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1 TRABALHO CIENTIFICO

O trabalho segundo Severino (2013, 39-48) tem sentido abrangente, pois envolve multiplas
perspectivas do conhecimento cientifico, numa forma epistemoldgica e metodol6gica de
apreensao do real, sendo também um conjunto de processos de estudos, pesquisa e de reflexdes
que proporciona ao estudante uma compreensdo de sua existéncia histérica, como ser humano
em beneficio da sociedade através de uma vivéncia cientifica e competéncias técnicas na

faculdade.

2 FORMATACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Esta secdo foi elaborada com base na NBR 14724 da ABNT. Como segue,

2.1 CARACTERISTICAS DA FORMATACAQO

e Fonte: Times New Roman 12;
e Cor: preta (outras cores em ilustragoes);
e Tamanho: 12 (texto em geral);

e CitacBes diretas com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginacéo e legendas de tabelase
ilustragdes: tamanho menor que 12 e uniforme;

e Impressdo: formato A4 (21 x 29,7 cm);
e Elementos pré-textuais: impressdo em anverso (exceto ficha catalografica);
e Margem: superior e esquerda 3 cm; inferior e direita 2 cm;

e CitagOes diretas com mais de 3 linhas: recuo de 4 cm da margem esquerda; fontelO;
espagamento entre linhas, simples; alinhamento, justificado.

e Espacamento entre linhas e paragrafos: 1,5;

e Notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracfes e das tabelas, ficha catalografica
(natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetida e area de concentragéo):

espaco simples entre linhas;

e Asreferéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois espacos simples e
alinhadas a esquerda;



e Titulos de se¢Bes: iniciam na parte superior e sdo separados do texto que os sucedepor dois
espacos 1,5 entrelinhas;

e Titulos das subsec@es: separados do texto que os precede e que os sucede por doisespacos 1,5
entrelinhas;

e Paginacdo: todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo é colocada a partirda primeira folha textual,
em algarismos arabicos, no anverso na margem superior,a direita da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm daborda direita; e, no verso na margem superior a

esquerda da folha, a 2 cm da bordasuperior;

e Trabalho constituido com mais de um volume: mantida uma Unica sequéncia de numeracgao
das folhas, do primeiro ao ultimo volume. Apéndice e anexo: as folhassdo numeradas de maneira

continua em seguimento ao texto principal;

e Sigla: quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses. Exemplo: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

e Indicativos de secdo: o indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere. Ndo se utilizam ponto, hifen, travessdo ou

qualquer sinal ap6s o indicativo de se¢do ou de seu titulo. O texto inicia em outra linha;

e Elementos sem titulos e indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de ilustracoes,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s) e indice(s). Estes devem ser centralizados;

e llustracdo: qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua identificacdo aparece na
parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia
no texto, em algarismos arabicos,do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e
clara, dispensandoconsulta ao texto, e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida 0 mais proximo

possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto grafico;
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e Tabelas: usualmente apresentam informacdes tratadas estatisticamente, sendo dispostas de
diferentes formas, a depender do seu objetivo;

e Numeracdo Progressiva: para evidenciar a sistematizagdo do contetido do trabalho, deve-se
adotar a numeracéo progressiva para as secdes do texto. Os titulos das secBes primarias, por

serem as principais divisdes de um texto, deveminiciar em folha distinta;

e Titulos: destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando os recursos de negrito,
italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e outro no sumario e deforma idéntica, no texto. O
titulo das secdes (primarias, secundarias etc.) deve sercolocado apds sua numeracgdo, dele

separado por um espago;

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA

1.1.1  Secdo terciaria
1.1.1.1 Secdo quaternaria

2.2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

PARTE EXTERNA OBRIGATORIO OPCIONAL

Capa
Lombada

PARTE INTERNA
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Ficha catalogréafica
Errata
Folha de aprovacéo
Dedicatdria
Agradecimentos
Epigrafe
Resumo em lingua nacional
Resumo em lingua estrangeira
Lista de ilustracGes (quadros, graficos etc.)
Lista de tabelas
Lista de abreviaturas e siglas
Lista de simbolos
Sumario

ELEMENTOS TEXTUAIS
Introducao
Revisdo da literature
Metodologia




Analise dos resultados

Conclusodes

ELEMENTOS POS- TEXTUAIS

Referéncias

Glossario

Apéndice

ANexo

Indice

2.3 PARTE EXTERNA

Capa (ver modelo na figura 1 e ANEXO A).

A capa ndo € numerada, bem como ndo é considerada na contagem das paginas dotrabalho

a

cadémico. As informacGes contidas na capa obedecem a seguinte ordem:
Nome da instituicéo;

Nome do curso;
Nome do autor;

Titulo;

Subtitulo se houver;

NUmero de volume (se houver mais de um, deve constar em cada capa aespecificacdo do

respectivo volume);

Local (cidade da instituicdo onde o trabalho deve ser apresentado);

Ano de deposito (da entrega).

B
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Figura 1.

L FADMINAS

CURSO DE XXXXXX

NOME DO ALUNO EM MAIUSCULO

LAVRAS, MG
ANO

10



2.4 PARTE INTERNA

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS.

Folha de rosto (ver modelo na figura 2 e ANEXO B).
Elemento obrigatorio que apresenta 0 Verso e 0 anverso.
Anverso da folha de rosto

Os elementos anverso da folha de rosto devem figurar da seguinte ordem:

1.1.2 Nome do autor: centralizado;

1.1.3 Titulo: em destaque e centralizado na pagina; se houver subtitulo, este deve serprecedido
por dois pontos;

1.1.4 Nota Explicativa: relata acerca do carater académico do documento (trabalho
académico, projeto de pesquisa, trabalho de conclusdo de curso, monografia, dissertacéo, etc).
Deve inserir o nome do orientador. Essa nota é transcrita com espacamento simples e alinhada a
partir do centro da pagina;

1.1.5 Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado e ano de entrega.

n
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Figura 2

NOME DO ALUNO

TITULC

Trabalho apresentade ac eurse de M da
Faculdade Adventista FADMINAS, pela
dizeipling X300 mimstrado pelo Prof (2)
3000, como requisito parcial de nota.

LAVEAS, MG
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3  MONOGRAFIA

Uma Monografia é o resultado de um estudo cientifico (estudo empirico) ou de revisao, sobre

um tema unico e bem delimitado em sua extensao.

3.1 Estrutura

A estrutura de uma Monografia compreende os elementos: pré-textuais, textuais e pds-textuais,
podendo ter aspecto técnico-cientifico ou de revisdo de literatura. Trabalhos que nédo se
enquadrem nessas normas, por causa da especificidade ou exigéncias de cursos, deverdo seguir

normas definidas e aprovadas pelo Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao.

3.1.1 Estrutura de monografia com aspecto técnico-cientifico

Capa

Folha de rosto

Ficha catalogréafica
Folha de aprovacao
Dedicatdria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Elementos pré-textuais Epigrafe (opcional)
Resumo

Abstract (opcional)
Lista de figuras

Lista de tabelas

Lista de abreviaturas, siglas e
simbolos

Sumario

Introducédo

Referencial teérico
Elementos textuais Metodologia

Resultados e Discussdes
Concluséo

Referéncias

Elementos pos-textuais Notas (opcional)
Anexos (opcional)

3.1.2 Estrutura de monografia com aspecto de revisdo de literatura

Capa

Folha de rosto

Ficha catalogréafica

Folha de aprovacao
Elementos pré-textuais Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo

Abstract (opcional)

Lista de figuras

n
b3
2
z
»
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Lista de tabelas

Lista de abreviaturas siglas e
simbolos

Sumario

Introducédo

Elementos textuais Revisdo de literatura
Consideragdes finais
Referéncias

Elementos pos-textuais Notas (opcional)

Anexos (opcional)

3.2 Elementos pré-textuais

3.2.1 Capa

E a protecdo externa do trabalho, sobre a qual se imprimem informacdes indispensaveis a sua
identificacdo (Ver ANEXO C). A capa contempla os elementos abaixo:

a) nome completo da Instituicdo e logo (caixa alta, centralizado);

b) nome completo do autor (CAIXA ALTA, centralizado);

c) titulo (CAIXA ALTA, negrito, centralizado);

d) subtitulo se houver (caixa baixa, negrito, centralizado);

e) local —cidade (CAIXA ALTA, centralizado);

f) ano (centralizado);

g) formatacdo: Fonte Times New Roman; Tamanho 12; centralizado e negrito.

3.2.2 Folha de rosto

Folha de rosto é aquela que apresenta os elementos essenciais a identificacdo da Monografia (Ver
ANEXO D). A folha de rosto contempla os elementos abaixo:

a) nome completo do autor (CAIXA ALTA, centralizado);
b) titulo do trabalho (CAIXA ALTA, centralizado, negrito);
c) subtitulo se houver (Caixa Baixa, negrito, centralizado);
d) nome do orientador (Caixa Baixa, centralizado);

e) nota de apresentagdo (natureza ou tipo de trabalho) - nome da instituigdo a que € submetida
e &rea de concentracdo ou disciplina. Devem ser digitados com alinhamento recuado a 8 cm para
a direita e espacamento simples;
f) local — cidade (CAIXA ALTA, centralizado);

£%
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g) ano (centralizado);

h) formatacdo: Fonte Times New Roman; Tamanho 12; centralizado; negrito.

3.2.3 Ficha catalografica

A Ficha Catalografica (ANEXO E) visa facilitar a identificacdo e futura indexa¢do do trabalho

pelos 6rgdoscompetentes. Ela devera ser impressa no verso da folha de rosto.

Na versdo final da Monografia, a Ficha Catalogréafica é obrigatdria e deve ser elaborada pelo
Setor de Processamento Técnico da Biblioteca da FADMINAS. InformagGes (35) 3829-3926

Antes da impressdo da versdo final da Monografia o aluno-pesquisador devera encaminhar a
Biblioteca da FADMINAS os seguintes dados para a elaboracdo da Ficha Catalogréfica:

a) nome completo do autor;

b) titulo da Monografia;

c) numero total de paginas da Monografia;

d) nome do professor-orientador;

e) de trés a cinco palavras-chave extraidas do trabalho.

3.2.4 Folha de aprovacao

E um espaco reservado para as avaliagdes da Banca Examinadora. Elementos essenciais a

aprovacao do trabalho. Deve conter:

a) autor do trabalho (CAIXA ALTA, centralizado);

b) titulo (CAIXA ALTA, negrito, centralizado);

c) subtitulo se houver (caixa baixa, negrito, centralizado);

d) nota de apresentacdo - nome da instituicdo a que é submetida e area de concentracdo ou
disciplina. Devem ser digitados com alinhamento recuado a 7 cm para a direita e espacamento
simples;

e) local e data completa (dia, més e ano) de aprovacao (caixa baixa, centralizado);

f) nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicdes a que
pertencem (caixa baixa, alinhado a esquerda);

g) local —cidade (CAIXA ALTA, centralizado);

h) ano (centralizado);

i) formatacdo: Fonte Times New Roman; Tamanho 12.

n
>
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3.2.5 Dedicatoria

Homenagem ou dedicatoria do trabalho a outras pessoas, como parentes, amigos etc. Quando

usada, ndo exceder uma lauda, ou seja, ndo exceder um lado da folha de papel.

3.2.6 Agradecimentos

Quando houver, devera incluir uma curta apresentacdo de agradecimentos ou reconhecimento

por qualquer ajuda especial.

O titulo “AGRADECIMENTOS” deverd ser centralizado no alto da pagina, com letras em caixa

alta e negritado.
3.2.7 Epigrafe

Folha onde o autor apresenta uma citacao, seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a

matéria tratada no corpo do trabalho. Deve ser elaborada conforme NBR 10520.

3.2.8 Resumo

O resumo segundo a NBR 6022:6028, devera anteceder a “Lista de ilustragdes” e deve ser
precedido da referéncia do documento, com exce¢do dos resumos inseridos no proprio

documento.

O resumo é uma apresentacdo concisa dos pontos relevantes do contetido e das conclusdes. Deve
indicar a natureza do problema estudado, o método utilizado, os resultados mais importantes
alcancados e as principais conclusdes a que se chegou; por ele, o leitor pode conhecer o sentido

geral do trabalho.

Em uma Monografia com aspecto técnico-cientifico, o resumo devera conter os seguintes

elementos:

a) breve contextualizacdo tedrica do problema;

b) objetivos da pesquisa;

c) tipo de pesquisa (experimental, exploratoria, descritiva, empirica);
d) metodologia (quantitativa, qualitativa, triangulacédo);

e) resultados da pesquisa;

£
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Em uma Monografia com aspecto de revisdo de literatura, o resumo devera conter os elementos

abaixo:

a) objetivos da pesquisa;

b) tipo de pesquisa (exploratoria, historica, descritiva, tedrica);
c) breve contextualizacdo tedrica do problema;

d) consideragdes finais do autor.

3.2.9 Abstract (opcional)

O abstract devera vir logo ap6s o resumo. O abstract se constitui uma copia fiel do resumo,
porém, na versao inglesa. Deve ser apresentado em folha distinta do resumo. No artigo, este deve

ser empregado nos elementos pré-textuais, logo apos o resumo na lingua original.

3.2.10 Lista de ilustracoes (graficos, laminas, mapas etc.

Na relacdo das figuras apresentadas no texto (quando houver), deve conter nimero, legenda e

folha (Ver ANEXO H). E indispenséavel uma lista propria para cada tipo de ilustracao.

3.2.11 Lista de tabelas

Na relacdo das tabelas ou quadros, no texto (quando houver), deve constar numero, titulo e
folha (Ver ANEXO I).

3.2.12 Lista de abreviaturas, simbolos e siglas

Relacdo das abreviaturas, simbolos e siglas constantes no texto, acompanhados de seu respectivo
significado. Apenas abreviaturas e siglas essenciais deverdo ser usadas. Quando mencionadas
pela primeira vez no texto, escrever sempre por extenso, indicando entre parénteses a forma
abreviada para facilitar a identificacdo da mesma pelo leitor. As abreviaturasséo formas criadas
pelo pesquisador engquanto as siglas sdo formas ja estabelecidas em documentos (Ver ANEXO
G).

Quando a sigla aparecer pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla,

colocada entre parénteses.

Exemplo: Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

3.2.13 Sumario

1
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O Sumério devera vir logo apos a lista de simbolos e antes da introducio. E listagem das seces
textuais e pos-textuais que compdem o trabalho, e sua respectiva localizacdo conforme a (NBR
6027: 2012, p. 2). Deve ser usado o sistema de numeracao progressiva, conforme a NBR 6024.
(Ver ANEXO H).

Obs. Todas as se¢Oes textuais sdo numeradas (Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo).Os
elementos pos-textuais ndo sdo numerados (referéncias, apéndices, anexos e glossario).

1 SEC}AO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, FONTE TAMANHO 12)
1.1 Secdo secundéria (caixa baixa com énfase, negritado, fonte tamanho 12)
1.1.1  Secdo terciaria (Caixa baixa, tamanho 12)

1.1.1.1 Secdo quaternaria (Caixa baixa, italico, tamanho 12)

1.1.1.1.1 Secdo quindria (Caixa baixa, italico, sublinhado, tamanho 12)

Obs. Na FADMINAS, sera usada a divisdo das “se¢des”, separadas por folha da secéo anterior.
Exemplo: secdo “2” separado da segédo “3”.

3.3 Elementos textuais

O texto devera ser apresentado em portugués. A redacdo de todo o texto devera ater-se aos
principios de redacdo cientifica. Uma redacao é clara quando as ideias sdo expressas sem duplo

sentido para ndo originar interpretacdes diferentes daquela que se quer dar.

E importante o uso de vocabulario adequado e de frases curtas, sem verbosidade, tendo-se como
objetivo facilitar a leitura e prender a atencdo do leitor. Os assuntos precisam ser tratados de
maneira direta e simples, com ldgica e continuidade no desenvolvimento das ideias. A

explanacdo deve se apoiar em dados e provas e ndo em opinides sem confirmacé&o.

Cada expressao empregada deve traduzir com exatiddo o que se quer transmitir, em especial no
que diz respeito a registros de observacgdes, entrevistas e analises efetuadas. Indicar “como”,
“quando” ¢ “onde” os dados foram obtidos, especificando-se as limitagdes do trabalho e a origem
das teorias. Evitar ideias pré-concebidas, ndo superestimando a importancia do trabalho,nem

subestimando outros escritos que parecam contraditorios.

Deve-se manter uma sequéncia légica e ordenada na apresentacdo das ideias. Um trabalho, em

geral se divide em capitulos, secdes e subsecOes, sempre de forma equilibrada e coesa. Na

£
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formulacdo de titulos para itens, ndo usar ora substantivos para uns, ora frases ou verbos para

outros.

A apresentacdo e desenvolvimento do assunto abordado podem ser divididos em capitulos e
secdes, variando sua estrutura de acordo com a area do conhecimento e a natureza do trabalho.
Recomenda-se a expressao impessoal (terceira pessoa do singular), evitando-se o uso da primeira

pessoa, tanto do plural como do singular.

3.3.1 Introducéo

A introducdo é o primeiro elemento formal do texto cientifico. A introducéo deve conter diversas
informagdes relevantes, formando um panorama geral da pesquisa. A introducdo ndo devera
utilizar-se de muitas folhas. O texto da introducdo devera ser escrito sem subtitulos e outras
formas de divisdes. Uma boa introducgdo possui, implicitamente, diversos elementos importantes
e orientadores da pesquisa. Os principais elementos que devem estar presentes na introducéo se

encontram a seguir:

a) contextualizacdo tedrica do problema com fundamentacdo em outros autores;

b) objetivo central da pesquisa;

C) objetivos especificos da pesquisa (geralmente ndo mais que quatro);

d) delimitacBes do assunto (recortes tedricos) de forma clara;

e) justificativa do tema da pesquisa;

f) contribuicBes ou relevancia da pesquisa (para 0 pesquisador e para 0 contexto mais
amplo);

g) tipo de pesquisa (Sse experimental, exploratoria, historica, descritiva, tedrica, empirica
etc.); como e onde serdo coletados os dados, no caso de pesquisa pratica;

h) metodologia (se quantitativa, qualitativa, triangulagéo);

i) hipdteses (se for o caso);

j) etapas da pesquisa ou a forma como o texto esta organizado (o que contém cada capitulo ou
topico);

k) definicdo de termos (caso seja necessario).

Obs. A introducdo deve ser escrita no processo final da pesquisa, com verbo no pretérito; na

introducdo € relevante que se evite citagdes diretas de outros autores. As citagdes indiretas sdo

usadas na introducéo, sem qualquer restrigéo.
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3.3.2 Referencial teérico ou revisao de literatura

O referencial tedrico ou revisdo de literatura é a fundamentacdo ldgica do trabalho, cuja
finalidade é expor, discutir, argumentar e demonstrar as ideias principais sobre o tema da
pesquisa. O referencial tedrico deve conter argumentos diretos ou indiretos de outros autores.
Entretanto, é importante ressaltar que o trabalho ndo se resume a cépia de trechos de livros ou
revistas. A fundamentagdo teorica deve, preferencialmente, basear-se em literatura atual, dando

maior sustentacdo ao tema tratado.

Ao construir o referencial tedrico o aluno-pesquisador deve demonstrar conhecimento da
literatura basica sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores.
Todas as citacdes diretas ou indiretas de outros autores devem ser mencionadas no corpo do texto
e devem constar nas referéncias ao final do trabalho. As citacbes devem ser referenciadas
conforme as Normas NBR 6023 da ABNT e Manual para corre¢do de TCC da FADMINAS.

No referencial tedrico o tema é dividido em capitulos logicamente relacionados, baseados na
estrutura da unidade de conjunto. Assim, é importante distinguir o que € principal do que é

secundario para organizar desdobramentos: titulos e subtitulos.
A revisdo da literatura tem como objetivo:

a) oferecer informagdes relevantes sobre o assunto abordado, identificando solucbes e
sugestbes apresentadas, aspectos ainda ndo estudados ou resultados que necessitem de
contribuicdo ou confirmacéo;

b) oferecer subsidios para melhor compreensdo e interpretagdo dos resultados a serem
apresentados no decorrer do trabalho;

c) corroborar a necessidade ou a oportunidade do estudo. A revisdo da literatura ndo deve ser
uma sequéncia impessoal de resumos de outros trabalhos; ao contrario, deve incluir acontribuicéo

do autor, demonstrando que os trabalhos foram examinados e criticados objetivamente.

3.3.3 Metodologia

E a explicagdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda agio desenvolvida no método
(caminho) do trabalho de pesquisa. E a explicaco do tipo de pesquisa, do instrumental utilizado

(questionario, entrevista etc.), do tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo do



trabalho, das formas de tabulagéo e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se utilizouno

trabalho de pesquisa. “A metodologia ¢ o caminho do pensamento e a pratica exercida no

processo de apreensdo da realidade” (SEABRA, 2001, p. 53).

Primeiramente deve-se explicitar a indicagdo do método que caracteriza a pesquisa (por exemplo:
qualitativo, quantitativo, analitico, dialético etc.).

Em seguida, dentro do método de pesquisa adotado, explicitar-se-do as fases e taticas, estratégias,
técnicas operacionais etc., referentes a (SALOMON, 2001, p. 223):

a) amostragem; b) coleta de dados;

c) anélise dos dados; d) teste de hipdteses.

3.3.4 Resultados e discussdo / Analises e discussao

Os resultados sdo os achados no ambiente da pesquisa empirica. Em outras palavras, 0s
resultados sdo os aspectos praticos de uma pesquisa. Este € um espaco para apresentar de modo
detalhado os diversos aspectos e elementos encontrados pelo pesquisador durante a pesquisa de
campo. A apresentacao dos resultados de forma detalhada propicia ao leitor a percep¢do completa

dos resultados obtidos.

Nos resultados pode ser incluida a contextualizacdo social, politica, econdmica e cultural, como
também a histéria do objeto de pesquisa. Esse objeto de pesquisa podera ser: uma pessoa, um
grupo de pessoas, uma localidade, uma cidade, um estado, um pais, uma empresa etc. Nos
resultados podem-se incluir tabelas ou figuras em geral (desenhos, graficos, mapas, esquemas,
modelos, fotografias etc.).

A discussdo complementa os resultados, pois, ligam a teoria com a préatica. As discussdes sao as
comparagOes dos resultados alcancados pelo estudo com aqueles descritos na revisdo de
literatura. Assim, uma discussdao pode ser tratada juntamente com os resultados ou
separadamente. Sempre que as discussdes forem tratadas separadamente dos resultados, aquelas

devem vir por altimo.

No processo de discussdao o aluno-pesquisador tem a oportunidade de analisar, argumentar
comparar, avaliar, criticar, explicar, generalizar, interpretar, questionar, reconstruir, concordar,

discordar, discutir e interagir. Neste espaco, as consideracgdes do aluno pesquisador sdo
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importantes, pois, é aqui que surgem propostas de melhorias e mudancas. A discussdo deve

fornecer elementos para as conclusdes.

3.3.5 Conclusao /Consideracoes finais

A concluséo consiste no resumo completo, mas sintetizado, da argumentacdo desenvolvida nas
etapas anteriores de uma pesquisa empirica. E uma sintese de toda a reflexdo, mas deve estar
fundamentada, primordialmente, nos resultados e discussdes. Em outras palavras: conclusdo ¢ a
recapitulacdo sintética dos resultados da pesquisa, ressaltando o alcance e as consequéncias de
suas contribuicdes. A conclusdo deve conter deducdes logicas e correspondentes, em nimeroigual

ou superior aos objetivos propostos na pesquisa.

Nas Monografias caracterizadas como Revisdo de Literatura a conclusdo é substituida pelas

considerac0es finais do autor.
A fase conclusiva de um trabalho cientifico é regida pelas seguintes consideracdes:

a) aconcluséao (ou consideracdes finais) deve ser breve, exata, concisa, firme e convincente;

b) aconclusdo (ou consideragdes finais) pode conter recomendacdes;

c) naconclusdo (ou consideracfes finais) ndo se admite qualquer ideia nova, qualquer fatoou
argumento novo;

d) aconclusdo (ou consideracGes finais) deve ser redigida sem subdivisoes;

e) naconclusdo (ou considerac@es finais) ndo é recomendado fazer citacbes de outrosautores.

3.4 Elementos po6s-textuais

O pobs-texto € a ultima etapa do trabalho de pesquisa. Esta etapa podera conter as Referéncias

Bibliograficas, Notas e 0s Anexos.

3.4.1 Referéncias / Bibliografias

As Referéncias sdo relacionadas em lista prépria, incluindo todas as fontes utilizadas para

elaboragéo do trabalho. Essa lista deve obedecer a uma ordem alfabética ou numérica (em



notas de rodapé e nas referéncias no final da pesquisa), para todo tipo de material consultado e
deve ser alinhado somente a esquerda do texto, com espagcamento simples, de forma a identificar
cada documento, e em relacdo ao outro documento separado entre si por espacamento simples e
estard - NBR, 6023: 2018.

3.4.2 ANEX0S

Os anexos so suportes elucidativos Uteis & compreensdo do texto. E um elemento pds-textual
em que sdo incluidas matérias suplementares, tais como: leis, estatisticas, copias de documentos,
graficos, mapas, esquemas, modelos, fotografias, modelos de questionario e outros que

acrescentam contetdo ao trabalho. Os anexos s&o apresentados ap0s as Referéncias.

Os anexos devem ser precedidos por uma folha contendo a palavra “Anexo” centralizado. Na
existéncia de mais de um anexo, estes sao identificados por letras iniciais maidsculas, seguido da

identificacdo do conteudo do anexo.
Exemplos:
ANEXO A - Organograma da empresa pesquisada

ANEXO B - Mapa de localizagdo da empresa pesquisada

4 ARTIGO CIENTIFICO

O artigo cientifico aborda o(s) problema(s) dentro de um assunto atualizado, embora, dispondode
um contexto relativamente pequeno, apresenta o resultado do estudo e da pesquisa, que discute
ideias, técnicas, métodos, processos e resultados nas varias areas do conhecimento humano. Pode

ser publicado em periddicos da area especifica atingindo o publico alvo.
Segundo Medeiros (2013, p. 204) o artigo pode ser: analitico, classificatorio ou argumentativo.A

estrutura de um artigo é constituida de elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Elementos Pré-Textuais Elementos Textuais Elementos Pos-
Textual
e Titulo no idioma do documento e Introdugdo (obrigatorio); |e  Referéncia (obrigatdria);
(obrigat6rio); e Desenvolvimento e  Glossério (opcional);
e Titulo em outro idioma (opcional); (obrigatorio); e Apéndice (opcional);
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e Autor (obrigatério); e Consideracdes finais e Anexo (opcional);

e Resumo no idioma do documento (obrigatdrio). e Agradecimentos
(obrigatorio); (opcional).

e Resumo em outro idioma (opcional);

e Data de submissdo e aprovacao do artigo
(obrigatorio);

e Identificacéo e disponibilidade
(opcional).

4.1 Parte Externa

Capa — recomenda-se incluir nome da instituicdo responsavel; curso destinado; autor(es);

orientador; titulo, e subtitulo se houver; local e data.

4.1.1 Pré-textuais

Folha de rosto:

e relato de pesquisa (¢ um termo de identificacéo);

e titulo, e subtitulo (se houver) - O titulo, e subtitulo devem figurar na folha de abertura do
artigo, separados por dois-pontos (:) e na lingua do texto;

e nome(s) do(s) autor(es), acompanhado(s) de breve curriculo que o(s) qualifique na areade
conhecimento do artigo;

e orientador, acompanhado(s) de breve curriculo que o(s) qualifique na area deconhecimento
do artigo.

Em outra folha constituido de:

a) titulo, e subtitulo (se houver);

b) titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira. (obrigatério);

c) nome(s) do(s) autor(es);

d) orientador;

e) resumo na lingua do texto - Elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases
concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracdo de topicos, minimo de 100 a nédo
ultrapassando 250 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do contetido do
trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme a NBR 6028;

f) palavras-chave na lingua do texto: 3 a 5 termos.



g) abstract (resumo) em lingua estrangeira (opcional) e as palavras-chave também em lingua

estrangeira (obrigatorio), conforme secédo 3.1.1;

Obs. Artigo no todo: Deve-se usar 0 verbo na terceira pessoa do singular.Quanto a quantidade de

folhas deve estar entre 15 e 26.

4.2 Elementos textuais

a) introducdo (obrigatorio), conforme se¢des 1.4.1 e 2.3.1;

b) metodologia e objetivo (obrigatorio), conforme se¢des 1.4.3;2.3.3¢e 1.4.1.3;

c) desenvolvimento-apresentacdo das partes numa sequéncia organizada, envolvendo
explicacdo, discussdo e demonstragdo. (obrigatdrio);

d) consideracdes finais (obrigatorio), conforme se¢édo 2.3.5.

e) nota (s) explicativa(s) (opcional), conforme se¢éo 5.1.7;

A divisdo e subdivisdo devem obedecer a uma ordem logica, onde o leitor possa ter uma visdodo

todo, e o titulo seja adequado ao contetdo.

Sao constituidos de:

a) referéncias (obrigatorio), conforme secdo 1.5.1, se¢do 6.3, se¢do 7;
b) glossario (opcional);

c) apéndice (s) (opcional), conforme secdo 2.4.2 e 5.1.4;

d) anexo(s), (opcional), conforme secdo 2.4.2e5.1.4.

Obs. As margens, formatacgéo e fonte de acordo como em monografia.

5 RELATORIO DE ESTAGIO

25

\\\:

3
H
z
a



Segundo Severino, (2007 e 2013) o relatério visa historiar seu desenvolvimento, mas para
mostrar o caminho percorrido, ao descrever as atividades realizadas e de apreciar os resultados

parciais ou final obtido.

Relatorio de concluséo: pode ser iniciado com uma retomada dos objetivos do proprio projeto,
passando em seguida a descri¢do das atividades realizadas e os resultados obtidos.

Relatorio de andamento: é iniciar com o que for proposto para o proprio projeto, e deve se
encerrar com a programacao das proximas etapas de pesquisa, referente a um periodo, indicando

que ainda ndo foram concluidas todas as fases.

OBS. Sobre a Estrutura do Relatorio - Seguir modelo disponivel no site da FADMINAS.

6 FORMATACAO PARA TCC

6.1 Espacamento, tamanho e tipo da fonte

Recomenda-se texto justificado, fonte Times New Roman 12, espagamento entre linhas de 1,5 e,
usando-se fonte 10 com espaco simples para citagcGes longas, notas de rodapé, paginacao, ficha

catalogréafica e legendas das ilustracGes.

Os titulos das secOes e subsecdes (secundaria, terciaria etc.) devem comecar na parte superior da
margem, alinhados a esquerda e separados do texto que os antecede por uma linha em brancode
espago 1,5. O paragrafo que deve ser: antes “0 pt” e depois “12 pt”. Cada se¢do primaria deve

ser iniciada em uma nova folha.
Obs. Na FADMINAS, sera usada a divisdo por Capitulos.

As sequéncias no capitulo serdo consecutivas, seguida de espacamento de 1,5 entre o finalde um

capitulo e inicio de outro.

6.2 Margens

e margem superior: 3 cm;

e margem esquerda: 3 cm;

e margem inferior: 2 cm;

e margem direita: 2 cm.
£%

FADMINAS



6.3 Paragrafo

Todo paragrafo sem recuo, antes “0 pt” e depois “12 pt” deve ser justificado. A construgdo do
paragrafo deve conter entre 4 e 8 linhas, possibilitando o desenvolvimento do raciocinio com
comeco, meio e fim. Apresentando a ideia principal do paragrafo na introducéo e seguindo como

desenvolvimento e a concluséo, usando 0s conectivos corretos assegurando a coeséo.

6.4 Paginacao

Na versdo final da Monografia, todas as folhas, a partir da folha de rosto devem ser contadas

sequencialmente, mas ndo numeradas:

e anumeracdo é colocada, a partir da introducdo, em algarismos arabicos (Ex.: 8, 9, 10...),no
canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o Gltimo algarismo a 2 cm da
borda direita da folha no trabalho para apresentacdo na banca.

e havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua, dando
seguimento a do texto principal,

e aposicdo horizontal ou vertical de tabelas ou figuras ndo deve alterar a posi¢édo da folha.

6.5 Organizacdo dos capitulos

Os titulos dos capitulos devem ser alinhados a esquerda, escritos em letras maidsculas e
negritados. As subdivisdes dos capitulos devem ser também alinhadas a esquerda, escritas com

letras minGsculas (somente a inicial maitscula) e negritadas.

O indicativo de secédo é alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo e dele separado por

um espago.

Obs. Os titulos sem indicativos numéricos - errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),

anexo(s) e indice(s) - devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024.

6.6 Recurso tipografico (negrito)
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Utiliza-se do negrito nos titulos, para destaque na referéncia. Embora o grifo e italico esteja

correto, mas na FADMINAS sera usada o0 negrito.

Nomenclatura cientifica de géneros e espécies deve ser grafada em italico, observando para que

ndo ocorra divisdo sildbica, por se tratar de nomes latinos.

N&o se devem usar destaques tipograficos simultdneos numa mesma palavra ou expressao.

6.7 Notas de rodapé

As notas de rodapé objetivam explicar e esclarecer, de uma forma mais pormenorizada, alguma
informacdo mencionada no texto de uma forma genérica. Ficando separadas do texto por um
espaco simples entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser
alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,de
forma a destacar o expoente, sem espago entre elas e com fonte menor. Usar o sistema autor-data

e 0 numérico para notas explicativas.

Exemplo:

! Veja o exemplo do estudo de Netzer (1976).

6.8 Tabelas, quadros, graficos e figuras ou ilustragdes

Tabelas - As tabelas caracterizam-se por apresentar dados numéricos e estatisticos. No texto as
tabelas obedecem ao padrdo das Normas de Apresentacdo Tabular (FUNDACAO INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 1993):

a) alocalizacdo deve ser mais proximo possivel do texto;

b) identificacdo na parte superior da tabela, com indicativo numérico arabico, centralizado,
travessao e titulo, tamanho 12;

c) moldura aberta nas laterais, com espacos verticais separando as colunas e sem espacos
horizontais, exceto na separac¢ao do cabecalho;

d) fontes e legendas: na parte inferior, centralizadas ou alinhadas a esquerda com tamanho10.



Exemplo de tabela:

29

Tabela 1 - Evolucédo dos métodos / Instrumentos de ensino na Petrobras

ANo

Método / Instrumento de Ensino

1976
1988
1991
1994
1995
1996
1998
2000
2000
2002

Impressos

Videotreinamento

Teleconferéncia

Manual Eletrénico

Treinamento Baseado em Computador - TBC
Videoconferéncia

Comunidades Virtuais

E-learning

Multimétodos (Universidade Corporativa)
TV-Digital

Fonte: Elaborado pelo autor, baseado em dados extraidos de documentos da
Universidade Corporativa Petrobras.

Exemplo de quadro:

Quadro 4 - Caracteristicas da Universidade Tradicional e Universidade Corporativa

Caracteristica

Universidade
Corporativa

Universidade
Tradicional

Competéncias

Desenvolve aquelas
essenciais para o

Desenvolve aquelas
essenciais ao

mercado de sucesso do negocio
trabalho da empresa
Aprendizagem | Baseada emsolida | Baseada na pratica
formacéo dos negacios
conceitual e
universal
Sistema Formal Pautado pela gestao
Educacional de competéncias

Ensinamento

Crenca e valores da
empresa

Crenca e valores
universais
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Cultura

Desenvolve cultura
académica

Desenvolve cultura
organizacional

Resultado

Forma cidadaos
competentes para o
sucesso das

Forma cidadéaos
competentes para o
sucesso da empresa,
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instituicdes e dos clientes,

comunidade fornecedores,
empregados e
acionistas

Fonte: Adaptado de Rodriguez e Rodriguez (2002, p. 447).

llustracGes - Compreendem desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

a) identificacdo na parte superior, com indicativo numérico, travessao, titulo e negritado;
b) aslegendas (notas explicativas ou fonte) devem ser inseridas na parte inferior dasilustracdes,
alinhadas a esquerda, com letras tamanho 10 sem negritar;

c) indicar afonte consultada é elemento obrigatorio e devera ser inserida abaixo dasilustracoes.

Obs. Todo texto contido em uma “tabela ou quadro” deve conter paragrafo simples, com

excecao do “sumario” quando usado neste contexto. Norma adotada na FADMINAS.

Exemplo de figuras:

Figura 3 - O processo de validagdo da aprendizagem



Agdo

\ Interpretagdo

Reflexdo

Interpretagdo Perceptual ¥

Validade Empirica Y
Consensual

Discernimento (Insight)

Nova Interpretagio

Psicologica

/ Epistémica

/ Sociolingiiistica - N
Perspectivas de \

/ Significado \

Fonte: Adaptado de Mezirow (1991, p. 67).

A

7 CITACOES

Menc¢do de uma informacéo extraida de outra fonte (NBR-10520, 2002). Sdo introduzidas no
texto com o proposito de esclarecer ou complementar as ideias do autor. As citacfes
bibliogréaficas podem ser diretas (textuais) ou indiretas (livres) e podem aparecer no texto;

dependendo do caso, em notas de rodapé.

7.1 Citagdo direta

E a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado. Deve-se especificar, além do

sobrenome do(s) autor(es) e a data, a pagina da fonte consultada.
a) CitacOes curtas (até trés linhas) devem estar contidas entre aspas duplas.
Exemplo 1:

“A Inconfidéncia € uma falta de fidelidade para com alguém, particularmente para com o
soberano ou o Estado” (FERREIRA, 1990, p. 32).

Exemplo 2:

31
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Marion et al., (2003, p. 45) afirma que “a contabilidade ¢ a ciéncia que estuda e controla o

patrimonio”.

b) Citagdes longas (mais de trés linhas) devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem
esquerda, com fonte tamanho 10, sem aspas e com espagamento entre linhas simples “antes 0 pt,

depois 12 pt”. N&o use espacamento de paragrafo antes ou depois da citacao.
Exemplo:

Quando falamos (usando o que vou chamar, por falta de termo melhor estilo falado),
estamos sujeitos a muitas limitacGes que ndo existem no caso da escrita: precisamos
manter a atengdo do interlocutor; ndo podemos sobrecarregar sua memdria (hnem a
nossa); ndo podemos voltar a apagar o que acabamos de dizer, assim por diante
(PERINI, 1980, p. 7).

Né&o podeis beber do calice do Senhor e do calice de demdnios; ndo podeis participar
da mesa do Senhor e da mesa de demonios.

Ou provocaremos a zelos o Senhor? Somos, porventura, mais fortes do que ele?
Todas as coisas sdo licitas, mas nem todas as coisas convém; todas as coisas sdo
licitas, mas nem todas as coisas edificam.

Ninguém busque o proveito prdprio, antes cada um ou de outrem. (I CO 10:21-24,
CR-Fiel)

Obs. Na Citacao direta, expor apds a data, a pagina de onde se transcreveu o trecho;

Exemplo:

Segundo ludicibus (1987, p. 15) a contabilidade gerencial pode ser caracterizada
superficialmente, como “um enfoque especial conferido a varias técnicas e procedimentos
contabeis ja conhecidos e tratados na contabilidade financeira, na contabilidade de custos, na

andlise financeira e de balancos etc.”.

NOTA - Nas "citacGes Indiretas” podera omitir a pagina(s).

7.2 Citacao indireta

E o texto redigido pelo autor do trabalho com base em ideias de outro(s) autor(es) sem, entretanto,
transcrever as proprias palavras do texto. Ao contrério da citacdo direta, a citacdo indireta deve
ser encorajada, pois € a maneira que o pesquisador tem de ler, compreender e gerar conhecimento
a partir do conhecimento de outros autores:

a) Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es) faz parte integrante do texto, menciona-se a(s)
data(s) da(s) publicagdo(Bes) citada(s), entre parénteses, logo apos 0 nome do autor;

Exemplo:



Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informagdo esti cada dia mais
dependente de um plano unificado de normalizacao.

b) A indicacdo da fonte entre parénteses pode suceder a citacdo, para evitar interrupcdo na
sequéncia do texto;

c)

Exemplo:

Apos esse primeiro isolamento, na Inglaterra, varios casos tém sido descritos em paises como
Canada, Noruega, Holanda, Dinamarca e Finlandia (GLAZERBROOK et al., 1981).

Em conformidade com Hebreus 10:25, devemos nos reunir como igreja para comemorara graga
concedida por meio da morte (LC 23:44-49, NVI) e ressurei¢do (MT 28:1-10, NVI) de Jesus
Cristo.

Em Isaias 45:7, segundo a versdo Almeida Corrigida e Revisada Fiel (ACRF), temos a seguinte
citagdo: “Eu formo a luz, e crio as trevas; eu fago a paz, e crio o mal”. A problematica que surge
desse texto é acerca da autoria do mal da parte de Deus. Em outratraducdo, a Nova Versao
Internacional (NVI) afirma que, na verdade, Deus causaria “a desgraca” e ndo “o mal”.

Entretanto, parece que o problema continua a existir.

7.3 Citacdo de citacdo

E a citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao original. Todo esforgo
deve ser empreendido para se consultar o documento original. Para indicar a autoria original do

texto utiliza-se a expressdo latina apud (citado por).

a) Quando o autor faz parte do texto;

Exemplo:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3).

(WAGNER et al., 1999, apud DESSEN; POLONIA, 2007, p. 23).
b) Quando o autor néo faz parte do texto.

Exemplo:
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(VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATO, 1995, p. 214-215), sempre no final da frase.

7.4 Textos literarios

Para textos literarios, permite-se uma apresentacdo mais livre das citacGes bibliograficas de
forma a ndo comprometer a harmonia do texto. Nesses casos, a normalizagéo limita-se aos dados

bibliograficos apresentados em notas de rodape.
Exemplo:

Em 1933, Nina Rodrigues, no ja citado Os africanos no Brasil, publica um vocabulario basicode

cinco linguas Sudanesas [...].

Em nota de rodapé: RODRIGUES, 1933. p. 141-146.

para citacoes diretas e indiretas

Os trabalhos citados devem vir acompanhados da identificacdo(es) do(s) respectivo(s)

autor(es), sobrenome e ano de publicacéo.

a) Citacdo para trabalho com apenas um autor;Exemplo:

Todavia, a pequena empresa ndo € um setor isolado (SOLOMON, 1986).

b) Citacdo para trabalho com até trés autores (separar 0s sobrenomes por ponto e virgula);
Exemplo:

A determinacdo € um ato de coragem em uma instancia particular e, quando se torna
caracteristica € um habito mental (GHYCZY; OETINGER; BASSFORD, 2002).

c) Citacdo para trabalho com quatro ou mais autores (cita-se sobrenome do primeiro autor

seguido da expressao et al.);

Exemplo:

FADMINAS



“A classificagdo das contas depende da natureza da empresa e da fungéo de cada uma noconjunto”
(IUDICIBUS et al., 1990, p. 23).

d) ExpressOes a serem utilizadas nas citacdes (Ver ANEXO L ).

Obs. Abrindo precedente na norma da ABNT. Se a obra citada ndo tiver autor: deve ser feita a
entrada pelo “titulo (primeira palavra seguida de reticéncias, e virgula) em caixa alta entre

parénteses ( ), ano e pag.

TITULO..., ano, pag.

REFERENCIAS
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ANEXO A - Modelo de Capa

FADMINAS

DE ADVENTISTA
S GERAIS

=

ACULD
E N

F U A
D MINA

CURSO DE XXXXXXX

NOME DO ALUNO EM MAIUSCULO

TITULO

LAVRAS, MG
ANO
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ANEXO B — Modelo de Folha de Rosto

NOME DO ALUNO

TITULO

Trabalho apresentado ao curso de XXX da Faculdade
Adventista FADMINAS, pela disciplina XXXXXX,
ministrado pelo Prof (a) XXXX como requisito parcial de
nota.

LAVRAS, MG
ANO
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ANEXO C - Modelo de Capa

AUTOR

ARTIGO
TITULO: subtitulo

Orientador

LAVRAS, MG
ANO
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ANEXO D - Modelo de folha de rosto

AUTOR(ES)

TITULO: subtitulo se houver

Monografia apresentada ao Curso de Gradua¢do em
Administragdo ou Ciéncias Contdbeis das Faculdades
Integradas Adventistas de Minas Gerais, como requisito
parcial para a obtencao do titulo de Bacharel.

Orientador: Prof(a). Dr(a). Nome do orientador

LAVRAS, MG
ANO
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ANEXO E - Ficha Catalografica

Ficha Catalografica preparada pelo Setor de Processamento Técnico da
Biblioteca Central da FADMINAS

Esta ficha é feita pelo Bibliotecario
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ANEXO F — Modelo de cronograma de pesquisa

Fases da Pesquisa
(Atividades)

Jul

Ago.

Set.

Out.

Nov.

Dez.

1. Levantamento bibliogrdfico

2. Leitura da bibliografia

3. Estruturacio da Monografia

4. Redacdo da Monografia

5. Defesa da Monografia

0. Revisio textual da Monografia

7. Revisio gramatical da Monografia
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1.1

1.2

1.3
13.1
1.3.2
1.3.3
1.4
141
1411
1412
1.4.1.3
1414
1.4.2
1431
144
1.5
151
1.5.2

2.1
2.1.1
2.2

3.1
3.11
3.2

ANEXO G - Modelo de sumario

SUMARIO
APRESENTAGCAO. ..o 8
TRABALHO CIENTIFICO......coioieieeeeceeeeeeeeeees s 9
Projeto de PESQUISA.......ccueveiieiiieie et eie e ste ettt ste e re e snaenne s 9
EStrutura do PrOJELO......ccvciiei et 9
ElemMentos Pré-teXTURIS.........coviiiiiiieiieieie et 9
(O TR RPUPRRPPRPPN 10
FOINA A FOSEO......eeiviiiiciie ettt 10
RS0 1T TSRS 10
E1eMENTOS TEXTUAIS. ... coveiiieiiieie sttt 10
INEFOAUGED. ...t 10
HIPOTESES. .. ettt et s b e e e re e re e e 10
PrODIEMAL ...t 10
ODJELIVOS. ...ttt nra e enae s 11
JUSTITICALIVAL ...ttt 12
REVISA0 da lITEratUra. .........oveieie e 13
Metodologia / Material € MEtOdO. ..........coeeiiieiriie e 14
Cron0grama 08 EBXECUGAD. .......c.uerververterterierieeseeeere sttt e s se e e se b b sne e 14
Elementos POS-TEXTUAIS. ........ccccveiieiiiecieieiesese e 14
Referéncias/ Bibliografia............ccoooiiiiiiiiiiee e 15
AANEXOS. ...ttt b et b bt et e nan e ne e e 15
MONOGRAFIA.....c e re e 16
ESTIUTUTAL ...t 16
Estrutura de Monografia com aspecto Técnico-Cientifico...........c.ccoeveivernnnnn. 16
Elementos Pré-teXtURIS.........cocviiiiiiieiieieeee e 17
ARTIGO CIENTIFICO ...ttt 28
PArTe EXTEINA. ... eiiiiiiiie ittt 28
PIE-TEXEUAIS. ... vevveereesteeieesieesie st e te e e st e ste et esreeste et esreesteeneesseesseeneenreesreaneeanennneens 28
E1eMENTOS TEXTUAIS. ... eevveiveeieiie it sie e see et nas 29
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3.3

4.1
4.2
4.3

5.1

6.1
6.1.1
6.2
6.3
6.3.1

7.1

Elementos Pés-textuais S80 ConStituidos.......ccuveeeeeeeeee e
RELATORIO DE ESTAGIO ..ot eeeeeeee et eeeee e ee e e s s e e enaaeaens
Atividades do EStAgIArio..........cccvevueiieiieie e

Estagio com Base em Projetos..........ccviveieiieiieiie s

APRESENTACOES GRAFICAS PARA TCC.....c.oooeveeieevereveeeee e,
o] T =T Lo PSPPI
NORMAS PARA ELABORACAO DE REFERENCIAS...........ccccocevee....
Regras gerais de APreSentacan...........ceiviveieerieiieieerieseesteesresrae e enesseesne s
PONTUAGED. ...ttt bbbttt bttt
Apresentacao e Descrigdo dos EIementos..........ccocevvieieiiiiiiicniciceee,
Ordenagao das REFEIENCIAS. ........ccucviiirerieie s
Sistema alfabetiCO.........ccociiiicicees s
APRESENTAGCOES DE REFERENCIAS.........ccooovviieieeeeiereseeesesieneas
[V 0L USSR
CITACOES. ... oottt
REFERENCIAS. ...ttt
ANEXOS. ... e e
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Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.

Quadro 1.
Quadro 2.

Quadro 3.
Quadro 4.

Quadro 5.

ANEXO H — Modelo de lista de ilustractes

MODELO DE LISTA DE FIGURAS

Transformacao da perspectiva: o ciclo de transformagao.............c.cceeeeuene 17
O Processo de acao reflexiva..........cccevveeiieiicic e 29
Maturacéo atraves da transformacdo de perspectiva...........ccceoeevrercnnnenn 46

MODELO DE LISTA DE QUADROS

Comparacdo do processo e condi¢des de aprendizagem em um Centro

de Treinamento na Universidade Corporativa............ccccceeererenvnnnnnn 73
Caracteristicas da Universidade Tradicional e Universidade

COIPOTALIVA......eveicticti ettt st se b b ss b s ae e 75
Dados de pessoal da Petrobras, referentes ao ano 2001...............cccue.ee. 114
Atividades do processo Andragdgico-Educativo da Universidade

Corporativa PetroDras. ... ...ccoeieiiiiicie e 139
Evolucdo dos métodos de ensino na Petrobras.........ccccccecevevevecnennnne. 141
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Tabela 1.
Tabela 2.

ANEXO | — Lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Comparativo entre caracteristicas de educandos adultos e criancas.....
Aprendizagem nas organizagdes — quatro de processos em trés niveis

29
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ANEXO J - Abreviatura de simbolos e siglas

Outros exemplos de siglas e abreviaturas:

apud Citado por uma segunda pessoa.
et al. E outros. Utilizado quando escrito por mais de trés autores. Exemplo: PEREIRA,
J.C.etal.

op. cit. Opus citatum, do latim (na obra citada). Utilizado em notas de rodapé, se ja
houve citacdo do mesmo autor.
loc. cit.  Local citado (na obra citada).

org. organizador.

Exemplo:

AQUINO, 1. Ciéncia e construcdo do trabalho — Mercadoria. In: COGGIOLA, O. (org.). Revista
de Estudos do Trabalho na Contemporaneidade, Sdo Paulo/USP, n. 41, p. 8-10, set.1994.

p. pagina

s.n sem editora
S. I sem local
Trad. Tradutor

V. volume
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ANEXO K - EXPRESSOES E VERBOS UTILIZADOS NA FORMA IMPESSOAL

Quadro 1 - Exemplos de expressdes impessoais (na terceira pessoa)

Exemplo Errado ! Expresséo
Correto
Ao analisar a teoria cognitivista da
Errado aprendizagem este autor entende
que..]
Exemplo 1 Correto Ao anglisar a teoria cognitivista da
aprendizagem entende-se que [...]
Ao analisar os dados desta pesquisa
Errado .
este autor conclui que [...]
Exemplo 2 Correto Ao analisar os dados desta pesquisa
conclui-se que [...]
No ato da entrevista, este autor
Errado procurou mensurar a reagdo dos
entrevistados [...]
Exemplo 3 No ato da entrevista, procurou-se
Correto mensurar a reagdo dos entrevistados
[...]
Na obtencdo dos dados da pesquisa,
Errado procedi segundo os critérios descritos
por Yin (2001, p. 131)
Exemplo 4 Na obtencdo dos dados da pesquisa,
Correto procedeu-se segundo 0s critérios
descritos por Yin (2001, p. 131)

Fonte: YIN (2001).

Ao longo do texto muitos verbos podem ser utilizados na forma impessoal, indicando uma agéo
por parte do pesquisador. No Quadro 2, abaixo, elenca-se um namero significativo desses verbos,

0s quais poderao ser uteis no processo de escrita do texto monogréfico.



Quadro 2 - Exemplos de verbos utilizados na forma impessoal nos textos cientificos

Expresséo em Trés Expressdo em Trés
Verbo Ter%pos Verbo Terglpos
Analisou-se Criou-se
Analisar | Analisa-se Criar Cria-se
Analisar-se-a Criar-se-a
Aplicou-se Demonstrou-se
Aplicar Aplica-se Demonstrar | Demonstra-se
Aplicar-se-4 Demonstrar-se-a
Apreciou-se Escreveu-se
Apreciar | Aprecia-se Escrever Escreve-se
Apreciar-se-a Escrever-se-a
Avaliou-se Percebeu-se
Avaliar Avalia-se Perceber | Percebe-se
Avaliar-se-a Perceber-se-4
Buscou-se Perguntou-se
Buscar Busca-se Perguntar | Pergunta-se
Buscar-se-a Perguntar-se-a

Fonte: Adaptado pelos autores.

51

X

FADMINAS



\\\=

n
>
2
z
3

ANEXO L - Expressoes a serem utilizadas nas citagdes

1 Nas citagdes indiretas:

De acordo COm SilVa (2005).....ccuiiiiiiiieiiieie e sieeie e se e e e ae e teeneesreesreeneenne e
SeguNdo SIQUEITA (2006 ......cceoieeieiiieiierie ettt be et b e beenbesneesbeeneesreenaeaneen
Ao tratar desse tema, Lobo (2000) afirma QUE ........ccoiiriiieiiieiescse e
Ao tratar dessa importante temética, Carvalho (2002) afirma — qUe .......coceveirereieecceceee,
Assis (2004) concorda com essa argumentagdo ao afirmar QUE........cocvvveeveeveeresieeseene e
Campos (2006) corrobora com essa idéia ao afirmar qQUE.........ccoevvvrvieeierene e
Ao tratar desse tema, Julido (1999) enfatiza de forma assertiva qUE..........ccoovveereeeesvereseennes
Nesse sentido, W00d Jr. (1998) @SSEQUIA QUE ......ccuerueruerieriieieieiesiesiesie st ieeieeseeee e
Nesse sentido, Franga (1996) aSSEVEIa QUE .......c.ooeririerierieiieieiesie ettt
DL Yoo (o (o oo 0 TN U o SRS
Se por um lado Torres (2005) defende que .........ccccceuenee. , por outro lado No6voa (2006)

defende que.......cooeeviieiiiiiie

Nesse sentido, Soares (2004) concorda com NGvoa aoafirmar qUe ..........cccevveveererieneiesnennns
ANONINT (2001) AFIMMA QUE ..ottt

Entretanto, Calado (2005) chama a atencdo para o fato de que ............. Sendo assim, infere-se

Neste ponto da discussdo, julga-se importante MENCIONAr QUE .........cccevvevreerieieeseerieseesieenens
Isso coaduna com as ideias de Franga (2003) 0 qual afirma que .........ccooeveeieieicienc s

No que tange a essa faceta, Toscano (2003) é enfatico ao afirmar que .........ccccceveveveciiecennne.
Muitos autores, a exemplo de Assis (1997), Alencar (1999) e Franga (2001) defendem que.....
Nota-se, entretanto, que na visao de outros autores tais como Silva (2001) e Canario (2005) isso
ndo acontece. Para €SSeS UItIMOS QULOTES, ......cceivviiiiiiieieieie et
Apds esse primeiro isolamento, na Inglaterra, varios casos tem sido descritos em paises como
Canada, Noruega, Holanda, Dinamarca e Finlandia. (BANGE; DUCROT, 1984;
GLAZERBROOK et al., 1973; JONES, 1981).
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2 Nas citacdes diretas:

De acordo com Silva (2005, P. 15) i ”
Segundo SIqueira (2006, P. 2) “...ei oottt nreeae s ”?
Ao tratar desse tema, Lobo (2000, p. 2-3) afirma qUe ““..........ccoooeriiiniiinece e 7
Ao tratar dessa importante tematica, Carvalho (2002, p. 4) afirma que “.........cccoceveevvivnnnnne. ”
Assis (2004, p. 35 ) concorda com essas argumentacdo ao afirmar que “..........ccoccoeevviennnne. ”
Campos (2006, p. 42) corrobora com essa idéia ao afirmar que “...........ccocvevererenceiesiesinenens ”
Ao tratar desse tema, Julido (1999, p. 234) enfatiza de forma assertiva que “............cc.coeeee. 7
Nesse sentido, Wood Jr. (1998, p. 45) aSSeguIa QUE “.......ccorveiieriereriresieiesie e 7
Nesse sentido, Franga (1996, p. 21) aSSEVEra « .........ccccerererenerenesesiennns 7

De acordo COM 0 QULOT “.....ccieieiieiiieiesieese et enee s 7

Se por um lado Torres (2005, p. 33) defende que “.........cccocvevvreieeeevieeiennen. ” Por outro lado
Novoa (2006, p. 22) defende que “.........cooveeveeereeveerrenenee. ” Nesse sentido, Soares (2004)
concorda com NGvoa ao afirmar que ........c.ccoceveveerennnne.

Antonini (2001, p. 5) afirma que “........cccccoeeieeieeiinnn. ” Entretanto, Calado (2005, p. 31)
chama a atencdo para 0 fato de que “.........ccccoeeveevieiieienieennn, ” Sendo assim, infere-se que
Neste ponto da discussao, julga-se importante Mencionar QUE ..........ccocvevereereenreeseeneeaneenn Isso

coaduna com as ideias de Franca (2003, p. 3) o qual afirma que

Muitos autores, a exemplo de Assis (1997) e Franca (2001) defendem que .......c.cccevvvenennee,
Nota-se, entretanto, que na visdo de outros autores tais como Silva (2001) e Canério (2005) isso
ndo acontece. De acordo com Canario (2005, p. 5), “..coceoeieiinieniennninns 7

Padoveze et al (2003, p. 45) explicam que “a contabilidade ¢ a ciéncia que estuda e controla o
patrimonio”.

“A contabilidade é a ciéncia que estuda e controla o patrimoénio” (PADOVEZE et al., 2003, p.
45).
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3 Na citacdo de citacdo

ludicibus (2006 apud RIBEIRO, 2007) afirma qUe ........ccceeueriereieiiieceeeeiese e
De acordo com Martins (apud TAVEIRA, 2006)........cccoiueruiririierienieneeieseesieeseeseeseaeens

i [P ] o antiliberalismo da cultura politica de 1937, preservado de modo encapucado na Carta
de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-21).
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