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APRESENTACAO

A monografia representa o trabalho final para a conclusdo do curso de pos-
graduacdo. Ela encerra o planejamento, a execucdo e as conclusdes de um trabalho
cientifico desenvolvido ao longo do processo da obtencdo de conhecimentos vindo
através das disciplinas realizadas nos cursos de graduacdo e pos-graduacdo da
FACHASUL.

A Faculdade de Administracdo de Chapadao do Sul - FACHASUL, preocupada
com o dinamismo da ciéncia e a modernizacdo dos meios disponiveis para apresentacdo
gréfica de materiais impressos, procurou elaborar esse manual que descreve as “Normas
para Redacdo de Monografias”, estabelecidas pela Faculdade de Administragéo de
Chapadéo do Sul - FACHASUL.

Chapadéo do Sul-MS, julho de 2008.

Coordenacdo de Pés-Graduagédo



1. INTRODUCAO

O processo de producdo do conhecimento cientifico apresenta basicamente duas
etapas. Enquanto a primeira é o trabalho realizado pelo pesquisador na investigacéo
para a resolucdo de um problema de pesquisa, a segunda etapa, tdo importante quanto a
primeira, consiste na divulgacdo dos resultados da investigacdo. Essa segunda fase
inicia com a expressao escrita na elaboragéo do trabalho cientifico.

Assim como a pesquisa cientifica deve seguir normas, regras e procedimentos
definidos ndo deixando de lado a reflexdo e a criatividade para o desenvolvimento do
conhecimento, a producdo escrita do trabalho deve merecer um cuidado especial em sua
apresentacdo. A padronizacdo na apresentacdo gréfica exige o estabelecimento de
diretrizes para a redagdo de um trabalho cientifico. A atividade de elaboracdo dos
trabalhos académicos estimula conhecer o valor da pesquisa e todos seus beneficios no
ambiente universitario; proporciona a aquisicdo de habilidades especificas de leitura,
anélise e interpretagcdo de textos e o conhecimento da aplicagdo das normas técnicas
necessarias para apresentacdo de trabalhos académicos.

Aplicar corretamente as normas no planejamento e apresentacdo de projetos e
trabalhos cientificos requer algumas exigéncias, das quais faz-se necessario estabelecer
as diferencas entre os diversos tipos de trabalhos académicos.

Assim, em relacdo aos tipos de trabalhos académicos, podem se destacar aqueles
produzidos durante o processo de aplicacdo das disciplinas e aqueles que constituem-se
do resultado final de determinado curso. A aplicabilidade das regras existentes nesse
manual, referem-se apenas aos trabalhos resultantes de cursos de graduagédo e de pos-
graduacdo, quais sejam:

- Para cursos de graduacéo: Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC)
- Para cursos de pos-graduacéo nivel especializa¢do: Monografias

- Para cursos de pos-graduacdo nivel mestrado: DissertacGes

- Para cursos de p6s-graduacdo nivel doutorado: Teses.

Apos a defesa, o candidato, se for aprovado, redigird a monografia, na forma
definitiva, com as devidas corre¢des e sugestdes da banca examinadora, se houver, de
comum acordo com seu (sua) orientador(a), e da qual devera fazer parte uma declaracdo
padronizada, com a assinatura dos membros da banca examinadora, sendo esta incluida

como pagina apds a ficha catalogréfica.



O candidato apresentara a monografia na sua forma definitiva, encadernada em
brochura, na cor estabelecida por cada curso. Deverdo ser entregues, um exemplar da
monografia, assim como, duas copias em CD, versdo em PDF para disponibilizacdo na
biblioteca da FACHASUL.

2 ORDENACAO DO CONTEUDO

A estrutura da monografia (Anexo A) estabelece a ordem em que devem ser
dispostos os elementos que as compdem (elementos preé-textuais, textuais e elementos

poOs-textuais).

2.1 Elementos pré-textuais
2.1.1 Capa

Capa ¢ a cobertura do trabalho, devendo conter a Logomarca da FACHASUL, o
titulo da monografia, 0 nome do autor, e 0 ano de publicacdo, confeccionada com a cor
adequada ao padrédo de cada curso. O aluno devera preparar o texto da capa contendo o
titulo da monografia, nome do autor, cidade e ano de publicacdo, principalmente para

titulos longos (Anexo B).

2.1.2 Folha de rosto

Folha de rosto € aquela que apresenta os elementos essenciais a identificacdo da
monografia (Anexo C), devendo conter os seguintes dados: autor; titulo; nota descritiva,
indicando a natureza académica (monografia), a instituicdo em que foi apresentada, o
curso, e o titulo pretendido (graduado/pés-graduado); nome do orientador; local
(Chapadao do Sul-MS); ano de publicagéo (Todos em fonte 12).

Os espagamentos sugeridos para a folha de rosto podem ser alterados conforme a

necessidade, prevalecendo a estética e 0 bom senso.

2.1.3 Ficha catalografica

Descreve o trabalho académico quanto aos aspectos fisicos e tematicos, devendo

ser impressa na parte inferior do verso da folha de rosto, segundo o que estabelece o



codigo de catalogacao adotado no Brasil (Anglo American Cataloging Rules). Deve ser
elaborada pela biblioteca da FACHASUL, e constar logo abaixo da ficha catalogréfica o

nome do bibliotecario e o niimero do seu CRB.

2.1.4 Pagina de Aprovacao

A monografia, depois de aprovada e corrigida, deve trazer o termo de aprovacéo
em pagina distinta, citando o nome do aluno, o titulo, a nota descritiva e a data de
aprovacdo, além dos nomes dos examinadores e do professor(a) orientador(a),
acompanhados de suas respectivas instituicdes e titulagdes (Anexo D). Esta pagina
devera ser assinada pelos componentes da banca examinadora, item obrigatorio a ser

inserido na vers&o final (fonte times new Roman 12).

2.1.5 Dedicatoria

Texto em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho a pessoas ou
instituicOes. A dedicatoria é opcional e deve ocupar uma pagina propria. A pagina
contendo a dedicatoria ndo deve ser numerada, mas € contada, e ndo deve constar o

titulo (dedicatoria) (espago simples, fonte 12).

2.1.6 Agradecimentos

Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles - pessoas ou
instituicbes -que contribuiram de maneira relevante a elaboracdo da publicacdo. Os
agradecimentos sdo opcionais e, quando presentes, devem aparecer na pagina seguinte a
da dedicatoria. A pagina contendo o agradecimento ndo deve ser numerada, mas €
contada, e o titulo é centralizado, maidsculo e negrito (espaco simples, fonte 12).



2.1.7 Epigrafe

Texto em que o0 autor apresenta uma citacdo seguida de indicacdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. A epigrafe € opcional e deve
ocupar uma pagina propria. A pagina contendo a epigrafe ndo deve ser numerada, mas €

contada, e ndo deve constar o nome epigrafe (espaco simples, fonte 12).

2.1.8 Resumo

Resumo é a apresentagdo concisa dos pontos relevantes de um texto, ou seja, é a
natureza do trabalho, metodologia, resultados e conclusdes. Trata-se assim, de uma
apresentacdo resumida do conteddo da monografia, que destaca 0s aspectos de maior
importancia. O resumo ndo deve ser confundido com sumario, que é a lista dos capitulos

e secOes. SAo 0s seguintes aspectos a serem considerados na redacdo do resumo:

e serd redigido em um unico paragrafo, em espaco simples e em pagina distinta,
contendo, no maximo, 250 palavras;

e a primeira frase do resumo expressard 0 assunto tratado, ressaltando, em
seguida, os objetivos, os métodos, os resultados e as conclusdes;

e Logo abaixo deve preceder as palavras-chave, podendo ser no minimo 03 e no
maximo 05, todas em caixa alta e baixa e separadas entre si por ponto;

e A pégina contendo o resumo ndo deve ser numerada, mas é contada, e o titulo é

centralizado, maidsculo e negrito.

2.1.9 Abstract

E a versdo do resumo em inglés, devendo-se seguir as mesmas orientages do
item 2.1.8. No final do abstract devem ser escritos as Keywords, a versdo em inglés das
palavras-chave. A pagina contendo o abstract ndo deve ser numerada, mas € contada, e

o titulo é centralizado, maidsculo e negrito.



2.1.10 Lista de Tabelas

Esta lista deve constar quando houver mais de trés tabelas no corpo do trabalho.
Quando presente, deve ser colocada logo ap6s o abstract ou apoés a lista de figuras, caso
as figuras aparecam primeiro no corpo do trabalho. A pégina contendo esta lista ndo

deve ser numerada, mas € contada, e o titulo é centralizado, maidsculo e negrito.

2.1.11 Lista de Figuras

Esta lista deve constar quando houver mais de trés figuras no corpo do trabalho.
Quando presente deve ser colocada logo apds o abstract ou apds a lista de tabelas, caso
as tabelas aparecam primeiro no corpo do trabalho. A péagina contendo esta lista ndo

deve ser numerada, mas € contada, e o titulo é centralizado, maidsculo e negrito.

2.1.12 Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

E a relacdo alfabética, indicando as palavras correspondentes escritas por
extenso e as variaveis de equacBes que aparecem na parte textual do documento,
devendo ainda ser indicada a unidade correspondente no sistema internacional.

Quando presente deve ser colocada logo apos a lista de tabelas ou figuras. A
pagina contendo esta lista ndo deve ser numerada, mas € contada, e o titulo €

centralizado, maiUsculo e negrito.

2.1.13 Sumario

E a enumeracio das partes (capitulos, secdes, ou subsecdes) que compdem o0
documento na mesma ordem e forma grafica em que aparecem no texto, seguidas das
paginas de localizacdo. Segundo a ABNT NBR 6027 de 05/2003 e NBR 6024 de
05/2003, a pagina contendo 0 sumario, devera ter o titulo “SUMARIO” centralizado,
maiusculo e negrito, localizando-se imediatamente apds as listas, as quais juntamente
com o abstract, o resumo, a dedicat6ria, o agradecimento e a epigrafe, ndo devem

constar no sumario.



As paginas do sumario ndo devem ser numeradas, mas sao contadas, e todos 0s

itens deverdo estar na mesma margem.

2.2 Elementos textuais ou texto

Trata-se da apresentacdo e desenvolvimento do trabalho, propriamente dito.
Pode ser escrito de forma tradicional ou dividido em capitulos e se¢es ou somente em
capitulos.

Textos ou elementos textuais, geralmente, consiste das seguintes divisdes
principais: Introducdo, Referencial Teorico, Material e Métodos, Resultados e

Discussao e Conclusoes.

2.2.1 Introducéo

Por ter status de capitulo, é primeira pagina capitular a ser numerada, contendo o
nimero “1” em algarismos arébicos, exemplo: 1 INTRODUCAO. Nesta parte 0 assunto
é apresentado como um todo, sem detalhes. Trata-se de um texto explicativo, onde o
autor apresenta a justificativa do trabalho, ou seja, os fatos que levaram a execucdo do
mesmo. A introdugdo deve: definir claramente o assunto; indicar a finalidade e os
objetivos do trabalho; referir-se aos topicos principais do texto, fornecendo o roteiro ou
a ordem de apresentacdo dos mesmos; evitar citacfes bibliograficas, embora possam ser

utilizadas exclusivamente para dar suporte a definicdes e relatos historicos.

2.2.2 Referencial tedrico

Referencial Tedrico, Revisdo de Literatura, Revisdo Bibliografica ou
Fundamentacdo Teorica tem o mesmo significado, visto que reunem trabalhos
referentes ao tema objeto da pesquisa, visando fornecer a fundamentacéo tedrica para o
estudo. O Referencial teorico relata os fatos existentes na literatura, que dao suporte ao
tratamento do problema, e possibilitam identificar as possiveis relagdes entre o
problema e o conhecimento existente. Para sua elaboracdo é necessario amplo
conhecimento dos fatos pertinentes, visdo clara do problema e articulagdo Idgica entre

os conhecimentos utilizados e citados.
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Para a elaboracdo do referencial tedrico é importante: fazer referéncia a
trabalhos anteriormente publicados, situando a evolugdo cronoldgica do assunto;
limitar-se as contribui¢es mais importantes diretamente ligadas ao assunto lembrando-
se que serdo analisadas e discutidas em Resultados e Discussdes; lembrar que os
nomes dos autores de todas as contribui¢Ges citadas no texto ou em notas deverdo,

obrigatoriamente constar nas Referéncias.

2.2.2.1 CitacOes

As citagdes de obras e autores devem obedecer & Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) NBR 10520 de 08/2002. As expressdes latinas (ibid ou
ididem, et al., op. cit., cf., e.g., i.e., inf.,, sic, vs., et seq.,idem ou id., loc. cit., passim, ca)
ndo poderdo ser usadas em cita¢fes no texto, emprego permitido somente a expressao
apud (citado por), segundo o que determina a ABNT NBR 10520. As demais podem ser
usadas em citacOes no rodape e a expressao et al. s6 na lista de referéncias, podendo
ser substituido no texto por: e outros ou colaboradores.

Assim, conhecer o exato significado das expressdes latinas é a garantia de que
serdo adequadamente aplicadas. No entanto, hd recomendacgdes de que sejam usadas

com parcimonia, de modo a ndo dificultar a leitura.

ibid ou ididem - na mesma obra

op. cit. - opus citatum, opere citatum - obra
citada

ie. -idest-istoé

et al. - e outros (as)

cf. - confira, confronte

e.g. - exempli gratia - por exemplo
idem ou id.-

sic - tal qual, assim mesmo - usa-se para
destacar palavras ou expressoes julgadas
erroneas ou singulares.

VS, - Versus - em oposicao a

ef seq. ou sequentia - seguinte, que se segur
inf. - infra - citado ou mencionado abaixo -
usa-se para indicar obra ou assunto referente
em seguimento ou em nota de rodapé

loc. cit. - loco citado - no local antes citado
passim - aqui e ali, em diversas passagens
ca.- circa - aproximadamente (para datas)
supra - citado ou mencionado acima - usa-
se para indicar obra ou assunto referente
anteriormente

S.I. - sine loco - lugar nao identificado

5.n. - sine nomine - editora ndo identificada

As citacBes com até trés linhas devem vir no texto entre aspas duplas. Ex.: “A

idéia [...].” (SA, 2000, p.22).

elaboracdo de um trabalho técnico, cientifico ou cultural pressupde a existéncia de uma
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Citacbes com mais de trés linhas, também designada citacdo longa, devem vir
em paragrafo proprio, com recuo na margem esquerda (4 cm na régua do computador),
corpo da letra 10, espaco simples, um espaco separando antes e depois do texto

sequencial e sem aspas. EX.:

Existem trés tipos de organizacbes que produzem relatérios técnicos nos
Estados Unidos: empresas privadas, 6rgdos governamentais e instituicGes
contratadas pelo governo. Os relatorios produzidos por empresas privadas
que desenvolvem pesquisa industrial, ndo sdo normalmente distribuidos fora
da companhia, sendo, portanto, os mais dificeis de se obter (CAMPELLO,
2000, p.106).

CitacBes de obras de um mesmo autor, publicadas no mesmo ano, devem ser
diferenciadas com uma letra minuscula apds a data, sem espago. Ex.: (CHIAVENATO,
1999a), (CHIAVENATO, 1999b).

Quando na citagdo houver coincidéncia de sobrenomes e data de edi¢do, devem
ser acrescentadas as respectivas iniciais dos prenomes. Ex.: (BARBOSA, C., 1956),
(BARBOSA, 0., 1956).

Quando o nome do autor fizer parte da sentenca, somente a sua inicial sera
mailscula e apenas a data figura entre parénteses. Ex.. De acordo com Maximiano
(2004), administracdo € o processo de tomar e colocar [...]. Mas quando o0 nome do
autor ndo faz parte da sentenca, 0 nome vem juntamente com a data entre paréntese e
em mailsculo. Ex.: [..] leva-nos a encard-lo com muito mais seriedade e
responsabilidade (CARVALHO, 2002).

2.2.2.2 Notas

Algumas observacdes ou esclarecimentos relativos ao texto, tais como
comunicacfes pessoais e notas explicativas devem aparecer em notas de rodapé,
localizadas na margem inferior da mesma pagina onde ocorre a chamada numérica no
texto. Sdo separadas do texto por um traco continuo de até 4 cm e digitadas em espaco
simples e fonte menor do que a usada no texto (9 ou 8 preferencialmente).

Notas de rodapé sdo numeradas seqliencialmente.
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2.2.3 Material e métodos (metodologia)

Incluem-se nesta parte os materiais, técnicas e métodos utilizados para conduzir
o trabalho, descritos de maneira detalhada e suficiente para tornar possivel a repeticéo
do experimento por outros pesquisadores, com a mesma precisao.

Nesta parte devem-se relatar os métodos e as tecnicas utilizadas coleta e analise
dos dados. De maneira mais especifica, 0 método é a ordem que se deve impor aos
diferentes processos necessarios para atingir certo resultado desejado, além disso, a
escolha do método de pesquisa adequado depende do objeto da sua pesquisa.

A escolha do método de pesquisa é prerrogativa intransferivel do professor
orientador, pois 0 mesmo € que tem a competéncia para propor 0 método mais adequado
de acordo com os objetivos e a delimitacdo do tema da pesquisa.

O método concretiza-se com o conjunto de diversas etapas ou passos que devem
ser dados para a realizacdo da pesquisa e, esses passos sao as técnicas. Para aprofundar
no rigor cientifico e nos métodos de pesquisas em ciéncias sociais recomendo a obra de
VERGARA.

2.2.4. Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte mais extensa da monografia e visa apresentar 0s
resultados da pesquisa. Divide-se geralmente em secOes e subsecBes que variam em
funcdo da natureza do problema. Portanto a organizacdo das secOes € atribuicdo do
orientador de acordo com o0 seu delineamento de pesquisa e métodos utilizados. No
entanto, deve-se atentar para estar parte ter uma estrutura de apresentacdo ldgica
(sequéncia logica) de forma a facilitar a compreensdo do leitor.

Apos a descricdo dos dados coletados, ou seja, a situacdo atual; proceder a
analise dos dados da pesquisa: identificacdo da problematica existente através da analise
dos dados coletados. Essa anélise pode envolver uma comparacdo dos resultados com
outros projetos ou situacdes, através do uso de graficos, tabelas, ou, ainda, estatisticas.
N&o podendo esquecer que idealmente os resultados serdo analisados a luz de modelos

teoricos (Revisdo da literatura).
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2.2.5 Resultados e discussao

Visam comunicar os resultados da pesquisa e a analise dos mesmos, oferecendo
subsidios para a conclusdo. Os dados utilizados na anélise estatistica devem figurar no
texto ou ser apresentados no anexo, caso sejam em grande numero. A analise dos dados,
sua interpretacdo e discussdo podem figurar conjugados (Resultados e Discussdo) ou
separados; o0s resultados devem ser agrupados e ordenados convenientemente,
acompanhados de tabelas e figuras.

A discusséo dos resultados deve possibilitar a ligagdo entre novas descobertas e
0s conhecimentos anteriormente levantados no Referencial Teorico, destacando a
maneira como as hipoteses apresentadas na Introducdo foram comprovadas ou néo,
além das concordancias e divergéncias da teoria. O autor deve destacar fatos novos ou
excepcionais e evitar simples comparacdes entre resultados obtidos e outros relatados na

literatura.

2.2.5.1 Tabelas e figuras

As tabelas ou figuras devem ser inseridos 0 mais proximo possivel do trecho a
que se refere, conforme o projeto grafico. Cada tabela ou figura deve ter um ndmero
seguido de titulo, sendo que o termo “tabela” e “figura” devem ser escritos em caixa
baixa, e, tudo em negrito.

Recomenda-se que tabelas e figuras ocupem no maximo uma Unica pagina,
evitando paginas desdobraveis. Se necessario, podem ser dispostas, no formato
paisagem, permanecendo a numeragdo da pagina como no restante do texto.

Quando os dados procederem de outra fonte, deve-se menciona-la abaixo da figura ou
tabela. Tabelas ou figuras que ocupem menos que meia pagina, podem dividi-la com o
texto, mas separadas deste, acima ou abaixo, por um espago duplo. Neste caso, a
disposicdo da tabela ou figura deve obedecer ao projeto grafico.

Tabelas e figuras sdo numeradas em séries separadas. Os numeros em cada série devem
aparecer e ser citados no texto em ordem consecutiva em uma formatacdo de forma

geral (Figura 1 - Figura 2 - Tabela 1 - Tabela 2 -).
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O titulo da tabela deve ser colocado acima da mesma e justificado, enquanto que
o da figura, abaixo da mesma e centralizado. Para titulos longos de tabelas ou figuras
pode-se, a critério do autor, empregar espacamento simples.

Se a tabela ou figura ocupar mais de uma pagina, seu nimero deve ser repetido,
seguido entre parénteses da palavra continuagdo (Ex. Figura 1 (continuacéo) - Tabela
1 (continuacao) - ou Figura 1 (cont.) - Tabela 1 (cont.) ) e o titulo deve ser repetido
integralmente.

Figuras que apresentam fotografias deverdo ser montadas com emprego de
“scanner” ou “fotocdpia” de alta resolucéo, evitando-se colar fotos no papel.

Sob o termo “figura”, compreendem-se todas as ilustragdes, tais como:
fotografias, graficos, mapas, quadros e desenhos diversos, sendo colocadas no texto ou

apéndice ou anexo da monografia.

2.2.6 Consideracdes finais

Nas consideracdes finais, 0 autor apresenta sinteticamente os alcances que 0s
resultados da pesquisa permitiram obter, destacando-se as contribuicdes e méritos. Os
relatos devem ser breves, baseando-se apenas nos dados comprovados, evitando repetir
ou fazer mera transcricdo dos resultados obtidos.

Cabe, ainda, lembrar que as consideracgdes finais € um fechamento do trabalho
estudado, respondendo as hipdteses enunciadas e aos objetivos do estudo, apresentados
na Introducéo, onde ndo se permite que nesta se¢do sejam incluidos dados novos, que ja

ndo tenham sido apresentados anteriormente.

2.3 Elementos pos-textuais

2.3.1 Referéncias

Sdo as fontes da literatura citadas no texto pelo autor. Todas as obras citadas
devem obrigatoriamente ser listadas na secdo das Referéncias, cujo preparo deve seguir
as normas apresentadas pela ABNT NBR6023 de 08/2002.
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2.3.2 Apéndice

Apéndice € o elemento pos-textual elaborado pelo autor a fim de complementar
sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear de trabalho.

A primeira pagina do apéndice deve conter o titulo “APENDICE”, centralizado
no meio da pagina com fonte n° 12. Os apéndices devem ser identificados como
APENDICE A, APENDICE B, etc. e a paginacéo deve seguir a do texto.

Nos APENDICES A, B, C, etc., as tabelas ou figuras devem receber a
numeragdo 1A, 2A, 3A ou 1B, 2B, 3B, etc.

Para cita-los no texto, basta indicar a letra que identifica cada um deles, apés a

palavra Apéndice.

2.3.3 Anexos

Anexo é o elemento pos-textual ndo produzido pelo autor, em que sdo incluidas
as matérias suplementares tais como: leis, estatisticas, copias de documentos e outros
que acrescentam conteudo ao trabalho, sem, no entanto, constituir parte essencial do
mesmo.

A primeira pagina do anexo deve conter o titulo “ANEXQO”; centralizado no
meio da pagina e fonte n° 12. Os anexo devem ser identificados como ANEXO A,
ANEXO B, etc. e a paginagédo deve seguir a do texto.

Nos Anexos A, B, C, etc., as tabelas ou figuras devem receber a numeracéo 1A,
2A, 3A ou 1B, 2B, 3B, etc.

Para cita-los no texto, basta indicar a letra que identifica cada um deles, apés a
palavra Anexo.

Obs.: caso o trabalho conste de apéndice e anexo, a numeracdo das tabelas e
figuras devera ser seqlienciada,: Tabela ou Figura 1A, 2A,; : Tabela ou Figura 3A, 4A. A

numeracao sera crescente conforme o nimero de tabelas ou figuras existentes.
2.3.4 Glossério
Quando necessario, recomenda-se listar, a parte, palavras utilizadas no texto, de

uso restrito, acompanhadas das respectivas defini¢des, objetivando esclarecer o leitor

sobre seu significado.
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O glossario sempre trara as palavras listadas alfabeticamente.

3 APRESENTACAO GRAFICA

A monografia deve seguir uma apresentacdo grafica de excelente qualidade, de
forma que o trabalho seja claro e agradavel para o leitor. Para isto, devem ser muito bem
organizados a estrutura, a paginacdo e os formatos, e empregados tipos (fontes de letras)

adequados.

3.1 Formato

A arte final da monografia deve ser impressa em papel branco formato A-4
(210 x 297 mm), ndo sendo permitido, para desdobramentos, o emprego do formato
duplo. Devera ser impressa em face Unica do papel - exceto a ficha catalografica que é

impressa no verso da folha de rosto, mantendo o restante das normas.

3.2 Digitacéo

Deve-se utilizar caracteres tipo Times ou Arial, tamanho 12 ou menor
(tamanho 10, 9 ou 8) em caso de notas, citacbes com mais de 3 linhas, sobrescritos ou
subescritos, tabelas longas etc.

O texto deve ser digitado em espacgo 1,5 (um e meio). Espaco simples deve ser
usado apenas na parte pré-textual, tabelas longas, notas de rodapé, titulos com mais de
uma linha, referéncias bibliograficas e divisdes secundéarias do sumario. Todo paragrafo
deve iniciar-se com tabulacéo equivalente a 1,25cm.

As margens do texto (papel A-4) devem ser: superior 3 cm, inferior 2 cm
esquerda 3 cm e direita 2 cm e rodape 1,5cm.

Os titulos das divisdes principais, em letras maiusculas e negrito, devem ser
justificados na segunda linha da pégina, sem pontuacéo, iniciando-se o texto apds

dois espacos duplo.
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Ex.:

1 INTRODUCAO

2 PESQUISABIBLIOGRAFICA
2.1 Conceito

2.2 Fases

2.2.1 ldentificacéo dos itens
2.2.1.1 Verificacao dos itens

2.3 Estilo

Emprega-se negrito para titulos de capitulos ou de partes da monografia. O
negrito/italico para divisdes secundarias. O italico para palavras e frases em lingua
estrangeira, titulos de livros e periddicos, expressdes de referéncia (ex: ) letras ou
palavras que requerem destaque, nomes cientificos de plantas e animais (ex: ). Aspas
devem ser reservadas para destacar citacdes textuais, com 3 linhas ou menos, de outros

autores.

3.3 Paginacao

As péaginas dos elementos pré-textuais (Folha de rosto, Ficha catalografia,
Péagina de aprovacdo, Dedicatdria, Agradecimentos, Epigrafe, Resumo, Abstract, Listas
e Sumario) ndo devem ser numeradas, mas contadas. A partir da Introducdo, a
numeracdo deve ser seqtiencial e em algarismos arabicos, iniciando-se com 0 numero
subsequente a se¢do anterior. A numeragdo deve ser colocada na direita superior da
pagina, localizada de modo que a base superior do nimero esteja a aproximadamente

12 mm da borda inferior do texto (Ultima linha).
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ANEXO A - Formatacao convencional

Elementos
pos-textuais

|Capa
Glosario (**)
|Anexos (**)
|Apéndice (**)

Referéncias

Elementos

textuais

Sumario

IListas ()
Elementos IAbStfaC'[
pré-textuais |Resumo

IEpl’grafe (*)
IAgradecimentos (*)
[Dedicatoria (*)
IF'égina de aprovagao
Folha de rosto

Capa

Paginas

numeradas

em algarismos
arabicos

— ; Tabelas, Figuras,
Abreviaturas etc.

(Em folhas separadas)

Paginas néao
numeradas
mas contadas

(Ficha catalografica no verso)

(*) Elementos opcionais
(**) Elementos que podem ser necessarios
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ANEXO B - Modelo de capa

£)FACHASLUL

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL
NOME DO ALUNO (A) (fonte 18)

TITULO DO TRABALHO: Subtitulo (se

h ouve I’) (fonte 24)

CHAPADAO DO SUL-MS
MES/ANO




ANEXO C - Folha de rosto

22

NOME DO ALUNO (A) (fonte 18)

TITULO DO TRABALHO: Subtitulo (se

houve I‘) (fonte 23)

Monografia apresentada ao curso de
(especificar o respectivo curso), da
Faculdade de Administracdo de Chapadao
do Sul- FACHASUL, como requisito parcial
para a obtencdo do titulo de (especificar o
titulo).

Orientador (a) Professor (a)

Chapadao do Sul-MS

MES/ANO
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ANEXO D - Folha de aprovacéo

£2)FACHASLUL

FACULDADE DE CHARPADAO DO SUL

FACULDADE DE CHAPADAO DO SUL
NOME DO ALUNO (A) (fonte 14)

TITULO DO TRABALHO: Subtitulo (se houver) (fonte 16)

Nome Do Curso da Faculdade de Administragdo de Chapaddo do Sul -
FACHASUL, como requisito parcial para obtencdo do titulo de nome do titulo.
Aprovado em / /

BANCA EXAMINADORA

Nome, titulacdo
FACHASUL

Nome, titulacdo
FACHASUL

Nome, titulagdo
FACHASUL
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ANEXO E - Orientac¢des complementares

1 Referéncias: NBR 6023:2002

As regras para a apresentacdo das referéncias no Brasil estdo consubstanciadas
na NBR 6023, modificada pela ultima vez em setembro de 2002. Essa norma apresenta
os elementos que devem ser colocados nas referéncias e determina os padrdes a serem
seguidos para os diversos tipos de documentos cientificos normalmente referenciados
nos trabalhos académicos.

Segundo a NBR 6023:2002, as referéncias bibliograficas podem ser

apresentadas de quatro formas:

a)em notas de rodapé;

b) no final do texto ou de cada capitulo;

c) numa lista de referéncias ao final do trabalho (antecedendo anexos, apéndices e
glossério);

d) antecedendo os resumos, resenhas e recensoes.

Antes de apresentar os principais modelos de referéncias trabalhadas pela

ABNT, € conveniente distinguir entre os elementos das mesmas.

Existem o0s elementos essenciais, indispensaveis para a identificacdo do
documento consultado, como titulo, subtitulo (quando houver), nimero da edicéo, local
da publicacdo, editora e data da publicacdo, e os elementos complementares que, em
apoio aos essenciais, permitem a melhor caracterizagdo dos documentos, como
indicacbes de responsabilidade (tradutor, ilustrador, revisor, adaptador, compilador,
etc.), caracteristicas fisicas e dimensdes do documento, nimero de paginas, numero de
volumes, existéncia de ilustracdes, série editorial ou colecdo a que o documento
pertence, notas e o (ISBN) etc. (ABNT, 2002). Apenas os elementos essenciais s&o
exigiveis numa analise da referéncia bibliografica. A seguir, serdo apresentados 0s
principais tipos de documentos referenciados nos trabalhos académicos. Os modelos

aqui apresentados ndo esgotam a ampla variedade de possibilidades, portanto a consulta
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a norma original, disponivel nas bibliotecas, é essencial para dirimir possiveis davidas

em relacdo a forma mais adequada de construir a referéncia.

a) Para referenciar um livro utilizado no todo:

SOBRENOME, Prenome (havendo até 3 autores, referenciar os nomes dos mesmos e,
mais de 3, deve-se indicar o primeiro e usar a expressdo latina et al.). Titulo do livro:
Subtitulo (quando houver). NUmero da edicdo (em sendo a primeira edicdo, €
desnecessario citar). Local da edicdo: Editora, ano da edicdo. (Colecdo - quando
houver).

Exemplo:

MITROFF, lan. Tempos dificeis, solucdes inovadoras: A arte de fazer as perguntas
certas e resolver os problemas certos. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

MANTEGA, Guido; MORAES, Maria. Acumulagdo monopolista e crises no Brasil.
2. ed. Rio de Janeiro: Paz eTerra, 1980. (Colecdo Economia, v. 7).

b) Para referenciar um livro organizado, editado ou compilado por um autor ou mais
autores, contendo textos de diversos autores diferentes, usa-se, apos o(s) nome(s) do(s)
compilador(es), as expressdes (org.), (ed.) e (comp.), e seus respectivos plurais:

MINTZBERG, Henry; QUINN, James Brian (Orgs.). O processo da estratégia. 3. ed.
Porto Alegre: Bookman, 2001.

c) Para referenciar um texto retirado de um livro do mesmo autor, usa-se o titulo da
parte, antecede-se o titulo do livro com a expressdo In:, e acrescenta-se a mencao ao
capitulo (se houver) e as paginas:

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Pesquisa qualitativa. In: . Projetos de estagio
e de pesquisa em administracdo : guia para estagios, trabalhos de concluséo,
dissertacGes e estudos de caso. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999. cap. 8, p. 130-153.

Observe-se que, no exemplo acima, ndo ha necessidade de repetir o nome da
autora antes do titulo do livro, tendo sido acrescentada a sublinha de cinco espagos em
seu lugar.

d) Na hipdtese do texto ter sido retirado de um livro organizado por outros autores:

CHAMPY, James A. Preparando-se para a mudanga organizacional. In: HESSELBEIN,
Frances; GOLDSMITH, Marshall, BECKHARD, Richard (Orgs.). A organizacdo do
futuro. Séo Paulo: Futura, 1997. cap. 1, p. 25-32.

e) Quando se esta citando uma tese, dissertacdo, monografia, trabalho de concluséo
de curso, relatdrio de estagio, usa-se a seguinte estrutura:
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SOBRENOME, Prenome. Titulo do trabalho: Subtitulo (quando houver). Ano. Numero
de folhas. Caracteristica - Local de apresentacao.

Exemplo:

ZAPELINI, Marcello Beckert. Colaboracdo entre os setores publico e privado:
elementos para uma teoria politica. 1996. 420 f. Dissertacdo (Mestrado em
Administracdo) - Curso de P6s-Graduacdo em Administracdo, Universidade Federal de
Santa Catarina, Floriandpolis.

Se apenas uma parte do documento estiver sendo citada, usa-se a mesma regra
apresentada em “c”.

f) A referéncia de um dicionario segue este padrao:

ABBAGNANO, Nicola. Diccionario de filosofia. 2. ed., 9. reimpr. México, D. F.
Fondo de Cultura Econémica, 1992.

g) Se apenas um verbete do dicionario esta sendo citado, deve-se proceder desta
forma:

AUTORITARISMO. In: SOUSA, José Pedro Galvdo de; GARCIA, Clovis Lema;
CARVALHO, Jose Fraga Teixeira de. Dicionario de politica. S&o Paulo:T.A. Queiroz
Editor, 1998. p. 85-86.

h) No caso de referéncia de um periddico (revista) tomado em sua colecdo, deve-se
usar o seguinte padréo:

REVISTA DE ADMINISTRA(}AO PUBLICA. Rio de Janeiro:FGV, 1967- . Bimestral.
i) Quando apenas um artigo de periddico esta sendo citado:
SOBRENOME, Prenome. Titulo. Revista, local, volume, nimero, paginas, data.
Exemplo:
GUIMARAES, Tomés de Aquino. A nova administracdo publica e a abordagem da
competéncia. Revista de Administracdo Publica , Rio de Janeiro, v. 34, n. 3, p. 125-
140, mai.-jun. 2000.
Naturalmente, quando h& mais de um autor, deve-se referenciar 0os nomes dos
autores até o maximo de trés; quando forem quatro ou mais, deve-se usar a expressao et
al., como definido.

j) Um artigo publicado em jornal é referenciado como se segue:

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Jornal. Local, data. Se¢éo ou caderno, pagina.
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Exemplo (extraido daNBR6023:2000, p. 5):

NAVES, P. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

Se ndo ha mencéo de caderno, se¢do ou parte no jornal, a pagina precede a data,
como no exemplo a seguir (também extraido da NBR6023: 2000, p. 5):

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

Na hipdtese de ndo ser assinada, a matéria tem seu titulo referenciado em
maiuscula. Os demais elementos permanecem 0s mesmos.

k) Entrevistas sdo referenciadas sempre pelo nome do entrevistado:

ALVARES DA SILVA, Antonio. Justa causa. Exame., S&o Paulo, n. 692, p.34-36, 14
jul. 1999. entrevista concedida a José Maria Furtado.

I) Documento extraido da Internet:

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Indicacdo de revista eletrbnica, site ou evento.
Disponivel em: <<http://www. ....>>.Acesso em: data.

Exemplo:

CECATTO, Cristiano. Planejamento estratégico e RH. RH.com.br. Disponivel em:
<http://www.rh.com.br/ler.php?cod=3338>.Acesso em: 10/09/2002.

m) Um documento em CD-ROM deve ser referenciado como se segue (o primeiro
exemplo se refere ao documento como um todo, e 0 segundo a uma parte do mesmo):

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO. Legislagdo profissional de
Administracdo. Brasilia: CFA, 2002. CD-Rom.

SOUSA, Renato. O papel do cédigo de ética na vida profissional do administrador. In:
CONSELHO FEDERAL DEADMINISTRACAO. Legislacdo profissional de
Administracdo. Brasilia: CFA, 2002. CD-Rom.

Algumas regras gerais sdo utilizadas em toda apresentacéo de referéncias:

a) a lista pode ser apresentada em ordem alfabética, cronoldgica ou por assunto, sendo
entretanto recomendavel usar a ordem alfabética;

b) quando s&o referenciadas 2 ou mais obras do mesmo autor, ndo é necessario repetir o
nome do mesmo a partir da segunda referéncia, substituindo-o por uma sublinha de seis
espacos antes do ponto, ou seja, .

¢) quando sao referenciadas obras do mesmo autor publicadas no mesmo ano, usam-se
letras para diferencia-las (como, por exemplo, 1998a, 1998b, 1998c¢);
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d) na hipotese do autor do documento ser uma entidade, usa-se 0 nome da entidade em
letras maiusculas. Deve-se usar o nome completo da instituicdo, a menos que a sigla
seja usada no documento em lugar do nome;

e) cada acréscimo a edicdo deve ser mencionado de forma abreviada. Assim, usa-se rev.
para indicar uma edicdo revisada, ampl. para uma edicdo ampliada, aum. para uma
edicdo aumentada;

f) quando néo é indicado o local da edigdo, usa-se a expressao [S.l.] (sine loco), e, se o
local pode ser identificado, coloca-se 0 mesmo entre colchetes, como por exemplo
[Floriandpolis];

g) quando ndo ha indicacdo de data, usa-se uma das seguintes hipoteses: [1999] quando
se pode determinar com precis@o a data ndo indicada, [1998 ou 1999] quando se pode
determinar que € um ano ou o outro, [1999?] quando se trata de data provavel, e assim
por diante;

h) se sdo referenciadas duas edi¢des diferentes do mesmo documento, usam-se duas
sublinhas de seis espa¢os, como no seguinte exemplo:

FAORO, Raymundo. Os donos do poder. Sdo Paulo: Globo, 1958.
. 3. ed. rev. Sdo Paulo: Globo, 2001.

I) cada item da referéncia deve ser separado do anterior por um espaco duplo;

J) na hipotese de ndo haver indicacdo do autor do texto, utiliza-se o titulo como forma
de entrada, usando maiusculas para a primeira palavra;

k) documentos oficiais podem ser referenciados pelo nome do pais (BRASIL, para
documentos do governo federal), do estado ou mesmo do municipio;

[) se for necessario, 0 nome do tradutor deve aparecer logo ap6s 0 nome do texto
pesquisado; m) documentos extraidos de publicacdes periodicas (jornais ou revistas)
devem seguir as normas especificas de apresentacdo da referéncia de periddicos,
acrescido da informacéo referente a pagina onde o material esta disponibilizado e da
data de acesso.
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