a propria estrutura indica que é uma citagao.
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e Exemplos:

O objetivo da pesquisa era esclarecer os caminhos e as etapas por meio dos
guais essa realidade se construiu. Dentre os diversos aspectos sublinhados pelas

autoras, vale ressaltar que:

[...] para compreender o desencadeamento da abundante retérica que fez
com que a AIDS se construisse como 'fendmeno social', tem-se
freqlientemente atribuido o principal papel a prépria natureza dos grupos
mais atingidos e aos mecanismos de transmissédo. Foi construido entéo o
discurso doravante estereotipado, sobre o sexo, o sangue e a morte [...]
(HERZLICH e PIERRET, 1992, p. 30).

A escolha do enfoque qualitativo se deu porque concebe-se a pesquisa

gualitativa na linha exposta por Franco (1986, p. 36), como sendo aquela que:

[...] assentada num modelo dialético de analise, procura identificar as
multiplas facetas de um objeto de pesquisa (seja a avaliagdo de um
curso, a organizacdo de uma escola, a repeténcia, a evasdo, a
profissionalizagdo na adolescéncia, etc.) contrapondo os dados obtidos
aos parametros mais amplos da sociedade abrangente e analisando-os a
luz dos fatores sociais, econdmicos, psicologicos, pedagogicos, etc. [...].

5.1.2 Citacdes indiretas

Reproduz-se a ideia do autor consultado sem, contudo, transcrevé-la
literalmente. Nesse caso, as aspas ou o italico ndo sdo necessarios, todavia, citar a

fonte é indispenséavel.

Exemplos:

De acordo com Freitas (1989), a cultura organizacional pode ser identificada
e aprendida através de seus elementos bésicos tais como: valores, crencgas, rituais,
estorias e mitos, tabus e normas.

A cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus
elementos basicos tais como: valores, crencas, rituais, estorias e mitos, tabus e
normas. Existem diferentes visbes e compreensdes com relacdo a cultura

organizacional. O mesmo se da em funcéo das diferentes construcdes teoricas
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serem resultantes de opcdes de diferentes pesquisadores, opcdes estas que
recortam a realidade, detendo-se em aspectos especificos (FREITAS, 1989).

E na indlstria téxti de Sdo Paulo que temos o melhor exemplo da
participacdo da familia na divisdo do trabalho. A mulher, neste setor, tem uma
participacdo mais ativa na gestdo dos negocios e os filhos um envolvimento
precoce com a operacdo da empresa da familia (DURAND apud BERHOEFTB,
1996, p. 35).

OBS.:

e A expressdo latina apud que significa: “citado por, conforme, segundo” é
utilizada quando se faz referéncia a uma fonte secundaria (deve-se evitar, ao
maximo, utilizar citacfes utilizadas por autores em suas obras, ou seja, a
citacéo de citacdo.);

e Quando o sobrenome do autor estiver dentro dos parénteses devera ser
grafado todo maiusculo, quando estiver fora so a letra inicial em maiusculo;

e Quando nas citacOes diretas ha supressdo de algumas palavras durante a
transcri¢ao tal agdo deve ser indicada com o uso das reticéncias entre colchetes

[...].
5.2 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé sao usadas para complementar ou esclarecer
informacdes que ndo sdo incluidas no texto para ndo haver interrupcdo na sua
sequéncia légica. Por isso, 0 uso dessas notas deve ser reduzido ao minimo. Desta
forma, as notas de rodapé, no caso deste manual, podem ser apenas explicativas:
referem-se a comentarios, explanacdes ou traducées que ndo podem ser incluidos
no texto, devendo ser breves, sucintas e claras.

Valendo-se do recurso das notas de rodapé, devem ser observadas as
seguintes normas:

e Registrar na mesma folha onde ocorre a chamada numérica;
e Localizar na margem inferior da folha;
e Separar do texto por um trago continuo de 3cm;

e Digitar em espacgo simples com fonte Arial tamanho 10;
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Se houver mais de uma nota numa mesma folha ndo manter entrelinha em
branco entre elas;

Deve ser precedida do respectivo nimero, sem pontuacao.

5.3 EXPRESSOES LATINAS

Expressbes latinas, bem como todas palavras de lingua estrangeira

aplicadas no trabalho, devem ser grafadas em italico.

Exemplos de expressoées latinas:

Ibidem ou ibid — na mesma obra

Idem ou id — do mesmo autor

Opus citatum ou op. Cit. — na obra citada

Loco citado ou loc. Cit. — no lugar citado
Sequentia ou et seq. — seguinte ou que se segue
Passim — aqui e ali

Apud — citado por

Conferere ou cf. — conferir ou confrontar

5.4 APRESENTACAO DE TABELAS E ILUSTRACOES

Tabelas, quadros e figuras (fotos, graficos, mapas, desenhos, plantas,

gravuras) sao representacoes ilustrativas na monografia que servem para organizar

e possibilitar a interpretacdo do trabalho desenvolvido, de forma clara e objetiva.

5.4.1 Tabelas

Numeracao independente e consecutiva;

Titulo colocado na parte superior, alinhado a esquerda, precedido da palavra
Tabela e do numero de ordem em algarismos arabicos, digitado em espaco
simples de forma completa, clara e concisa;

N&o fechar com linhas verticais, a esquerda e/ou a direita, a moldura de uma
tabela;

Evitar linhas verticais para separar as colunas;
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e Quando retiradas de outra obra, é obrigatéria a indicacdo da fonte, de forma

resumida, em fonte Arial tamanho 10, abaixo da tabela.

Exemplo:

Tabela 1 — Participagdo em reunifes

Frequéncia Absoluta %
Sim 83 78,3
N&o 12 11,3
Nem sempre 11 10,4
TOTAL 106 100

Fonte: Secretaria Municipal de Educacao, 2005.

5.4.2 llustracdes

e Numeragéo independente e consecutiva,

e Titulo colocado na parte superior centralizado e numero de ordem em
algarismos arabicos, digitado em espaco simples de forma completa, clara e
concisa;

e Quando retiradas de outra obra, € obrigatéria a indicacao da fonte, de forma
resumida, em fonte Arial tamanho 10, Figura 21 e Gréficos 1 e 2.

Exemplos:

Figura 22: Hierarquia das Necessidades de Maslow.

Fonte: PERIARD, Gustavo. A hierarquia de necessidades
de Maslow — O que é e como funciona. Disponivel em:
<http://www.sobreadministracao.com/a-piramide-hierarquia-
de-necessidades-de-maslow/>. Acesso em: 28 jul. 2017.


http://www.sobreadministracao.com/a-piramide-hierarquia-

Gréfico 1: Inicio da informatizacéo
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Fonte: ww2.ibge.gov.br

Gréfico 2 - Tempo de sobrevivéncia do negdcio.
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6 NORMALIZACAO DE REFERENCIAS

Este capitulo do manual visa fornecer orientacdes acerca da apresentacéo
de referéncias, que tém como objetivo descrever informacfes registradas sob
qualquer tipo de suporte. Seu conteudo tem por base a NBR 6023:2002, da
Associacdo Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT).

O alinhamento das referéncias é apenas na margem esquerda e deve ser

ordenada alfabeticamente, com _espacamento simples e uma entrelinha simples

entre cada referéncia.
Todas as obras citadas no texto, incluindo as notas de rodapé, devem
obrigatoriamente figurar nas referéncias, de acordo com os elementos essenciais e

0s exemplos, apresentados na sequéncia.

6.1 ELEMENTOS ESSENCIAIS

Os elementos essenciais para o registro das referéncias séo:

e Autor (ou coordenador ou organizador ou editor): escreve-se primeiro o
sobrenome de assinatura do autor todo em letra mailscula e, a seguir, 0
restante do nome, que pode ser abreviado;

e Titulo e Subtitulo: apenas o titulo deve ser realgado por negrito, separado do
subtitulo (quando houver) por dois pontos (:);

e Numero da edicdo (a partir da segunda edi¢cao): ndo se usa o sinal de decimal
(®) e a edicéo deve vir abreviada (ed.);

e Local da Publicacdo: é o nome da cidade onde a obra foi editada e, apos a
referéncia do local, devem ser grafados dois pontos (). Ndo se coloca Estado
ou Pais;

e Editora: s0 se coloca o nome da editora. Ndo se usam as palavras Editora,
Ltda, S.A. etc.;

e Ano de Publicagao: € o ano em que a obra foi editada.

Exempilo:

ALVES, Rubem. Filosofia da ciéncia: introducdo ao jogo e suas regras. 5. ed. S&o
Paulo: Brasiliense, 1999.
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Algumas observacdes importantes se fazem necessarias a respeito da
indicacao do autor da obra consultada:

e Os sobrenomes compostos, ligados (ou ndo) por hifen ou os que indicam
parentesco (Filho, Sobrinho, Neto etc.) devem ser considerados como parte
integrante do sobrenome.

Exemplo:
WRIHT MILLS, Charles. / PARRY-LEWIS, John. / PRADO JUNIOR, Caio.

e Quando o documento referenciado for elaborado por dois ou trés autores deve-
se mencionar 0s nomes, separando-0s por ponto e virgula.

Exemplo:

BOLFARINE, H., BUSSAB, W.
FERRAZ, Joao Carlos; KUPFER, David; HAGUENAUER, Lia.

e Quando houver mais de trés autores, pode-se optar pela indicagdo do primeiro
autor, segundo ou terceiro, seguidos da expressao latina et al (quer dizer “e
outros”).

Exemplo:
SILVA, Ana et al.

e Documentos elaborados por varios autores, com um responsavel destacado
(organizador, coordenador, compilador, editor, adaptador etc.), s&o
referenciados pelo nome desse, seguido da abreviatura que o caracteriza (vide
informacdao na ficha catalografica do livro).

Exemplo:
MONTOYA, Marco Antdnio (Org.)
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6.2 APRESENTACAO DE REFERENCIAS

6.2.1 Publicacdes avulsas consideradas no todo

6.2.1.1 Livros

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de
publicacao: Editora, ano.

Exemplo:

KEYNES, John Maynard. A teoria do emprego, do juro e da moeda. 2. ed. Sdo
Paulo: Nova Cultura, 1985.

CASSIOLATO, José E.; LASTRES, Helena Maria M. (Eds.). Globalizagédo &
inovacao localizada: experiéncias de sistemas locais no Mercosul. Brasilia:
IBICT/MCT, 1999. 799 p.

6.2.1.2 Teses, dissertacdes e trabalhos académicos originais

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Ano.
Quantidade de folhas. Tipo de trabalho (tese, dissertacdo, monografia, trabalho de
conclusdo de curso) (grau e area de concentracdo) — Unidade de Ensino,
Instituicdo onde o trabalho foi apresentado, local e ano mencionado na folha de

aprovacao (se houver).

Exemplos:
- Com folha de aprovacao

PEROTA, Maria Luiza Loures Rocha. Resgate da memaria da Universidade
Federal do Espirito Santo: a fotografia como fonte de pesquisa. 1995. 170 f.
Dissertacdo (Mestrado em Educacao) — Programa de Pds-Graduagédo em
Educacao, Universidade Federal do Espirito Santo, Vitoria, 1995.

- Sem folha de aprovacéao

BARRETO JUNIOR, J. C.; VITALI, A. P. R. Evoluc&o da odontologia no
municipio de Vila Velha. 2006. 69 f. Monografia (Especializacdo em Auditoria em
Saude) — Centro de Pés-Graduagédo, Faculdades Integradas S&o Pedro, Vitoria.



57

6.2.2 Publicacdes avulsas consideradas como parte de uma obra (capitulos,
fragmentos ...)

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome. Titulo da parte referenciada.
In. SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Prenome. Titulo da obra: subtitulo.

Local de publicacdo: Editora, ano. Localizacdo da parte referenciada.

Exemplo:

FRITSCH, Winston. A estratégia comercial brasileira em transformacéo. In:
VELLOSO, Joao Paulo dos Reis; MARTINS, Luciano (Coords.). A nova ordem
mundial em questado. Rio de Janeiro: José Olympio, 1993. p. 429-450.

KON, Anita. Economia industrial. S&o Paulo: Nobel, 1994. p. 13-22, 149 e 163.

OBS.: quando o autor do capitulo ou parte for o mesmo da obra principal,
referencia-se a parte consultada, usando uma linha subscrita para indicar o fato no

momento de registrar as informacgdes do livro.

Exemplo:

BAUMANN, Renato. O Brasil nos anos 1990: uma economia em transicao. In:
. Brasil: uma década em transi¢do. Rio de Janeiro: Campus, 1999. p.
11-53.

6.2.3 Publicacdes em meios eletrédnicos no todo ou em parte

6.2.3.1 Documentos on-line

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo. Disponivel em: <endereco — url>.

Acesso em: dia, més abreviado e ano.

Exemplos:

KORSCHE, K. A crise do marxismo. Disponivel em:
<http://www.terravista.pt/llhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm>. Acesso em: 12
set. 2003.

Henry Mintzberg e os papeis gerenciais. Disponivel em: <http://www.portal-
administracao.com/2014/05/henry-mintzberg-e-os-papeis-gerenciais.html>. Acesso
em: 18 mai. 2018.


http://www.terravista.pt/IlhadoMel/1188/kcrise_marxismo.htm
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6.2.3.2 Documentos digitalizados

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local:
Editora, ano. Numero de unidades fisicas, indicacdo de som (legenda ou
dublagem), indicacdo de cor, extensdo. (Série, niumero da série). Configuracdo
minima.

OBS.: as informacdes em italico sdo opcionais.

Exemplos:

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionério eletrénico Aurélio: com
corretor ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1996. 1 CD-ROM.

Ou

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario eletrénico Aurélio: com
corretor ortogréafico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1996. 1 CD-ROM, color.
Configuracdo minima: PC 386 DX40, drive CD-ROM, kit multimidia.

6.2.4 Publicacdes periddicas (revistas, jornais, boletins ...)

6.2.4.1 Periodicos considerados no todo

TITULO DA PUBLICACAO. Local de publicacéo: Editora, data de inicio da colecdo
e de encerramento, se houver — Periodicidade. Data da publicacdo. ISSN.

Exemplo:

REVISTA DE ECONOMIA POLITICA. Sdo Paulo: Nobel, 1981 — Trimestral. Jan. a
mar. 2001. ISSN 0101-3157.

6.2.4.2 Periddicos considerados em parte (fasciculos, suplementos, numeros

especiais)

TITULO DA PARTE. Titulo do periddico, local, nimero do ano e/ou volume,
numero do fasciculo, data. Nota indicativa do tipo de fasciculo.

Exemplo:
ESPIRITO Santo em Exame. Exame, Sdo Paulo, ano 31, n. 25, 3 dez. 1997. Parte

integrante da edigcéao 650.
Artigos em Jornais
TITULO DA PARTE. Titulo do jornal, local da publicag&o, data. Nota indicativa da

parte.
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Exemplo:

POTENCIALIDADES do ES. A Gazeta, Vitoria, 1 dez. 2004. Caderno Especial, p.
1-16.

6.2.4.3 Artigos Cientificos

- Com um ou dois autores

SOBRENOME, Prenome(s) (iniciais). Titulo do artigo. Titulo do periodico
abreviado, n° do volume, n° do fasciculo, pagina inicial e final do artigo e ano de

publicagéo.
LAUS, A. M.; ANSELMI, M. L. Auséncia dos trabalhadores de enfermagem em um
hospital escola. Rev. Esc. Enferm. USP, v. 42, n. 4, p. 9, 2008.

CICCONI, L; CLAYPOOL, M; STEVENS, W. Prevention of transmissible infections
in the perioperative setting. AORN J, v. 92, n. 5, p. 519-27, 2010.

- Com trés ou mais autores

Indica-se o primeiro, seguido de “et al” (sem virgula)

FERO, L.J. et al. Critical thinking skills in nursing students: comparision of
simulation-based performance with metrics. J. Adv. Nurs., v. 66, n. 10, p. 218293,
2010.

6.2.5 Eventos (congressos, simpdsios, seminarios ...)

DESIGNACAO, numero, ano e local de realizacdo do evento. Titulo da

publicacéo. Local: Editora, ano.

Exemplo:

ECONTRO NACIONAL DE ECONOMIA, 27, 1999, Belém. Anais... Belem: ANPEC,
1999, 655 p.

CONGRESSO L,NATINO-AMERICANO DE BIBLIOTECONOMIA E
DOCUMENTACAO, 2, 1994, Belo Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Associagéo
dos Bibliotecarios de Minas Gerais, 1994.
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6.2.5.1 Trabalhos apresentados em eventos

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenome. Titulo: subtitulo (se houver). In:
TITULO DO EVENTO, numero, ano, local de realizacdo. Titulo da Publicagéo.
Local: Editora, ano, indicagéo da parte referenciada.

Exemplo:

HAGGE, Wandyr. A arte do ladrdo: reflexdes sobre o ensino de metodologia em
Economia. In: ENCONTRO NACIONAL DE ECONOMIA POLITICA, 2, 1997, S&o
Paulo. Anais... Sdo Paulo: Sociedade Brasileira de Economia Politica, 1997, p.
155-176.

6.2.6 Multimeios

TITULO DO FILME. Indicacdo de responsabilidade. Local: Produtora, ano.
Quantidade e tipo de suporte (duracdo em minutos), sistema de reproducéo,
indicacdo de som (legenda ou dublagem), indicagcdo de cor, largura em milimetros.

Obs.: 0 que esta em italico € opcional.

Exemplo — Filme Cinematografico:

CENTRAL do Brasil. Diregédo: Walter Salles. Producdo: Martire de Clemont-
Tonnere e Arthur Cohn. [S.L.]: Le Studio Canal, 1998. 1 bobina cinematogréfica.

Exemplo — Fita de Video:

JEP 1: junior english program. Producéo: Centro de Linguistica Aplicada do
Instituto de Idiomas Yazigi. Porto Alegre: RBS Video, 1997. 1 videocassete.

Exemplo — DVD:

BLADE Runner. Dire¢éo: Ridley Scott. Producéo Michael Deeley. Intérpretes:
Harrison Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward Ward e outros. Roteiro:
Hampton Fancher e David Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warner
Brothers, 1991. 1 DVD (117 min.), widescreen, color.
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6.2.7 Referéncias legislativas

6.2.7.1 Leis, decretos, medidas provisorias e portarias

LOCAL DA JURISDICAO. Tipo, nimero e data do ato legislativo. Referéncia da
publicacdo consultada (livro ou periddico ver referéncia propria).

Obs.: ementa e outras informacfes consideradas relevantes sdo elementos
complementares e nao obrigatorios.

Exemplos:

BRASIL. Decreto-lei n° 2.423, de 7 de abril de 1988. Diario Oficial da Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, 8 abr. 1988, Secédo 1, p. 6009.

BRASIL. Lei n°® 9.995, de 25 de julho de 2000. Disp8e sobre as diretrizes para
elaboracao a lei orcamentéaria de 2001 e d& outras providéncias. Diario Oficial da
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 26 jul. 2000. Disponivel em:
<http://www.in.gov.br> Acesso em: 11 ago. 2000.

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

ESPIRITO SANTO. Lei n°7.825, de 5 de julho de 2004. Vitéria, 2004. Disponivel
em: <http://www.seama.es.gov.br> Acesso em: 9 dez. 2004.

6.2.7.2 Acordaos, decisbes e sentencas

LOCAL DA JURISDICAO. Nome da Corte. Ementa ou acérddo. Tipo e nimero do
recurso. Partes litigantes. Relator: nome. Local, data. Referéncia da publicacéo
consultada (livro ou periédico).

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento do pedido de extradicao.
Extradicdo n° 410. Estados Unidos da América e José Antonio Hernandez. Relator:
Ministro Rafael Mayer. Brasilia, 21 mar. 1984. Revista Trimestral de
Jurisprudéncia, Brasilia, v. 109, p. 870-879, set. 1984.

6.2.7.3 Pareceres, resolucoes e indicacbes

INSTITUICAO RESPONSAVEL (local de jurisdicéo). Especificacdo, nimero e data
do ato. Referéncia da publicacéo consultada (livro ou periodico).

Exempilo:


http://www.in.gov.br/
http://www.seama.es.gov.br/
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CONSELHO FEDERAL DE EDUCACAO (Brasil). Resolucdo n° 16, de 13 de
dezembro de 1984. Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, 13
dez. 1984. Sec¢édo 1, p. 190-191

6.2.7.4 Constituicdo e emendas constitucionais

PAIS ou ESTADO. Constituicdo (ano de promulgacao). Titulo. Local: Editora, ano.

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia: Senado Federal, 1988.

ESPIRITO SANTO. Constituigdo (1989). Constitui¢cdo do Estado do Espirito
Santo 1989. Vitéria: Assembléia Legislativa, 1989.

6.2.8 Trabalhos e documentos néo publicados

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo. Ano. Nota sobre o trabalho.

Exemplo:

SILVA, José. Planejamento estratégico. 2007. Apostila da disciplina de
planejamento estratégico no curso de Administracdo de Empresas.

6.2.9 Biblias

BIBLIA. Lingua. Titulo. Traduc&o ou verséo. Edi¢do. Local: Editora, ano.
Obs.: quando se tratar de partes da Biblia, deve-se incluir o titulo da parte antes da
indicacao do idioma e mencionar a localizacdo da parte final da referéncia.

Exemplos:

BIBLIA. Portugués. Biblia Sagrada. Traduc&o da Sociedade Biblica do Brasil. 36.
ed. rev. Sdo Paulo: SBB, 1987.

BIBLIA. N.T. Jo&o. Portugués. Biblia Sagrada. Tradug&o da Sociedade Biblica do
Brasil. 36. ed. rev. Sao Paulo: SBB, 1987. p. 367-466.

6.2.10 Programas de computador

SOBRENOME DO AUTOR DO PROGRAMA, Prenome. Titulo (nome do programa,
extensdo): subtitulo (se houver). Versdo. Local: Editora, ano. Quantidade e
descricdo do meio de disponibilidade. Linguagem. Configuragdo minima do

equipamento necessario para a leitura do aplicativo, plataforma.



Obs.: os elementos em italico séo opcionais.

Exemplo:

GUIMARAES, Rachel Cristina Mello. ISA.EXE: sistema de gerenciamento para
selecao e aquisicdo de material bibliografico. Vitéria: UFES, Biblioteca Central,
1999. 1 CD-ROM.
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