PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
CENTRO DE ECONOMIA E ADMINISTRCAO
FACULDADE DE ADMINISTRACAO

MANUAL PARA ELABORACAO DO
TRABALHO DE CURSO

2010



PUC-Campinas

Www.puc-campinas.edu.br

Reitora Prof* Dra Angela de Mendonca Engelbrecht

Vice-Reitor Prof. Dr. Eduard Prancic

Pro-Reitor de Graduagéo Prof. Dr. Germano Rigacci Junior

Pré-Reitora de Pesquisa e Pés-Graduacado Prof* Dra Vera Engler Cury
Pré-Reitora de Extensdo e Assuntos Comunitarios Prof* Dra Vera Engler Cury
Pré-Reitor de Administracdo Prof. Dr Ricardo Pannain

CEA - Centro de Economia e Administracio

Diretor do CEA Prof. Dr. José Euzébio de Oliveira Souza Aragao

Diretora Adjunta do CEA Prof* Ms. Silvia Regina Machado de Campos

Diretora da Faculdade de Administracdo Prof* Ms. Cibele Roberta Sugahara

Diretor Adjunto da Faculdade de Administracdo Logistica e Servicos Prof. Ms.
Francisco Prisco Neto

Diretor Adjunto da Faculdade de Administracdo Comércio Exterior Prof. Ms. Celso
Pedroso de Campos Filho

Diretor da Faculdade de Ciéncias Econdmicas Prof. Ms. Adauto Roberto Ribeiro
Diretor da Faculdade de Ciéncias Contabeis Prof. Ms. José Vicente Souza Filho
Integrador Académico do Trabalho de Curso Prof. Ms. Antonio Luiz Tonissi Migliato

Elaboracéo do Manual

Prof. Ms. Antonio Luiz Tonissi Migliato
Profa. Ms. Cibele Roberta Sugahara
Prof. Dr. Flavio Bressan

Prof. Dr. José Euzébio de Oliveira Souza Aragéo

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 2



SUMARIO

L. INTRODUGAO. ...ttt ees e es et s saes e es e 06
2. TRABALHO DE CURSO L.ttt st enee s 08
2.1 O Planejamento, 0 Projeto € sua EStrutura............cccviveieieniiin e 08
2.2 PIrE-TEXTO....oiiiiicc e s 09
2.2.1 CAPA.. ..ttt et e 09

2.2.2 RESUIMO. ...ttt ettt b e ar et n e nr e e nen 10

2.2.3 SUMEITO. ...ttt et ettt st st s st et eb s e e eb et enene et er e 11

2.3 TOXEO . et e e et e s e e 12
2.3. L INEFOTUGED. ... vttt ettt b et et es e e 12

2.3.2 ReVisa0 BiblIOGrafiCa.........couveiiriiii i 16

2.3.3 Metodologia de Pesquisa Preliminar............c.ccocoiiiivennieieisese e 17

2.3.4 Cronograma € OFGAMENTO. ........cooveueeriereire e 22

2. POS-EEXEO ..ttt sttt b s e bt e bt b s e 23
2.4.1 RETEIBINCIAS. ... vttt ettt ettt ettt ettt 23

2.4.2 APEBNAICE. ...ttt ettt ettt b 23

2.4.3 AANEXO ...ttt 24

3. TRABALHO DE CURSO L. ..ot e 26
3.1 Revisdo da Literatura ou Estado da Arte INtrodutorio...........ccceeeeernernciiene 26

4. TRABALHO DE CURSO H..ooeiiiiie et 28
4.1 Elaboracéo dos Instrumentos e a Coleta de Dados.........cccooervreieeieneiin s 28
4.2 Apresentacdo e Tabulago doS DAdOS.........cc.cvereirieeiiieiiie e 28
4.3 ANALISE OS DAUOS.......ecvee ettt etttk et st bbbt e s s 28
4.4 Descricdo do ODjJeto de PESQUISA. ........curireriiiirieieieie st 28

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 3



5. TRABALHO DE CURSO IVt s e e 29

5.1 Estrutura do Trabalho de Curso Finalizado.............cccooeiniiiiieniniiiieciee 29
5.2 Pré-texto
5.2.1 CAPA. ... cee ettt et e 30
5.2.2 FOING 08 ROSLO.......ueiviiie ettt 30
5.2.3 DBICALOITA. . .vv ettt ettt et b et 31
5.2.4 AQradeCimMENTOS. ......ceueuiiriie et ittt et et eb et se bbbt sn e b 31
5.2.5 AULOIIZAGAD . ....c.eeueeiieietesie sttt ettt ettt et bt es et en s e 32
5.2.6 RESUMO.....eiuiiiieeie ettt ettt en e e nneas 33
5.2.7 SUMEITO. ...ttt ettt bttt b st e st et es e e b et erane e er e 33
ST 1= (o T TSP PRSPPI 34
5.3. 1 INETOTUGED. ... cveeiseie ettt et bbb 34
5.3.2 ReVisao BiblIOGrafiCa.........couuoeiriiri i e 34
5.3.3 Trabalno de CamMPO.......c.ooeeiiiieie e e 34
5.3.4 CONCIUSAD. ..ottt et ettt ettt et 34
5 POS-EEXEO ..ttt ettt et et n e bbb et £t et e e 34
5.4.1 RETEIBINCIAS. ... cue et ettt et et ettt ettt et 34
5.4.2 APEBNAICE. ...ttt ettt b b e 35
5143 AANEXO ...ttt 35

TRABALHO DE CURSO. ... .ottt ettt 36
8.1 REAAGAD. ...ttt bbb e h ettt er et b 36
8.2 CHTAGAD. ....ee ittt ettt et et et et ek b e b bttt r s e e 36
6.3 FOrmas de apreSENTAGAD. .........everue ittt 36
6.4 Sistema de ChaMAA. ..........ceiiiiiie e e e e e 39
6.5 NOLAS dE FOUAPE. ..ottt sttt et e es e bbb b e 42

7 NUMERACAO PROGRESSIVA E INDICATIVA DE SECAO........cc.ccoovvreienne. 44

8 APRESENTACAO GRAFICA ...t eeveee s saes v ns e 45
8.1 Abreviaturas, siglas € SIMDOI0S............ccvciviiiiiiice e e 45
8.2 EQUAGDEES € FOIMUIAS.......cooiieiiieieie ettt et st e s 45
B3 HTUSTIAGOES. ...ttt e bbbttt ettt ee e 45

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 4



8.3 L FHQUIAS. ..ttt ettt ettt et et et ettt ettt er s 45

8.3, 2 TGS ..t ettt ettt ettt et ettt et et e n e nnnnnnnn 46

9. APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO.........cccovvieieeceeeeeeeeeeeee e, 48
9.1 PAPEL ... et bbb 48

O V2 =0 ] 1| (= TR TR TSR 48
0.3 IMIAIGEIM ..ttt r e e s 48
0.4 ESPAGAMEINTO. ....c.ee vttt e e s e e sr e er e s e e 48
9.5 PAGINAGAD. ...ttt ettt ettt ettt ettt b b 48
0.6 ALINNAMENTO ... e e e et et et et e e e e e e e e e ae e e e e ae e aaas 49
REFERENCIAS. ..o oee oo eeeeeeee oot ettt e et e e e ee et et e e e etesesesessaseseesesesase et steseses sesenseseraneseseans 50
APENDICE A .o oot e et ee et et et e et e et s e et e ee e et et eae e e seseer et ateseeeeteteeneteseeeann 52
F N =T = N1 5 ] (o =i = SR 54
APENDICE C.oooeooeeeeeeoee oottt e et et et et e et e es e et e ee e et eseaeeaseseseereseteseeneteseesneeseeeann 59

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 5



1. INTRODUCAO

Os Projetos Pedagdgicos dos cursos de Administragdo e suas linhas de formacéo
especifica em Comércio Exterior e Logistica e Servicos contemplam as disciplinas
denominadas Trabalho de Curso como uma atividade de ensino-aprendizagem, buscando o
aprimoramento do aluno, a partir das experiéncias vivenciadas nos estudos tedricos e
préticos tanto na universidade como em organizacdes. Este manual foi elaborado de acordo
com as Diretrizes Institucionais do CONSUN, aprovada na 3922 reunido do Consun, em
19/10/2005

O Trabalho de Curso envolve quatro disciplinas: Trabalho de Curso I, Il 1l e 1V
(Art. 15° do Regulamento do Trabalho de Curso) e tem a finalidade de fundamentar os
conhecimentos tedricos e praticos construidos pelos educandos durante o seu processo de
formac&o académica.

O trabalho de curso pode ser dividido em trés etapas: planejamento, execucéo e
comunicacao.

A primeira etapa do trabalho de curso, o planejamento, tem como resultado final o
Projeto (Trabalho de Curso I). O principal objetivo desta etapa é a formulacdo do
problema de pesquisa e a elaborac&o do objetivo geral do trabalho.

A segunda etapa do trabalho de curso, a execugédo, tem como resultado a Reviséo
Bibliogréafica (Trabalho de Curso 11) e a Coleta e Analise dos Dados (Trabalho de
Curso I11). Os principais objetivos desta etapa sdo: tragar um quadro teorico e desenvolver
a estrutura conceitual que dara sustentacdo ao desenvolvimento da pesquisa; e ampliar o
contato com o objeto de estudo, coletando e analisando dados.

A terceira etapa do trabalho de curso, a comunicagdo, tem como resultado o
encerramento de todo trabalho. O principal objetivo nesta etapa é a elaboracdo da
Concluséo do trabalho.

Durante as disciplinas Trabalho de Curso I, I, Il e IV o aluno devera desenvolver
as trés etapas descritas acima. A distribuicéo de todo o trabalho ocorre conforme o quadro
1.
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Quadro 1 - Distribuicéo do trabalho

Disciplina

Etapa do Trabalho

Resultado

Trabalho de Curso |

Planejamento

Projeto

Trabalho de Curso Il

Execucao

Revisdo bibliogréafica

Trabalho de Curso Il

Execucao

Coleta e Analise dos Dados

Trabalho de Curso IV

Comunicagéo

Conclusao e encerramento

do trabalho

As secles 2, 3, 4 e 5 apresentam em detalhes as atividades a serem desenvolvidas

em cada uma das quatro disciplinas que compdem o Trabalho de Curso (Trabalho de Curso

I, I, 11l e 1V). A secdo 6 apresenta as normas para redacéo e citagdes. A segdo 7 apresenta

como fazer a numeragéo progressiva e indicativa de secdo. A se¢cdo 8 mostra como fazer a

apresentacdo gréafica. E a se¢do 9 explica como elaborar a apresentacdo gréfica do trabalho.
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2. TRABALHO DE CURSO |

2.1 O Planejamento, o Projeto e sua Estrutura
Na disciplina Trabalho de Curso | o aluno dard inicio ao planejamento de seu
trabalho de curso. Como resultado final dessa disciplina o aluno apresentard o Projeto do
Trabalho de Curso, um documento que tem por finalidade programar e ordenar as etapas
do trabalho de curso que desenvolvera nas disciplinas seguintes (Trabalho de Curso II, 11l
e 1V). No projeto, o pesquisador ira determinar o caminho que percorrera para alcancar
seus objetivos. Além disso, o documento servird de base para futura avaliacdo do
andamento do trabalho.
Um projeto deve trazer elementos que permitam responder as seguintes questdes:
e O que serd pesquisado? O que se vai fazer?
e Por que se deseja fazer o trabalho?
e Para que se deseja fazer o trabalho?
e Como seré realizada o trabalho?
e Quais recursos serdo necessarios para sua execugdo?
e Quanto tempo vai se levar para executa-lo e quem serdo os responsveis pela sua
execucao?
O projeto deve possuir no minimo 10 e no méaximo 15 péginas e a sua confec¢do
devera seguir as normas da ABNT". A estrutura do Projeto compreende: pré-texto, texto e

pds-texto, conforme figura 1.

! As normas ABNT est&o disponiveis na Biblioteca da PUC
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Anexo

POS-TEXTO .
Apéndice

Bibliografia

4. Cronograma e

TEXTO 3. Metodologia

2. Reviséo Bibliografica

1. Introducéo

PRE-

Sumario

Resumo

Capa

Figura 1 — Estrutura completa do Projeto

2.2 Pré-texto
2.2.1 Capa (obrigatdrio)
Deve constar:
e instituicdo;
e nome completo do autor;
e titulo do trabalho: descrito de forma a estabelecer o assunto e até a intencdo do aluno
com o trabalho
e subtitulo, quando houver (deve ser precedido de dois pontos);
e local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado; e
e ano de conclusdo do trabalho.
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Exemplo:

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
CENTRO DE ECONOMIA E ADMINISTRACAO - CEA
FACULDADE DE ADMINISTRACAO
CURSO DE ADMINISTRACAO
ou
CURSO DE ADMINISTRACAO — HABILITACAO:
LOGISTICA E SERVICOS
ou
CURSO DE ADMINISTRACAO — HABILITACAO:
COMERCIO EXTERIOR

NOME DO ALUNO
PROJETO DE ESTAGIO:

TITULO

LOCAL
ANO

Figura 2 - Capa

2.2.2 Resumo? (obrigatorio)

E um texto de um so paréagrafo, contendo, no méaximo, 500 palavras, em que s&o
apresentados, por meio de frases concisas e objetivas, o objetivo geral, a teoria tratada, a
metodologia utilizada e os resultados esperados (POZZEBON, 2006). Deve-se evitar
citacbes de autores, formulas, abreviaturas, equagdes etc. Se imprescindiveis, as mesmas
devem ser escritas por extenso. Deve, ainda, ser seguido das palavras representativas do
contetdo do trabalho, isto é, palavras-chave. O titulo “Resumo” ndo é numerado e aparece
centralizado.

Exemplo:

2 De acordo com a Norma ABNT NBR6028:2003
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RESUMO

O principal objetivo deste trabalho sera apresentar propostas de melhoria
no gerenciamento da informacdo interna visando a administragao
estratégica das pequenas empresas. Apresentard uma revisdo
bibliogréfica sobre o processo de gestéo da informacéo, as informagdes
necessarias ao processo estratégico e as especificidades das pequenas
empresas. A pesquisa caracteriza-se como exploratéria. Sera feito um
estudo multi-casos em quatro empresas hoteleiras de micro e pequeno
porte, instaladas no interior do Estado de S&o Paulo. Os dados serao
coletados por meio de roteiros de entrevistas. Espera-se constatar a
forma como essas empresas gerenciam as informagdes internas e como
as utilizam em seus processos estratégicos.

Palavras-chave: especificidades da pequena empresa, estratégia,
gestdo da informagéo, informagé&o estratégica.

Figura 3 - Resumo

2.2.3 Sumério® (obrigatério)

Enumeracdo das principais divisdes, se¢oes e outras partes do trabalho, na ordem e

grafia que as mesmas se sucedem no texto, acompanhadas do nimero da pagina.

% De acordo com a Norma ABNT NBR6027:2003
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Exemplo:

SUMARIO
RESUMO.......coiiit it s \Y
1. INTRODUGAOD......oooet e e 1
1.1 Definicdo do Problema da PesquiSa...........cccueveriieesieriiverveinnans 2
1.2 Objetivos da PESQUISA.......c.cveeeiere e cee e e e senee e 3
1.3 JUSHIFICALIVAL ....vcv ettt e 4
2. REVISAO BIBLIOGRAFICA.........cooooeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeieee e 5
2.1 Plangjamento EStratégiCo.........cevveeririerisierisvesisieenresr e e e 5
2.2 Gestao de Pequenas EMPresas.........oevvevevesieseeiesrenesvessnesinensens 7
2.3 Planejamento Estratégico Situacional...........c..ccceevevveiiiiienecennnen, 9
3. METODOLOGIA.. ..ottt sttt e e 11
3.1 CaracterizaG8o da PESQUISA.......cccovrvreverieresieieriieriiesrere e 11
3.2 Técnicas de Coleta e Anélise de Dados........c.ccoeoveeeneneiricienennns 12
3.3 Descricdo do Objeto de EStudo.........cccooevevveeveieieiiseicie e 12
4. CRONOGRAMAL ...ttt et et iere s e s 13
REEERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.......ccoovevvemeeerereee e 14
APENDICE. .. ...ttt et e e et b e 15
ANEXO. ...ttt ettt et ettt sttt b b en e 15

Figura 4 - Sumario

2.3 Texto
2.3.1 Introdugéo

Neste item, serd apresentado o tema, o problema a ser pesquisado, os objetivos do
trabalho de curso e a justificativa. E a “parte inicial onde se expde o argumento, os
objetivos da obra e o modo de tratar o assunto” (NBR-6029). Na introducdo o aluno
escolherd uma &rea da Administracéo e fard um recorte a respeito do tema a ser estudado,
apresentando informacdes a respeito da natureza do trabalho, por meio de uma reviséo da
literatura, bem como a justificativa para a realizagcdo do mesmo. Além disso, na introdugéo
0 aluno deve apresentar uma justificativa que contemple porque e para quem 0 Seu projeto
é importante.

Passos para a elaboragéo da introducéo:
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1 - Escolha e apresentacéo do tema: segundo Marconi e Lakatos (2008, p.220) tema é o
assunto que se deseja estudar e pesquisar. Escolher o tema significa: selecionar um assunto
de acordo com as inclinagOes, as possibilidades, as aptiddes e as tendéncias de quem se
propde a elaborar um trabalho de curso. As fontes para a escolha do assunto podem
originar-se da experiéncia pessoal ou profissional, de estudos e leituras, da observacéo, da
descoberta de discrepancias entre trabalhos ou da analogia com temas de estudo de outras
disciplinas ou areas cientificas. Esse item consiste em um texto introdutério, baseado em
autores conceituados, no qual o aluno expde o tema escolhido, buscando evidenciar o
assunto escolhido para estudo bem como a area de maior abrangéncia na qual esse assunto
estd inserido. A escolha do tema deve ser feita levando-se em consideracdo as areas da
Administracéo:

e Recursos Humanos;

e Financas;

e Marketing;

e Produgdo; e

e Administracdo geral (estratégia, responsabilidade social e ambiental, cultura

organizacional, entre outros).

2 - Definicdo do problema de pesquisa: O trabalho de curso é fundamentado e
metodologicamente construido objetivando a resolu¢do ou o esclarecimento de um
problema. O problema € o ponto de partida do trabalho. Da sua formulacdo dependeré o
desenvolvimento do trabalho.
O que é um problema de pesquisa? Na acepcéo cientifica, “problema é qualquer questéo
ndo solvida e que é objeto de discussdo, em qualquer dominio do conhecimento” (Gil,
1999, p.49). Marconi e Lakatos (2008, p.129) afirmam que o problema compreende um
enunciado explicitado de forma clara, compreensivel e operacional, para o qual a solugdo
pode ser obtida por meio de uma pesquisa.

Problema, para Kerlinger (1980, p.35), “é uma questdo que mostra uma situagao
necessitada de discussdo, investigacdo, decisdo ou solugédo”.

Simplificando, segundo Silva e Menezes (2000), problema é uma questdo que o
trabalho de curso pretende responder. Todo o processo de desenvolvimento do trabalho de

curso ira girar em torno de sua solugéo.

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 13



A escolha do problema de pesquisa: Muitos fatores determinam a escolha de um
problema de pesquisa. Para Rudio (1980), o pesquisador, neste momento, deve fazer as
seguintes perguntas:

e O problema é original?

e O problema é relevante?

¢ Ainda que seja “interessante” é adequado para mim?

e Tenho possibilidades reais para executar tal trabalho?

e Existem recursos financeiros que viabilizaréo a execugdo do projeto?

e Terei tempo suficiente para investigar tal questédo?

O problema sinaliza o foco que ser4 dado ao trabalho. Geralmente séo consideras
na escolha deste foco a:

o relevéncia do problema; e

e oportunidade de realiza¢do do trabalho.

Formulagdo do problema de pesquisa: Na literatura da &rea de metodologia cientifica
pode-se encontrar muitas recomendagdes a respeito da formulacdo do problema de
pesquisa. Gil (1999) considera que as recomendagdes ndo devem ser rigidas e devem ser
observadas como pardmetros para facilitar a formulagdo de problemas. Veja algumas
dessas recomendagdes:

e O Problema deve ser formulado como pergunta: para facilitar a identificagdo do que
se deseja realizar no trabalho;

e O Problema tem que ter dimensdo viadvel: deve ser restrito para permitir a sua
viabilidade. O problema formulado de forma ampla podera tornar inviavel a
realizagéo do trabalho;

e O Problema deve ter clareza: os termos adotados devem ser definidos para
esclarecer os significados com que estéo sendo usados no trabalho;

e O Problema deve ser preciso: além de definir os termos é necessario que sua

aplicaco esteja delimitada.

3 — Objetivos: o Trabalho de Curso deve possuir o objetivo geral e os objetivos
especificos. Todos os objetivos devem comecar com um verbo de agdo no infinitivo,
escritos de modo claro e sucinto em forma de itens.

O objetivo geral: define o propdsito do trabalho e pode ser formulado a partir do

problema de pesquisa.
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Os objetivos especificos: detalnam o objetivo geral e estabelecem como o projeto sera
desenvolvido. S&o acBes especificas a serem executadas para que o objetivo geral seja
atingido. Tornam operacional o objetivo geral, indicando exatamente o que sera realizado

no trabalho.

4 — Justificativa: Nesta etapa o aluno ir& refletir sobre “o porqué?” da realizagdo do
trabalho procurando identificar as razfes da preferéncia pelo tema escolhido e sua
importancia face a outros temas. Pergunte a vocé mesmo: o tema é relevante e se é por
qué? Quais 0s pontos positivos que vocé percebe na abordagem proposta? Que vantagens e
beneficios vocé pressupde que seu trabalho irda proporcionar? A justificativa devera
convencer, a quem for ler o projeto, com relagdo a importancia e a relevancia do trabalho
proposto. Como relatam Marconi e Lakatos (2008, p.221) a justificativa é uma “exposi¢do
sucinta, porém completa, das razdes de ordem tedrica e dos motivos de ordem prética que
tornam importante a realizagdo do trabalho.”

Exemplo de como elaborar e enumerar a Introducéo:

1. INTRODUCAO
Texto introdutorio, baseado em autores, expondo o tema da pesquisa.
1.1 Definicdo do Problema da Pesquisa

Continuagdo do texto, baseado em autores. Esse item termina com o
problema de pesquisa. Exemplo:

Diante do exposto acima, esta pesquisa visa responder ao
seguinte problema de pesquisa: Como...?

1.2 Objetivos da Pesquisa
O objetivo principal desta pesquisa é “...”
Diante disso, tem-se 0s seguintes objetivos secundarios:
[ ]

1.3 Justificativa

Texto mostrando a importancia do tema escolhido e da pesquisa.

Esta pagina é somente um exemplo. A Introducéo devera utilizar de
3 a4 paginas.

Figura 5 - Introducéo
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2.3.2 Revisao Bibliografica

Uma das etapas mais importantes de um projeto é a revisdo de literatura. A revisdo
de literatura refere-se a fundamentagéo tedrica que o autor ir4 adotar para tratar o tema e o
problema de pesquisa. Por meio da andlise da literatura publicada o aluno iré tracar um
quadro teorico e fard a estruturacdo conceitual que dard sustentacdo ao desenvolvimento do
trabalho.

A revisdo de literatura resultara do processo de levantamento e analise do que ja foi
publicado sobre o tema e o problema de pesquisa escolhidos para ser enfocado no trabalho
de curso. Permitird um mapeamento de quem ja escreveu e o que ja foi escrito sobre o tema
e/ou problema da pesquisa (SILVA e MENEZES, 2000).

E o estado da arte introdutorio, que no trabalho académico objetiva levar o
educando & construgdo do conhecimento a respeito do tema proposto, por meio de
informacGes oriundas de diferentes fontes (ver abaixo as fontes aceitas). Na disciplina
Trabalho de Curso I, a revisdo da literatura ou estado da arte introdutério deve conter no
minimo 05 autores que discutam a temética escolhida pelo aluno. O tdpico da revisdo
possuird no minimo 05 e no méximo 07 péginas, e sua normatizacdo seguiré as normas da
ABNT.

A revisdo de literatura contribuird para:

e Obter informacdes sobre a situagéo atual do tema ou problema estudado;

e Conhecer publicagBes existentes sobre o tema e 0s aspectos que ja foram
abordados;

e Verificar as opinides similares e diferentes a respeito do tema ou de aspectos
relacionados ao tema ou ao problema de pesquisa.

Observagdes importantes:

e E imprescindivel que o aluno leia a secdo 6 deste manual (Normas para redagio e
citagdes para o desenvolvimento do trabalho de curso) para redigir corretamente o
trabalho;

e A revisdo bibliogréafica constitui a fundamentagdo tedrica do trabalho cientifico.
Portanto, deve ser elaborada citando-se autores;

e As obras citadas na revisdo bibliogréfica devem ser publicagdes de teor cientifico ou
livros académicos de autores reconhecidos na rea. Citacdes de sites especializados em
determinados assuntos, mas ndo cientificos, ndo devem ser utilizadas. Serdo aceitas
citacOes de:

o Livros académicos de autores reconhecidos na area;
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0 Teses de doutorados e dissertagdes de mestrado;
0 Publicagdes de periddicos e anais de congressos cientificos; e
0 Artigos cientificos.

O apéndice A contém uma lista com sites de onde poderdo ser baixados textos

cientificos.

2.3.3 Metodologia de Pesquisa Preliminar

A metodologia é parte fundamental para o desenvolvimento do trabalho académico

e visa esclarecer os caminhos que foram percorridos para se chegar aos objetivos

propostos. Esse item do projeto devera contemplar as cinco etapas descritas a seguir:

Etapa 1 — Caracterizagdo da pesquisa

Segundo Silva e Menezes (2000), a pesquisa cientifica pode ser caracterizada da

seguinte forma:

Do ponto de vista de sua natureza, pode ser:

Pesquisa Bésica: objetiva gerar conhecimentos novos Uteis para 0 avango da ciéncia

sem aplicacgdo préatica prevista. Envolve verdades e interesses universais.

Pesquisa Aplicada: objetiva gerar conhecimentos para aplicacdo préatica dirigidos a

solucdo de problemas especificos. Envolve verdades e interesses locais.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema pode ser:

Pesquisa_Quantitativa: considera que tudo pode ser quantificAvel, o que significa

traduzir em nimeros opinides e informacdes para classifica-los e analisé-los. Requer o
uso de recursos e de técnicas estatisticas (percentagem, média, moda, mediana, desvio
padréo, coeficiente de correlagdo, analise de regressao etc).

Pesquisa Qualitativa: considera que hd uma relacdo dindmica entre o0 mundo real e 0

sujeito, isto é, um vinculo indissociavel entre 0 mundo objetivo e a subjetividade do
sujeito que ndo pode ser traduzido em ndmeros. A interpretacdo dos fendmenos e a
atribuicdo de significados sdo basicos no processo de pesquisa qualitativa. Ndo requer
0 uso de métodos e técnicas estatisticas. O ambiente natural é a fonte direta para coleta
de dados e o pesquisador € o instrumento chave. E descritiva. Os pesquisadores tendem
a analisar seus dados indutivamente. O processo e seu significado s&o os focos

principais de abordagem.
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Do ponto de vista de seus objetivos (Gil, 1991) pode ser:

Pesquisa Exploratéria: visa proporcionar maior familiaridade com o problema com
vistas a tornd-lo explicito ou a construir hipdteses. Envolvem levantamento
bibliografico; entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias praticas com o
problema pesquisado; analise de exemplos que estimulem a compreensdo. Assume, em
geral, as formas de Pesquisas Bibliogréficas e Estudos de caso.

Pesquisa Descritiva: visa descrever as caracteristicas de determinada populacdo ou

fenbmeno ou o estabelecimento de relacBes entre variaveis. Envolvem o uso de
técnicas padronizadas de coleta de dados: questionario e observacdo sistemética.
Assume, em geral, a forma de Levantamento.

Pesquisa Explicativa: visa identificar os fatores que determinam ou contribuem para a

ocorréncia dos fenbmenos. Aprofunda o conhecimento da realidade porque explica a
razdo, o “porqué” das coisas. Quando realizada nas ciéncias naturais requer o uso do
método experimental e nas ciéncias sociais requer o uso do método observacional.

Assume, em geral, a formas de Pesquisa Experimental.

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos (Gil, 1991) pode ser:

Pesquisa Bibliogréfica: quando elaborada a partir de material j& publicado, constituido

principalmente de livros, artigos de periddicos e atualmente com material

disponibilizado na Internet.

Pesquisa Documental: quando elaborada a partir de materiais que ndo receberam

tratamento analitico.

Pesquisa Experimental: quando se determina um objeto de estudo, seleciona-se as
variaveis que seriam capazes de influencia-lo, define-se as formas de controle e de
observagdodos efeitos que a varidvel produz no objeto.

Levantamento: quando a pesquisa envolve a interrogagdo direta das pessoas cujo
comportamento se deseja conhecer.

Estudo de caso: quando envolve o estudo profundo e exaustivo de um ou poucos

objetos de maneira que se permita o seu amplo e detalhado conhecimento.

Pesquisa Participante: quando se desenvolve a partir da interagéo entre pesquisadores e

membros das situagdes investigadas.

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 18



Etapa 2 — Definicdo da populagdo na qual sera aplicada a pesquisa e como sera
selecionada a amostra
Populacdo (ou universo da pesquisa) € a totalidade de individuos que possuem as
mesmas caracteristicas definidas para um determinado estudo. Amostra € parte da
populagdo ou do universo, selecionada de acordo com uma regra ou plano. As amostras
podem ser ndo-probabilisticas e probabilisticas:
e Amostras ndo-probabilisticas podem ser:
0 amostras acidentais: composta por acaso, com pessoas que vao aparecendo;
0 amostras por quotas: diversos elementos constante da populagdo/universo, na
mesma proporcao;
0 amostras intencionais: escolhidos casos para a amostra que representem o “bom
julgamento” da populagdo/universo.
e Amostras probabilisticas sdo compostas por sorteio e podem ser:
0 amostra casual simples: cada elemento da populagdo tem oportunidade igual de
ser incluido na amostra;
o0 amostra casual estratificada: cada estrato, definido previamente, estara
representado na amostra;
0 amostra por agrupamento: reunido de amostras representativas de uma

populacéo.

Etapa 3 — Definigdo dos instrumentos de coleta de dados

A definicdo do instrumento de coleta de dados dependerd dos objetivos que se
pretende alcancar com o trabalho de curso e do universo a ser investigado. Nesse
momento, 0s instrumentos serdo somente definidos, mas ainda ndo serdo elaborados, pois
essa tarefa deverd ser desenvolvida somente na disciplina Trabalho de Curso Ill. Os
instrumentos de coleta de dados tradicionais estdo descritos abaixo.
Observagdo: quando se utiliza os sentidos na obtencdo de dados de determinados
aspectos da realidade. A observagéo pode ser:
e observacgdo assistematica: ndo tem planejamento e controle previamente elaborados;
e observacgdo sistematica: tem planejamento, realiza-se em condigdes controladas para

responder aos propositos pré-estabelecidos;

e observagdo ndo-participante: o pesquisador presencia o fato, mas néo participa;
e observacgéo individual: realizada por um pesquisador;

e observagdo em equipe: feita por um grupo de pessoas;
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e observacdo na vida real: registro de dados & medida que ocorrem;

e observacdo em laboratério: onde tudo é controlado.

Entrevista: é a obtencdo de informacfes de um entrevistado, sobre determinado assunto
ou problema. A entrevista pode ser:

e padronizada ou estruturada: Roteiro previamente estabelecido;

e despadronizada ou ndo-estruturada: N&o existe rigidez de roteiro. Pode-se explorar

mais amplamente algumas questoes.

Question&rio: é uma série ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito
pelo informante. O questionario deve ser objetivo, limitado em extenséo e estar
acompanhado de instrucdes As instrugdes devem esclarecer o propdsito de sua aplicagéo,
ressaltar a importancia da colaboracdo do informante e facilitar o preenchimento.

As perguntas do questionario podem ser:

abertas: Qual é a sua opinido?,

fechadas: duas escolhas: sim ou ndo;

multiplas escolhas: fechadas com uma série de respostas possiveis.

Young & Lundberg (apud Pessoa, 1998) fizeram uma série de recomendagdes Uteis

a construcéo de um questionario. Entre elas destacam-se:

e 0 questionario devera ser construido em blocos tematicos obedecendo a uma ordem
I6gica na elaboracéo das perguntas;

e aredacdo das perguntas deverd ser feita em linguagem compreensivel ao informante.
A linguagem deverd ser acessivel ao entendimento da média da populacgdo estudada. A
formulacéo das perguntas deverd evitar a possibilidade de interpretacdo dubia, sugerir
ou induzir a resposta;

o Cada pergunta deverd focar apenas uma questdo para ser analisada pelo informante;

e O questionédrio devera conter apenas as perguntas relacionadas aos objetivos do

trabalho de curso. Devem ser evitadas perguntas que, de antemao, ja se sabe que nédo

serdo respondidas com honestidade.

Formulério: é uma colecdo de questdes perguntadas e anotadas por um entrevistador
numa situacdo face a face com a outra pessoa/o informante.
O instrumento de coleta de dados escolhido deverd proporcionar uma interacdo

efetiva entre 0 aluno, o informante e o trabalho de curso que esta sendo realizado. A
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coleta de dados esté relacionada com o problema e os pressupostos do trabalho de curso e
objetiva obter elementos para que o0s objetivos propostos no trabalho possam ser

alcangados.

Etapa 4 — Definigdo da forma como os dados serédo tabulados e analisados
Neste estagio sdo escolhidas as possiveis formas de tabulacdo e apresentacdo de
dados. Os meios (0os métodos estatisticos, 0s instrumentos manuais ou computacionais)

que serdo usados para facilitar a interpretacéo e analise dos dados.

Etapa 5 — Descrever o objeto de pesquisa

Esse item deveré conter informagBes sobre o objeto de pesquisa. Se o trabalho seré
realizado em uma empresa, aqui podera ser incluido o histérico da empresa, setor de
atuacdo, o porte, nimero de funcionérios e organograma, entre outras. A decisdo sobre
quais informagBes constardo nesse item devera ser tomada com base no que estd sendo

proposto pelo trabalho de curso. Exemplo de como pode ser elaborada a Metodologia:

3. METODOLOGIA

3.1 Caracterizagdo da Pesquisa

e Texto que caracteriza a pesquisa por meio da classificacdo de
Silva e Menezes (2000);

o Definigdo da populagéo;

e Selecdo da amostra.

3.2 Técnicas de Coleta e Analise dos Dados

3.3 Descrigao do Objeto de Estudo

Figura 6 - Metodologia
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2.3.4 Cronograma (obrigatorio) e Orgamento (opcional)
O cronograma tem por finalidade auxiliar o aluno no planejamento das etapas do
trabalho e seus respectivos prazos de execugdo. Vale destacar, que algumas etapas podem

ser desenvolvidas simultaneamente.

Em alguns casos pode ser necesséria a elaboragdo do orgcamento com 0s gastos
estimados, separados por atividades a serem desenvolvidas durante o trabalho de curso.

Esta parte é opcional.

Tabela 1 - Cronograma

Ocorréncia Trabalho de Curso 11 Trabalho de Curso 111 Trabalho de Curso IV
Evento 6° Periodo / Ano: 7° Periodo / Ano: 8° Periodo / Ano:
Revisao X
Bibliogréfica

Coleta de Dados

Andlise dos dados

Conclusao e
encerramento do X
trabalho

2.4 Pés-texto
2.4.1 Referéncias (obrigatorio)

Conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento que
permite sua identificacdo individual, conforme a NBR 6023/2002, mesmo quando
mencionados em notas de rodapé. As referéncias dos documentos devem ser apresentadas
em ordem alfabética. Dupas (2009, p.23) enfatiza que “devemos usar o termo Referéncias
para indicar todos os trabalhos citados no texto, inclusive os eletrénicos. A designagéo
Referéncias Bibliograficas pode ser utilizada quando os documentos citados se
restringirem aos documentos convencionais, sem a incluséo dos eletrénicos.”

As referéncias dos documentos devem ser apresentadas em ordem alfabética.

Modelo: Ver apéndice B e C, baseada na NBR 6023/2002 — Informacdes e

Documentagédo — Referéncias — Elaboragdo, nas Diretrizes para elaboragdo de dissertagbes
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e teses na EESC-USP (2002) e nas Diretrizes para elaboragdo de dissertacdes e teses na
FZEA-USP (2004).

2.4.2 Apéndice (opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor, de acordo com a NBR 14724/2002, a
fim de complementar sua argumentacdo. A paginagdo deve dar seguimento a do texto
principal. Sua identificacdo deve ser feita por letras mailsculas consecutivas, travesséo e

respectivos titulos.

Exemplo:
APENDICE A APENDICE B
Modelos Contemporaneos para Vantagens e Desvantagens do
Formulacéo do Planejamento Método Brasiliense

Estratégico

Figura 7 - Apéndice

2.4.3 Anexo (opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, de acordo com a NBR 14724/2002,
que serve de fundamentagdo, comprovagao e ilustragdo. A paginagdo deve dar seguimento
a do texto principal. Sua identificacdo deve ser feita por letras mailsculas consecutivas,

travessdo e respectivos titulos.
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Exemplo:

ANEXO A ANEXO B
Gréficos de desempenho da empresa Gréficos de desempenho da empresa
ABC XYz

Figura 8 - Anexo
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3. TRABALHO DE CURSO Il

Na disciplina Trabalho de Curso Il o aluno d& inicio a execucdo do projeto
elaborado durante a disciplina Trabalho de Curso I. A disciplina Trabalho de Curso 1l é a
execucdo do item 2 do projeto. Como resultado final dessa disciplina, o aluno apresentara a
revisao bibliogréafica de seu trabalho (Art. 42 § 2° do Regulamento do Trabalho de Curso).
Dessa forma, as atividades relativas a disciplina Trabalho de Curso Il tem por objetivo
levar o aluno ao aprofundamento tedrico e bibliogréfico acerca do tema e do problema de

pesquisa propostos em seu trabalho.

3.1 Revisdo da Literatura ou Estado da Arte Introdutdrio

O estado da arte no trabalho académico objetiva levar o educando a construgdo do
conhecimento a respeito do tema proposto, por meio de informagdes oriundas de diferentes
fontes, podendo abranger: pesquisa bibliogréafica, documental, relatos, entre outras.

A fim de estudar e elucidar o problema ou a oportunidade explicitada (0) no
Trabalho de Curso é importante discorrer sobre o assunto escolhido a partir da literatura
disponivel em fontes diversas.

Como afirma Roesch (2006), a revisdo da literatura possibilita levantar solugbes
alternativas sobre uma problemética. A autora relata ainda que com a revisdo pode-se
realizar um levantamento de dados e informagGes contextuais para dimensionar e qualificar
a problemética em estudo.

Ao utilizar informagdes, conceitos e idéias de outros autores, a respectiva fonte
deverd ser citada conforme as Normas de Citacdo deste Manual. As fontes citadas na
revisdo da literatura, ou em qualquer uma das partes do trabalho, deveréo constar nas
Referéncias Bibliogréficas.

Na construgdo da Revisdo da Literatura, o aluno ir4 estudar e expor 0s conceitos
tedricos, métodos, modelos, explicacdes e instrumentos de anélise relacionados ao tema e
objetivos do trabalho. Além disso, é importante mencionar o que j& foi publicado a respeito
do tema de sua investigacdo, em trabalhos ou aplicagdes semelhantes em outros contextos.
Assim, deve-se descrever, comparar, criticar e polemizar as posicoes tedricas de diferentes
autores sobre o tema.

Como destaca Roesch (2006), os relatos das posi¢des tedricas ndo devem ser

apenas elaborados de forma resumida; antes, devem ser analisadas e confrontadas. Pode-se
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lancar méo do didlogo por escrito com os autores apresentados, ao discordar, concordar ou
criticar suas teorias.

A redagdo e organizacdo do texto de forma coerente, ldgica, clara e elegante
possibilita a compreensio do objeto de estudo e sua fundamentagdo. E importante dividir o
texto em subtitulos explicativos para referir-se a aspectos pontuais, aprofundando os
contetdos pertinentes & temética em estudo.

Durante a redacdo, o aluno deve evitar o uso de citacfes diretas (cOpia exata ou
transcricdo literal de outro texto), valorizando o seu texto com citagdes indiretas —
parafraseada — expressando a idéia contida na fonte que estd sendo citada (livros,
periddicos, etc), utilizando suas prdprias palavras sem modificar o significado da idéia do
autor, e dispensando o uso de aspas.

Na parte final da redacdo da revisdo, recomenda-se a elaboracdo de um parégrafo
de ligacdo entre os conteidos apresentados nos subtitulos da revisdo e o tema do trabalho.

Na parte final de cada subtitulo da revisdo recomenda-se a elaboracdo de um
parégrafo de ligagdo entre o contetdo apresentado neste subtitulo com o que sera discutido
no subtépico seguinte.

Cabe ao aluno pesquisar e selecionar a bibliografia referente a tematica escolhida
para embasar seu trabalho, e ao orientador conduzir o método de trabalho para que a
pesquisa seja efetivada, bem como avaliar os resultados alcangados. Vale destacar, que o
aluno ndo deve limitar-se ao estudo de textos indicados pelo orientador.

O critério de avaliacdo da revisdo levard em consideracdo a adequacédo e
abrangéncia do conteudo exposto, bem como sua capacidade de argumentar e criticar com
suas proprias palavras as posigdes teoricas apresentadas.

Uma sugestdo para apresentar o estado da arte sobre o assunto elegido é fazer uso
de livros e periddicos cientificos brasileiros ou internacionais disponiveis também por
meio de bibliotecas eletronicas. A Scielo.br (Scientific Electronic Library Online) é um
exemplo de biblioteca que abrange uma colecéo selecionada de periddicos cientificos. O

apéndice A contém uma lista com sites de onde poderao ser baixados textos cientificos.
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4. TRABALHO DE CURSO 11

A disciplina Trabalho de Curso 11l é a execucéo do item 3 do projeto desenvolvido
na disciplina Trabalho de Curso I. Nesta disciplina, o aluno devera dar continuidade a
execucdo do trabalho, desenvolvendo o trabalho de campo. O resultado final desta etapa é
a apresentacdo e a andlise dos dados pertinentes ao seu problema de pesquisa. O trabalho
de campo sera desenvolvido em trés etapas: Elaboragdo do(s) instrumento(s) de coleta de
dados e a coleta; apresentacdo dos dados; analise dos dados; e descricdo do objeto de

pesquisa.

4.1 Elaboracéo dos Instrumentos e a Coleta de Dados

A primeira atividade a ser realizada na disciplina Trabalho de Curso Il é a
elaboragdo do(s) instrumento(s) de coleta de dados, conforme previsto no item 3
(Metodologia) do projeto. Apds o desenvolvimento dos instrumentos, inicia-se a coleta dos

dados.

4.2 Apresentacédo e Tabulacao dos Dados

Esta etapa exige a criagdo de uma se¢do no trabalho de curso para apresentagdo dos
dados coletados na atividade anterior. A apresentacdo dos dados pode ser feita por meio de
texto, gréfico, tabelas e quadros, dependendo das caracteristicas do trabalho e dos tipos de

dados coletados.

4.3 Anélise dos Dados

Nesta etapa o aluno interpretar e analisard os dados que tabulou e organizou na
etapa anterior. A anélise deverd ser feita para atender aos objetivos do trabalho e para
comparar e confrontar dados e provas com 0 objetivo de confirmar ou rejeitar 0s

pressupostos do trabalho.

4.4 Descrigdo do Objeto de Pesquisa
Este item pode ser mantido conforme desenvolvido no projeto (TCI), ou atualizado,

€aso seja necessario.
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5. TRABALHO DE CURSO IV

5.1 Estrutura do Trabalho de Curso Finalizado
A partir da disciplina Trabalho de Curso Il 0 aluno comega a executar o projeto que
elaborou na disciplina Trabalho de Curso I. A estrutura do Trabalho de Curso compreende:

pré-texto, texto e pds-texto, e esté representada na figura 5.

Anexos
POS-TEXTO Apéndice

Bibliografia

4, Conclusao

TEXTO

3. Trabalho de Campo

2. Revisdo Bibliografica

1. Introducéo

| Sumaério

PRE-TEXTO
| Resumo

| Autorizagéo

Agradecimentos

| Dedicatéria
| Folha de Rosto

Capa

Figura 9 — Estrutura completa do Trabalho de Curso
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5.2 Pré-texto
5.2.1 Capa (obrigatdrio)

Os procedimentos para elaboracdo da Capa j& foram descritos no item 2.2.1.

5.2.2 Folha de Rosto (obrigatorio)
Contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho, que devem figurar
na seguinte ordem:
e nome completo do autor e registro académico (RA);
o titulo principal do trabalho;
e subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos;
¢ nota explicativa, a qual refere-se a natureza do trabalho, seu objetivo académico e
0s respectivos dados de orientacéo;
e nome do orientador;
¢ local (cidade);
e ano.

Exemplo:

Nome do Aluno

Titulo e Subtitulo

Trabalho de Curso
apresentado a PUC-Campinas
como parte dos requisitos
para obtencdo do grau de
Bacharel em Administragdo.

Orientador: Prof.

Campinas

Figura 10 — Folha de Rosto
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5.2.3 Dedicatoria (opcional)
Pégina onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.

Exemplo:

A0S meus pais
José e Maria
pelo apoio e amor

Figura 11 - Dedicatoria

5.2.4 Agradecimentos (opcional)
Deve ser dirigido aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboracéo do

trabalho, restringindo-se a0 minimo necessario.
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Exemplo:

Agradecimentos

Ao Professor , orientador e amigo, por sua paciéncia e
incentivo nos momentos dificeis e pelas oportunidades que me
proporcionou.

Aos professores e , que mesmo n&o sendo
orientadores deste trabalho ofereceram valiosas sugestdes e
consideracgOes que enriqueceram o seu resultado final.

Aos amigos de turma , , e
, pelo incentivo dado ao longo do trabalho.

Aos funcionérios , e , pelo
apoio técnico que deram para que esse trabalho se realizasse.

Figura 12 - Agradecimentos

5.2.5 Autorizacdo (obrigatorio somente se o trabalho for selecionado pelo orientador)
Caso o orientando seja escolhido pelo orientador para concorrer entre os melhores
trabalhos do ano, deverd incluir a autorizacdo para publicacdo e disponibilizar o mesmo no

acervo da Biblioteca da PUC-Campinas.
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Exemplo:

Autorizacdo

Autorizo a publicacéo e a disponibilizagdo deste
Trabalho de Curso na Biblioteca da PUC-Campinas,
para consultas publicas e referéncias bibliograficas. No
entanto, reprodugdes, totais ou parciais, somente
poderdo ser feitas mediante autorizacdo expressa do
autor, conforme o que dispde a legislagéo vigente sobre
direitos autorais.

(Nome e assinatura do aluno)

Nome do aluno

Campinas, de de2.0__ .

Figura 13 - Autorizacéo

5.2.6 Resumo (obrigatdrio)
Os procedimentos para elaboracdo do Resumo j& foram descritos no item 2.2.2, com
a ressalva de que agora o aluno devera inserir os resultados alcancados, e ndo mais os

resultados esperados.

5.2.7 Sumario (obrigatorio)

Os procedimentos para elaboracdo do Sumério ja foram descritos no item 2.2.3.
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5.3 Texto
5.3.1 Introducéo

Desenvolvida na disciplina Trabalho de Curso I.

5.3.2 Reviséo Bibliografica

Desenvolvida na disciplina Trabalho de Curso II.

5.3.3 Trabalho de Campo

Desenvolvido na disciplina Trabalho de Curso Il

5.3.4 Concluséo

E o item do trabalho de curso a ser desenvolvido na disciplina Trabalho de Curso
IV. Segundo Pozzebon (2006), a Conclusdo é um elemento importante para a
compreensdo do conjunto do trabalho. Para maior clareza do trabalho, neste item se
reapresentam, de modo ordenado, as conclusdes parciais, correspondentes aos objetivos e
ao problema de pesquisa, que foram elaborados na introdugdo do trabalho. Deve
apresentar, como elementos minimos, uma retomada das principais idéias tratadas nas
secOes, a repeticdo das questdes levantadas ou das conclusfes obtidas e, finalmente,
palavras de encerramento do trabalho. Importante: nenhuma nova informacdo deve ser
apresentada na conclusdo. Os contetdos da introducéo e da concluséo, apesar de aparente
proximidade, ndo devem se repetir; essas partes constituem uma espécie de “negativo”
uma da outra: a primeira enuncia sobre o que tratara o trabalho e como o farg; a segunda
retoma, pelo contetdo, o que concluiram as discussoes.

Ainda na Concluséo o autor avalia os resultados da pesquisa e pode propor novas
possibilidades de trabalho na area. Como parte final do texto, deve encerrar, de forma
clara, as dedugdes levantadas ao longo da discussdo do tema sem apresentar dados
quantitativos. Quando julgar necessério, o autor pode apresentar recomendacdes que S&o

sugestdes de agdes a serem seguidas no futuro (DUPAS, 2009).

5.4 Pés-texto
5.4.1 Referéncias (obrigatorio)
Os procedimentos para elaboracéo das Referéncias ja foram descritas no item 2.4.1.

Ver modelos no apéndices B e C.
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5.4.2 Apéndice (opcional)

Os procedimentos para elaboracio de Apéndice j& foram descritas no item 2.4.2.

5.4.3 Anexo (opcional)

Os procedimentos para elaboracdo de Anexo ja foram descritas no item 2.4.3.
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6. NORMAS PARA REDACAO E CITACOES PARA O DESENVOLVIMENTO DO
TRABALHO DE CURSO
6.1 Redacédo

O Trabalho de Curso deverd ser redigido utilizando uma linguagem técnica
(académica e didatica) de forma impessoal e sempre com verbos no infinitivo. Marconi e
Lakatos (2008, p.252) destacam alguns aspectos que devem fazer parte da redagéo de um
trabalho cientifico: “clareza e objetividade; linguagem direta, precisa e acessivel; frases
curtas e concisas e simplicidade, evitando-se estilo prolixo, retérico ou confuso.”

No aprofundamento teorico, bibliogréfico e metodoldgico acerca do tema e do
objetivo proposto para o trabalho lembre-se de apresentar o relato de outros autores numa
ordem ldgica, separando subtitulos de contetidos diversos e elaborando frases de ligacéo.
Neste sentido, Roesch (2006) ressalta sobre a importancia das citagdes bibliogréficas, ja
que estas possibilitam distinguir o que é redagdo do autor do trabalho (aluno) e o que é
parafraseado de outros autores. Esta secdo esta baseada na NBR 10520/2002 -
Informagdes e Documentagdo — Citagdes em Documentos — Apresentacdo, nas Diretrizes
para elaboragdo de dissertagbes e teses na EESC-USP (2002) e nas Diretrizes para
elaboragéo de dissertagOes e teses na FZEA-USP (2004).

6.2 Citacdo
E a mencao, no texto, de uma informacdo extraida de outra fonte. As citagdes
podem aparecer no texto ou em notas de rodape.
o Citacéo direta — transcri¢éo textual de parte da obra do autor consultado.
e Citacdo indireta — texto baseado na obra do autor consultado.
o Citacéo de citagdo — citagédo direta ou indireta de um texto em que néo se teve acesso

ao original.

6.3 Formas de apresentacao

e As chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo responsével ou titulo incluido
na sentenca devem ser em letras maiusculas e minasculas e, quando estiverem entre
parénteses, devem ser em letras maiusculas.

Exemplo:

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a

classificagdo proposta por Authier-Reiriz (1982).
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“Apesar das aparéncias a desconstrugdo do logocentrismo ndo é uma psicanélise da
filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p.293).

o Nas citacdes diretas especificar no texto as paginas, volumes, tomos ou se¢des da fonte
consultada, apos a data separada por virgula e precedida pelo termo que o caracteriza,
de forma abreviada. Nas citacdes indiretas, a indicacdo das péginas consultadas é
opcional.

Exemplo:

Oliveira e Leonardos (1943, p.146) dizem que a “[...] relagdo da série S8 Roque com o0s

granitos porfirdides pequenos é muito clara”.

e As citacdes diretas, no texto, de até 3 linhas devem estar contidas entre aspas duplas.
As aspas simples sdo utilizadas para indicar cita¢do no interior da citagao.

Exemplo:

Segundo S& (1995, p.27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversagdo’ que abrange tdo

extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]”.

e As citacOes diretas, no texto, com mais de 3 linhas, devem ser destacadas com recuo de
4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas.

Exemplo:
A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televiséo, telefone, e computador. Através de
audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de &udio

pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo. (NICHOLS, 1993, p.181).

e Devem ser indicadas as supressdes, interpolacfes, comentarios, énfase ou destaque do
seguinte modo:
O supressoes: [...];
0 interpolacdes, acréscimos ou comentérios: [ ];

o énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

e Dados obtidos por informacéo verbal (palestras, debates, comunicagdes etc.), indicar,
entre parénteses, a expressdo informacédo verbal, mencionando-se os dados disponiveis,

em nota de rodapé.
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Exemplo: No texto:
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacéo verbal)*.

No rodapé da pagina:

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

2001.

e Trabalhos em fase de elaboracéo, mencionar o fato, indicando-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 elaboracdo)*.

No rodapé da pagina:

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

e Trabalhos em fase de impresséo devem ser mencionados na lista final de Referéncias.
Exemplo:
PAULA, F.C.E. et al. Incinerador de residuos liquidos e pastosos. Revista de Engenharia

e Ciéncias Aplicadas, Séo Paulo, v. 5, 2001. No prelo.

e Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destacé-los indicando esta alteragcdo com a
expressdo grifo nosso entre parénteses, apds a chamada da citacdo, ou grifo do autor,
caso o destaque ja faca parte da obra consultada.

Exemplo:

“[...] para que ndo tenha lugar a producdo de degenerados, quer fisicos quer morais,

misérias, verdadeiras ameagas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p.46, grifo nosso).

¢ Quando a citagdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a chamada da
citacdo, a expressdo tradugdo nossa, entre parénteses.

Exemplo:

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-se

pecador e identificar-se com o seu pecado.”(RAHNER, 1962, v.4, p.463, tradugdo nossa).
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e Citagdo de citacdo

Indicar, no texto, o sobrenome do(s) autor(es) do documento ndo consultado,
seguido da data, da expressdo latina apud (citado por) e do sobrenome do(s) autor(es) do
documento consultado e data.
Exemplo:
No texto:
Atanasiu et al. (1951 apud REIS; NOBREGA, 1956, p. 55) chegaram as mesmas

conclusdes [...][

No rodapé da pagina, mencionar a referéncia do trabalho ndo consultado:

* ATANASIU, P. et al. Action des pressions tres élevées sur de virus de Newcastle. Annales de L’ Institut
Pasteur, Paris, v. 81, p. 340, 1951.

Na lista de Referéncias, incluir a citagdo da obra consultada:
REIS, J.; NOBREGA, P. Tratado das doencas das aves. Sdo Paulo: Melhoramentos,
1956. p. 30-82.

Nota: Este tipo de citacdo s6 deve ser utilizada nos casos em que o documento original ndo
foi recuperado (documentos muito antigos, dados insuficientes para a localizagdo do

material etc.).

6.4 Sistema de chamada
As citagbes devem ser indicadas por um sistema numérico ou autor-data. Qualquer
que seja 0 método adotado deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho.
Na PUC-Campinas recomenda-se autor-data, ou seja, as citagdes no texto devem
ser indicadas pelo sobrenome do autor seguido da data de publicacéo do trabalho.
e Um autor: indica-se o sobrenome do autor
Exemplo: No texto:
A chamada “pandectistica havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora
integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES, 2000, p.225);

Na lista de referéncias:
LOPES, J.R.L. O direito na histdria. Sdo Paulo: Max Limonad, 2000.
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e Dois ou trés autores: indica-se 0s sobrenomes dos autores, separados por “e”.
Exemplo: No texto:
Merriam e Caffarella (1991) observam que a localizacdo de recursos tem um papel crucial

no processo de aprendizagem auto dirigida.

Na lista de referéncias:
MERRIAN, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a comprehensive guide. San

Francisco: Jossey-Bass, 1991.

e Mais de trés autores, indicacdo do sobrenome do primeiro autor, seguido da expressdo
latina “et al.”.

Exemplo: No texto:

Urani et al. (1994, p.8) j& afirmavam que...

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

e Congressos, conferéncias, seminarios etc., menciona-se 0 nome completo do evento,
desde que considerado como um todo.

Exemplo: No texto:

Os trabalhos apresentados no Congresso Brasileiro de Engenharia Mecanica (1997)...

Na lista de referéncias:
CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA MECANICA, 14, Bauru. Anais...
Bauru: UNESP, 1997.

e Documentos sem autoria devem ser citados pela primeira palavra do titulo em letras
mailsculas seguida de reticéncias, data de publicacdo e nimero de paginas, se o titulo
iniciar por artigo, ou monossilabo, este deve ser incluido na indicacédo da fonte.

Exemplo: No texto:

“Em Nova Londrina (PR), as criangas sdo levadas as lavouras a partir dos 5 anos”. (NOS

CANAVIAIS..., 1995, p.12).
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Na lista de referéncias:
NOS CANAVIAIS, mutilagdo em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul.
1995. O Pais, p.12.

e Entidades, quando consideradas como autor, podem ser citadas pela respectiva sigla,
desde que, na primeira vez em que forem mencionadas, sejam citadas por extenso.

Exemplo: No texto:

American Society for Metals (ASM), (1989, v.17, p.45) apresentou...

Na lista de referéncias:
AMERICAN SOCIETY FOR METALS. Metals handbook. 9th ed. Metals Park, 1989
v.17.

e Documentos juridicos, menciona-se a indicacdo de responsabilidade até o primeiro
sinal de pontuacéo.

Exemplo: No texto:

O decreto n°® 4399 de 01/10/2002 institui a hora de verdo. (BRASIL, 2002).

Na lista de referéncias:
BRASIL (2002). Decreto n°4399, de 1 de outubro de 2002. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 2 out. 2002. Sec¢do 1, p.3.

e A citacdo de diversos trabalhos de um mesmo autor, publicados em um mesmo ano,
deve ser diferenciada pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, apds a
data e sem espagamento, conforme a lista de referéncias.

Exemplo:

De acordo com Reeside (1927a)

(REESIDE, 1927b)

e As citagOes de diversos trabalhos do mesmo autor, em anos diferentes e mencionados
simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula.

Exemplo:

(GUIDON, 1999, 2000, 2002)
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(PONDS; LUZ, 1998, 2001, 2002)

e Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e mesma data,
acrescentar as iniciais dos nomes.

Exemplo:

ALMEIDA, C. (1985)

ALMEIDA, M. (1985)

e Havendo coincidéncia de sobrenome, iniciais e data, faz-se a diferenciagdo colocando o
nome por extenso.

Exemplo:

CELERE, Nadir (1999)

CELERE, Neuza (1999)

e Varios trabalhos de diferentes autores, mencionados simultaneamente, devem ser
ordenados alfabeticamente, separados por ponto e virgula.

Exemplo:

Diversos autores salientam a importancia do “acontecimento desencadeador” no inicio de

um processo de aprendizagem (CROSSS, 1991; KNOX, 1986; MEZIROW,1984).

6.5 Notas de rodapé

Séo indicacgdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha grafica.

As notas devem ser digitadas dentro das margens ficando separadas do texto por
um espago simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda e com
fonte menor.

A numeracdo das notas é feita por algarismos arabicos, devendo ter numeragao
Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte. As notas de rodapé podem ser:

o Notas de referéncia — indicam fontes consultadas ou remetem para outras partes da
obra onde o assunto foi abordado.

Exemplo: No texto:

Marinho* (1998 apud MARCONI e LAKATOS, 1999, p.42) apresenta a formulacao...
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No rodapé da pagina:

* MARINHO, P.. A pesquisa em ciéncia humana. Petrépolis: Vozes, 1998 apud MARCONI, M.A;
LAKATOS, E.M. (1999). Técnicas de pesquisas. Sdo Paulo: Atlas, 1999. p.42.

o Notas explicativas — usadas para comentarios, esclarecimentos ou explanacdes que ndo
possam ser incluidas no texto.

Exemplo: No texto:

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagdo escolar ou

vinculagéo profissional.*

No rodapé da pagina:

* Sobre essa opgdo dramatica, ver também Morici (1996 p. 269-290).
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7 NUMERAGCAO PROGRESSIVA E INDICATIVA DE SECAO

Para evidenciar a sistematizacdo do contelldo do trabalho, deve-se adotar a
numeracdo progressiva para as se¢des do texto. Os titulos das se¢Oes primérias, por serem
as principais divisbes de um texto, devem iniciar em pagina distinta. Destacam-se
gradativamente os titulos das se¢des, utilizando-se recursos de destaque no texto e de
forma idéntica no sumério. Para informacbes complementares ver NBR 6024/89 -
Numeragéo progressiva das se¢des de um documento.

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA

11
1.2
13

11.1
1.1.2 Secbes Terciarias
113

Secbes Secundarias

1111
1112
1113

Secbes Quaternarias

11111
11112
11113

Secbes Quinarias
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8 APRESENTACAO GRAFICA
8.1 Abreviaturas, siglas e simbolos

Devem ser aqueles recomendados por organismos de padronizagdo nacional e
internacional ou 6rgaos cientificos de competéncia de cada area. Quando aparecerem pela
primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por extenso, acrescentando-se a
abreviatura ou a sigla entre parénteses.
Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)

Os simbolos utilizados devem ser listados, com seus respectivos significados. As

letras gregas e latinas devem ser listadas separadamente.

8.2 Equacdes e formulas
Devem aparecer bem destacadas no texto de modo a facilitar sua leitura. Caso seja
necessario fragmenta-las em mais de uma linha por falta de espaco, devem ser
interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adicdo, subtracéo,
multiplicacéo e divis&o.
Quando houver vérias equacdes e formulas, devem ser identificadas por nimeros
consecutivos, colocados entre parénteses, no extremo direito da linha.
Exemplo:
X2 +y2=172 1)
x2+y2)/s=n 2
As chamadas as equagdes e formulas no texto, devem ser feitas da seguinte

forma: eq.(1), form.(2).

8.3 llustracgdes

As figuras e tabelas ilustram e completam o texto. Em caso de reprodugéo, citar a
fonte (autor, data e pégina) de onde foi extraida e traduzir quando em outro idioma (Lei
5.988, de 14 de dezembro de 1973, cap. IV, art. 51 — direitos autorais).

8.3.1 Figuras
Compreendem esquemas, desenhos, fluxogramas, fotografias, laminas,
organogramas, plantas, quadros e outros. Sdo elementos demonstrativos de sintese que

constituem unidade autbnoma e explicam ou complementam visualmente o texto.
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Qualquer que seja seu tipo, sua identificacdo aparece na parte inferior precedida da
palavra Figura, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, legenda
explicativa e da fonte, se necessario.

As legendas das ilustracbes devem ser breves e claras, dispensando consulta ao

texto. Devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se referem.

Exemplo:
Mudanca Radical

A

Humanista Estruturalista

Radical Radical
Subjetivo < > Objetivo

Interpretativo Funcionalista

y
Regulacéo
Figura 1 — Os quatro paradigmas de Burrel e Morgan
Fonte: Burrel e Morgan (1979, p.22)

Figura 14 — Exemplo de como apresentar figuras

8.3.2 Tabelas
Constituem uma categoria especifica de ilustracBes e apresentam informacdes tratadas
estatisticamente conforme IBGE (1993). Em sua apresentagéo devem ter:
e numeragdo independente e consecutiva;
¢ 0 titulo deve ser colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de seu
nimero de ordem em algarismos arabicos;
e devem ser inseridos o mais proximo possivel do trecho a que se referem;
e se a tabela ndo couber em uma pégina, deve ser continuada na pégina seguinte e,
nesse caso, ndo é delimitada por trago horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o

cabecalho repetidos na pagina seguinte;
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e nas tabelas utilizam-se fios horizontais e verticais para separar os titulos das

colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para

separar as colunas e fios horizontais para separar as linhas;

o as fontes citadas, na construcdo de tabelas, e notas eventuais aparecem no rodapé

apos o fio de fechamento.

Exemplo:

Tabela 1 - Pessoas em domicilios particulares, por sexo e situa¢do do domicilio —

Brasil — 1980
S|tuag_a9 d 0 Total Mulheres Homens
Domicilio
Total 117960301 59595332 58364969
Urbana 79972931 41115439 38857492
Rural 37987370 18479893 19507477

Fonte: Fundacéo Insituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.
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9. APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO

As diretrizes para a elaboragdo do Trabalho de Curso I, Il, I1l e IV no que concerne a

apresentacdo gréafica do trabalho séo:

9.1 Papel
O aluno deverd usar papel formato A4 (21 x 29,7 cm) usando somente um lado da
folha.

9.2 Fonte

Recomenda-se que o Trabalho de Curso seja redigido em fonte Times New Roman
tamanho 12 para o corpo do texto. E tamanho 10 para citagdo com mais de 3 linhas,
paginacdo, notas de rodapé e legendas dos quadros, tabelas e figuras. Estilo italico para
nomes cientificos e expressdes estrangeiras. Para a capa, folha de rosto, titulos e subtitulos

pode-se usar tamanho de fonte maior do que 12, e também o estilo negrito.

9.3 Margem

As dimensdes das margens devem ser:

Superior: 3cm;
Inferior: 2 cm;
Lateral direita: 2 cm;
Lateral esquerda: 3 cm.
9.4 Espagamento
O espaco 1,5 é recomendado entre as linhas, enquanto resumos, referéncias e notas
de rodapé sdo digitados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser
digitadas usando espaco simples entre as linhas e espaco duplo para separé-las.
Os capitulos devem iniciar sempre numa nova pégina. Os subtitulos devem ser

separados do texto que os precede ou que 0s sucede por um espaco duplo.

9.5 Paginagao

O Trabalho de Curso deve ser paginado em algarismos ardbicos em sequéncia
crescente, contando-se todas as paginas pré-textuais a partir da folha de rosto (a capa ndo é
considerada na contagem), mas ndo as numerando. A partir da primeira folha do texto ou

do corpo do trabalho, a numerag&o da folha devera ser localizada no canto superior direito.
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9.6 Alinhamento

O alinhamento deve ser:
Péginas de texto — alinhamento justificado;
Capa e Folha de Rosto — alinhamento centralizado;
Natureza do projeto, dedicatoria — alinhamento a direita;

Referéncias — alinhamento a esquerda.
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cientifica. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

PESSOA, Walter. A coleta de dados na pesquisa empirica. [on line] 1998. [citado em 20
jul. 1999] Disponivel na World Wide Web: <http:www.cgnet.com. br/~walter/artigo.htmI>

POZZEBON, P. M. G (Org). Minima metodoldgica. Campinas: Editora Alinea, 2006.

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS. Centro de Economia e
Administracdo. Faculdade de Administracdo. Manual de estagio supervisionado.
Campinas, 2006, 56 p.

ROESCH, S. M. A. Projetos de estagio e de pesquisa em Administracdo. S&o Paulo:
Atlas, 2006.

SILVA, E. L.; MENEZES, E. M. Metodologia da pesquisa e elaboracéo de dissertagéo.
Floriandpolis. Laboratério de Ensino a Distancia da UFSC, 2000.

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 49



UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Escola de Engenharia de S&o Carlos. Servico de
Biblioteca. Diretrizes para elaboracdo de dissertagbes e teses na EESC-USP. Séo
Carlos, 2002. 58 p.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Escola de Engenharia de S&o Carlos. Servico de
Biblioteca. Diretrizes para elaboracdo de dissertacbes e teses na FZEA-USP.

Pirassununga, 2004. 76 p.
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APENDICE A

Sites e Revistas para Pesquisar Artigos Cientificos
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SITES

e www.ead.fea.usp.br/cad-pesqg/index.htm (Cadernos de Pesquisas da FEA/USP)

e www.ead.fea.usp.br/semead/ (Seminarios de Administracdo da FEA/USP)
www.angrad.org.br (procurar em eventos e em enangrad — encontro nacional de
graduacdo em administracao)

e www.usp.br/sibi (Banco de teses e dissertages da USP)

e www.saber.usp.br (procurar em biblioteca digital e teses e dissertagdes)

e www.simpep.feb.unesp.br (procurar do ano atual e em edic¢Ges anteriores)

e www.rae.br/eletnica (Revista de Administracdo de Empresas)

e www.ipea.gov.br (procurar em publicagdes)

e http://read.ea.ufrgs.br/ - revista eletronica de Adm

e Www.capes.gov.br - periddicos e banco de teses

e www.eps.ufsc.br banco de teses e dissertacdes

o http://www.fecap.br/adm_online/ - revista eletrénica — Fundacdo Escola e Comércio
Alvares Penteado

e http://www.revista.inf.or/adm/ - revista eletronica de administragéo

e http://teses.eps.ufsc.br/tese.asp - UFSC

o http://www.scielo.br/ (Scientific Electronic Library Online)

e http://www.puc-campinas.edu.br/biblioteca/ (Biblioteca da PUC-Campinas)

REVISTAS

e Revista de Administragdo de Empresas — FGV (RAE)

e Revista de Administracdo da USP (RA-USP)

e Revista de Administracdo Publica (RAP)

e Revista de Administragcdo Contemporanea (RAC)

¢ Revista de Gestéo e Producéo

Diretrizes para Elaboracéo do Trabalho de Curso Pagina 52



APENDICE B

REFERENCIAS - Instrugdes Gerais

Baseada na NBR 6023/2002 — Informagdes e Documentagéo — Referéncias — Elaboracéo,
nas Diretrizes para elaboragéo de dissertacOes e teses na EESC-USP (2002) e nas
Diretrizes para elaboragéo de dissertacOes e teses na FZEA-USP (2004).
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Margem

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto.

Titulo e subtitulo

Titulo e subtitulo demasiadamente longos, podem-se suprimir as Gltimas palavras,
desde que n&o seja alterado o sentido, a supressdo deve ser indicada por reticéncias;
Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, registra-se o primeiro, opcionalmente
ou quando estiver em destaque registra-se 0 segundo separando-os com o sinal de
igualdade (=);

Quando houver subtitulo, este ndo deve aparecer em destaque (italico).

Local

Cidades com mesmo nome, acrescenta-se 0 nome do estado ou pais (ex: Vigosa, AL;
Vicosa, MG);

Quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o primeiro ou 0 mais
destacado;

Quando a cidade ndo aparecer, mas puder ser identificada, indica-se seu nome entre
colchetes;

Quando ndo for possivel identificar o local, utiliza-se a expresséo sine loco, abreviada e

entre colchetes [S.L].

Editora

O nome da editora deve ser indicado como figura no documento, podendo abreviar 0s
prenomes e suprimir palavras que designam a natureza juridica ou comercial, desde
que sejam dispensaveis para identificacdo;

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais;

Quando houver trés ou mais editoras, indica-se a primeira ou a que estiver em
destaque;

Quando a editora ndo for identificada deve-se indicar a expressdo sine nomine,
abreviada e entre colchetes [s.n.];

Quando local e editora ndo puderem ser identificados, indica-se as expressoes sine loco

e sine nomine, abreviadas e entre colchetes [S.l.: s.n.].
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Data

Deve ser indicada em nlimeros arabicos;

Por se tratar de um elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma
data, seja de publicacdo, da impressdo, do copirraite ou outra;

Se nenhuma data puder ser identificada, registra-se uma data aproximada entre

colchetes, como indicado abaixo:

[2000 ou 2001] um ano ou outro
[1997] data provavel
[1993] data certa, ndo indicada no item

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

[ca.1960] data aproximada
[197-] década certa
[197-7] década provavel
[18--] século certo
[18--7] éculo provéavel

Caso existam duas datas, ambas podem ser indicadas, desde que mencionada a relagéo
entre elas;

Vérios volumes de um documento, produzidos em um periodo, indicam-se as datas
inicial e final da publicacdo;

Para as colecOes de periodicos, indica-se apenas a data inicial da colecdo seguida de
hifen e um espaco;

Quando se tratar de colegdo encerrada, indica-se a data inicial e final da colecéo;

Os meses devem ser indicados de forma abreviada (ver Anexo B) e no idioma original
da publicacéo;

Se no lugar do més a publicagdo indicar as estagGes do ano, deve-se transcrever como
figuram no documento (primavera, verdo);

Se a publicacéo indicar as divisdes do ano (semestre, trimestre etc.) deve-se transcrever

abreviados (sem., trim.).

Descricao fisica

Deve-se registrar o nimero total de péginas ou folhas seguido da abreviatura “p.” ou
“f.,’;
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Quando o documento for publicado em mais de um volume, deve-se indicar a

quantidade de volumes, seguida da abreviatura “v.”;

e Se 0 numero de volumes bibliogréaficos diferir do nimero de volumes fisicos deve-se
indicar o numero de volumes bibliogréficos seguido do nimero de volumes fisicos
“Bv. em 3”;

e Para referenciar partes de publicacbes deve-se mencionar 0s numeros das péaginas
inicial e final precedida da abreviatura “p.” ou indicar o nimero do volume precedido
da abreviatura “v.”;

e Quando a numeragdo de paginas for irregular ou ndo existir, deve-se indicar esta

caracteristica no final da referéncia (Paginacéo irregular ou Ndo paginado).

Outras notas
e Quando utilizadas para informagdes complementares necessarias a identificagdo da
obra, acrescentar no final da referéncia, como indicado abaixo:
Exemplo: No prelo
Apostila
Projeto
Nota de aula
Carta
Folder

Ordenacao das referéncias

e As referéncias dos trabalhos devem ser apresentadas em ordem alfabética;

¢ Eventualmente o nome dos autores de varias obras referenciadas sucessivamente, na
mesma pégina, podem ser substituidos, nas referéncias subseqientes, por um trago
sublinear, equivalente a 6 (seis) espagos e ponto;

Exemplo:

FREYRE, G. Casa grande & senzala: formac&o da familia brasileira sob regime de
economia patriarcal. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1943. 2v.

______.Sobrados e mucambos: decadéncia do patriarcado rural no Brasil. Sdo Paulo: Ed.
Nacional, 1936.
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e Além do nome do autor, o titulo de varias edi¢des de um trabalho referenciado
sucessivamente, na mesma pagina, também pode ser substituido por um traco sublinear
nas referéncias subsequentes.

Exemplo:

FREYRE, G. Sobrados e mucambos: decadéncia do patriarcado rural no Brasil. S&o

Paulo: Ed. Nacional, 1936.

. 2.ed. S&o Paulo: Ed. Nacional, 1938.
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APENDICE C

REFERENCIAS - Modelos

Baseada na NBR 6023/2002 - Informagfes e Documentagdo — Referéncias — Elaboracéo,
nas Diretrizes para elaboracdo de dissertacbes e teses na EESC-USP (2002) e nas
Diretrizes para elaboragdo de dissertacOes e teses na FZEA-USP (2004).
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LIVROS E FOLHETOS (considerados no todo)
Elementos essenciais: Autor (es), titulo, subtitulo (se houver), edicdo, local e editora, data

de publicagéo.

Um autor
GUERRINI, D.P. Instalagdes elétricas prediais. Sio Paulo: Erica, 1990.

Dois autores
BRAILE, P.M.; CAVALCANTI, JEW.A. Manual de aguas residuarias. Sdo Paulo:
CETESB, 1993

Trés autores
THORNTON, K.W.; KIMMEL, B.L.; PAYNE, F.E. Reservoir limnology: ecological
perspectives. New York: John Wiley, 1990.

Mais de trés autores

IUDICIBUS, S. et al. Contabilidade introdutéria. 3.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1978.

Obs.: em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicacdo de producdo
cientifica, relatérios de 6rgdos de financiamento etc) nos quais a menc¢do dos nomes for
indispensavel para certificar a autoria, é facultado indicar todos os nomes.

Exemplo:

GIBBONS, M.; LIMOGES, C., NOWOTNY, H.; SCHWARTZMAN, S.; SCOTT, P,
TROW, M. The new production of knowledge: the dynamics of science and research in

contemporary societies. London, 1994.

Autores corporativos (entidades coletivas, governamentais, publicas, particulares etc)
AMERICAN SOCIETY FOR METALS. Metals handbook. 9th ed. Metals Park, 1989. 17
V.

ASSOCIACAO DOS ENGENHEIROS E ARQUITETOS DE PIRACICABA. Ano 2000:
redencdo ecoldgica da Bacia do Rio Piracicaba. Piracicaba, 1987.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio da Diretoria-Geral: 1984. Rio de Janeiro,
1985.
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FEDERAGCAO DAS INDUSTRIAS DO ESTADO DE SAO PAULO. Centro das
Inddstrias do Estado de S&o Paulo. Departamento de Tecnologia. Guia de informacéo:
design. Séo Paulo, 1991.

SAO PAULO (Estado). Secretaria da Meio Ambiente. Diretrizes para a politica
ambiental do Estado de Sdo Paulo. Séo Paulo, 1993.

SOCIETY OF AUTOMOTIVE ENGINEERS. Design elements in automotive climate
control systems. Warrendale, 1995. (SAE special publication, 1085).

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Escola de Engenharia de S&o Carlos. Servico de
Biblioteca. Diretrizes para elaboracdo de dissertagdes e teses na EESC-USP. 2.ed. Séo
Carlos, 1996.

Indicacdo de responsabilidade intelectual (organizador, coordenador, editor etc.)
ANDRADE, C.R.M. (Org.). Construcdo das cidades segundo seus principios artisticos
por Camillo Sitte. Sdo Paulo: Atica, 1994.

CODD, G.H.; DUKHUIZEN, L.; TABITA, F.R. (Ed.). Autotrophic microbiology and

one-carbon metabolism. Dordrecht: Kluwer Academic, 1990.

Sem autor (caracterizado pelo titulo)
HANDBOOK of energy systems engineering: production and utilization. New York: John
Wiley, 1985.

Indicacéo de tradutor, ilustrador, outros tipos de responsabilidades

ALBERGARIA, L. Cinco anos sem chover: historia de Lino Albergaria. llustracbes de
Paulo Lyra. 12.ed. S&o Paulo: FTD, 1994.

STOKER, H. S.; SEAGER, S. L. Quimica ambiental: contaminacién del aire y del agua.

Traducdo de Ramos Navarro. Barcelona: Blume, 1981.

Indicagéo de edicéo

MACINTYRE, A. J. Bombas e instalagbes de bombeamento. 2.ed. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan, 1987.

SCHAUM, D. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum
Publishing, 1956.

Obs: indica-se emendas e acréscimos a edi¢éo de forma abreviada. Ex: 3.ed. rev. e aum.
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Indicacéo de série
JORGE, L. A. Desenho da janela. Séo Paulo: Annablume, 1995. (Selo universidade, 37).

LIVROS (considerados em parte)
Elementos essenciais: Autor (es), data de publicagdo, titulo, subtitulo (se houver),
seguidos da expressdo “In:”, e da referéncia completa da monografia no todo, nimero de

paginas ou volume.

Autoria especifica

REYNOLDS, K. A. The origins of the strength of metals. In: ALEXANDER, W.O. et al.
Essential metallurgy for engineers. Berkshire: Van Nostrand Reinhold, 1985. Cap. 2,
p.33-79.

Sem autoria especifica
RAMALHO, J. A. Variaveis. In: . Clipper 5.0: basico. Sdo Paulo: Makron Books,
1991. Cap.4, p.67-92.

Sem autoria e titulo especifico
DEL RIO, V. Introdugéo ao desenho urbano no processo de planejamento. Sdo Paulo:
Pini, 1990. p.92-6.

LIVRO EM MEIO ELETRONICO
Elementos essenciais: Autor (es), data, titulo/subtitulo (da parte e/ou da obra como um

todo), edicéo, local, editora, descrigdo fisica do meio ou suporte.

ALMANAQUE Abril 2000, 7.ed. Sao Paulo: Abril Multimidia, 2000. 1 CD-ROM.

BARBOSA JUNIOR, A.R.; GIORGETI, M.F. Reaeracdo de corpos de aguas

naturais: uma metodologia para a quantificagdo com uso de tragadores. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE ENGENHARIA SANITARIA E AMBIENTAL, 18.,

1995, Salvador. Anais... Rio de Janeiro: ABES, 1995. Disquete 8/9.
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BURKA, L.P. A hipertext history of multi-user dimensions. S.l.: MUD History, 1994.
Disponivel em: <http://www.ccs.neu.edu/home/Ipb/mud.history.html>. Acesso em: 5 dez.
1994.

PUBLICACAO PERIODICA
Periddico considerado no todo (colegéo)
Elementos essenciais: Titulo da publicacdo, local de publicacéo, editora, data de inicio da

colecdo e data de encerramento quando houver.

PRODUCAO. Belo Horizonte: Associacio Brasileira de Engenharia de Producio, 1991-

Periodico considerado em parte (fasciculo no todo)
Elementos essenciais: Titulo da publicacdo, titulo da parte (se houver), datas de sua
publicacéo, local de publicagéo, editora, numeragédo do ano e/ou volume, numeragéo do

fasciculo, informacdes de periodos e particularidades que identificam a parte.

Sem titulo especifico
IEEE TRANSACTIONS ON BIOMEDICAL ENGINEERING. New York, v.43, n.4, Apr.
2002.

Com titulo especifico
STUDI E DOCUMENT DI ARCHITETTURA. Architettura a scala urbana. Firenze, n.20,
giul. 1994.

NUmeros especiais, suplementos
CASA E JARDIM: novas idéias para sua casa. Sd8o Paulo, v.43, n.493, 1996. Edicéo do

ano.

ARTIGO DE PERIODICO

Elementos essenciais: Autor (es) (se houver), data de publicagdo, titulo do artigo,
subtitulo (se houver), titulo da publicacédo, local da publicacdo, numeracéo correspondente
ao volume e/ou ano, fasciculo ou nimero, paginacéo inicial e final do artigo, informagdes

de periodo.
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CONCEITUACAO e hierarquizacio de atividades de pesquisa. Revista de Satde Publica,
Séo Paulo, v.17, p.233-5. 1983.

VIEIRA JUNIOR, M.; OLIVEIRA, J.F.G.; COELHO, R.T. Dureza de rebolos: conceitos
estatisticos e dindmicos e métodos de medicdo. Maquinas e Metais, Sdo Paulo, v.30,
n.351, p.168-85, abr. 1996.

NUmeros especiais e suplementos
PIONEIRISMO na eletronica. Transporte, Sdo Paulo, v.32, n.372A, p.4-6, jan. 1996.

NUmero especial.

ARTIGO DE PERIODICO EM MEIO ELETRONICO
Elementos essenciais: Autor (es) (se houver), ano de publicacéo, titulo do artigo, subtitulo
(se houver), titulo da publicagdo, local da publicacdo, numeracdo correspondente ao

volume e/ou ano, fasciculo ou nimero, informagdes pertinentes ao suporte eletrénico.

RIBEIRO, P.S.G. Adocdo a brasileira: uma analise socio-juridica. Datavenia, Sdo Paulo,
v.3, n.18, ago. 1998. Disponivel em: <http://www.datavenia.inf.br/fremeartig.html>
Acesso em: 10 set. 1998.

ARTIGO DE JORNAL
Elementos essenciais: Autor (es) (se houver), data de publicagdo, titulo do artigo,
subtitulo (se houver), titulo do jornal, local de publicacéo, secdo, caderno ou parte do

jornal e a paginacéo correspondente.

CAMARGO, A. A utopia concreta. P4gina de S&o Paulo, S&o Paulo, 9 jun. 1996. Caderno
1,p.3.

SILVA, AN.R.; FERRAZ, A.C.P. Carros populares: a outra face da moda. Pagina de S&o
Paulo, Séo Paulo, 16 jan. 1993. Cotidiano, p.3.

ARTIGO DE JORNAL EM MEIO ELETRONICO
Elementos essenciais: Autor (es) (se houver), ano de publicacéo, titulo do artigo, subtitulo

(se houver), titulo do jornal, local de publicacdo, data de publicacéo, se¢do, caderno ou
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parte do jornal e a paginagdo correspondente e informacgOes pertinentes ao suporte

eletronico.

SILVA, 1.G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S&o Paulo, S&o Paulo, 19 set.
1997. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>.
Acesso em: 20 nov. 2002

DISSERTACOES, TESES etc.
Elementos essenciais: Autor (es), data de publicagdo, titulo, subtitulo (se houver),

paginacéo, tipo de documento, grau, vinculagéo académica, local e data de defesa.

FONSECA, C.P. A dinamica planctonica nas estagdes de chuva e de seca, Represa do
Jacaré-Pepira, Brotas, SP. 1996. 172p. Tese (Doutorado) — Faculdade de Zootecnia e

Engenharia de Alimentos, Universidade de S&o Paulo, Pirassununga, 1996.

LOMBARDI, G. Contribuicdo ao estudo da transferéncia de calor em ciclone. 1991.
118p. Tese (Livre-docéncia) - Escola de Engenharia de Sdo Carlos, Universidade de S&o
Paulo, Séo Carlos. 1991.

MARTINS, R.A. Flexibilidade e integracdo no novo paradigma produtivo mundial.
1993. 137p. Dissertacdo (Mestrado) - Escola de Engenharia de Séo Carlos, Universidade
de Séo Paulo, S&o Carlos. 1993.

Dissertac0es, teses etc. em meio eletrénico
Elementos essenciais: Autor (es), data de publicagdo, titulo, subtitulo (se houver),
paginagdo, tipo de documento, grau, vinculagdo académica, local e data de defesa

elementos pertinentes ao suporte eletronico.

LIMA, R.S. Expansdo urbana e acessibilidade o caso das cidades médias brasileiras.
1998. 82 f. Dissertagdo (Mestrado em Transportes) — Escola de Engenharia de S&o Carlos,
Universidade de S8  Paulo, S8  Carlos, 1998.  Disponivel em:
<http://www.teses.usp.br/teses/disponiveis/18/18137/tde-25062002-155026/>. Acesso em:
29 out. 2002.
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OKIMOTO, F.S. Andlise da perda de protensdo em pontes protendidas de madeira.
2001. 102 f. Tese (Doutorado em Engenharia de Estruturas) — Escola de Engenharia de S&o
Carlos, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Carlos, 2002. 1 CD-ROM.

EVENTO CIENTIFICO

Considerado no todo

Elementos essenciais: Nome do evento, numeragéo (se houver), ano e local de realizag&o,
data de publicacéo, titulo, subtitulo do documento (se houver), local de publicagdo e

editora.

CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA MECANICA, 12., 1993, Brasilia.
Anais... Brasilia: ABCM, 1993. 3 v.

Considerado em parte

Elementos essenciais: Autor(es), data de publicacéo, titulo do trabalho apresentado,
subtitulo (se houver), seguido da expressdo “In:”, nome do evento, numeracdo do evento
(se houver), ano e local de realizacéo, titulo do documento, local de publicagdo, editora,

pagina inicial e final da parte referenciada.

BRAYNER, A.R.A.; MEDEIROS, C.B. Incorporacéo do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE ENGENHARIA MECANICA, 12., 1993,
Brasilia. Anais... Brasilia: ABCM, 1993. p. 16-29.

Trabalho apresentado e publicado sob a forma de resumo

FARIA, V.S.; LIRANI, J. Desenvolvimento de software para gerenciamento de
sistema de auxilio ao projeto de redutor de velocidades. In: SIMPOSIO DE
INICIACAO CIENTIFICA DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, 3., 1995, Sio
Carlos. Resumos... S&o Paulo: USP, 1995. v.2, p.340.

Trabalho apresentado e publicado no formato completo

VALERI, S.G. etal. Anélise da implementacdo de um “Gate system” em uma
industria fornecedora do setor automotivo. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE
GESTAO DE DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO, 2., 2000, S&o Carlos. Anais...
Séo Carlos: UFSCar, 2000. p.50-58.
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Trabalho apresentado em evento e publicado em periddico

SANTOS, F.C.A.; PIRES, S.R.l. Gestéo de recursos humanos como fator
competitivo da estratégia de manufatura. Revista Brasileira de Administragéo
Contemporéanea, Séo Paulo, v.1, n.7, p.151-63, 1995. Apresentado ao 19. Encontro
Anual da Associacdo Nacional dos Programas de Pés-Graduagdo em Administracéo,

Jodo Pessoa, 1995.

Trabalho de evento apresentado e ndo publicado

SANTOS, F.C.A. et al. Tendéncias de reconfiguracdo dos servigos de informagéo de
bibliotecas universitarias em fungdo dos novos padrdes de gestdo. Apresentado ao
COBIBiii, S&o Paulo, 1995.

Trabalho de evento em meio eletronico

Elementos essenciais: Autor(es), data de publicacéo, titulo do trabalho apresentado,
subtitulo (se houver), seguido da expressdo “In:”, titulo do evento, numeracdo do evento
(se houver), ano e local de realizacéo, titulo do documento, local de publicagdo, editora,

pagina inicial e final da parte referenciada e informagdes pertinentes ao suporte eletronico.

No todo

CONGRESSO DE INICIAGAO CIENTIFICA, 4., 1996. Recife. Anais eletronicos...
Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>.
Acesso em: 21 jan. 1997.

Em parte

GOMES, E.W.D.; REVOREDO, L.R. STDR-Sistema de tratamento de dados radar:
um sistema integrado de rastreamento para veiculos lancadores de satélite. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE AUTOMATICA, 11., 1996, S&o Paulo. Anais... S&0
Paulo: SBA, 1996. 1 CD-ROM.

SILVA, R.N.; OLIVEIRA, R. Limites pedag6gicos do paradigma da qualidade total na
educagdo. In: CONGRESSO DE INICIAGCAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996,

Recife. Anais eletronicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
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<http://www.propesg.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04..htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

NORMAS
Elementos essenciais: Entidade, data de publicacdo, nimero da norma, titulo da norma,

edicdo e local.

AMERICAN SOCIETY FOR TESTING AND MATERIALS. A106/94: Seamless
carbon steel pipe for high temperature service. Philadelphia, 1995. CD-ROM.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 7229: Projeto,

construcdo e operagdo de sistemas de tanques septicos. Rio de Janeiro, 1993.

DOCUMENTO JURIDICO
Legislacao
Elementos essenciais: Jurisdicdo, ano de publicacdo, titulo, numeracéo e data, emenda e

dados da publicagdo.

o Lei

BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributéria
federal. Diério Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Legislativo,
Brasilia, DF, 8 de dez. 1999. Secdo I, p.13.

e Decreto

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 35.657, de 9 de novembro de 1995. Dispde sobre
a coleta, transporte e destinagéo final de residuos solidos em aterros sanitérios ou
em incineradores municipais ndo abrangidos pela coleta regular, e da outras
providéncias. Lex: coletanea de legislacdo e jurisprudéncia, S&o Paulo, v.59, p.473-
6, 1995.

e Medida provisoria

BRASIL. Medida provisoria n. 1.371, de 28 de mar¢o de 1996. Isenta do imposto
sobre produtos industrializados bens de informatica adquiridos pelo Tribunal
Superior Eleitoral. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 29 mar. 1996. Secdo I,
p.5275.
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e Constituicao Federal
BRASIL. Constitui¢cdo. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF: Senado, 1988.

e Jurisprudéncia
Elementos essenciais: Jurisdicdo e 0Orgdo judiciario competente, titulo (natureza da
decisdo ou emenda) e niamero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da

publicagéo.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n.14. N&o é admissivel por ato
administrativo restringir, em raz&o de idade, inscrigdo em concurso para cargo
pablico. In: __ . Simulas. S&o Paulo: Associag¢do dos Advogados do Brasil,
1994. p.16.

Documento juridico em meio eletronico
Elementos essenciais: Jurisdicdo, ano de publicacdo, titulo, numeracéo e data, emenda e

dados da publicacéo, informacdes pertinentes ao suporte eletronico.

BRASIL. Lei n. 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislag&o tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.
1999. Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LE1%209887>.
Acesso em: 22 dez. 1999.

PATENTES
Elementos essenciais: Entidade responsavel, ano de publicacdo, autor, titulo, nimero da

patente e datas (do periodo de registro).

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacéo
Agropecuaria (S&o Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital
multissensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989,
30 maio 1995.

RELATORIO TECNICO
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Elementos essenciais: Autor, data de publicacéo, titulo, local, instituicdo e denominagéo.

EL DEBS, M.K.; NAAMAN, A.E. Bending behavior of mortar reinforced with steel
meshes and polymeric fibers. Ann Harbor, University Michigan/University of Sdo
Paulo, 1995. Report n.UMCEE 95-04.

RESENHAS E RECENSOES
Elementos essenciais: Autor da publicacdo, data de publicacdo, titulo, local, editora,
seguida de “Resenha de:” autor da resenha ou recenséo, data de publicagdo da resenha ou

recensdo, titulo da publicacéo, volume, nimero, paginagéo e més.

D’ARAUJO, M.C.; SOARES, G.A.D.; RELUME-DUMARA, E.C. Visdes do golpe: a
memoria militar sobre 1964. Rio de Janeiro: Relume-Dumara, 1994. Resenha de:
NEVES, L.F.S. Ciéncia Hoje, v.18, n.107, p.17-18, mar. 1995.

IMAGEM EM MOVIMENTO
Elementos essenciais: Titulo, subtitulo (se houver), data, créditos (diretor, produtor,
realizador, roteiristas e outros), elenco relevantes, local, produtora, especificacdo do

suporte em unidades fisicas e duracéo.

e Filme

CENTRAL do Brasil. Diregéo: Walter Salles Junior. Produgdo: Martire de
Clemont-Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Péra;
Vinicius de Oliveira; Sonia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele e outros.
Roteiro: Marcos Bernstein, Jodo Emanuel Carneiro e Walter Salles Janior. [S.L]:

Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998. 1 bobina cinematografica (106

min), son., color., 35 mm.

e Filmeem DVD

BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producdo: Michael Deeley. Intérpretes:
Harrison Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James Olmos e outros. Roteiro:
Hampton Fancher e David Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warner

Brothers, c1991. 1 DVD (117 min), widescreen, color. Produzido por Warner Video
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Home. Baseado na novela "Do androids dream of electric sheep?” de Philip K. Dick.

e Videocassete

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producéo de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacao de Maria Izabel Azevedo. Séo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete
(30 min), VHS, son., color.

Documento Iconografico

Elementos essenciais: Autor, data, titulo (quando ndo existir, deve-se atribuir uma
denominacdo ou a indicacdo “Sem titulo” entre colchetes) e caracteristicas fisicas
(especificacdo do suporte, indicacdo de cor, dimensdes). Quando necessario, no final da
referéncia acrescentam-se notas relativas a outros dados necessarios para identificar o
documento. Quando o documento estiver em forma impressa ou em meio eletronico,

acrescentam-se os dados de publicagéo ou o endereco eletronico.

o Diapositivo (Slides)
O DESCOBRIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmen Souza. Gravagéo de
Marcos Lourengo. So Paulo: CERAVI, 1985. 31 diapositivos, color. + 1 cassete

sonoro (15min) mono.

e Transparéncia
O QUE acreditar em relagdo a maconha. Sao Paulo: CERAVI, 1985. 22

transparéncias, color., 25 cm x 20 cm.

e Fotografia em papel
KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56 cm.

e Gravura
SAMU, R. Vitéria, 18,35 horas. 1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm x 63 cm.

Colecéo particular.

¢ Pinturaao6leo
MATTOS, M.D. Paisagem-Quatro Barras. 1987. 1 original de arte, 6leo sobre tela,

40 cm x 50 cm. Colegéo particular.
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e Imagem em arquivo eletronico

VASO.TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 dpi. 32 BIT CMYK.
3,5 Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponivel em: <C:\Caro\VASO.TIFF>.
Acesso em: 28 out. 1999.

DOCUMENTO CARTOGRAFICO

Elementos essenciais: Autor, data de publicagdo, titulo, subtitulo (se houver), edicéo,
local, editora e informacdes técnicas sobre escalas e outras representagdes utilizadas
(latitudes, longitudes, meridianos etc.) formato e/ou outros dados mencionados no préprio

item, sempre que necessario para sua identificacéo.

e Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e
regional. S8o Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala
1:600.000.

e Atlas

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981.

¢ Fotografia aérea
INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO(S40 Paulo, SP). Projeto Lins
Tupa: foto aérea. Sdo Paulo, 1986. 1 fotografia aérea. Escala 1:35.000. Fx 28, n. 15.

e Imagem de satélite

LANDSAT TM 5: imagem de satélite. S&o José dos Campos: Instituto Nacional de
Pesquisas Espaciais, 1987-1988. 1 fotografia aérea. Escala 1:100.000. Canais 3, 4 e
composicéo colorida 3, 4 e 5.

e Imagem de satélite, digital

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration.
1999071318. GIF. Itajai: UNIVALI, 1999. 1 imagem de satélite. 557 Kb. GOES-08:
SE. 13 jul. 1999, 17:45Z, IR04. 1 disquete, 3 % pol.
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DOCUMENTO SONORO E MUSICAL

Documento sonoro no todo

Elementos essenciais: Compositor(es) ou intérprete(s), data, titulo, subtitulo (se houver),
outras indicacbes de responsabilidade (entrevistadores, diretor artistico, produtor etc.),
local, gravadora (ou equivalente), especificacdo do suporte em caracteristicas fisicas e

duragdo. Quando necessario acrescentam-se notas relativas a outros dados.

e CD
Vaérios intérpretes e compositores
MPB especial. [Rio de Janeiro]: Globo: Movieplay, ¢1995. 1 CD.

Um intérprete e varios compositores
SIMONE. Face a face. [S.l.]: Emi-Odeon Brasil, p1977. 1 CD (ca. 40 min).

Remasterizado em digital.

o Fita cassete
FAGNER, R. Revelacédo. Rio de Janeiro: CBS, 1988. 1 cassete sonoro (60 min),

3 Y4 pps, estereo.

e Entrevista gravada
SILVA, L.I.L. Luiz In&cio Lula da Silva: depoimento [abr.1991]. Entrevistadores: V.
Tremel e M. Garcia. S&o Paulo: SENAI-SP, 1991. 2 cassetes sonoros. Entrevista

concedida ao Projeto Memoria do SENAI-SP.

Documento sonoro em parte

Elementos essenciais: Compositor(es) ou intérpretes da parte (ou faixa de gravacéo), data,
titulo, subtitulo (se houver), indicacdes de responsabilidade (arranjadores etc.), sequida da
expressdo “In:”, e da referéncia do documento sonoro no todo. No final da referéncia,

deve-se informar a faixa ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

e Faixa de Long Play

GINO, A. Toque macio. Intérprete: Alcione. In: ALCIONE. Ouro e cobre.

Séo Paulo: RCA Victor, p1988. 1 disco sonoro (45 min), 33 1/3 rpm, estereo., 12 pol.
Lado A, faixa 1 (4 min 3 s).
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e FaixadeCD
COSTA, S;; SILVA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face
a face. [S.1.]: Emi-Odeon Brasil, p1977. 1 CD. Faixa 7.

Partitura
Elementos essenciais: Autor (es), data, titulo, subtitulo (se houver), local, editora e

caracteristicas.

VILLA-LOBOS, H. Cole¢des de quartetos modernos: cordas. Rio de Janeiro: [s.n.],
1916. 1 partitura (23p.). Violoncelo.

DOCUMENTO DE ACESSO EXCLUSIVO EM MEIO ELETRONICO
Elementos essenciais: Autor, ano, denominagcdo ou titulo e subtitulo (se houver), do

servigo ou produto, indicagGes de responsabilidade, endereco eletronico e data de acesso.

e Banco de dados
AVES do Amapa: banco de dados. Disponivel em:
<http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves>. Acesso em: 30 maio 2002.

e Lista de discussao
BIONLINE Discussion List. List maintained by the Bases de Dados Tropical, BDT in
Brasil. Disponivel em: <lisserv@bdt.org.br>. Acesso em: 25 nov. 1998.

e Catalogo comercial em homepage
BOOK ANNOUNCEMENT 13 MAY 1997. Produced by J. Drummond.
Disponivel em: <http://www.bdt.org.br/bioline/DBSearch?BIOLINEL+READC+57>.

Acesso em 25 nov. 1998.

e Homepage institucional

GALERIA virtual de arte do Vale do Paraiba. Sdo José dos Campos: Fundacdo
Cultural Cassiano Ricardo. Apresenta reprodugdes virtuais de obras de artistas
plasticos do Vale do Paraiba. Disponivel em: <http://www.virtualvale.com.br/galeria>.

Acesso em: 27 nov. 1998.
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e E.mail
ACCIOLY, F. Publicacéo eletronica [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por

<mtmendes@uol.com.br> em 26 jan. 2000.
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