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Prezado aluno,

Em cumprimento a Portaria da Diretora Superintendente, de 27-5-2021 - Portaria
CEETEPS-GDS n° 3015/2021 e o Memorando NB/CGD n° 011/2021, que estabelece
os procedimentos de entrega dos Trabalhos de Graduacdo as Fatecs, para
disponibilizacdo no Repositério Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza
(RIC - CPS), com objetivo de garantir o acesso, a gestdo, a preservagdo e a
disseminacgéo da producéo cientifica tecnoldgica, "os orientadores ou coordenadores
de cursos deverao recolher e enviar para o e-mail institucional da biblioteca todos os
T.G.s, nivel de graduacao, sob sua responsabilidade, conforme parametros definidos
no inciso 1V, do artigo 3° desta Portaria, juntamente com 0s seus respectivos Termos
de Autorizacdo e demais documentos s obrigatérios - caso a unidade tenha alguma
exigéncia extra - devidamente preenchidos e assinados".

O presente material foi elaborado de acordo com a nova Portaria do

CEETEPS-GDS n° 3015, de 27 de maio de 2021 e também de acordo com a

Portaria de Normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT

(ABNT é o Forum Nacional deNormalizagdo. As Normas Brasileiras, cujo contetudo

€ de responsabilidade dos Comités Brasileiros (ABNT/CB), dos Organismos de

Normalizacao setorial (ABNT/ONS) e das ComissbGes de Estudos

EspeciaisTemporarias (ABNT/CEET), sédo elaboradas por ComissGes de Estudos

(CE), formadas por representantes dos setores envolvidos, delas fazendo parte:

produtores,consumidores e neutros (universidades, laboratérios e outros). (NBR

14724,2005).

e NBR 6023: 2002 - Informacéo e Documentacao - Referéncias — Elaboracéao;

e NBR 10520: 2002 — Informacdo e documentacédo - Citacdes em documentos —
Apresentacao;

e NBR 6024: 2003 — Numeragdo progressiva das sec¢fes de um documento —
Procedimento;

e NBR 6027: 2003 — Sumarios — Procedimento;

e NBR 6028,:2003 — Resumos — Procedimentos,

e NBR 14724: 2005 - Informagédo e Documentagdo — Trabalhos Académicos —
Apresentacao;

e NBR 15287: 2005 - Informacdo e Documentacdo — Projeto de pesquisa.
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Apresentacao.

A prépria discussdo sobre o conhecimento, assim como sua producédo e
divulgacéo dos resultados, que fazem parte da vida académica, atualmente também
tém interessado a um grande nimero de pessoas que precisam estar atualizadas nos
diversos campos de atividades profissionais.

Esta disciplina tem dois objetivos principais: o primeiro, levar o aluno a
familiarizar-se com a estrutura da comunicacdo cientifica, desde as atividades
discentes cotidianas até os trabalhos de maior rigor metodoldgico; segundo, dar-lhe
0S requisitos minimos para desenvolver e apresentar trabalhos cientificos. Assim, este
manual foi elaborado em quatro capitulos, os quais apresentam abordagens tedricas
e praticas.

No capitulo 1, serdo abordadas questdes relativas a produgéo do conhecimento
como um projeto humano que se enriguece num processo criticoe polémico, por meio
do dialogo entre os investigadores e suas teorias, incluindo-se, também, o diadlogo
entre o0 homem e a natureza. Serdo analisados, também, os trés tipos de
conhecimento mais importantes, tantopara a vida cotidiana quanto para as atividades
académicas: conhecimento empirico, conhecimento filoséfico e conhecimento
cientifico.

Um Trabalho de Graduacdo — T.G. deverd ser apresentado a Faculdade de
Tecnologia de Sertdozinho, FATEC, como exigéncia parcial para a conclusdo dos
cursos de graduacdo. Assim, serdo enfocadas a conceituagdo, as caracteristicas e as
finalidades desse tipo de trabalho académico, além de apresentar as fases de um
Projeto de Pesquisa e as diretrizes para a elaboracao de um Plano de Pesquisa.

No capitulo 2, serdo apresentadas a abrangéncia e a conceituacado da pesquisa
cientifica, e os varios métodos utilizados para a coleta e a interpretacao dos dados. A
guestdo dos paradigmas serd tratada porque ela € muito discutida no mundo
globalizado, uma vez que extrapola o ambito da comunidade académica, em que
vivemos.

No capitulo 3, serdo descritos os procedimentos adotados pela ABNT para os
diferentes tipos de citacdes e de referéncias empregadas no registro darevisdo
bibliografica. Esses procedimentos serdo muito importantes para o(a) aluno(a), na
fase da redacéo final do T.G.

O capitulo 4 trard as partes que compdem a redacao final do T.G., para sua
3



entrega e apresentacao no final do curso.
Bons estudos!

Professora Mara Regina Mellini Jabur, responsavel pelas disciplinas de Métodos
para a Producéo do Conhecimento, Projeto de Trabalho de Graduac¢ao, Comunicacéo
e Expressao e Comunicacdo Empresarial da Faculdade de Tecnologia de Sertdozinho
Deputado Waldyr Alceu Trigo.

Agosto 2021

N .
S OArd



SUMARIO

1 O CONHECIMENTO E SUA PRODUQAO .............................................................. 8
1N EEST0] 516 107:X 0 TSR 8

1.1 Formas de se compreender e transformar arealidade....................cceeeee. 9

1.1.1 Conhecimento EMPITIiCO.......uiiiiiiiie et e 9

1.1.2 Conhecimento filoSOfICO......cccciiiiiii 10

1.1.3C0NNECIMENTO FICO...ciiiiiiiiieei i e 10

1.2 A producdo do CONNECIMENTO.......ccceiiiiiiicc e, 12
1.3 Trabalho de Graduagao — T.G. ..o e 16
G N OF- = (o (=] ] A o= L ST TRTTR 16
132 FINAlIdAES ...ttt e e e e e e 16
1.4 O Projeto e PeSOUISA......cciiiiiiiiiiiiiiii ittt bbb ee s 16
1.5 O Plano 0€ PeSQUISA....uuuiiiiiiiiiieeeeie ettt e e e e e e 19
2 PESQUISA CIENTIFICA E PARADIGMAS........covioiieeteeeeeeeeeeee e 21
INTRODUGAO. ... ..coiiee ittt ettt ettt s st ettt et eae st e ee e et e et e s e e eeeeesereaseans 21
2.1 CIieNCia € SEUS MELOUOS. .. .uuuiiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aanaaaeeas 21
2.2 Pesquisa cientifica: conceituacao e abrangéncia.........cccccceeevviviieeeeeiiennee 22
2.2.1 TIPOS A€ POSQUISA  uiiiiiieeeeeeeeieie et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeees 24
2.2.1.1 Pesquisa bibliografiCa.......ccccoiiiiiiiiiiiiiii e 25
2.2.1.2 Pesquisa de 1aboratOrio........ccuueiieeiiiiiiiieee e 25
2.2.1.3 PeSOUISA UE CAMPO....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieee e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e 26
2.2.1.4 Pesquisa quantitatiVa...........ccoooviiiiiiiiiis e 26
2.2.1.5 Pesquisa qUAlItatiVa.......cccceeeeeieiiiiiiiiieeeee e 26
R B == o [ o 0 = L PP PP TPPPPPP 27
2.3.1 Mudanca de paradigma: Galileu Galil@i...........cccooeeiiiiiiiiiiiin 28
3 NORMALIZACAO TECNICA DE DOCUMENTOS........covveeeiiiiiiiee e 30
INTRODUGAO . .....oouiiiiiiiieieie ettt es et 30
3.1 Citacdes (NBR 10520:2002).........ccccuuuurriiieiriireiiieeaaaeaeaessssssasssssssssssesssnnsssnneeees 30
00 B = {1 oo ] [0 ] - VAT PRSURRPPPN 30

A @ ] o 1= AV 0 1= PRSPPI 30

G B T o Yo 1o [T o | = Lo 1= 31
3.1.3.1 Citacao Direta ouU tEXTUAI .....ccoeviiiiiiiiiii i 32

3.1.3.2 Citacao Indireta ou concCeitual .......ccoceveeeeeeiiiiiiiie e 5....34



000G TG T @11 = Lo = To R0 [T o] [ = T Lo PP SUPPP 35

3.1.3.4 Algumas regras gerais para citagao dO autOr.......ccceeevviieeeeeeeieeiieeeiiiiines 35
3.2 Referéncias (NBR 6023:2002).......ccuuuuuuuuurmmmiaeiaaaeeaeeeeeeeeeeeeeeeeaeeesnnnnnaeeaeeeseeaees 40
G R = i o o> o PP 40
3.2.2 EIementos das ref@rENCIaS......uuuuiiiiiiiiieeeieiieieie it e e e 40
3.2.3 Modelos de referéncias em meio impresso e eletronico.............cccevvveeeeee. 41
4 ESTRUTURA E APRESENTAQAO DO TRABALHO ACADEMICO................... 44
INTRODUGAO . ... ..ottt ettt ettt ettt e st e et e st e st e ere et e etesaesaeerens 44
4.1 ESTrUTUIA O T.Guuiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e s e e s eeae e 44
4.2 NOrmas Para digitAGA0 . ... .uuuuuuieiiiiiiiieie e e e e e e e e e e e e e e e 77
4.2.1 Configuracao da pagina e formatagan..........cceeeveeeiiiiiieiieiee e 77
T - o | = V% Lo R PPPPPSRPRRR 77
4.2.31USIracOes OU fIQUIAS........uuuuiiiiiiie i e 77
REFERENCIAS.....cootiiiiisie ettt ettt sttt 84



Ementa
Estudos e pesquisas: instrumental tedrico-metodolégico. Tipos de

conhecimento: empirico, filoséfico e cientifico. O conhecimento como com-preenséo
e transformacdo da realidade. Producdo do conhecimento. Trabalhos cientificos.
Trabalho de Graduacao (T.G.). Projeto e Plano de Pesquisa. Ciéncia e seus métodos.
Pesquisa cientifica: Conceito. Paradigmas. A I6gica da concepcao e construcdo do
projeto de pesquisa. Pesquisa bibliografica: execucédo e comunicacéo dos resultados.
O relatorio cientifico. Normas da ABNT para apresentacdo de relatorios académicos,
referéncias e citagcbes. Normalizacdo de citacbes e referéncias. Modelos de
referéncias pesquisadas em papel e em meio eletronico. Estrutura do T.G.; elementos

pré- textuais, textuais e pés-textuais. Normas para digitacéo. llustracdes e figuras.

Objetivos

=levar o aluno a ter condi¢cdes de evidenciar a estrutura da comunicacéo
cientifica, desde atividades discentes até trabalhos de maior rigor metodolégico;
=dar ao aluno condi¢Bes para a obtencdo de resultados minimos para
desenvolver e apresentar trabalhos cientificos;

=apresentar a importancia do conhecimento que possibilita ao homem
compreender e transformar a prépria realidade;

=analisar e discutir as ciéncias e seus métodos, bem como a pesquisa cientifica

e suas modalidades, procurando apresentar a questdo dos paradigmas como um

momento de reflexdo para as possiveis mudancas no campo cientifico;
=apresentar os diferentes tipos de citacbes e referéncias utilizadas na
reviséo bibliogréafica, conforme as normas da ABNT em vigor;
=orientar quanto aos aspectos técnicos do T.G., de modo que 0 mesmo possa

ser formatado de acordo com as normas e regras estabelecidas.



1 O CONHECIMENTO E SUA PRODUCAO

Introducéo

Pensar € préprio do ser humano, e nossas agfes sdo baseadas emocgdes que
fazemos no decorrer de toda nossa vida, ao contrario das maquinas, que sao
programadas para executar tarefas mecanicas, ou dos animais, que contam com seus
instintos para a sobrevivéncia.

A producéo de conhecimento € uma caracteristica marcante no homem. Esse
conhecimento, por sua vez, constitui o patrimoénio histérico-cultural da humanidade,
resultante de um processo cumulativo, decorrente de toda ahistéria da vida humana.
Incessantemente, o homem vem produzindo conhecimento nos campos da arte,
ciéncia e tecnologia, organizando o espaco fisico e social.

O dominio do conhecimento possibilita ao homem n&do s6 conhecer o mundo,
mas também compreender e transformar sua propria realidade. Porém,para que a
sociedade possa caminhar e desenvolver-se, € imprescindivel que todos tenham
acesso a esse conhecimento, cuja apropriacdo pode dar-se de diversas maneiras.

Neste capitulo, analisaremos, inicialmente, trés tipos de conhecimentos
importantes, tanto para a vida cotidiana quanto para as atividades académicas:
conhecimento empirico, conhecimento filosofico e conhecimento cientifico.

Na sequéncia, destacaremos o Trabalho de Graduacéo (T.G.) e o Plano de
Pesquisa, como atividades integrantes do Curso de Tecnologia em Gestao

Empresarial.



1.1Formas de se compreender e transformar a realidade

Séo diversas as formas pelas quais 0 homem entra em contato com o
mundo que o cerca, dependendo das circunstancias e necessidades,
bem como do tipo de cultura em que ele esta inserido. Em geral,
destacam-se as abordagens mitica, religiosa, artistica, cientifica,
filosofica e do senso comum (ARANHA, 1997, p. 104).

Essas abordagens ou formas de se compreender e transformar a realidade nao
sao excludentes, e uma mesma pessoa pode interessar-se por questdes religiosas e
filosoficas, enquanto outra pode dedicar-se a pesquisa cientifica, utilizando o senso
comum ou conhecimento empirico em seu cotidiano.

A seguir, apresentaremos, em linhas gerais, o conhecimento empirico, o

conhecimento filosoéfico e o conhecimento cientifico.

1.1.1 Conhecimento empirico

Também denominado conhecimento popular ou senso comum, tem como
caracteristicas: ser valorativo, pois esta relacionado com os valores do sujeito, 0s
quais impregnam o objeto conhecido; ser assistematico, pois depende da organizacéo
de cada individuo. Assim, ndo visa a uma sistematizacao das ideias, a ser verificavel,
pois pode ser percebido no dia a dia.

Prende-se ao conhecimento adquirido por tradicéo, herdado dos antepassados,
e ao qual se acrescentam os resultados da experiéncia vividana coletividade a que
cada um pertence.

Nasce do processo de “acostumar-se” a uma explicagdo ou compreensido da
realidade, sem que ela seja questionada. No dizer de Luckesi (1990, p. 95): “Mais do
gue uma interpretagcado adequada da realidade, ele € uma ‘forma de ver’ a realidade —
mitica, espontanea, acritica”. Exemplos: os conhecimentos das rezadeiras no sertao
nordestino, as varias supersticdes, os proverbios, os remédios ou 0s chas caseiros,

as técnicas de artesanato e as artes culinarias, etc.



No senso comum, encontramos o bom-senso, que se forma no espirito detodo
homem, em contato com as coisas com que lida. E uma certa sistematizacdo de
conhecimentos, um conhecimento compreensivo, rudimentar, espontaneo. Assim,
por ser um conhecimento compreensivo, ligaas conclusdes aos principios, visto que
as pessoas que o tém desenvolvido, quando colocadas em condi¢des diferentes das
habituais, resolvem as dificuldades rapida e acertadamente por meio de raciocinios
simples, apoiados no corpo do conhecimento que j4 tém. E seus principios séo
gerais, pois quese aplicam a circunstancias variadas. Por outro lado, o bom-senso

nao reflete sobre si mesmo; trata das coisas, mas nédo pensa em si.

1.1.2 Conhecimento filoséfico

A filosofia caracteriza-se como uma reflexdo que busca compreender o sentido
da realidade, do homem em sua relacdo com a natureza e com 0s outros, do trabalho
do homem e seus produtos: a cultura e a historia.

Como uma reflexdo em profundidade, coerente e abrangente, veem-se a
importancia e a necessidade da filosofia, pois € por meio dela que temos a
oportunidade de reunir o pensamento fragmentado da ciéncia, reconstituindo sua
unidade. Assim, essa reflexdo permite ao homem ter mais de uma dimensao para
determinado problema, além daquela que € dada pelo agir imediato no qual “o homem

pragmatico” se acha mergulhado. A filosofia

tem pontos comuns com a ciéncia e com a literatura, mas se distingue
de ambas. Como a ciéncia, ela procede com rigor e costuma ter, no
horizonte, uma ideia de verdade. Mas a ciéncia se atualiza sempre e
descarta seu passado. A filosofia ndo. Como a arte ou a literatura, ela
preserva seu passado como umpatrimonio irrenunciavel (RIBEIRO,
2003, p. 9).

1.1.3 Conhecimento cientifico

Na Grécia Antiga, filosofia e ciéncia caminhavam juntas. Nela encontramos 0s
filésofos pré-socraticos Tales e Pitagoras, preocupados com Matematica, e Aristoteles

estudando Fisica e Astronomia, além de estabelecer os fundamentos da Biologia.
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Conforme Aranha e Martins (1999), com a Revolucéo Cientifica ocorrida apartir
do século XVII, com Galileu Galilei, filosofia e ciéncia separaram-se e, gradativamente,
até chegar ao século XX, foram surgindo as ciéncias particulares (Fisica, Astronomia,
Quimica, Biologia, Psicologia, Sociologia, etc.).

O conhecimento cientifico passou, entdo, a ter caracteristicas proprias, ea
ciéncia ganhou autonomia com a procura do proprio método, que investiga a causa
dos fenGmenos e sua constituicdo, caracterizando-se, dessa forma, pela capacidade
de analisar, de explicar, de desdobrar, de justificar, de induzir ou aplicar leis e de
predizer eventos.

Portanto, o conhecimento cientifico, como modernamente se entende, surgiu ha
aproximadamente 400 anos, sendo que, nos Ultimos 50 anos, ocorreram importantes
descobertas.

A ciéncia busca compreender a realidade de maneira racional, descobrindo
relacbes universais e necessarias entre os fenbmenos, o que permite prever
acontecimentos e, consequentemente, também agir sobre a natureza. “Para tanto, a
ciéncia utiliza métodos rigorosos e atinge um tipo de conhecimento sistemético,
preciso, objetivo” (ARANHA; MARTINS, 1996, p. 89).

A ciéncia utiliza métodos rigorosos, mas ndo pode ser considerada como um
conhecimento certo e definitivo, pois ela “avangca em continuo processo de
investigacdo que supde alteracbes e ampliacdes necessarias, a medida que surgem
fatos novos, ou quando sdo inventados novos instrumentos” (ARANHA;MARTINS,
1996, p.91). Assim, as leis de Newton, descobertas em 1687, foram posteriormente
reformuladas por varios matematicos nos séculos XVIII e XIX; ateoria da relatividade
de Einstein “desmentiu a concepgéo classica de que a luzse propaga em linha reta. A
hipdtese de que os raios luminosos que passam perto do Sol, sofreriam um desvio, foi
confirmada por observacoes [feitas] durante o eclipse solar de 1919” (ARANHA;
MARTINS, 1996, p. 91).
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1.2 A producao do conhecimento

A producdo, o registro e a divulgacdo do conhecimento, no ambito da
universidade, devem levar em conta, além dos aspectos éticos, cientificos e
metodoldgicos, as normas de padronizagdo reconhecidas e aceitas por toda a
comunidade académica.

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — € um Forum de
Normalizacdo e representa, no Brasil, a International Organization for Stardization —
ISO. As normas brasileiras, cujo contetdo é de responsabilidade dos comités
brasileiros e dos Organismos de Normalizacdo Setorial (ONS), sdo elaboradas por
comissdo de estudos formada por representantes dos setores envolvidos:
universidades, produtores, consumidores, laboratorios, etc.

Seja como filosofia, seja como ciéncia, o conhecimento critico, que é

a capacidade de analisar os fatos sem se ater a teorias preconcebidas
[tornou-se] uma das habilidades mais necesséarias e, a0 mesmo
tempo, mais dificeis de praticar em qualquer campo do conhecimento,
devido as interpretacbes a priori existentes na cultura sobre
acontecimentos a respeito dosquais ndo se tém dados suficientes,
impedindo assim que novas (e inesperadas) descobertas sejam feitas
(DIMENSTEIN,1998, p. 16).

= Trabalhos cientificos

Os trabalhos cientificos, embora diferentes quanto a sua natureza, extensao,
importancia, profundidade, ttm em comum, além da contribuigdo, maior ou menor,
para o avanco da ciéncia, a observancia dos critérios e normas da Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Um pesquisador encontra diferentes formas de elaborar e divulgar sua producéo
cientifica. Dentre toda a producdo do conhecimento, destacaremos as mais
importantes: trabalho didatico, resumo de texto, resenha bibliografica, artigo cientifico,

comunicacao cientifica, monografia, trabalho de graduacéo, dissertacao e tese.
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= Trabalhos didaticos

A partir de uma orientacao clara e de critérios predefinidos pelos professores, os
trabalhos didéticos solicitados, sobretudo nos cursos de graduacdo, sao relatérios
cientificos dos estudos realizados pelos alunos. Ndo se exige originalidade nesses
trabalhos; sdo geralmente recapitulativos, com sintese de posi¢cdes encontradas em
outros textos ou em outras pesquisas. Contudo, em hipétese alguma, os trabalhos

didaticos podem ser colagens de trabalhos alheios.

o> Resumo de texto

Resumos de textos, capitulos ou livros séo geralmente valorizados nas escolas
como exercicios de leitura, de sintese, de aprofundamento, etc. Depois
de ler e reler, para identificar a ideia central e as secundarias, o aluno, com as proprias
palavras, elabora uma sintese do texto em estudo, mantendo-se fiel asideias do autor.

Segundo Andrade (1999), ha varios tipos de resumos, e cada um apresenta
caracteristicas especificas, de acordo com suas finalidades: resumo descritivo,
resumo informativo ou analitico.

Num resumo, o aluno deve apresentar sucintamente o assunto, respeitando as
ideias do autor, empregar linguagem clara e objetiva.

Um bom resumo dispensa a consulta a obra original para o entendimento do

assunto.

>Resenha

7

Resenha é uma sintese descritiva ou comentario de livros das variasareas
da ciéncia, das artes e da filosofia. Além de abordar o conteudo da obra, deve
apresentar comentarios criticos e interpretativos a respeito da mesma, incluindo
julgamentos de valor, tais como compara¢cdes com outras obras, relevancia do texto
em relacao a outros trabalhos, etc.

Em geral, as resenhas sdo elaboradas por estudantes, como exercicio de
13



compreensao e critica.

= Artigo cientifico

Trata-se de um texto que, embora de dimensfdes reduzidas, apresenta a mesma
estrutura exigida para trabalhos cientificos de maior félego, devendo caracterizar-se,
igualmente, por uma abordagem aprofundada e original.

Seu teor e apresentacao formal devem estar em consonancia com os critérios
de publicacdo da revista ou da obra coletiva onde sera veiculado.

Os artigos cientificos, comumente, apresentam uma breve informacao sobre a
qualificacdo profissional do autor, um resumo em portugués e um abstract em lingua
estrangeira, as palavras-chave do texto, citacdes e bibliografia, em conformidade com

as normas técnicas (ABNT).

=Comunicacdo cientifica

Constitui-se no mais sucinto dos trabalhos cientificos, restringindo-se a
apresentacdo dos resultados parciais ou totais de um estudo sobre assunto
significativo em congressos, seminarios, simpdsios, etc. O érgao promotor do evento

cientifico € que estabelece as formas e as regras da comunicacgao.

=Monografia

Monografia, do grego monos=unico e graphein=descrever, etimologicamente
significa “escrita de um s6 assunto”.

Quanto ao uso indiscriminado do termo monografia, € necessario fazer-se um
alerta. Para Marcantonio e Santos e Lehfeld (1933, p.67), “o uso do termo monografia,
de forma generalizada para designar todo o tipo de trabalho elaborado durante a
realizacdo do Curso de Graduacao, ainda que a base seja uma investigagao cientifica,
é incorreto”.

No mundo académico ou profissional, saber fazer uma monografia € uma

habilidade cada vez mais exigida. Utilizada para conferir titulo de bacharel na maioria



dos cursos de graduacdo, a monografia também ¢é exigida nos cursos de
especializacdo ou de capacitacdo para atestar os conhecimentos adquiridos  pelos

estudantes, antes de ser-lhes entregue o diploma de conclusdo de uma graduacao.

= Dissertacao

A medida que o estudante evolui na carreira académica, também aumentam o
rigor e a profundidade de sua produgéo intelectual. Assim, chama-se dissertacdo uma
monografia mais elaborada. O tema néo precisa ser original e, com sua apresentacao,

é-lhe conferido o titulo de mestre.

=>Tese

A tese € um trabalho mais qualificado e confere ao estudante o grau de doutor,
exigindo que ele pesquise um tema original, com grau maior de profundidade e

cientificidade no tratamento das questfes apresentadas.

=Trabalho de Graduacado — T.G.
Como um Trabalho de Graduacéo (T.G.) precisara ser apresentado a Faculdade

de Tecnologia de Sertdozinho, como exigéncia parcial para a conclusao do cursos de

graduacéo. Enfocaremos, a seguir, sua elaboracéo.
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1.3 Trabalho de Graduacéo - T.G.

1.3.1 Caracteristicas

Como trabalho cientifico, conforme Alvarenga e Rosa (2001, p.27),0 T.G.

[N

delineado em capitulos, muitas vezes estanques e ja nomeados
anteriormente, como: revisdo literaria, metodologia, discussao,
resultados, consideracdes finais, etc., tais passos sdo necessarios
para que o aluno tenha ciéncia das etapas de uma pesquisa cientifica
e possa prossequir.

Lembramos também que o T.G. pode ser composto por um capitulo
anico.

Nesse tipo de trabalho académico, o tema ndo precisa ser original, mas é
importante que ele apresente um novo enfoque e contribuigBes relevantes a area de
conhecimento a qual esta restrito.

Exige-se, também, uma delimitacdo do tema para dar-se um tratamento
exaustivo.

Deve-se obedecer a uma rigorosa metodologia e investigar um determinado
assunto ndo s6 em profundidade, mas em todos os seus angulos e aspectos. O
processo cumulativo deve ser sempre valorizado. E ainda necessaria a apresentacéo

de reflexdo e de conclusao pessoais.

1.3.2 Finalidades

Tem como finalidades a transmissao objetiva de uma mensagem, a comunicacao
do resultado final de uma pesquisa ou de uma reflexdo, e a demonstracédo de uma

posicdo a respeito do tema-problema.

1.4 O Projeto de Pesquisa

Descreveremos, a seguir, as fases do Projeto de Pesquisa, com a preocupacao
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didatica de preparar os alunos para a elaboracéo do Plano de Pesquisa do Trabalho
de Graduacédo (T.G.) que decorre do Projeto. Nos capitulos 2 e 3 deste material, seréo
apresentados a importancia dapesquisa cientifica com seus tipos mais comuns, 0s
métodos e as técnicas de coleta de dados e a apresentacgéo final do T.G.

Para Fachin (2001, p. 47),

0 projeto de pesquisa € uma construcdo légica e racional, com base
nos postulados da metodologia cientifica a ser empregada no
desenvolvimento de uma série de etapas, para facilitar o plano de
trabalho que envolve uma pesquisa. Contudo, ndo ha um unico
modelo de projeto. Sdo varios os tipos, dependendo em grande parte
da area de formacdo académica, da natureza do assunto, dos
objetivos do estudo, a fim de administrar de forma correta a
metodologia especifica de cada projeto.

O projeto € uma etapa preliminar no processo de elaboracao e execucao de uma
pesquisa. Deve prever os passos seguidos e responder as questdes: o qué? Por qué?
Para qué e para quem? Onde realizar? Como? Com querecursos? Quando?

Em outras palavras, a finalidade intrinseca do projeto € indicar as inten¢des do
autor, deixando claro o titulo (ainda que provisoério), a delimitacéo inicial do
objeto da pesquisa, a justificativa, os objetivos, o caminho a ser percorrido, as
estratégias e os instrumentos a serem utilizados, e as etapas a serem vencidas.

O planejamento, como estratégia global de acdo, supde a flexibilidade,que
deve estar presente em toda atividade de pesquisa. Assim, o projeto inicial pode sofrer
alteracdes, a medida que o pesquisador desenvolve e aprofunda suas ideias ou faz a
descoberta de novos dados.

Nas pesquisas qualitativas, principalmente, ndo se parte de um projeto
rigidamente determinado. Ao contrario, as questdes da pesquisa vao se
transformando, as técnicas vao sendo revistas e reelaboradas no proprio processo de
pesquisa.

Embora possam aparecer em outra ordem e serem ampliados ou reduzidos, de
acordo com a natureza do estudo, os elementos que compdem um Projeto de

Pesquisa sdo os seguintes:

=Delimitacdo do tema (O que pesquisar?)
O pesquisador pode escolher seu tema movido pelo interesse em aprofundar o
estudo em uma determinada questdo. Pode, também, ser motivado por interesses
17



profissionais, por leituras que tenha feito, etc. Entretanto, um dos fatores que mais
pesam na delimitacdo de temas de pesquisa, € o carater atual e instigante de
determinado problema.

Porém, qualquer que tenha sido o tema escolhido, devem ser observados os

critérios de originalidade, relevancia e viabilidade.

= Justificativa (Por que pesquisar?)

Neste item, o pesquisador expde 0s motivos mais significativos que o levaram a
abordar o tema escolhido. Contudo, o principal critério mediante o qual se justifica a
escolha de um tema, é o de sua relevancia tanto socialquanto cientifica.

A argumentacdo, mediante a qual o pesquisador expde 0s motivos que o levaram
a escolher determinado tema, e a importancia da contribuicdo que seu estudo pode
proporcionar sao fatores fundamentais na aceitacdo da pesquisa por parte de seu

publico-alvo.

= Objetivos (Para que pesquisar?)

O pesquisador pode estabelecer um objetivo geral e/ou objetivos especificos.

Os objetivos devem estar claramente definidos e expressos, sendo coerentes
com o tema proposto.

Na explicitacdo dos objetivos de uma pesquisa, antecipam-se as contribuicdes
gue a mesma pretende trazer para o0 avanco daquela area especifica do

conhecimento.

=Metodologia (Como realizar a pesquisa?)

Aqui se esclarece o tipo de pesquisa que sera desenvolvida: bibliografica, de
campo, de laboratério ou, se for o caso, um estudo que combinara diferentes formas
de investigagao.

Deverao ser mencionados, também, os métodos e as técnicas de pesquisa que
serdo empregados na coleta de dados, como, por exemplo,levantamento das fontes
documentais e bibliogréficas, observacéo, entrevistas, questionarios, teses, historia

de vida, andlise de conteldo, estudo de caso, dentre outros.
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=Cronograma (Qual é a duracdo da pesquisa?)
Refere-se a distribuicdo dos varios momentos ou etapas dodesenvolvimento da

pesquisa, dentro de um determinado tempo.

=Custos
Caso o projeto envolva custos financeiros, deve-se fazer um levantamentodos
materiais a serem utilizados e o preco, a fim de que se estabeleca o valor total do

projeto, principalmente quando se tratar de pesquisas financiadas.

=Referéncias (Quais as fontes bibliograficas ou os meios eletrénicos que
fundamentam o projeto?)
Todo Projeto de Pesquisa deve listar quais as fontes bibliograficas que o

fundamentam.

1.5 O Plano de Pesquisa

O Plano de Pesquisa € a atividade a ser entregue como Avalia¢do Finalda
disciplina Metodologia da Pesquisa Cientifico-Tecnoldgica.
No Plano de Pesquisa devem constar:
e Tema
e Titulo
e Justificativa do trabalho
e Objetivos
e Metodologia

Mencionar o tipo e a estrutura (capitulos) a serem desenvolvidos no T.G.

Esses itens deverdo estar dispostos em paragrafos, num texto corrido, sem

divisdo ou subtitulos. Assim, o Plano de Pesquisa devera ter, além da capa, uma
lauda, no maximo duas. A linguagem deverd ser simples, clara, sem quaisquer
citacdes ou referéncias.

E importante citar que, na capa, deverdo ser respeitadas as seguintes margens:
3 cm nas margens esquerda e superior, e 2 cm nas margens direita einferior.

As fontes usadas na capa deverao ser, nas margens superior e inferior, Arial, 16,
19



em letras maiusculas, em negrito e centralizadas.

Nas linhas centrais, Arial 18, em letras mailsculas, em negrito e centralizadas.

No texto propriamente dito, a fonte devera ser Arial, 12, letras mindsculas e
espaco 1,5 nas entrelinhas.

v O autor/aluno tera liberdade de escolha quanto ao tema do T.G., embora
possa ser orientado pelo professor do Curso quanto a escolha desse tema.
Porém, ao escolher o assunto, devera preocupar-se em verificar se 0 mesmo sera
estudado durante o curso que estiver frequentando, devendo também ser pertinente
as disciplinas estudadas.

v E preciso observar ainda que Tema e Titulo s&o enfoques diferentes: oTema
€ 0 assunto, o Titulo é o nome, a denominacao do trabalho. Tema é algo abrangente,
amplo; Titulo é delimitado, especifico.

v No caso de ser usada a pesquisa de campo, deverdo ser indicadas as
caracteristicas do(s) individuo(s) observado(s): idade, sexo, grupo social, além do

local e do periodo de observacéo.
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2 PESQUISA CIENTIFICA E PARADIGMAS

Introducéo

Neste capitulo, veremos a conceituacdo e a abrangéncia da pesquisa cientifica,
bem como os varios métodos utilizados para a coleta e a interpretacdo dos dados.

A questdo dos paradigmas sera tratada porque ela, atualmente, extrapola o
ambito da comunidade académica, sendo muito discutida, no mundo globalizado em
que vivemos, justamente porque uma das caracteristicas da globalizacédo é a quebra
desses mesmos paradigmas.

Este capitulo também descrevera os procedimentos adotados pela ABNT para
os diferentes tipos de citacdes e de referéncias empregadas no registro da reviséo
bibliogréfica. Esses procedimentos seréo muito importantes, na fase de redacao final
do T.G.

Neste momento, gostariamos de enfatizar a importancia de o estudante de
graduacdo dedicar-se constantemente a sua formacdo como pesquisador, pois €
imprescindivel que ele saia da graduacdo com uma formacdo adequada dos
diferentes conhecimentos, métodos e técnicas de investigacdo e construcdo do

proceder cientifico.

E, no proceder cientifico, o estudioso precisa admitir que o acréscimo
do conhecimento humano ha de ser acompanhado pelo aumento da
sabedoria, concebida como a prudéncia e a retiddao que encaminham
o sentido vital de finalidade do homem, que n&o se expde na
construcdo do presente, mas que se organiza em um dialogo de
passado/presente e futuridade (BARROS; LEHFELD, 2004, p. 39).

2.1 Ciéncia e seus métodos

Um dos requisitos especiais para um assunto ou fato estudado alcancar o status
de ciéncia, € a utilizagdo de métodos cientificos. O entendimento do método passou
a ser condicdo necessaria ao estabelecimento de limites na demarcacdo do que se
considera cientifico ou néo.

Conforme Oliveira (1997, p. 48), “nos dias de hoje, muitas areas da ciéncia se
sobrepdem de tal forma, que estudiosos de areas diferentes podem dedicar-se a um

mesmo tipo de problema, com pontos de vista distintos”. Se diversos sao os em;ciques,



diversos também sdo os modos de se levantar fatos e de se produzir ideias, ou seja,
as formas de procedimento técnico e logico do raciocinio cientifico sao diversas, como
varios sdo os métodos para o desenvolvimento da ciéncia.

O método € constituido por um conjunto de procedimentos que devem ser
observados na busca do conhecimento e transformacao da realidade. Em resumo:
‘em seu sentido mais geral, 0 método é a ordem que se deve impor aos diferentes
processos necessarios para atingir um fim dado ou um resultadodesejado” (CERVO;
BERVIAN, 1996, p. 23).

Segundo Chaui (1999), o método guia o trabalho intelectual (producdo das
ideias, experimentos e teorias) e avalia os resultados obtidos.

No processo de producdo do conhecimento, o pesquisador elege o método que
lhe parece mais apropriado a natureza do assunto que vai estudar.Método e contetdo
devem estar relacionados, uma vez que, tdo importante quanto o conhecimento, € a
maneira como se chegou a ele.

Todo trabalho cientifico, seja de natureza teorica, seja empirica, deve esclarecer
0 caminho percorrido para sua efetivagao.

Ao longo da histéria, cientistas elaboraram métodos de abordagem e de

procedimento para a producao do conhecimento.

2.2 Pesquisa cientifica: conceituacao e abrangéncia

A pesquisa esta relacionada diretamente com a producdo de conhecimento e
decorre da capacidade de raciocinio do homem, no enfrentamento de inUmeros
problemas e desafios. A curiosidade e a necessidade de conhecer e explicar o novo
fazem com que a investigacao cientifica se enriqueca e evolua constantemente.

Inimeros autores, entre os quais Andrade (1999), Cervo e Bervian (1996),Gil
(1991), Lakatos e Marconi (2005), Salomon (1973) e Severino (2000), ao
conceituarem pesquisa cientifica, concordam que se trata de procedimento
eminentemente racional, que faz uso de métodos cientificos, visando a busca de
respostas e/ou explicacdes para a questdao em estudo. Enfatizam, também,o carater
processual da pesquisa como atividade que envolve fases, desde a formulacéo

adequada do problema até a elaboracédo e apresentacdo do relatorio final.



Para Cervo e Bervian (1996), os passos geralmente observados na realizacao

de pesquisas sao 0s seguintes:

a)
b)

c)

d)

f)

formular questdes ou propor problemas e levantar hipoteses;
efetuar observacdes e medidas;
registrar, tdo cuidadosamente quanto possivel, os dados observados, com o
intuito de responder as perguntas formuladas ou comprovar a hipétese levantada,
elaborar explicagdes ou rever conclusdes, ideias ou opinides que estejam em
desacordo com as observacgdes ou com as respostas resultantes;
generalizar, isto €, estender as conclusdes obtidas a todos o0s casos queenvolvam
condicBes similares; a generalizacao é tarefa do processo chamado inducéao;
prever ou predizer, isto é, antecipar que, dadas certas condi¢des, é de se esperar
gue surjam certas relacoes.

Demo (apud MARCANTONIO; SANTOS; LEHFELD, 1993, p.11, grifo

do autor), afirma que

a vida académica moderna esta fundada na atividade de pesquisa.
Esta constatacdo ndo diminui, em nada, a atividade de ensino e
também de extensdo. Entretanto, estas duas precisam inspirar-se na
Primeira. As mudancas cruciais desta virada de milénio s&o motivadas
primordialmente pelo manejo eproducdo de conhecimento. Os paises
de ponta ai estdo porque construiram a capacidade de ponta, ou seja,
dominio cientifico e tecnoldgico. E isto se tornou o fator diferencial
entre as nacgoes.

E necessario, portanto, que a questéo educativa seja considerada sob

a Otica da pesquisa, porque se reconhece nesta um principio
educativo. Pesquisa ndo é apenas instrumentacdo cientifica. E
também a didatica fundamental, porque funda a capacidade de
guestionamento critico e criativo. Por isso, comeca no pré-escolar e
nunca acaba. Motivar uma crianga para a pesquisano pré-escolar é
algo muito diferente da atividade de graduacao, mas, no espirito da
coisa, trata-se do mesmo fenbmeno emancipatorio. Isso depende da
gualidade dos recursos humanos, ou seja, do professor. Um professor-
pesquisador motiva a criangca a pensar, aprender a aprender, a
guestionar, enquanto outro imp&e moral e civica, domestica, cerceia
(DEMO apud MARCANTONIO; SANTOS; LEHFELD, 1993, p. 11).
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2.2.1 Tipos de pesquisa

A diversidade encontrada entre os tipos de pesquisa deriva das mdultiplas
maneiras de se interpretar os dados obtidos. O resultado ndo deve constituir-se em
uma realidade Unica, absoluta e inquestionavel, mas numa forma de conhecimento
que atribui um determinado sentido (hdo dogmatico) aquele aspecto particular do real.

Conforme esclarece Padua (1996), a classificacdo das pesquisas emdiferentes
tipos surgiu com o objetivo de contribuir para o desenvolvimento delas. Padua (1996,
p. 32-33), entretanto, observa:

Para além do formalismo que tipologia requer, devemos reconhecer
gue o fundamental é compreender a realidade em seus multiplos
aspectos e, para tanto, essa compreensdo vai requerer, e talvez
admitir, diferentes enfoques, diferentes niveis de aprofundamento,
diferentes recursos, dependendo dos objetivos a serem alcangados e
as possibilidades do proprio pesquisador para desenvolvé-los.

As pesquisas costumam ser agrupadas de acordo com diferentes critérios e
nomenclaturas. Podem ser classificadas de acordo com:

e Area de conhecimento: em pesquisas sociolégicas, antropoldgicas,educacionais,
etc.

e Técnicas de coleta e interpretacdo de dados: em pesquisa quantitativa e
qualitativa.

e Ambiente em que se desenvolvem: em pesquisas de campo, de laboratério.

Quanto as suas finalidades, as pesquisas podem ser divididas em dois grandes
grupos:

e Puras: os estudos motivados por questdes de ordem intelectual e que pretendem
alargar a fronteira.

e Aplicadas: as pesquisas objetivam resultados de ordem pratica. Tém em vista a
utilizacdo, na pratica, de conhecimentos disponiveis para responder as demandas
da sociedade em continua transformacao.

Tomando-se como critério de classificacdo o procedimento geral de quese

valeu o pesquisador, podemos classificar as pesquisas em:
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2.2.1.1 Pesquisa bibliogréfica

A pesquisa bibliografica abrange a leitura, analise e interpretacdo de livros,
periddicos, textos legais, documentos xerocopiados, mapas, fotos, manuscritos, etc.
Todo o material recolhido deve ser submetido a uma triagem, a partir da qual €
possivel estabelecer um plano de leitura. Trata-se de uma leitura atenta e sistematica
que se faz acompanhar de anotacdes e fichamentosque, eventualmente, poderéo
servir a fundamentacao teorica do estudo.

Por tudo isso, deve ser uma rotina tanto na vida profissional de professores e
pesquisadores, quanto na dos alunos, pois tem por objetivo conhecer as diferentes
contribui¢cdes cientificas disponiveis sobre determinado tema. Ela da suporte a todas
as fases de qualquer tipo de pesquisa, uma vez que auxilia na escolha do tema, na
fundamentacdo da justificativa, na definicAo do problema, na determinagdo dos

objetivos, na construcéo de hipéteses e na elaboracéo do trabalho final (T.G.).

2.2.1.2 Pesquisade laboratoério

Comumente, esse tipo de pesquisa € confundido com pesquisa experimental, o
gque € um equivoco. Embora a maioria das pesquisas de laboratério sejam
experimentais, muitas vezes, as ciéncias humanas e sociais langam méao de pesquisa
de laboratério sem que se trate de estudos experimentais.

Na verdade, 0 que caracteriza a pesquisa de laboratério € o fato de que ela
ocorre em situacdes controladas, valendo-se de instrumental especifico e preciso.

Tais pesquisas, quer se realizem em recintos fechados, quer ao ar livre, em
ambientes artificiais ou reais, em todos 0s casos, requerem um ambiente adequado,
previamente estabelecido e de acordo com o estudo a ser realizado.A Psicologia
Social e a Sociologia, frequentemente, utilizam a pesquisa de laboratdrio, muito
embora aspectos fundamentais do comportamento humano nem sempre possam, por
questbes éticas, ser estudados e/ou reproduzidos no ambiente controlado do

laboratoério.
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2.2.1.3 Pesquisade campo

A pesquisa de campo procede a observacao de fatos e fenbmenos exatamente
como ocorrem no real, a coleta de dados referentes a eles e, finalmente, a analise e
interpretagdo desses dados, com base numa fundamentacéo teorica consistente,
objetivando compreender e explicar o problema pesquisado.

Como qualquer outro tipo de pesquisa, a de campo parte do levantamento
bibliografico. Exige também a determinacdo das técnicas de coleta de dados
mais apropriadas a natureza do tema e, ainda, a definicdo das técnicas que serdo
empregadas para registro e analise.

Dependendo das técnicas de coleta, andlise e interpretacdo dos dados, a
pesquisa de campo podera ser classificada como de abordagempredominantemente

quantitativa ou qualitativa.

2.2.1.4 Pesquisa quantitativa

Numa pesquisa em que a abordagem € basicamente quantitativa, o pesquisador
“se limita a descrigcao factual deste ou daquele evento, ignorando a complexidade da
realidade social” (FRANCO, 1985, p. 35). E empregada nas pesquisas de ambito
social, econébmico, de comunicacdo, mercadoldgica, de opinido, etc., como forma de

garantir a precisédo dos resultados.

2.2.1.5 Pesquisa qualitativa

Ao procurar identificar e conhecer as multiplas facetas de um objeto de estudo,
a pesquisa gqualitativa relaciona os dados obtidos ao todo social, levando em conta
fatores socioecondémicos, psicolégicos, pedagogicos, etc.

Assim, as analises qualitativas buscam descrever a complexidade de uma
determinada hipotese ou problema, analisando a interagcdo de certas variaveis,
compreendendo e classificando processos dinamicos experimentados por grupos

sociais. Como exemplo, podemos citar a pesquisa etnografica e os estudos de caso.
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As técnicas de que se utilizam sao: entrevistas semiestruturadas, entrevistas
abertas ou livres, questionarios abertos, observacao, analise de conteludo, entre
outras.

Segundo Bogdan (apud TRIVINOS, 1987), nas pesquisas qualitativas, a
realidade a ser pesquisada € tida como fonte direta dos dados, e o pesquisador €
considerado um instrumento-chave. Assim, a maior preocupacdo é com o0
processo e nao apenas com os resultados e o produto e, nesse caso, os dados sao
analisados por inducéo, buscando-se essencialmente o seu significado.

A descricdo € um dos procedimentos mais habituais no ambito das pesquisas de
abordagem qualitativa, e entre estas, notadamente, aquelas realizadas no campo da
educacao.

Embora distintas, ndo ha uma dicotomia (divisdo em duas partes ou opinides
geralmente opostas ou contraditorias ) radical entre as metodologias qualitativa e
guantitativa. Elas complementam-se, em grande parte e, “existem ainda situacdes em
que a combinacédo das duas abordagens néo s6 é cabivel como, sobretudo, desejavel’
(GOUVEIA apud PADUA, 1996, p.32).

Para Trivinos (1987, p. 102), “a mais minuciosa coleta de dados e o tratamento
estatistico mais sofisticado das informacdes serdo simplesmente estéreis, sem
significado, vazios, se ndo estiverem unidos por uma concepc¢ao tedrica que os ilumine
e Ihes dé sentido”.

Tal procedimento enseja a possibilidade de uma interpretacdo mais ampla dos
fatos observados, indo além de sua mera quantificacéo.

e Um trabalho cientifico pode utilizar mais de um tipo de metodologia. No entanto,
todos os tipos de pesquisa utilizam a bibliografica como fundamentacaoc
e Uma pesquisa de cunho predominantemente bibliografico pode adotar, também,

recursos da pesquisa de campo ou de laboratério.

2.3 Paradigmas

O homem sempre buscou dar explicacdes para os fendbmenos da sociedade e
da natureza. A ciéncia, com seus varios tipos de pesquisa, € a forma racional de

alcancar mais a verdade. As descobertas cientificas levaram, e ainda levam, a
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humanidade a descobrir coisas novas. Mas nem sempre essas mudancas sao
aceitas pela sociedade.

Houaiss (2001, p. 2) define paradigma como “padrao”, “modelo”. Porém Khun
(1975) considera como paradigmas as realiza¢des cientificas que sédo reconhecidas
universalmente e fornecem solucbes para problemas de determinada comunidade
cientifica. Por algum tempo, os cientistas tomam tais solucées como modelos.

Trata-se de um conjunto de regras e regulamentos que fazem duas coisas:

1. estabelece limites (de certo modo, € 0 mesmo que o padréo faz);

2. estabelece regras e regulamentos que vao ensinar como obter sucesso,
resolvendo problemas dento desses limites.

Os paradigmas agem como filtros que retém dados que vém a mente; dados que
concordam com o paradigma do pesquisador ou do educador e, por isso, tém acesso
facil ao reconhecimento.

De fato, ver-se-ao esses tipos de dados com muita clareza e compreensao.

Paradigmas s&o modelos, padrdes que, em determinadas situagcbes, s&o
contraditorios, ou seja, uma faca de dois gumes. Quando usados de um jeito, eles
cortam as informacgdes que concordam com eles, em detalhes muito finos e precisos,
mas, quando usados de outra maneira, eles isolam, tanto o pesquisador como o
educador, dosdados que os contrariam.

Sendo assim, deve-se considerar que:

e Paradigmas sao comuns, tém-se 0s em quase todos 0s aspectos da vida, seja
profissional, pessoal, espiritual, seja social.

e Paradigmas séo (teis, porque ajudam a encontrar problemas importantes, e entao
continuam para indicar regras sobre como resolver esses problemas.

e As vezes, um paradigma pode tornar-se “o paradigma”, o Unico modo de fazer
uma coisa, e gquando se depara com uma ideia alternativa, pode-se rejeita-la

imediatamente.

2.3.1 Mudanca de paradigma: Galileu Galilei

A andlise da evolucdo histérico-cientifica da humanidade, constantemente
confronta-se com a questao dos paradigmas.

Para tanto, tomaremos como exemplo o episodio ocorrido com Galileu Gallei, no



século XVII.
O exemplo encontra-se reproduzidos abaixo:

Galileu Galilei foi o defensor da teoria de Nicolau Copérnico do sistema
heliocéntrico, inadmissivel naquela época. Para defendé-la, Galileu levou os lideres
venezianos, nobres e membros do alto clero da Igreja Catolica, a torre da igreja de
S&o Marcos. La, usando um novo telescopio que desenvolvera, mostrou-lhes a nova
descoberta que fizera em céu noturno: a Terra € quegirava em torno do Sol, e ndo
o contrario. Essa era uma ideia revolucionaria, pois contradizia as observacgfes Gbvias
expressas nas Sagradas Escrituras. De fato, antagonizava tanto as vozes das
autoridades, que Galileu foi ameacadode tortura, sendo obrigado a abjurar suas
ideias perante o tribunal da Santa Inquisic&o, e assim livrar-se de ser queimado Vivo.
Quando, porém, o lluminismo surgiu como uma nova opc¢do de comportamento
intelectual, quando a razéao filoséfica falou mais alto que a fé, as ideias de Galileu

venceram.
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3 NORMALIZACAO TECNICA DE DOCUMENTOS

Introducéo

Em trabalhos de pesquisa, sdo importantes tanto a parte tedrica
(fundamentacédo) quanto a parte pratica (aplicagdo das normas em vigor).

Com essa preocupacdo, neste capitulo, apresentaremos os diferentes tipos de
citacOes e de referéncias empregadas para o registro de revisaobibliogréafica, que é
muito importante para o aluno, na fase da redagdo final do T.G. Para tanto,

descreveremos, a seguir, os procedimentos adotados pela ABNT.

3.1CitagOes (NBR 10520:2002a)

3.1.1 Etimologia

Citagcdo vem de citar: por em movimento, chamar a si, invocar. Precisamos estar
sempre em condi¢cdes de demonstrar que é fidedigno. Para isso, a referéncia deve ser
exata e precisa, como também averiguavel por todos.

Segundo a Associacéao... (2002a, p. 1), citacdo é a “mencao de uma informacao
extraida de outra fonte”. CitagBes sdo trechos transcritos ou informacdes retiradas das
fontes consultadas. A fonte de onde foi extraida a informacdo deve ser citada
obrigatoriamente.

As citagcdes servem para a argumentacdo do texto, valorizando-o, umavez

que € por meio delas que se constroi a fundamentacao teorica.

3.1.2 Objetivos

As citacfes tém o objetivo de dar maior credibilidade as ideias e pontosde
vista que o pesquisador esta defendendo, uma vez que ele vai buscar em outros

proposicao dele.
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Também tém como objetivo prestar informagdes, confirmar opinido apresentada

ou contrariar uma afirmacéao.

3.1.3 Tipos de citacbes

Existem dois tipos de citacdes: direta ou textual (transcricéo literal) e indireta ou
conceitual (redacgéo livre ou parafrase).

Em ambos os casos, a citacdo deve vir acompanhada de referénciabibliografica.

Por apresentarem vantagens tanto para o leitor quanto para o autor,registramos
as citacdes no corpo do texto por sobrenome do autor e data da publicacdo da obra
pesquisada. Esses dados remetem a referéncia completada fonte consultada, que
figura no final do trabalho, como nome completo do autor, titulo da obra, edicao, local,
editora, ano. Esse sistema de cita¢do no corpo do texto permite a informacéo imediata
sobre a origem das ideias expostas e evita entraves de leitura, porque o leitor ndo
precisa ir buscar, no final da pagina (rodapé€) ou do capitulo, a nota correspondente a
citacao.

Exemplos:

Citar em letras minUsculas e fora de parénteses, quando o autor estiver
integrando o texto.

Analisando as dificuldades de padronizacéo das publicacdes técnico- cientificas
da UFMG, Franca, Borges e Vasconcellos e Magalhdes (1990, p.70) “elaboraram um
manual para normalizacao dessas publicagdes”.

Conforme argumentacao de Perroti (1998, apud SANTOS, 2001, p.53), “para a
tabela de classificacdo proposta, o evento ndo alcangou o nivel maximo de
importancia”.

Citar em letras maiusculas quando o nome do autor estiver dentro de parénteses
(SOBRENOME, data, p. ?-?).

(CHRISTOFOLETTI, 1999, p. 76)

(JUNQUEIRA; CARNEIRO, 1997, p. 89-94)

(CLEMENTE; SOUZA; COLNAGO, 2001, p. 7)

(GEOMORFOLOGIA, 2001, p. 10) (SILVA et al. apud FARIAS, 1999, p. 534)

31



Obs.: citagdo com dois autores:os autores devem ser citados pelos sobrenomes e
separados  entre si por ponto e virgula (;) quando apresentados entre parénteses.
Quando citados no texto, deve-se usar "e", seguidos do ano da publicagéo, se for
citacao indireta; se for citacdo direta, deve-se colocar, além do ano, a pagina.

3.1.3.1 Citacéo Direta ou textual

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (2002a, p. 2) assim define a
citacao direta: “a transcricao textual de parte da obra do autor consultado”. Ocorrem,
entretanto, duas maneiras de apresentar as citacdes, principalmente devido ao fator

estético.

e Citagdo direta curta

A citacdo direta curta, de até trés linhas, vem incorporada ao texto e entre aspas
duplas (aspas simples sdo utilizadas para citacdo no interior de citacdo). Ndo ha
diferenciacdo do tamanho da letra. Trata-se, aqui, de fazer uma transcricdo textual
dos conceitos do autor consultado.

E uma transcricéo fiel e ipsis litteris (com as mesmas letras, com 0s mesmos
termos), reproducdo exata do original, respeitando-se até eventuais incoeréncias,
erros de ortografia e/ou concordancia. Podera ser colocada a expressao [sic] (assim,
deste modo) imediatamente apos o erro, significando que estava assim mesmo no
original.

A seguir, alguns exemplos de citagdes diretas curtas:

Para que possamos viver juntos, iguais e diferentes, segundo Touraine (1999, p.
16), é necessario que ‘respeitemos um codigo de boa conduta, asregras do jogo
social”.

Dickinson (1970 apud MELO, 1977, p. 187) afirma que “a manutencgéo da flora
que consome os nutrientes da superficie das plantas, além de acarretar a diminuigédo
das doencgas causadas por patdgenos necrotroficos, pode ter outrosefeitos”.

“O termo passou para o direito brasileiro com a mesma imprecisao conceitual,
havendo diferentes correntes de pensamento a respeito de seu significado” (DI
PIETRO, 1998, p. 306). 32



e Citacao direta longa (com mais de trés linhas)

Na citacdo longa (com mais de trés linhas), fazemos um recuo de 4 cm da

margem esquerda, com o texto sendo digitado sem aspas, tamanho da fonte 11,

espacejamento simples entrelinhas, e formando um novo paragrafo.

Para fazer esse recuo, devem-se siguir 0s seguintes passos:

e Selecionar o texto que deseja aplicar o recuo (aquele com mais de 3 linhas);

e clicar no Menu Formatar/Paragrafo;

e alinhamento: justificado;

e recuo esquerdo: 4,0 cm;

e espacejamento simples;

e clicar em OK.

A seguir, alguns exemplos de citacdes diretas longas:

Em relacdo a capacidade de visdo que cada ator possui, Matus (1996,

p.12):

Assim o ator vé, observa e explica a partir de valores,
ideologias e modelos teéricos muito particulares que estao pré-
construidos em sua mente. Em outras palavras, o mundo do ator
nao esta limitado pelas fronteiras do espaco fisico em que vive,
mas pelo tamanho do seu vocabulario e pelo alcance de seu
posto de observacao na pratica social. A explicacdo do atornao
nos diz como é o mundo, mas como o ator o vé. O ator observa
e vé, de dentro do campo do jogo, com a cegueira e a
compreensao que essa posicdo impde, e condicionado pelo
objetivo que persegue. Assim, € natural que o sinal de interesse
com gue cada ator explica, e o valor que atribui ao que distingue
com seu vocabulario, condicione seu compromisso de acao no
jogo e converta cada ator em ator diferenciado dos outros.

Lembramos, ainda, que, para ambos os tipos de citagcdes, padronizam-se 0s

seguintes casos:

Na citagéo, quando ocorrer de uma ou mais palavras serem destacadas, pode-

se acrescentar, no final dela: (grifo original ou grifo do autor). Quando se tratar de um

destaque dado por nés, para enfatizarmos uma ou mais palavras, utilizamos o italico

e acrescentamos (grifo nosso) no final: 33



Ex.: “Considerando as dificuldades enfrentadas pelos iniciantes no campo da
pesquisa, este trabalho foi elaborado utilizando uma linguagem simples e objetiva,
fugindo do tratamento técnico apresentado pelos varios autores” (PARRA FILHO,
1997, p. 45, grifo nosso).

v Acréscimos, interpolacbes ou comentarios e explicacbes, no interior da
citacdo, quando necessarios a compreensdao do texto citado, aparecem entre
colchetes [ ]:

“A igreja luterana de Domingos Martins [0 mais antigo templo protestante do
Brasil, com torre] foi fundada no ano de 1866” (ANDRADE, 1998, p.28).

v Para supressao de parte do texto citado, utilizamos [...] na citacéo:

Segundo Bottomore (1987, p. 72) assinala, “a Sociologia, embora ndo pretenda
ser mais a ciéncia capaz de incluir toda a sociedade [...] pretende ser sindptica”.

v Indicacédo de traducéo da citacéo pelo autor:

Quando a citacédo original, em outra lingua, tiver sido traduzida pelo autor, indicar
traducdo nossa — dentro dos parénteses — logo apos a indicacdo da péagina:

“‘Em ambos os casos nés somos forcados a inferir que o papel da competicdo é
retrospectivo” (PUTMAN, 1994, p.34, traducdo nossa).

v Informacéao oral e citacdo de trabalhos em elaboracéo:

Informacdes orais obtidas em palestras, debates, comunicacdes e entrevistas
pessoais, correspondéncias, anotacdes de aulas, etc., deverdo ser indicadas com a
expressao (informacao verbal) entre parénteses.

Os trabalhos ndo concluidos deverdo ser indicados, no paragrafo, com a
expressado (em fase de elaboracéo), entre parénteses:

O Projeto Strauss 2012, entre outras coisas, visou a complementar
conhecimentos de bibliotecarios da Rede Under para que oferecamtreinamentos aos
seus usuarios sobre bases de dados on-line. Ainda em 2012 foi elaborado um manual
em CD-ROM para este fim, o qual estd sendo atualizado em 2013, com 0S novos

recursos de pesquisas e novas interfaces (em fase de elaboracao).

3.1.3.2 Citacéao indireta ou conceitual

E uma transcricéo livre do texto do autor consultado.

Consiste em um resumo ou parafrase de um trecho de determinada obra. £pdera



ser necessaria quando se tratar de texto muito longo, do qual se quer extrair apenas
algumas ideias basicas, fundamentais.

A citagdo é livre quando se refere a ideia e informacéo do documento, sem,
entretanto, transcrever as palavras do autor. Nesse caso, ndo € necessario o uso de
aspas, mas deve-se citar a fonte (autor e a data de publicacdo), como ja indicado. No
entanto, podem-se usar aspas, se fizeralguma referéncia de conceito ou termo usado

pelo autor.

3.1.3.3 Citacao de citacéao

Esse tipo de citacdo, que pode ser direta ou indireta, ocorre quando se refere as
ideias de autor citado por outro.

Deve ser utilizada quando for impossivel ter acesso ao documento original.
Emprega-se a expressao latina apud (junto a, citado por, conforme, segundo), apés o
sobrenome do autor do texto original e, em seguida, a data de publicacdo (quando
possivel), o sobrenome do autor da obra consultada, data de publicacdo e pagina.
Nesse tipo de citacdo, € preciso referenciarsomente o documento consultado.

“O trabalho monografico caracteriza-se mais pela unidade e delineacdo dotema
e pela profundidade do tratamento, do que por sua eventual extensdo, generalidade
ou valor didatico” (SALVADOR apud SEVERINO, 2000, p. 111).

3.1.3.4 Algumas regras gerais para a citacdo do autor

e Coincidéncia de sobrenomes: diferenciar pelas letras iniciais dos prenomes,
quando em datas iguais.

(ROQUETE, C., 1998, p.24) (VARGAS, J., 2001, p.48)

(ROQUETE, D., 1998, p.12) (VARGAS, L., 2001, p.59)

e Citacdo de diversos documentos de um mesmo autor e da mesma data:diferenciar
pelo acréscimo de letras mindsculas apos a data e sem espacejamento.

(OLIVEIRA, 2000a, p.72) (SOARES, 20014, p.32)(OLIVEIRA, 2000b, p.20)
(SOARES, 2001b, p.37)

e Citacdo de um documento de diversos autores: entre parénteses, separa-los por

ponto e virgula. Citagdo com mais de trés autores: coloca-se 0 primeiro, seguido da
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expressao et al. (e outro/outros).

CAMPELLO; MAGALHAES; POWELL; PEBERDY, 1999, v.1, p. 68-90) —

Nesse caso, coloca-se: (CAMPELLO et al. 1999, v. 1, p. 68- 90). (BACCAN; SMITH,;
ORWELL, 1999 apud TAKAKI, 2001, p.165)

Obs.: somente no corpo do T.G. deve-se empregar a expressao et al.; nas
Referéncias, é necessario citar todos os autores. Essa expressao nao deve estar em
italico ou em negrito.

e Citacdo de um documento de diversos autores, dentro de uma frase: separa-los por
virgula, colocando um “e” entre o penultimo e o ultimo.

Baccan, Smith e Orwell (1999 apud TAKAKI, 2001, p. 165) discutiram estaquestao.

e Citacdo de documentos diferentes, de datas diferentes e dos mesmos autores: citar
autores separados por ponto e virgula, colocar datas na ordem cronoldgica separadas
por virgulas e, no caso de citacdo direta, seguidas das respectivas paginas.
(BACCAN; ALEIXO; STEIN, 1999, p.17, 2000, p.89, 2001, p. 56).

Regras somente para citagdo indireta:

Citacdo indireta de documentos diferentes, de datas iguais, de varios autores,
citar autores separados por ponto e virgula; colocar em ordem alfabética.
(ALEIXO, 2000; BACCAN, 2000; STEIN, 2000).
=>Notas de rodapé*

Sao indicacdes, observacdes e complementacbes ao texto feitas pelo
préprio autor, tradutor ou editor.

A primeira citagdo de uma obra deve ter sua referéncia completa, as
demais poderao ser abreviadas.
As notas de rodapé devem ser registradas, conforme orientacées abaixo:
- indicadas em algarismos arabicos e em sequéncia continua para todo capitulo ou
parte, nunca iniciadas a cada folha;
- indicadas por um numero sobrescrito, ou na linha do texto entre parénteses ou
colchetes;
- reduzidas ao minimo;
- separadas do texto por um trago continuo (3 cm);
- expressodes latinas que devem ser colocadas na mesma pagina ou folhnaonde ocorre

a chamada: apud, Idem ou Id., Ibidem ou Ib., op. cit., passim, loc., cit., cf., et. seq.
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apud (citado por, conforme, segundo)

Unica expressdo que pode ser usada tanto no texto como em notas de rodapé.

E utilizada em caso de citag&do de citagdo, como visto anteriormente.
Idem ou Id. (do mesmo autor)

Expressao latina que pode ser usada em substituicdo ao nome do autor, quando
se tratar de citacdo de diferentes obras de um mesmo autor.

Usar somente em notas de rodapé. Exemplos:

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SERTAOZINHO, 2008, p.2-3.2. 1d., 2009, p.
37.

3. SOUZA, 2010, p. 59.

4.1d., 2011, p.77.

5. 1d., 2012, p. 135

Ibidem ou lbid. (na mesma obra)
Expressao latina que pode ser usada em substituicdo aos dados dacitacéo
anterior, pois o unico dado que varia é a pagina.

Usar somente em notas de rodapé.

Exemplos:

1. COSTA, M. R. M. Como elaborar trabalhos para cursos de graduacao.Séao
Paulo: Papirus, 2008. p. 67.
2. lbid. p. 89. 3. Ibid. p. 150.

*A utilizacdo ou ndo de notas de rodape fica a critério das normasestruturadas

pela Fatec.

op. cit.
Opus citatum, opere citato (na obra citada anteriormente, na mesma pagina,
guando houver intercalacdo de outras notas).

Expressao latina que pode ser usada somente em notas de rodapé.Exemplos:

1. SALGUEIRO, 1998, p. 19.2. SMITH, 2000, p. 213.
2. SALGUEIRO, op. cit., p. 40-43.

3. SMITH, op. cit., p. 376. 37



passim (aqui e ali - informacéao retirada de diversas paginas do documento
referenciado).

Expresséo latina que pode ser usada somente em notas de rodapé.Exemplos:

1. QUEIROZ, 1999, passim.
2. SANCHEZ; COELHO, 2000, passim.

loc. cit.
loco citato (no lugar citado — mesma péagina de uma obra j4 citada
anteriormente, mas com intercalacao de notas).

Expressao latina que pode ser usada somente em notas de rodapé.Exemplos:

1. FIGUEIREDO, 1999, p. 19.

2. SANCHEZ; CARAZAS, 2000, p. 2-3.
3. FIGUEIREDO, 1999, loc. cit.

4. SANCHEZ; CARAZAS, 2000, loc. cit.

Cf. (confira, confronte)
Expresséo latina que pode ser usada somente em notas de rodapé, para
recomendar consulta a um trabalho ou notas.

Exemplos:

1. Cf. DIAS GOMES, 1999, p. 76-99

2. Cf. nota 1 deste capitulo.

et. seq.
Sequentia (seguinte ou que se segue — usada quando néo se quer citar todasas
paginas da obra referenciada).

Expressao latina que pode ser usada somente em notas de rodapé.Exemplos:

1. DIAS GOMES, 1999, p. 76 et seq.
2. FOUCAULT, 1994, p. 17 et seq.

Traducéo de citacdo: Caso se pretenda incluir no T.G. um trecho do texto queg%i




traduzido pelo aluno, é necessario informar com a seguinte expresséao: “tradugao

nossa” (entre parénteses e com aspas).
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3.2 Referéncias (NBR 6023:2002b)

3.2.1 Definicéao

Segundo a Norma NBR 6023 (2002b, p. 2), as referéncias s&o um “conjunto
padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua

identificacao individual”.

3.2.2 Elementos das referéncias

A referéncia € constituida de elementos essenciais e, quando necessario,
acrescida de elementos complementares. Caso a opc¢ado seja feita pelo uso dos

elementos complementares, estes deverdo ser usados em toda a lista dereferéncias.

Elementos essenciais
Sdo as informacdes indispensaveis a identificacdo do documento. Estéo

estritamente vinculadas ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo.

Elementos complementares
Sao as informacdes que, acrescentadas aos elementos essenciais, permitem

melhor caracterizacdo dos documentos. S&do complementares, por exemplo: paginas
de publicacdes no todo, subtitulo, etc.
Obs.: 1 - Os elementos essenciais e complementares séo retirados do proéprio
documento. Quando isso nédo for possivel, utilizam-se outras fontes deinformacéo,
indicando-se os dados assim obtidos, entre colchetes.

2 - Nas referéncias, o espacejamento entrelinhas devera ser simples, mas
entre uma referéncia e outra, dar um “enter”

3 - Nas referéncias, quando houver duas obras de um mesmo autor, utilizar o
recurso de seis espacos continuos seguidos de ponto ( . ) ao invés de repetir

0 nome do autor.
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3.2.3 Modelos de referéncias em meio impresso

Fonte

Modelos de Referéncias

Anais de
Congresso

NOME DO EVENTO, Numero do evento, ano de realizacdo, Local. Tipo de
documento... Local:Editora, ano de publicagdo, Numero de paginas.

SIMPOSIO BRASILEIRO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE, 15., 2010, S&o
Paulo. Anais... Sao Paulo:CEFET-SP, 2010, 180 p.

Artigo de
JornalDiério

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do
Jornal. Cidade, data(dia, més, ano por extenso). Suplemento, nimero de
pagina, coluna.

SOUZA, A. G. S. O que aconteceu com as reformas em 2005. Jornal do
Brasil. Rio de Janeiro, 30dez. 2006.

Artigo de
Revista

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenomes. Titulo do artigo. Nome
da Revista. Local,volume, nimero, pagina inicial e final, més e ano de
publicacéo.

PAIVA, J. Que riscos sua empresa corre? HSM Management. Séo Paulo, v.
6, n. 18, p. 122-130,2005.

Artigo de
Revista
Institucional

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO, Prenomes. Titulo do artigo. Nome da|
revista: Instituicdo, Cidade, volume, numero, pagina inicial e final, data.

MAIA, B. F; ASTECA, J. L. M. da Silva; PAIVA NETO, A. F. Valores e
modismos — Achados muitoalém do efémero. Revista de Administracao:

Revista da Universidade de Sdo Paulo, Sao Paulo,
V.2, n. 1 p.140-154, 2010.

Capitulo de
Livro

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenomes. Titulo do Capitulo do
Livro. In: SOBRENOMEDO AUTOR, Prenomes. (Orgs.). Titulo do Livro.
Edicdo. Cidade: Editora, ano. Pagina inicial e final.

FRIGOTTO, G. Os delirios da razdo: crise do capital e metamorfose
conceitual no campo

educacional. In: GENTILI, A. H. (Orgs.). Pedagogia da excluséo: critica ao
neoliberalismo emeducacéo. Petrépolis: Vozes, 1995, p. 77-108.

Dicionério

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo do Dicionario. Edi¢do. Cidade:
Editora, ano. NUmerode paginas.

HOUAISS, A. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. 3. ed. Rio de
Janeiro: Objetiva, 2001,2922 p.

Documentos
Iconograficos

Inclui pintura, gravuras, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, transparéncias,
cartaz, etc.

AUTOR. Titulo (quando né&o existir, deve-se atribuir a indicagdo Sem Titulo,
entre colchetes),data e especificacdo do suporte.

SILVA, P. J. Doenc¢a de Chagas. 1995. 1 transparéncia, color., 25cm x 20cm.

Colecéao particular.
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SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenomes. Titulo. Local, data (dia, més,

Entrevistas ano por extenso).
N&o
publicadas SUASSUNA, A. Entrevista concedida a Marco Antdnio Struve. Recife, 13
set. 2002.
SOBRENOME DO ENTREVISTADO, Prenomes. Titulo. Local: Gravadora,
. ano. Elementoscomplementares para melhor identificar o documento.

Entrevista

Gravada FAGNER, R. Revelacao. Rio de Janeiro: CBS, 1998. 1 cassete sonoro (60
min.), 3 y. PPS, estéreo.

Legislacdo |[JURISDICAO. Titulo. Dados da publicacdo. Cidade, data (por extenso).
BRASIL. Lei n. 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagao
tributéria federal. Diario Oficial (da) Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF, 8 dez. 1999.

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Edicdo. Cidade: Editora, ano.
Livro SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. Sdo Paulo:

Cortez, 2000.
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4 ESTRUTURA E APRESENTACAO DO TRABALHO ACADEMICO

Introducéo

Chegando a parte final deste material, gostariamos de registrar, aqui, algumas
palavras de Severino (2000, p. 195), quando escreveu a primeira edicao do livro
Metodologia do Trabalho Cientifico, para orientar os alunos recém-chegados a
universidade aquela época: “estas diretriz es metodoldgicas, como instrumental
didatico, querem ser apenas um caminho para a liberdade de ac&o do espirito em seu
desenvolvimento intelectual”.

Este capitulo apresentara, com exemplos, as partes integrantes que compdem

a estrutura do T.G., para sua redacéao, entrega e apresentacao no final do Curso.

4.1 Estruturado T.G.

O T.G. é composto basicamente de trés elementos: pré-textuais, textuais e pos-
textuais. Esses elementos podem ser: (0) obrigatorios, (op) opcionais ou (cn)
condicionados a necessidade. A fonte usada em todo o texto deve ser arial.

° Elementos Pré-Textuais: “que antecedem o texto com informacbdes que
ajudam na identificacéo e utilizagédo do trabalho” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2001).

Veremos agora as definicbes desses elementos e, a seguir, os modelos
explicativos para melhor visualizagéo.

= (0) Capa: é a parte externa do documento. Embora o contetdo da obraseja o
determinante final de sua qualidade, € conveniente que o0 mesmo esteja bem-
apresentado. Toda em negrito.

= (0) Folha de rosto: a folha de rosto obedece a mesma disposicao
grafica utilizada na capa, incluindo, logo abaixo do titulo, uma nota explicativa
referente a natureza do trabalho, seu objeto académico, o nome do aluno e o nome

do orientador. Toda em negrito.
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= (0) Folha de aprovacao: semelhante a capa, apenas com um texto acrescido
de inform agbes do T.G., do aluno, do orientador.
=(cn) Errata: caso haja erros identificados no T.G., deve ser elaborada

cuidadosamente uma lista com todos os erros, com as corre¢des, indicando as

paginas e/ou linhas em que foram impressos.

Exemplo:
ERRATA
Folha Linha Onde se |é Leia-se
15 6 apresentacao apresenta¢éo

=(op) Dedicatoria: pagina opcional em que o autor homenageia pessoa(s)a
guem dedica o trabalho cientifico. Nao se dedica o trabalho a Deus.

=(op) Agradecimentos: embora opcional, recomenda-se incluir, nesta pagina,
0s agradecimentos ao orientador, pessoas ou instituicdes que colaboraram de alguma
forma com o autor. Neste elemento pré-textual, pode-se agradecer a Deus.

Os agradecimentos devem obedecer a uma ordem:

- Deus;

- Orientador;

- Corpo docente;

- Instituicéo;

- Familiares;

- Amigos.

=(op) Epigrafe: citacdo de um pensamento que tenha, obrigatoriamente,
ligacdo com o contetdo do T.G. e com o tema da pesquisa.
=(0) Resumo: é a apresentacdo concisa dos pontos relevantes do T.G..

Usualmente, deve conter de 250 a 500 palavras (contadas as palavras-chave). No
resumo, devem ser realcados 0s objetivos, a finalidade e os capitulos. Deveconter
somente um paragrafo, o inicial, e ponto final, com inicio na mesmalinha. O
conteudo deve dar ao leitor uma ideia geral do tema e do titulo do trabalho, permitindo
avaliar se a leitura € ou ndo do seu interesse.

Para a elaborac&o do resumo, devem-se observar as seguintes normas:
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v

v

ser claro, conciso, objetivo e coerente;

a primeira frase deve sintetizar o tema principal;

0 contetdo ndo pode incluir comentérios pessoais ou julgamentos devalor;
0 texto deve estar contido numa Unica lauda;

ndo devem ser usadas frases como: “O autor descreve... ou nestetrabalho o

autor expde...”;

v 0 resumo deve ser elaborado num Unico paragrafo;

v

v

nao deve conter citagoes;

as palavras-chave devem ser de, no minimo trés e, no maximo cinco e seguidas

de ponto.-

=(0) Sumario: o0 sumario enumera todas as partes do T.G.: introducdo,

capitulos, conclusao, referéncias, na ordem em que aparecem no texto, seguidos da

pagina correspondente. Caso inclua outros elementos poOs-textuais, 0S mesmos

devem aparecer no sumario. Todo em negrito.

ESTRUTURA ELEMENTO
Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)

Folha de aprovacéao (obrigatorio)
Dedicatdria(s) (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
indice de figuras (opcional)
indice de tabelas (opcional)
indice de abreviaturas (opcional)
indice de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatdrio)

Introducao (obrigatorio)
Introducéo

Textuais Desenvolvimento

Concluséo

Referéncias (obrigatorio)
Apéndices (opcional)

Anexos (opcional)

Glossario (opcional)

Pré-Textuais

Pd&s-Textuais

=(cn) indices de Figuras ou Tabelas: deve-se elaborar, em paginas

separadas, 0s ) indices destas. 46



Obs.: os elementos pré-textuais como: folha de rosto, folha de aprovacéo, dedicatoria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, indices de figuras e de tabelas, simbolos
e abreviagbes ndo devem constar no sumario. O primeiro item a constar no sumario

e a introducgao.

° Elementos Textuais: “parte do trabalho em que é exposta a matéria”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2001).

Esses elementos constituem o nucleo do trabalho, compreendendo: Introducéao,
Desenvolvimento e Conclusdo ou Consideracdes Finais. Essas partes estdo
intimamente relacionadas dentro de uma estrutura logica e harmbnica, com

caracteristicas proprias.

=INTRODUCAO

E a parte da obra que tem por finalidade apresentar o modo como a pesquisa foi
realizada, bem como oferecer uma visdo estrutural dela, situandoo leitor no contexto
do trabalho realizado. Enfatiza-se a relevancia social do tema escolhido, bem como
se explicitam as razdes de elaboracdo do estudo, 0s objetivos que se pretende
alcancar, procedimentos e metodologia empregados.

De acordo com normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2001),
numa Introdugcado, nédo se deve “repetir ou parafrasear o resumo, nem dar os dados
sobre a teoria experimental, seus resultados, nem antecipar as conclusdes e as
recomendacdes decorrentes do estudo”.

Geralmente, a Introducéo deve conter:

v uma discusséao geral do tema escolhido;

v a justificativa perante o leitor do tema escolhido, indicando a importancia e o
interesse do trabalho em questao;

v ainsercéo do trabalho no contexto de outras abordagens;

v a explicitacdo dos objetivos do autor e de seu trabalho;

v a descricdo da metodologia* utilizada;

v no final, uma breve apresentacéo de cada capitulo.

Muito embora a Introducéo inicie o texto de um T.G., sua redacdo final sé pode
ser concluida depois de todo o trabalho pronto, o que nao dispensa o autor da4gscrita



de versdes preliminares.

=Desenvolvimento

O que se denomina “Desenvolvimento do Trabalho”, é, na verdade, o conjunto
dos capitulos. Ressalte-se que as divisdes destes em subcapitulos devem decorrer
de exigéncias l6gicas e ndo de critérios de espaco. E tambéma légica interna do
discurso que deve presidir ao arranjo/sequenciacdo dos capitulos. Estes devem
conter, exclusivamente, o material relativo ao tema em estudo, evitando-se digressoes
(desvio momentaneo do assunto sobre o qual se fala ou escreve) e citacdes
bibliograficas ndo pertinentes.

Quando se tratar de T.G. que utilize pesquisa de campo, a apresentacao de
dados na forma de tabelas e figuras, ndo € suficiente. Todos os dados coletados
devem ser examinados e discutidos por meio de uma andlise criteriosa e apresentados
em capitulo préprio, geralmente denominado: apresentacao, andlise e discusséao dos
dados.

Clareza de expresséo decorre de uma clareza de pensamento e de uma

compreensao abrangente do tema tratado.

=REVISAO BIBLIOGRAFICA / DE LITERATURA

Na revisao bibliogréfica ou da literatura, deve ser feita uma selecéo criteriosa e
objetiva das publicacdes ja existentes e que tragam realmente contribuicdes para o
tema. Dessa forma, o autor deve fazer uma contribuicéo que justifique a oportunidade

do trabalho, e ndo meramente uma catalogacéo.

Obs.: Todo autor citado no desenvolvimento, deve constar na revisdo bibliografica
ou de literatura e vice-versa. Portanto, ao término do T.G., deve-se fazer a

conferéncia

=>MATERIAIS E METODOS
Este capitulo deve ser utilizado na viabilizagéo do trabalho.
Todos os materiais a serem utilizados devem ser especificados incluindo

fabricante e grau de pureza.
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A metodologia deve ser clara, precisa e objetiva de forma que o trabalho

possa ser entendido e reproduzido.

=>RESULTADOS E DISCUSSAO

Neste capitulo, devem ser apresentados os resultados finais da investigacao.
Sempre que possivel, os resultados devem ser ilustrados com figuras, tabelas, etc.
Na discussédo, o aluno revela o seu preparo, maturidade intelectual e sua
capacidade de analise. Nessa etapa, devem ser feitas as analises criticas dos
resultados e, sempre que possivel, comparando-os com 0s de outros autores,
chamando as referéncias citadas. Nao se deve esquecer de mencionar as limitacdes
do trabalho, quando for o caso.
(*) Resultados e Discussao podem ser em um Unico capitulo, a critério do aluno.
Obs.: Caso o aluno opte pela categoria “monografia”, os elementos textuais poderao
ser os Projetos Interdisciplinares de | a VI (P.l.s), excluindo-se os capitulos
Revisdo Bibliografica/de Literatura; Materiais e Métodos; Resultados e Discussao,

pois 0s seis P.l.s ja serdo considerados os elementos textuais.

=CONCLUSAO

A conclusao representa a sintese para a qual o trabalho se encaminha; constitui
o fecho do trabalho, reafirmando a ideia principal discutida no desenvolvimento. Para
ele, convergem os passos da andlise e da discusséo e nela se procede a um balanco
interpretativo dos resultados obtidos.
Em outras palavras, a Concluséo caracteriza-se por:
v retomar a Introducéo, patenteando, assim, a organicidade e unicidade do trabalho;
v oferecer um resumo sintético, mas abrangente, do desenvolvimento;
v representar a avaliagao do trabalho realizado;
v externar com maior evidéncia as opinides do autor, suas criticas,sugestoes e
contribuicdes ao assunto abordado;
v utilizar a expressao “Consideracdes Finais”, se o trabalho nao forconclusivo.

A concluséo pode significar um avanco na possivel superacdo doproblema

levantado ou abrir caminho para novas pesquisas.
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° Elementos Pds-Textuais: “que complementam o trabalho”
(ASSOCIACAOBRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2001).

=>REFERENCIAS: Elas fornecem dados descritivos de um documento, permitindo

sua identificacé@o. As referéncias devem estar organizadas em ordem alfabética, pelo
primeiro sobrenome do autor.

=Fonte: para a elaboracdo do conhecimento histérico, € necessario o uso e o
manuseio das fontes, entendidas como tudo aquilo que seja fruto da intervencéo
humana. Por essa razéo, o registro dessas informacdes deve ser destacado das
demais referéncias.

Exemplos de fontes nos elementos pds-textuais:

v fontes histdricas: material iconogréafico (uso de ilustracdes, tais como fotos,
tabelas, pinturas);

v fontesprimarias: cartas de alforria, documentacédo
cartorial, correspondéncias;

v fontes manuscritas: livros, jornais, revistas;

v fonte oral: entrevistas.

=APENDICE(S): texto ou documento elaborado pelo autor, ou seja, que pertence ao

autor, como: entrevistas, questionarios, fotografias, tabelas, etc.

=ANEXO(S): texto ou documento que ndo foi elaborado pelo autor, mas que

complementa o trabalho, enriquecendo-o. Exemplos: transcrigéo de leis, recortes de

jornais e revistas, gréficos, etc.

Ambos (Anexo e Apéndice) vém depois das referéncias e seguem a paginacao,sendo
iniciados por uma lauda com as palavras ANEXO ou APENDICE, centralizadas.
Individualmente, devem ser indicados por letras mailsculas: ANEXO A, ANEXO B,

etc.

Obs.: A Introducé&o, o Resumo e a Conclusdo ndo devem conter citagcdes

bibliogréaficas.
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RESUMO

(O Resumo é elaborado em um Unico paragrafo, espacejamento 1,5 entrelinhas,

arial 12, verbos no pretérito)

O objetivo deste T.G. foi apresentar ..., a metodologia utilizada compreendeu os
seguintes métodos de pesquisa: na primeira fase, utilizou-se a revisdo bibliografica com o
proposito de analisar na literatura ...; no segundo momento ...; 0s resultados obtidos

indicaram ...; pode-se concluir que ...

Palavras-chave: (minimo 3, maximo 5. Usar ponto para separar uma palavra da outra)
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ABSTRACT

(O Abstract é elaborado em um Unico paragrafo, espacejamento 1,5 entrelinhas, arial

12, em italico verbos no pretérito)

Keywords: (minimo 3, maximo 5. Usar ponto para separar uma palavra da outra)
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SUMARIO (Monografia)

INTRODUGAOD ...ttt ettt ettt en et ean et
PROJETO INTERDISCIPLINAR L.ee ettt
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2.1 PrinCipaiS SOTtWAIES .....coiiiiiiiiieii ettt e e
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2.2 Legislagc@o ambiental .......ccooo oo
2.3 Sistemas de gestao ambiental ..o
2.4 Tecnologias ambDIENTAIS ......coooiiiiiiiii e
2.5 Conscientizagao € treiN@MENTO ........ueieiiiiiiieee e
2.6 Monitoramento ambiental ...
S CONTABILIDADE ....cotiiiiiite ettt e et e e e e s e ae e e e e ennnees



3.1 Onde é realizada a Contabilidade da OrganizacCao ..........ccccceeeeeeeeeeeeireeeeeennenns
4 RESULTADOS RELATIVOS AO COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL ........
5 RESULTADOS RELATIVOS AO DESEMPENHO AMBIENTAL ...oovvviiiieeiiiieeeen,
CONCLUSAO ..ottt ettt en e
REFERENCIAS ..ottt ettt ettt ee e enenens
PROJETO INTERDISCIPLINAR T .ciiiiiiiee ettt e e e e e
1 ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS ......ceeuieieeeeeeeieeeeeeieeeeenenes e,
1.1 Identificagc@o € deSCriCa0 de UM PrOCESSO ..cccveeeeieeiiiiiiiiiiiiiiieereeee e re e e e ee e e e e
1.1.1 Descricdo com riqueza de detalhes de um processo de uma organizacéao,
utilizando o sistema SIPOC, sigla formada pelas cinco partes dessa ferramenta:
supplier (fornecedores), input (entradas), process (processo), output (saidas) e
CUSTOMET (CHIEBNTES) i e e e e e e e e e e e e e
1.1.2 Descricdo dos pontos fortes e 0s pontos fracos do processo ...........o........
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INTRODUCAO (Monografia)

As Atividades Autdnomas de Projeto — AAP — sdao um tipo de atividade
curricular que visa ao desenvolvimento de projetos por parte dos estudantes. Dentre
as Atividades Autdbnomas de Projeto (AAP’s), encontram-se o0s Projetos
Interdisciplinares (PI's) que, ao longo do curso, deverao ser desenvolvidas 440 horas
de Atividades Autdbnomas de Projetos, constituindo-se em atividades integradoras de
conteudo.

O objetivo dos Projetos Interdisciplinares (PI's) € integrar os conjuntos de
conhecimentos de determinados componentes curriculares no desenvolvimento de
projetos praticos e/ou aplicados. Os componentes curriculares integradores sao:
Informéatica Aplicada a Gestdo, Comportamento Organizacional, Organizacédo
Sistemas e Métodos, Planejamento de Marketing, Gestdo de Projetos Empresariais e
Desenvolvimento de Negocios. Cada componente curricular exigira 80 horas de
trabalho autbnomo do estudante, exceto Informética Aplicada a Gestao com 40 horas.

Como consta do Projeto Pedag6gico do Curso (PPC), o Projeto interdisciplinar —
Pl — constitui-se em um meio ou instrumento pedagoégico para o aprimoramento da
aprendizagem via interdisciplinaridade - integracdo e relacionamento dos contetdos
de disciplinas que comp8em os semestres do curso — integracao teoria e prética por
meio da aplicacdo do conhecimento adquirido em sala de aula - a realidade.

O Projeto interdisciplinar - Pl - visa a contribuir para desenvolver nos alunos as
competéncias requeridas dos gestores, dentro da expectativa de que, no mercado de
trabalho, eles poderdo atuar em funcbes executivas, em fungcbes especializadas
relativas as variadas praticas de gestdo requeridas pelas organizacbes e como
empreendedores (de negdcios proprios) e a favorecer aos alunos um meio de reflexao
critica da realidade a partir dos fundamentos teéricos das disciplinas do semestre
letivo e da observacgéo, descricdo e andlise de importantes temas e desafios, que
cercam o campo da Gestao Empresarial de negécios, em uma situacao real.

Este trabalho integrador de todos os Projetos Interdisciplinares, apresentado a
Faculdade de Tecnologia Deputado Waldyr Alceu Trigo — Fatec Sertdozinho como
requisito parcial a obtengcdo do titulo de tecnélogo em Gestdo Empresarial, foi

desenvolvido na empresa , localizada em . O

plano de negdcios foi elaborado com a criacdo da empresa 20



INTRODUCAO (Plano de negdcios)

O Projeto Interdisciplinar VI - Plano de negdcios — € uma das categorais
oferecidas aos alunos como Trabalho de Graduacdo que deve ser apresentado a
Faculdade de Tecnologia Deputado Waldyr Alceu Trigo — Fatec Sertdozinho como
requisito parcial & obtencéo do titulo de tecndlogo em Gestdo Empresarial, e como
esta categoria foi a contemplada, este plano de negdcios foi elaborado com base na

criacado da empresa

A escolha por essa modalidade € devido as varias mudancas que vém ocorrendo
no mundo, as quais exigem da humanidade uma série de habilidades e conhecimentos
cientificos na solucéo dos problemas que ocorrem diariamente. A¢des de identificar,
organizar e solucionar problemas sdo algumas dessas habilidades exigidas nesses
ambientes altamente competitivos; dentro deles, surgem o0s chamados
empreendedores, pessoas que preferem agir a esperar uma mudanca externa,
posicionando-se a frente dos demais, buscando e criando novas ideias para satisfazer
nao so6 as necessidades dos outros, como também as préprias. O objetivo deste plano

de negédcios foi a criacdo de uma empresa voltada para , € essa

ferramenta é muito importante para auxiliar na criacdo de um empreendimento, pois
gera uma pré-visualizacdo do que se deve esperar do negdcio colocando-o em prética.

Para o desenvolvimento, seguiram-se as indica¢des do software SEBRAE/MG. No
primeiro capitulo, desenvolveu-se o sumario executivo, um resumo do negocio
desenvolvido pelo(s) autor(es), dados do(s) sécio(s), descricdo das instalacbes e
valores envolvidos. No segundo capitulo, prestaram-se informacdes relevantes acerca
da andlise de mercado, dos clientes, dos concorrentes e fornecedores. No terceiro e
guarto capitulos, descreveram-se o plano de marketing e o plano operacional. O quinto
capitulo busca detalhar todos os valores relacionados ao investimento, custos e
apontamentos de viabilidade. Para finalizar, no capitulo seis, fez-se uma apresentacéo
das acdes preventivas por meio da construcéo de cenario e no capitulo sete, realizou-
se uma avaliacdo estratégica.

Para o desenvolvimento do presente plano, o conhecimento das praticas
desenvolvidas na empresa pretendida e a comparacdo com as atividades
desenvolvidas em sala de aula, mostraram a importancia da eficiéncia de um bom

planejamento estratégico, independente da meta pretendida; neste caso, possibilita
71



uma previsao da viabilidade da criacdo, melhoria ou investimento em um negaocio que
pode ter sido pensado ha algum tempo e, no momento, a criacdo do negdcio

vislumbrado.
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4.2 Normas para digitacao

Todo trabalho cientifico obedece a uma norma internacional de apresentacgéo,
qualquer que seja: relatério técnico-cientifico, monografia, dissertacéao, tese, plano de
negocios, artigo. Devera ser digitado eimpresso com tinta preta, somente num lado da
folha.

Todas as rasuras, letras ou palavras superpostas comprometem o valor do
trabalho.

O texto do T.G. deve ser digitado em espaco 1,5, com excecdo das citacles,
tabelas e referéncias, que deverao ser digitadas em espaco simples. O espaco entre
uma referéncia e outra € 1,5.

Como sugestao, podem ser criados dois arquivos de textos: um contendo o texto
e 0s elementos pos-textuais, e outro contendo os elementos pré-textuais; dessa

forma, ficara mais facil paginar os arquivos.

4.2.1 Configuracéo da péagina e formatacao
4.2.2 Paginacao

As paginas devem ser numeradas por algarismos arabicos.

Os numeros devem ser colocados a direita, observando-se 2cm para a
margem superior do papel e 2cm do lado direito da folha.

As péaginas sé@o contadas a partir da folha de rosto, mas o nimerosomente
aparece na Introducéo.

E um recurso utilizado pelo pesquisador em sua comunicacdo escrita,para

melhor visualizar e esclarecer sua mensagem.

4.2.3 Figuras

Segundo a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (2001), “sdo elementos

demonstrativos de sintese que constituem uma unidade autbnoma eexplicam ou
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complementam visualmente o texto”. Sao considerados figuras: quadros, graficos,
desenhos, plantas, organogramas, fotografias, etc.

Toda figura que ja tenha sido publicada anteriormente, deve conter, abaixo da
legenda, dados sobre a fonte (autor, data e pagina) de onde foi extraida, em fonte arial
11, com recuo a esquerda e estar inserida nas referéncias.

As ilustracBes devem ser centralizadas na pagina e impressas em local proximo
do texto onde sdo mencionadas. Cada ilustracdo deve ter seu titulo e/ou legenda e
namero. As péaginas que contiverem sO ilustracbes, deverdo estar também
numeradas.

As figuras, tabelas, formulas e unidade deverdo ser uniformes em todo otexto.
As unidades devem obedecer a legislacao brasileira.
Ob.: Nao serao aceitos textos compostos de varios “subtextos”, como a estrutura de
diversos artigos juntados, onde aparecem varias introducfes, varias conclusdes,

varias referéncias, etc.

FIGURAS

As figuras (fotografias, diagramas, mapas, etc.) sdo apresentadas logo apos o

texto que as refira.

Todas as figuras devem apresentar legendas escritas acima e centralizada,
em negrito, tamanho da fonte 11 da respectiva figura e devem ser numeradas
progressivamente dentro de cada capitulo.

As legendas de cada ilustracdo deverdo ser precedidas da palavra "Figura"”, e
a numeragdo com o primeiro nimero indicando o capitulo (ou letra no caso de ser
apéndice)e o segundo numero indicando a sequéncia de figuras no referido capitulo.
Ambos 0s numeros devem ser separados por um ponto; entre o nimero e o titulo da
figura, deve haver um tracinho. Logo apés o titulo da figura, deve-se colocar ponto
final.

Todas as figuras devem apresentar a fonte, escrita abaixo e alinhada a
esquerda, com fonte tamanho 11 e em negrito.

Obs.: Nos artigos, pelo fato de a estrutura ndo contemplar capitulos, a enumeracao
das figuras conta com apenas o numero da sequéncia.

Essa formatacdo deve, obrigatoriamente, ser seguida.
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Exemplos
Figura 1.1 - Matriz SWOT da Empresa X.

Precos compativeis com o mercado Marca desconhecida
Amplo mix de produtos Recursos financeiros limitados para investimentos
Falta de treinamento de funcinérios

Falta de um sistema de entrega de pedidos

o
=
o
w
=
=

Aumento da procura por conveniéncia Empresas concorrentes mais experientes no mercado
Criar plano estratégico para melhorar posicionamento Crise econdmica
da empresa

Entrada de novos concorrentes no mercado

EXTERNO

Fonte: Elaborada pelo autor (2021)

Figura 1.2 - Cortes de boi.

1. Cachaco 5. Peito 9. Vazia 13. Cha de fora
2. Acem 6. Chambao 10. Prego do peito 14. Rabadilha
3.Pa _ 7. Mao 11. Aba 15. Pojadouro
4. Maca 8. Lombo 12. Alcatra

Fonte: Pinterest (2020)

A fonte devera ser feita com o ultimo sobrenome do autor, (ano, pagina) ou

elaborada pelos autores (ano), quando a figura for elaborada pelo autor do T.G. e
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resultado da empresa pesquisada.

TABELAS

Todas as tabelas devem ser

identificadas com a legenda acima e

centralizada, em negrito, tamanho da fonte 11 da respectiva tabela e devera ser

precedida da palavra "Tabela" e a numeracdo com o primeiro nimero indicando o

capitulo (ou letra no caso de ser apéndice) e o segundo numero indicando a sequéncia

de tabelas no referido capitulo. Ambos os numeros devem ser separados por um ponto

e, apds a enumeracao e antes do titulo, colocar um tracinho. Todas as tabelas devem

apresentar a fonte, escrita abaixo, alinhada a esquerda, negrito e fonte tamanho 11.

Logo apos o titulo da tabela, deve-se colocar ponto final. As tabelas podem ser

apresentadas logo apos o texto que as refira.

Obs.: Nos artigos, pelo fato de a estrutura ndo contemplar capitulos, a enumeracao

das tabelas conta com apenas o numero da sequéncia.

Esta formatacéo deve, obrigatoriamente, ser seguida.

Exemplos
Tabela 1.1 - Processo de confec¢cdo de um X-bdrguer.
FORNECEDORES INSUMOS PROCESSOS PRODUTO | CLIENTES
Assai Atacadista Chapeiro Fritar o X-burguer Clientes
Hamburguer hamburguer que

Empresa X Mugcarela com o pediram o
Presunto presunto e a X-barguer

P&o mucarela

Colocar no

pao

Fonte: Elaborada pelos autores (2020)

Obs.: As tabelas tém bordas laterais externas verticais abertas e podem ter

continuaccdo em outra pagina. Quando isso ocorrer, deve-se proceder como no

exemplo abaixo.

Tabela 1.1 - Processo de confeccao de um X-barguer.

(continua)
FORNECEDORES INSUMOS PROCESSOS PRODUTO | CLIENTES
Fritar o
Chapeiro hamburguer X-burguer Clientes
Empresa X Hamburguer como que
presunto e a pediram o
mucarela X-barguer

Fonte: Elaborada pelos autores (2020)
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Tabela 1.1 (continuagéo)
FORNECEDORES @ INSUMOS PROCESSOS PRODUTO @ CLIENTES

Mucarela Colocar no X-burguer | Clientes que
Empresa X Presunto pao pediram o
Pao X-burguer

Obs.: Quando houver continuacao da tabela em outra pagina, na continucéao da
tabela na folha seguinte, coloca-se apenas o numero da tabela, ou seja, na

continuacao, ndo se coloca o titulo e nem a fonte.

FORMULAS OU EQUACOES

Devem ser digitadas e enumeradas todas as formulas que aparecam no texto.
A enumeracao é feita inicialmente com o nimero indice do capitulo (ou letra no caso

de ser apéndice) seguida da série de numeros inteiros, como nos exemplos a seguir:

oS
V= - equacao (1.2)
OX

representa a terceira equacao apresentada no capitulo 1.
y =a+ bx (B.4)

representa a quarta equacao do apéndice B.

QUAL A DIFERENCA ENTRE TABELA, GRAFICO, FIGURA E QUADRO?

As tabelas sdo a melhor forma de organizar os resultados de uma pesquisa
estatistica e ndo é a toa que os matematicos chamam isso de tabular os dados. Na
tabela, a informacéo é apresentada em linhas e colunas, possibilitando uma primeira
analise. Nem sempre ela permite que se veja rapidamente o que a pesquisa indica.
Nesse caso, a solucdo é transformar os dados em um gréfico, mas € preciso que,
antes, eles sejam analisados.

Os graficos demonstram o comportamento de um conjunto de variaveisque se

relacionam e podem ser comparadas. 81



Tabela = S6 nimeros e palavras.

Grafico = Desenho da variacdo dos numeros em fung¢éo do tempo ou outravariavel.
Quando houver necessidade de vocé, em seu T.G., elaborar um grafico, ele sera
nomeado como tabela, e essa tabela podera ter o nome de gréfico

Qual a diferenca entre Tabelas, Quadros e Figuras?

As tabelas, os quadros e as figuras constituem as ilustracbes de um artigo,
podendo ser empregados ou ndo. Quando presentes, desempenham um papel
significativo na expressdo e na sintese das ideias, como parte integrante do
desenvolvimento do trabalho. Por isso, ao utlizar esses recursos em seu T.G., a
resolucao devera ser de 6tima qualidade.

A diferenca entre eles esté na sua finalidade. Assim:
- Tabela — tem por finalidade a sintese de dados numeéricos, de um modo geralcom
tratamento estatistico.
- Quadro — tem por finalidade a sintese de informacdes textuais. Lembrando que a
opcéao adotada foi por tabelas. Essa modalidade ndo é aceita nos T.G.s da Fatec
Sertéozinho.
- Figura — tem por finalidade a apresentacdo de imagens visuais (fotografias,
diagramas, mapas, etc. sdo considerados figuras).

Nas publicacbes estrangeiras, as tabelas e os quadros s&o indistintamente
chamados de Table, sendo numerados em algarismos romanos ou arabicos; ja as

Figuras sdo chamadas de Figures (illustrations) e numeradasda mesma maneira.

Caracteristicas das Tabelas

e asua formatacdo requer a presenca de linhas e colunas, porém sem fechamento

nas laterais; ndo ha o emprego da moldura para a limitacéo das laterais;

e 0 titulo deve estar localizado na sua parte superior e centralizado. A legenda (se
houver) deve estar na parte inferior da Tabela. Tanto o titulo como a legenda devem
ser digitados em tamanho menor do que aquele usado no corpo do texto (arial 11) e

em negrito.

Caracteristicas das Figuras

e sdo classificadas como Figuras: os graficos, as fotografias, os esquemas, 0s
diagramas, os tracados de eletro, os fluxogramas e todas as demais imagens visuais;

e 0 titulo deve estar localizado na sua parte superior. O titulo do Figura beri2como



a sua legenda (se houver) devem ser digitados em fonte tamanho 11, emnegrito;

e as figuras devem permitir uma reproducéao grafica de boa qualidade.

Notas:

Todos os capitulos e subcapitulos devem ser numerados de forma progressiva.

O espacejamento entre o titulo do capitulo, que deve vir no alto da pagina, e o
subcapitulo (ambos alinhados a esquerda, em negrito, em arial 12, sendo os titulos
dos capitulos grafados em caixa alta, e os titulos dos subcapitulos grafados com letras
mindsculas, apenas as primeiras letras mailsculas) deve ser espaco duplo; entre o
titulo do capitulo ousubcapitulo, e o texto e entre o final de qualquer texto e o titulo de
um subcapitulo também deve ser duplo.

Cada capitulo deve, obrigatoriamente, iniciar-se em péagina nova. Nao é
permitido subdividir um capitulo quando se utiliza somente um subcapitulo paraesse

capitulo.
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PROCEDIMENTOS PARA AVALIACAO E APROVACAO DOS
TRABALHOS DE GRADUACAO - T.G.s - DO CURSO DE GRADUACAO
EM TECNOLOGIA EM GESTAO EMPRESARIAL DA FATEC_
SERTAOZINHO

A avaliacdo e aprovacao do aluno dependera dos seguintes elementos:
1- Trabalho escrito completo: Trabalho de Graduacdo — T.G. -referente a

monografia, artigo cientifico, relatério técnico ou plano de negdécios sobre
determinado assunto relacionado ao curso, envolvendo questdo-problema e
hipotese de solucao, metodologia, desenvolvimento, concluséo e referéncias,
redigido conforme as normas da ABNT e especificacdes da FATEC-
Sertéozinho.

Esse trabalho sera avaliado pelo professor orientador formatacdo (nota 1: de
zero a 5.0) e contetido (nota 2: de zero a 5.0) , sendo do professor orientador a total
responsabilidade pelo trabalho juntamente com o aluno, ao qual serd atribuida nota

de zero a dez, para formatacdo e conteudo.

2- Apresentacdo e arquicdo oral: o aluno devera responder oralmente e de forma

satisfatoria a questdes livremente formuladas pela banca examinadora; o nimero de
guestdes e o0 tempo da arguicdo ficardo a critério da referida banca, que avaliara o
aluno de acordo com suas respostas.

Em cumprimento a Portaria da Diretora Superintendente, de 27-5-2021 -
PORTARIA CEETEPS-GDS n° 3015/2021 e o Memorando NB/CGD n° 011/2021,
serdo disponibilizados pelo Repositorio Institucional do Conhecimento do Centro
Paula Souza (RIC-CPS) para consulta académica “Todos os Trabalhos de Graduacao
—T.G.s - com nota igual ou maior que 9 (nove) e que foram indicados pela banca para
serem disponibilizados no RIC-CPS, cujos discentes autores entregaram o Termo de
Autorizacao devidamente assinado e incorporado aos prontuérios dos alunos, terdo o
conteudo disponibilizado na integra para consulta no RIC-CPS. Ja os Trabalhos de
Graduacdo — T.G.s - com nota inferior a 9 (nove) ou que nao foram indicados pela
banca serdo cadastrados no RIC-CPS e considerados como publicagao institucional,
porém nao terdo o conteudo na integra para consulta livre — somente poderédo ser

consultados mediante solicitacdo a biblioteca responsavel e apos agcéevida



autorizacdo. Nessa situacao, o bibliotecario devera consultar o coordenador do curso
para que ele defina se 0 arquivo do documento sera disponibilizado para o solicitante,
se necessario em conjunto com o diretor da unidade. O bibliotecario ndo tem

autonomia para liberar o conteddo sem a autorizagdo formalizada”.

Média Final: Estara aprovado o aluno que obtiver média sete, calculada mediante o

somatorio das notas 1 e 2.

As datas de apresentacdo serdodeterminadas pela Coordenacdo do Curso.
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PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS ANTES E APOS A

APRESENTACAO DO T.G. EM BANCA

Apoés a apresentacdo do Trabalho de Graduacdo — T.G. -, 0 aluno devera

verificar com os membros da banca se h& correcdes/alteracbes a serem feitas. Se

houver, o aluno deverd retirar junto aos docentes, as copias de T.G. onde constam 0s

pedidos de correcao/alteracao.

O aluno tera até 30 dias para realizar os devidos acertos e entéo providenciar:

01 cépia do T.G. impresso em modo econbémico, com encadernacao simples.

O aluno devera vir até a Coordenacédo para preencher Requerimento para a ultima
fase do processo de avaliacdo do T.G.

Apos 30 dias, o aluno devera entrar em contato com a Coordenagéo para tomar
ciéncia do andamento do processo de avaliacdo de seu T.G.

Se o T.G. for indeferido (reprovado) por algum problema de formatacdo ou
conteudo, o aluno devera retirad-lo para realizar as novas corre¢cdes. Neste caso,
o aluno tera 10 dias para acertar e providenciar as pendéncias, devolvendo-as

novamente a Coordenacao.

Se o T.G. for deferido (aprovado), o(a) aluno(a) devera providenciar:

Encadernacdo em capa dura de seu T.G.; com um prazo de 20 dias para fazé-lo a
contar da data que o retirou na Coordenacgao.

Além do T.G., o(a) aluno(a) devera trazer o Requerimento de Aprovacdo da
avaliacao do trabalho, para que a Coordenacéo possa aceitar seu T.G. em capa
dura (esse requerimento € o0 mesmo documento que o aluno assinou quando deu

entrada na avaliacdo do seu T.G.).

Observagdes:

A encadernacao devera conter as mesmas formatacdes que a capa do seuT.G.
As cores devem vir em dourado metalico.

O titulo do T.G. deve vir na lateral, escrito de cima para baixo.
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