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APRESENTACAO

Neste manual o aluno e o professor encontram as normas técnicas da ABNT
direcionadas a Orientacdo e a Normatizacdo dos Trabalhos Académicos do Curso de
Administracdo. Desse modo, este compéndio de normas visa a facilitar a consulta quando de
sua necessidade no tocante as normas técnicas de orientacdo e formatacdo de trabalhos
académicos.

Assim, pode-se unificar o discurso técnico a0 mesmo tempo em que se
contempla a diversidade tematica apresentada pelos trabalhos académicos. Nesse sentido, este
manual pretende ser uma ferramenta Util ndo s6 para o aluno, mas também para o professor,
que podera unificar seu material a partir das regras aqui reunidas e disponibilizadas para o
favorecimento das estratégias de ensino.

A FSG trabalha no intuito de aprimorar seus processos e tem o objetivo de
alcancar suas metas. Revisar e refazer, repensar e reescrever sdo constantes da Academia,

qguando ndo da vida em si.



INTRODUCAO

A pesquisa cientifica ¢ um procedimento racional e sistematico e objetiva
possibilitar a busca de respostas aos problemas enfrentados pelas pessoas, sociedade e suas
organizacdes. No contexto de complexidade do mundo dos negoécios aumenta a sua
necessidade, principalmente, quando ndo se dispde de informacéo suficiente para a tomada de
decisdo. Ao mesmo tempo, a busca pela informacéo e a sua utilizacdo ndo pode ser realizada
de qualquer modo. Dessa forma, a pesquisa cientifica desenvolve-se por meio da investigacao
de conhecimentos tedricos praticos e a utilizacdo minuciosa de diferentes procedimentos
cientificos como métodos e técnicas.

Considerando as exigéncias do processo investigativo nos contextos académico
e profissional, o presente manual tem como objetivo, ser um guia de orientacdo na elaboracao
dos diferentes trabalhos académicos, tanto para os estudantes como para os professores do
Curso. Em outras palavras, seu propoésito € ajudar, ainda mais, na qualificacdo do processo de
formacéo desenvolvido no Curso de Administracdo da FSG.

Cabe ressaltar que as orientagdes contidas neste manual estdo embasadas nas
normas elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), em vigor até o
presente momento.

Enfim, visando a facilitar a busca pelas orientacdes, este manual esta
estruturado em nove capitulos. No primeiro capitulo, sdo apresentadas as normas técnicas de
formatacdo e apresentacdo dos trabalhos académicos. No segundo, sdo apresentadas as
orientacOes sobre citacdes e notas de rodapé. No terceiro, a estrutura necessaria nos projetos
de pesquisa. No quarto capitulo, apresentam-se as orientacGes e modelo para a elaboracdo dos
artigos cientificos. No quinto, apresentam-se as orientacbes e modelo da estrutura de uma
monografia ou TCC. No sexto, estrutura-se a orientacdo para 0S processos investigativos
desenvolvidos nas disciplinas. No sétimo capitulo, tendo presente que professores e alunos
costumam participar de eventos cientificos nos quais os trabalhos também sdo apresentados
em forma de poster, sdo fornecidas algumas orientacbes gerais sobre eles. No oitavo,

apresentam-se as orientagdes e modelos para a elaboracédo das referéncias.



1 NORMAS TECNICAS DE FORMATACAO E DE APRESENTACAO

1.1 Projeto grafico: papel e impressao

Embora o projeto grafico dos trabalhos académicos seja de responsabilidade do
seu autor, a NBR 14724 (2005) recomenda que eles sejam apresentados em papel branco,
formato A4 (21 cm x 29,7 cm), impressos na cor preta, exceto as ilustraces, usando-se

somente um lado da folha.

1.2 Margens e paragrafos

As péginas dos trabalhos académicos devem ser configuradas com as seguintes
margens:

a) esquerda e superior de 3 cm; e

b) direita e inferior de 2 cm.

Todos os paragrafos normais do texto devem iniciar a 2,5 cm margem da
esquerda. As citacOes diretas longas também devem estar recuadas a 4 cm da margem da
esquerda e justificadas.

Outras orientacdes importantes:

a) para a margem da direita do texto ficar bem organizada, utilizar da funcéo

justificada;

b) ndo deixar subtitulos como ultima linha de uma folha; e

c) construir os paragrafos de forma harmonica. Quer dizer, recomenda-se que

seu tamanho ndo seja inferior a trés e superior a dez linhas.

1.3 Tamanho e tipo de letra (fonte)

A ABNT néo determina um tipo de letra especifico. Entretanto, as instituicbes
académicas convencionam o uso do formato Times New Roman ou Arial como padréo para
tornar o trabalho bem estruturado.

Quanto ao tamanho da fonte (letra), a ABNT recomenda a utilizacdo do

tamanho 12 para o corpo do texto. O tamanho das letras dos titulos deve ser o mesmo do
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corpo do trabalho. Nas citagBes diretas longas, notas de rodapé, tabelas, ilustracdes e suas
legendas a fonte deveréa ser tamanho 10.

Em relacdo ao uso de destaques tais como negrito® ou italico nas palavras do
texto, deve-se observar as seguintes orientacdes:

a) todos os titulos devem ser destacados em negrito;

b) palavras ou pequenas frases podem ser negritadas, desde que seja colocado

em nota de rodapé a observacgéo grifo nosso; e
c) somente as palavras latinas e de origem estrangeira, ainda néo

aportuguesadas, podem ser escritas em italico’.

1.4 Espacejamento

Os textos académicos devem ser digitados com espacejamento de 1,5 de
entrelinhas. Porém, as citacdes diretas longas, as notas de rodapé, as referéncias, 0s resumos
(em vernaculo e em lingua estrangeira), as legendas das ilustracGes e tabelas e a ficha
catalogréafica devem ser digitadas em espaco simples.

Em relacdo ao espacejamento, a NBR 14724 (2005), recomenda ainda:

a) ndo deixar espaco em branco entre um paragrafo e outro;

b) na folha de rosto, o pequeno texto que apresenta a natureza do trabalho, o

objetivo, 0 nome da instituicdo e o curso a que é submetida também deve ser
digitado em espaco simples, alinhado e justificado do meio da folha para a
margem direita;

c) as referéncias no final de cada trabalho devem ser separadas uma da outra

por uma linha em branco;

d) os titulos de inicio de capitulo e das se¢des sem indicativo numérico devem

iniciar sempre em nova pagina, na parte superior da borda da folha (ou seja,
0 Unico espaco é o da configuracdo da pagina) e ficar separados do inicio do
texto por duas linhas 1,5 em branco;

e) os titulos com indicativos numéricos devem ficar alinhados a esquerda, com

0 numeral separado por um Unico espago.

! Grifo nosso.
2 Ver Dicionario Houaiss da lingua portuguesa (2001).
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f) os titulos das se¢Bes e subsecdes que recebem indicativo numérico, devem
ser alinhados a esquerda e separados apenas por um espaco de caractere.
Quer dizer, ndo se utilizam ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apos o
indicativo de secdo ou de seu titulo;

g) os subtitulos devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede
por uma linha em branco 1,5;

h) os titulos errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumo, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s) ndo recebem indicativo numérico e devem
ser centralizados; e

i) a folha de aprovacdo, a dedicatoria e a epigrafe, quando colocadas no

trabalho, aparecem sem titulo e indicativo numérico.

1.5 Paginacéo

Em todos os trabalhos académicos, a contagem das folhas deve ser
sequencialmente a partir da folha de rosto. Assim, a capa nao entra na contagem.

Entretanto, o nimero nas folhas aparece a partir da parte textual (introducédo até
o final do trabalho), em algarismos arabicos, ficando a 2 cm da borda superior e da direita.
Desse modo, a parte pré-textual (folha de rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatoria,
agradecimento, epigrafe, resumos, listas e sumario) é contada, mas ndo numerada®. Nos
trabalhos que contam com apéndice e anexo, as suas folhas devem ser contadas e numeradas

de forma continuada ao texto principal.

1.6 Numeracao das se¢Oes (Titulos e subtitulos)

A ABNT, visando a evidenciar a sistematizacdo do contetdo dos trabalhos
académicos, determina a adog¢do da numeragdo progressiva para as se¢fes do texto. Assim,
define os capitulos de secBGes primarias 1 e que podem divididos e subdivididos em

secundarias 1.1, terciarias 1.1.1, quaternarias [1.1.1.1] e quinérias 1.1.1.1.1.

¥ Uma alternativa simples para retirar a visualizagdo dos niimeros das paginas que ndo devem aparecer é inserir
uma “autoformas” como um retdngulo sem linhas, ou inserir “quebra de se¢do proxima pagina” nas paginas que
0s nimeros ndo devem aparecer, e ao inserir 0 nlmero marcar nao aparecer na primeira.
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O titulo definido como se¢do primaria, de qualquer trabalho académico, deve
ser digitado alinhado a esquerda, com fonte tamanho 12, negrito e em caixa alta (maiusculo).

Os subtitulos, definidos de se¢des binarias até as quinarias, devem ser digitados
com fonte tamanho 12, também alinhados a margem esquerda, com a primeira letra

maiuscula, utilizando o recurso negrito, como segue no exemplo:

1 TITULO

1.1 Subtitulo

1.1.1 Secéo terciaria
1.1.1.1 Secdo quaternaria

1.1.1.1.1 Secdo quinaria

1.7 Alineas

A NBR 6024 (2003) define como alinea as subdivisdes de um documento,
indicada por uma letra minuscula e seguida de parénteses. A alinea pode ser utilizada quando
€ necessario enumerar varios assuntos de uma se¢do em que ndo ha titulo. A ordenacgdo
gréfica das alineas deve seguir as seguintes regras:

a) o final do texto anterior a primeira alinea termina com dois pontos;

b) as alineas seguem ordenacdo alfabética;

c) as letras de indicacdo das alineas sdo reentradas com o mesmo espacgo de

paragrafo em relacdo a margem esquerda;

d) o texto de cada alinea comec¢a com letra mindscula e termina em ponto-e-
virgula, com excecdo da ultima que deve terminar em ponto; nas situacoes
em que se seguem subalineas;

e) a segunda e demais linhas do texto da alinea devem comecar sob a primeira
letra do texto da prépria alinea;

f) as alineas também podem ser subdivididas em subalineas, quando a
exposicdo de uma ideia assim o exigir. Sua disposicao grafica deve seguir as
seguintes regras:

- comecar por um hifen [-], colocado sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente;
- 0 hifen e o inicio do texto séo separados apenas por um espaco;

- a segunda e as demais comegam sob a primeira letra do texto das alineas;
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- a pontuacdo final das subalineas também é o ponto-e-virgula, com excecao
da ultima que termina em ponto; e
g) o espacejamento das alineas e subalineas sdo 0s mesmos do corpo do texto,

ou seja, espacgo 1,5.

1.8 Figuras ou llustragdes

A NBR 14724(2005) compreende como figura ou ilustracdes desenhos,
fluxogramas, organogramas, diagramas, graficos, mapas, fotografias, quadros, esquemas,
plantas, retratos, e outros elementos que sdo utilizados como complementos ao texto do
trabalho cientifico.

Exemplo:

7,0% 0,2%
30,1% 62,7%

m(9e10) H(7e8)

W6e menor6 M Desconhece

Gréfico 1: Avaliacdo da pontualidade dos professores do Curso de Administracdo
Fonte: FSG (2008)

No entanto, como o0s quadros se fazem mais presentes nos trabalhos
académicos, especialmente nos TCCs, é importante a sua definicdo: denomina-se quadro a
apresentacdo de dados qualitativos sistematizados de forma organizada, ou seja, consiste em
informac0es descritas de forma clara e objetiva.

Exemplo:
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Situagdo 1 Situagdo 2
1. Interesse inicial do aluno. 1. Busca de acesso a organizages.
2. Exploracdo do ambiente (existéncia de dados, 2. Exploragéo de problemas e/ou oportunidades
relevancia do assunto para organizacoes, organizacionais.

bibliografia, orientacdo).

3. Busca de acesso a organizacao. 3. Exploracéo (existéncia de bibliografia,

possibilidade de orientacdo).

4. Negociacdo do projeto com a organizacao 4. Negociacdo do projeto com a organizagéo
(disponibilidade de dados, definicéo de dados, (disponibilidade de dados, definicéo de limites).

definicéo de limites).

Quadrol: Caminhos para a defini¢do do problema de pesquisa.
Fonte: Roesch (2007, p. 92).

Assim, todas as ilustragfes ou quadros devem ser identificados na parte inferior
precedido da palavra figura ou quadro por extenso, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto em algarismos arabicos [Figura 1: Titulo, Figura 2: Titulo ou Quadro 1:
Titulo, Quadro: 2: Titulo ou Grafico 1: Titulo, Grafico 2: Titulo], do respectivo titulo e/ou
legenda explicativa da fonte, se necessario. No entanto, as legendas devem ser breves e claras,

dispensando consulta ao texto e ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se

= FSG

Faculdade da Serra Gaucha

referem.

Exemplo:

Figura 1: Identificacdo institucional para trabalhos académicos
Fonte: Assessoria de Comunicacao

As ilustracbes devem seguir as mesmas dimensOes e margens do trabalho
académico, ou seja, devem aparecer centralizadas na folha ou dispostas no mesmo
espacamento do texto. Quando for uma planta, desenho técnico ou mapa que necessita outro

formato de papel, deve ser dobrado nas dimens6es das folhas do trabalho.
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1.9 Tabelas

A tabela consiste numa sintese de informacOes tratadas estatisticamente e
devem ser apresentadas de acordo com as Normas de Apresentacdo Tabular do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

De acordo com o IBGE (2003), os dados nas tabelas devem ser apresentados de
forma resumida e precisa, oferecendo uma visdo completa da situacdo apresentada. De um
modo geral, as tabelas constituem-se dos seguintes elementos:

a) pelo titulo ou legenda que a precede e contém a identificacdo numérica da
propria tabela, o fendbmeno que estd sendo descrito, o local onde o evento
ocorreu e a época da observacéo;

b) pelo cabecalho que é a parte superior em que sdo especificados os conteidos
das colunas;

c) pelo corpo da tabela que é o espaco no qual sdo colocadas as informacgoes
ou dados estatisticos sobre o fendbmeno observado; e

d) pela fonte que indica a entidade responsavel pelo levantamento ou

publicacdo dos dados e 0 ano da publicacdo.

Tabela 1 — Pesquisa Industrial Mensal de Emprego e Salario
Indicadores Conjunturais da Inddstria
Industria Geral — Brasil — Variac¢do (%) — Julho - 2007

Variaveis Mensal Acumulado 1lglf\i/lrre1§ess
Pessoal Ocupado Assalariado 1,97 1,48 1,05
Namero de Horas Pagas 1,88 1,20 0,99
Numero Médio de Horas Pagas -0,09 -0,28 -0,06
Folha de Pagamento Nominal 9,44 7,99 6,88
Folha de Pagamento Média Nominal 7,32 6,42 5,77
Folha de Pagamento Real 5,50 4,61 3,47
Folha de Pagamento Média Real 3,45 3,09 2,40

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Coordenacéo de Industria (2007).
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1.10 Siglas

As siglas podem ser utilizadas para amenizar o texto, quando aparecem pela
primeira vez sdo colocadas entre parénteses e precedidas da forma completa do nome. Nas
demais situagdes, devem ser usadas apenas as siglas. Exemplos:

a) Faculdade da Serra Galcha (FSG);

b) Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE); e

c) Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

1.11 Equacbes e formulas

De acordo com NBR 14724 (2005), para facilitar a leitura das equacGes e
férmulas, recomenda-se:
a) coloca-las na sequéncia normal do texto de modo;
b) destaca-las por meio do uso de uma entrelinha maior que comporte seus
expoentes, indices e outros; e
¢) numera-las com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita.

Exemplo:

X2+y?=72 ...(2)
(x2+y?)/5=n ...(2)



2 CITACOES E NOTAS DE RODAPE

2.1 Citacdes

A NBR 10520 (2002) define como citacdo a mencdo de uma informacéo
extraida de outra fonte que pode ser colocada no texto ou em nota de rodapé, podendo ser
direta, indireta ou ainda citacdo de citacao.

Nas trés formas de cita¢fes, quando o sobrenome do autor (ou instituicdo
autora, ou ainda titulo) estiver incluido nas sentencas do texto deve ser digitado somente com
a primeira letra mailscula e as demais mindsculas. No entanto, quando estiver dentro de

parénteses, deve ser em letras maiusculas.

2.1.1 Citacéo direta

A citacdo direta consiste na transcricdo literal de uma parte do texto que esta

sendo consultada. A apresentacdo grafica delas depende do tamanho da transcrigéo:
a) as citacOes diretas curtas sdo aquelas transcricbes de até trés linhas
colocadas no texto e identificadas entre aspas duplas. O uso de aspas

simples é permitido para indicar citagdo no interior da cita¢do;
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b) as citagdes diretas longas sdo aquelas transcrigdes com mais de trés linhas
que sdo destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas,
digitadas em espacejamento simples e com tamanho da letra 10. O
espacejamento entre o texto da citacdo direta longa e as demais partes do

texto, tanto antes como depois, deve ser de uma linha em branco.

Conforme exemplos acima, na citacdo direta devem ser digitados, além do

sobrenome do autor, ou instituicdo responsavel ou ainda titulo, o ano da publicacdo e a

pagina, quando houver volume e tomo, também devem ser especificados.

2.1.2 Citacéo indireta

Considera-se uma cita¢do indireta quando o autor do trabalho académico
desenvolve a ideia de outros autores com suas proprias palavras.

Nas citacOes indiretas deve ser indicado o autor que se esta trabalhando a ideia
e 0 respectivo ano da publicacdo. Recomenda-se ndo colocar a pagina, pois este tipo de
citagdo trabalha com ideias mais amplas e a identificacdo completa deve ser feita nas

referéncias ou em nota de rodape.
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2.1.3 Citacéao de citacado

A citacdo da citacdo é feita quando o autor do trabalho académico utiliza uma
citacdo direta ou indireta de outro texto, pois ndo teve acesso aos originais.

A expressao latina apud (que tem o mesmo sentido de citado por, conforme, de
acordo com e segundo) é que identifica a citacdo de citacdo. Pode ser usada tanto no texto
como em notas de rodape.

A digitacdo comeca com 0 sobrenome do autor original e ano (se for direta,
coloca-se também a pagina) apud sobrenome do autor que fez a citacdo e demais

complementos (ano e pagina) de acordo com o tipo de citag&o.
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2.1.4 Outras regras de apresentagdo das citacoes

Em relacéo ao uso de citagfes nos trabalhos académicos, a NBR 10520 (2002)

determina ainda:

a) quando ha supressdo de parte do texto que esta sendo citado, deve-se indicar
por meio de reticéncias entre colchetes [...]. As supressdes podem aparecer
no inicio, meio e no fim dos trechos citados;

b) podem ser feitas interpolacBGes, acréscimos ou comentarios dentro de
colchetes: [ 1;

c) trechos do texto podem ser enfatizados e destacados (grifo, negrito ou
itdlico). O destaque deve ser indicado com a utilizacdo da expressdo grifo
nosso entre parénteses, apds a chamada da citagdo. No entanto, se o
destaque ja esté presente na obra consultada, deve-se colocar grifo do autor;




d) texto de citacdo obtido por informacdo verbal de aulas, palestras, debates,
comunicacgdes deve ser indicado entre parénteses, pelo termo: informacao

verbal e, em nota de rodapé, acrescentar os demais dados disponiveis;

e) pode-se fazer citacdo de textos em fase de elaboracdo, desde que se
mencione a situacdo e sejam indicados os dados disponiveis em nota de

rodapé;

f) pode-se incluir citacfes traduzidas pelo autor. Assim, entre 0s parénteses,

apos a sua chamada deve ser colocada a expressao traducdo nossa.



2.1.5 Sistema de chamada das citacdes

Em relacdo a indicacdo das citacdes, elas devem observar as seguintes regras:
a) na citacdo em que o nome do autor, organizacdo ou instituicdo responsavel
estiver fazendo parte do texto, a data deve ser colocada entre parénteses e,

se a citagdo for direta, deve-se acrescentar a pagina;

b) no trabalho em que houver citagdes com coincidéncia de sobrenomes de
autores, deve-se acrescentar a primeira letra do prenome. Caso continuar
existindo coincidéncia, os prenomes devem ser colocados por extenso;

c) trabalho com cita¢des de diversos documentos do mesmo autor e publicados

num mesmo ano, devem ser diferenciados pela colocagcdo de letras em
ordem alfabética minusculas, logo apés a data (sem espacejamento) e na

ordem da lista de referéncias;



d) trabalho com citagbes indiretas de varias obras de um mesmo autor,
publicadas em anos diferentes e referidas simultaneamente, as datas séo

separadas por virgula;

e) trabalho com citacdo indireta quando s&o mencionados simultaneamente
diversos documentos de varios autores, devem ser separados por ponto-e-

virgula, em ordem alfabética; e

f) citacdo de documentos com mais de trés autores, indica-se o primeiro e a

expressao et al. (que significa e outros).
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As citagfes podem ser indicadas no texto de duas maneiras: pelo sistema

numérico ou pelo sistema autor-data. No entanto, independente do método adotado, deve-se

seguir um Unico sistema ao longo de todo o trabalho.

2.1.5.1 Sistema numérico

No sistema numérico de indicacdo das citagdes, deve-se indicar a fonte por
meio de uma numeragao Unica e consecutiva, em algarismos arabicos.

Se a numeracéo for feita para todo o trabalho, a lista de referéncias completas
deve ser colocada no final do trabalho; caso seja organizada por capitulo ou parte, a lista de
referéncias completas deve ser colocada no final do capitulo ou parte. Deve-se ter o cuidado
para ndo iniciar a numeragédo das citagcdes a cada pagina.

A NBR 10520 (2002) determina que, quando ha notas de rodapé em um
trabalho, ndo se deve fazer uso do sistema numérico. Assim, como em boa parte dos trabalhos
académicos é necessario fazer alguma nota de rodapé, recomenda-se 0 uso do sistema
autor-data®, que sera apresentado no préximo subtitulo.

A indicacdo da numeracdo é colocada ap6s a pontuacdo que fecha a citacdo e

pode ser colocada entre parénteses, alinhada ao texto, ou em forma de expoente.

* Grifo nosso.
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2.1.5.2 Sistema autor-data

No sistema autor-data a indicacéo da fonte pode ser feita:

a) pelo sobrenome do(s) autor(es), ou pelo nome da instituicdo ou organizacdo
responsavel do documento até o primeiro sinal de pontuacdo, seguido da
data de sua publicacdo. Nas citacOes diretas, acrescenta-se ainda o numero

da pagina;

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias nos documentos sem

indicacdo de autoria ou responsabilidade, seguida da data de sua publicacdo
e da pagina quando se tratar de uma citacdo direta; e
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c) se o titulo iniciar por artigo tanto definido como indefinido ele deve ser

incluido na indicacéo da fonte.

Quando for utilizado o sistema de chamada autor-data, as referéncias devem

ser reunidas, em ordem alfabética, no final dos trabalhos académicos, conforme orientacfes
presentes neste manual.

2.2 Notas de rodapé

As notas de rodapé consistem em indicacdes, observacdes ou aditamentos ao
texto feitos pelo seu autor, tradutor ou editor. Podem ser colocadas nos trabalhos académicos
com 0 objetivo de esclarecer ou inserir consideragdes complementares, cujas inclusées no
texto normal interromperiam a sequéncia ldgica da leitura.

Devem ser digitadas na mesma pagina da indicacdo, dentro das margens,
separadas do texto por um traco de aproximadamente 3 cm a partir da margem esquerda, 0
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texto das notas de rodapé deve ser digitado com a fonte 10 e com espacejamento simples entre
as linhas.

As notas de rodapé sdo numeradas por algarismos arabicos ['], devendo ter
numeracgdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte do trabalho académico. Quando
uma nota tiver mais de uma linha ou numa pagina houver duas notas ou mais, a segunda e
demais linhas devem ser colocadas alinhadas, abaixo da primeira letra da primeira linha para
que o expoente [1] seja destacado. Também ndo se deixa espaco ou linha em branco entre as
notas numa mesma pagina. De acordo com a NBR 10520 (2002), as notas de rodapé podem

ser de referéncia ou explicativas.

2.2.1 Notas de referéncia

As notas de referéncia séo utilizadas para indicar a fonte da qual foi tirada uma
citacdo. Quando se faz citacdo de uma obra, deve-se colocar a referéncia completa na nota de
rodapé. No entanto, nas referéncias subsequentes de uma mesma obra, a NRR 10520 (2002)
abre a possibilidade de serem referenciadas de forma abreviada, utilizando-se expressdes
latinas por extenso ou abreviadas.

De um modo geral, as notas de referéncias podem ssser apresentadas nos
seguintes modelos:

a) com todas as informacdes da obra citada;

Exemplo: No rodapé da pagina

> SANTOS, Boaventura de Sousa. Um discurso sobre as ciéncias. 3. ed. Sdo Paulo:
Cortez, 2005.

b) nas citacbes subsequentes numa mesma pagina,

- idem — do mesmo autor — 1d. (forma abreviada);

Exemplo:

® DEMO, Pedro. Metodologia do conhecimento cientifico. Sdo Paulo: Atlas, 2000. p.
36.
"1dem ou Id., 49.
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- ibidem - da mesma obra — ibid. (forma abreviada);

- opus citatum, opere citado — obra citada — op. cit. (forma abreviada);

- confira, confronte — Cf..

C) outras abreviagdes que podem estar presentes em todo o trabalho,

- sequentia — seguinte ou que se segue — et seq.;

- passim — aqui e ali, em diversas passagens — passim;

- loco citado — no lugar citado — loc. cit.;
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- apud — citado por, conforme, segundo — apud, esta expressdo pode ser

usada tanto nas notas de rodapé como no texto.

2.2.2 Notas explicativas

As notas explicativas sdo utilizadas para apresentar comentarios,
esclarecimentos ou observacGes pessoais do autor e/ ou informacgdes obtidas por meio de

terceiros.
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3 ESTRUTURA E APRESENTACAO DE PROJETO (DE PESQUISA,
MONOGRAFIA OU TCC)

A NBR 15287 (2005) da ABNT define projeto como uma descricao estruturada
de algo a ser realizado. E o projeto de pesquisa como uma das fases da propria pesquisa o qual
descreve a sua estrutura.

Assim, o projeto esta estruturado em elementos pré-textuais, textuais e pos-

textuais, conforme quadro abaixo:

Quadro 2: Disposicao de elementos
Fonte: ABNT (2005)

3.1 Capa

A capa dos projetos de pesquisa, monografia ou TCC devem ser elaboradas
obedecendo a seguinte estrutura (NBR 15287, 2005):

a) nome da Instituicdo (logotipo, FSG e logo abaixo — Faculdade da Serra
Gaucha) — disponivel aos académicos da FSG;

b) nome do curso (centralizado, tamanho 12 com negrito);

c) nome do autor (centralizado, tamanho 12 com negrito);

d) titulo e subtitulo do trabalho (se houver), em caixa alta (maiusculo), negrito,
centralizado na metade da folha (vertical e horizontalmente), tamanho de
letra 14;


http://www.unisc.br/biblioteca/manual_orientacao_trabalhos_cientificos.htm#1.2 Capa
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e) local (cidade) da instituicdo onde deve ser entregue, a 5 cm da borda
inferior, centralizado, tamanho da letra 12 com negrito e minusculas; e

f) ano de deposito do trabalho, centralizado aproximadamente 3 cm da borda
inferior, tamanho 12 com negrito.

Exemplo:

S FSG

Faculdade da Serra Gaucha

3.2 Folha de rosto

A folha de rosto € um elemento obrigatério nos projetos de pesquisa
académicos, e a ABNT determina quais sdo os dados que devem ser colocados para a sua

identificacdo e a ordem, conforme segue:
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nome completo do autor em letra maiuscula, aproximadamente a 5 cm da

borda superior, tamanho de letra 12 com negrito e centralizado;

b) titulo principal do trabalho, em caixa alta, aproximadamente a 12 cm da

c)

borda superior, tamanho de letra 14 com negrito e centralizado; se houver
subtitulo, este deve estar separado do titulo por dois pontos [:] tamanho de
letra 14 centralizado com negrito;

numero do volume, se houver mais de um, deve ser digitado abaixo do
subtitulo, tamanho de letra 12 com negrito, centralizado e em letras

minudsculas;

d) natureza do trabalho (Projeto de Pesquisa, ou de Monografia ou Trabalho de

9)

Conclusdo de Curso), objetivo do trabalho (apresentado) a Faculdade da
Serra Galcha como parte das exigéncias do Curso de (...) para obtencdo do
titulo de (bacharel ou licenciado) em (Administracdo, Ciéncias Contabeis...).
Devem ser digitados do meio da folha até a margem direita, a 18 cm da
borda superior, justificado, tamanho da letra 12 em minasculo e com
negrito;

nome do orientador (e do co-orientador, quando houver), aproximadamente
a 22,5 cm da borda superior, centralizado, tamanho da fonte 12 com negrito
e em letras minusculas;

local (cidade) da instituicdo onde deve ser entregue, a 5 cm da borda
inferior, centralizado, tamanho da letra 12 com negrito e mindsculas; e

ano de entrega, a 3 cm da borda inferior, centralizado, tamanho da letra 12

com negrito e minusculas.
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Exemplo:

3.3 Listas

De acordo com a NBR 6027 (2003, p. 2), a lista consiste numa “[...]
enumeracdo de elementos selecionados do texto, tais como datas, ilustragdes, exemplos etc.,
na ordem de sua ocorréncia.”

As listas, enquanto elementos pré-textuais opcionais, sdo colocadas no projeto
quando contém figuras, tabelas, graficos, siglas, abreviaturas e simbolos. Cada lista deve ser
apresentada em pagina diferente.



35

3.3.1 Lista de ilustracdes

A NBR 14724 (2005) considera como figura ou ilustracdo: desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros e
retratos.

Como elemento opcional, a lista de ilustracdes deve ser elaborada conforme a
ordem de colocagdo no texto. Cada figura ou ilustracdo deve ser identificada nominalmente
(com seu titulo) e acompanhada do seu respectivo nimero de pagina. Dependendo do nimero

de ilustracdes, pode-se fazer uma lista prpria para cada tipo, conforme exemplos:

3.3.2 Lista de tabelas

A lista de tabelas é um elemento opcional que deve ser elaborada conforme a
ordem apresentada ao longo do texto. Cada tabela deve ser identificada com seu titulo e sua
respectiva pagina.

3.3.3 Lista de abreviaturas e siglas

A elaboragdo desta lista também é opcional, e consiste na organizagdo, em
ordem alfabética, da relacdo de abreviaturas e siglas utilizadas no texto com seu respectivo
significado por extenso.

E mais comum nos projetos aparecer somente a lista de siglas, pois as
abreviaturas sdo pouco utilizadas. Assim, devem-se fazer listas separadas somente quando as
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duas situagbes forem muito extensas. Os exemplos de abreviaturas mais utilizadas em

trabalhos académicos podem ser vistos no capitulo sobre monografia ou TCC.

3.3.4 Lista de simbolos

A lista de simbolos € o ultimo elemento pré-textual opcional. Sua elaboragao

segue a mesma ordem em que 0s simbolos aparecem no corpo do trabalho.

3.4 Sumario

A elaboracdo do sumario no projeto é obrigatoria, uma vez que tem como
objetivo mostrar visualmente como o trabalho esta organizado de um modo geral. Deve
aparecer como o Ultimo elemento pré-textual. Quanto a sua apresentacdo, devem-se seguir as
seguintes regras:

a) a palavra sumario deve ser digitada da mesma forma dos demais titulos. Ou

seja, em letra maiuscula, centralizada, em negrito, tamanho da fonte 12 e
junto da margem superior;

b) os elementos pré-textuais ndo sdo colocados. Assim, o primeiro elemento é

a introducao;

c) todos os itens do sumario devem seguir a mesma tipografia utilizada no

corpo de texto;

d) todos os indicativos das secdes e 0s demais titulos devem estar alinhados a

esquerda;

e) quando um titulo ou subtitulo for em lingua estrangeira, as traducfes podem

ser colocadas na sequéncia, separados apenas por um barra obliqua ou
travessao; e

f) deixar espacejamento simples entre as linhas do sumario.

Considerando que a ABNT determina a colocacdo de indicativo numérico
somente na parte textual dos trabalhos académicos, a organizacdo do sumario deve seguir 0

seguinte modelo:
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3.5 Introducéo ou contextualizacdo

Para o Curso de Administracdo da FSG, o ponto de partida da investigacdo dos
projetos de pesquisa e de estagios sdo problemas de gestdo organizacional especificos,
identificados depois de realizado o diagndstico. Por isso, o0 primeiro ponto da parte
introdutéria pode ser chamado de mapeamento organizacional, introducdo ou
contextualizagdo, o qual consiste na descricdo sucinta da situagdo atual que provoca a
oportunidade ou o problema gerencial a ser investigado.

No entanto, no estagio e na disciplina de Metodologia da Pesquisa Cientifica,
muitos projetos sdo pensados a partir de tematicas. Nesse caso, no lugar do mapeamento
organizacional, pode ser elaborada uma contextualizacdo da temética para se chegar ao
problema que sera descrito no préximo ponto.

No mapeamento organizacional ou na contextualizacdo, deve-se ter o cuidado
na forma como as informacdes sdo descritas, uma vez que elas sdo fruto do processo
investigativo realizado pelo académico. Nesse sentido, é o académico que descreve sobre a
empresa e deve citar a fonte das informacgdes obtidas. Em outras palavras, os documentos da



38

empresa ndo podem ser copiados literalmente. Quando for realizada cOpia de parte de
documentos, deve-se fazer citagdo direta curta ou longa.

3.5.1 Problematizacéo

A problematizacdo deve ser descrita como uma sequéncia légica do processo
investigativo, iniciado no mapeamento organizacional ou apresentacdo do tema. Deve-se
historiar os antecedentes da problematica, partindo de um foco geral para o especifico.

Recomenda-se finalizar esse ponto com o problema de pesquisa em forma de pergunta.

3.5.2 Hipotese(s)

A hip6tese pode ser uma ou Vvarias e consiste numa proposicao elaborada como
uma primeira resposta ao problema proposto. Caracteriza-se por ser uma formulagdo
provisoria que serd testada com o desenvolvimento do processo investigativo. Caso ndo haja

hipdtese, este item deve ser suprimido.

3.5.3 Objetivos

3.5.3.1 Geral

No projeto de pesquisa, 0 objetivo geral é descrito numa frase ndo muito longa,
iniciada sempre com verbo no infinitivo. O objetivo geral e os especificos sdo frases
completas em si. Portanto, ndo se deve usar marcador no inicio, e, no fim da frase, coloca-se
ponto final.

Exemplo:

Implantar um plano de prospeccéo de mercado na empresa X.

3.5.3.2 Especificos

Os objetivos especificos operacionalizam o modo como se pretende atingir o

geral. Normalmente, devem estar associados as etapas do plano. Sua redacao deve ser clara e
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ajudar o autor do projeto a compreender o que estd propondo. As sentencas sao curtas e o
verbo deve estar no infinitivo. Também ndo se faz uso de marcadores no inicio e no final de

cada um coloca-se ponto final.

Exemplos:

3.5.4 Justificativa

A justificativa deve explicitar a relevancia do estudo a ser realizado, ou seja,
apresentar as razbes para a existéncia do projeto. E na justificativa que se recorre aos
objetivos-fins do estudo, plano ou programa que se esta propondo. Acrescenta-se ainda a
oportunidade e viabilidade para complementar a justificativa.

3.6 Fundamentagao teorica

A fundamentacdo tedrica, no projeto de pesquisa, consiste num levantamento
breve sobre a tematica, fornecendo uma visdo geral das ideias dos tedricos que serdo
utilizados no aprofundamento da tematica. E importante fazer uso de citagdes dos autores
utilizados. Entretanto, todo o texto deve ser escrito com as palavras do autor do projeto. As
citacbes complementam, fundamentam e justificam as ideias que estdo sendo descritas.

3.7 Procedimentos metodoldgicos
3.7.1 Tipo e método de pesquisa
A definigdo do tipo de pesquisa (exploratoria, descritiva ou explicativa) tem

sempre como base o objetivo geral. E a definicdo do método depende de como serad
desenvolvido todo o processo de investigagdo. E importante fazer uso dos autores de
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metodologia para caracterizar, fundamentar e justificar o tipo e o método de pesquisa do

projeto.

3.7.2 Delimitacéo da populacéo (amostragem) ou objeto da investigacéo

Neste ponto, deve ser descrito o universo de pessoas ou a amostragem do

universo, o local, setores ou departamentos que fardo parte da pesquisa.
3.7.3 Técnicas de coletas de dados

A definicdo dos procedimentos técnicos que serdo utilizados na coleta de dados
deve estar de acordo com o tipo e método escolhido. Além de apontar a(s) técnica(s), é
importante fazer uso dos autores de metodologia para caracteriza-la(s) e justifica-la(s).
3.7.4 Analise e interpretacdo de dados

A anélise e interpretacdo dependem da escolha dos instrumentos de coleta.
Nesta parte deve ser apontado o tipo de abordagem (qualitativa ou quantitativa ou as duas) e
como serdo descritos e analisados os dados (uso de gréaficos, tabelas e de estatisticas).

3.7.5 Desenvolvimento da pesquisa

Aqui deve ser descrita cada uma das etapas da pesquisa, e 0 que sera feito em

cada uma delas, para concretizar o projeto.

3.7.6 Cronograma das atividades

Consiste na elaboragdo de um quadro com as etapas e 0 tempo em que cada

uma delas sera desenvolvida.

3.7.7 Orgamento

Descrevem-se quais S30 0S custos necessarios para concretizar o presente

projeto em termos materiais, humanos e financeiros.
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3.7 Referéncias

De acordo com a NBR 6023 (2003), as referéncias caracterizam-se por um
conjunto padronizado de informagOes, retiradas de um documento, que permite sua
identificacdo individual.

As referéncias devem ser organizadas e apresentadas em ordem alfabética, com
todos os elementos essenciais e complementares em sequéncia padronizada. Quer dizer, a
colocacgéo da edicéo, por exemplo, deve ser colocada a partir da segunda.

As referéncias devem ser digitadas em espacamento simples, alinhadas
somente na margem esquerda do texto e separadas umas das outras por uma linha em branco.

Os titulos devem ser destacados em negrito, exceto as obras sem indicacéo de
autoria, em que o primeiro elemento é o proprio titulo, no qual a primeira palavra deve ser
digitada em letra maiuscula. As demais orientacfes e exemplos sdo encontrados no capitulo

sobre elaboracéo de referéncias.

3.8 Apéndice(s)

O apéndice é um elemento opcional do trabalho. Nele devem constar somente
materiais elaborados pelo(a) académico(a), tais como: questionarios, fotografias tiradas pelo
pesquisador, roteiros de entrevistas, formularios, roteiros de observacdo, diagramas,
fluxogramas.

Os apéndices sdo identificados por letras maiusculas consecutivas e com seu
respectivo titulo na propria folha. Caso ndo seja possivel colocar a identificacdo no inicio da
sua pagina, deve-se colocar numa anterior, centralizando a identificacdo na extensdo da
pagina. As paginas de apéndices sdo numeradas normalmente na sequéncia do trabalho.

Exemplo:

APENDICE A - Roteiro de entrevistas
APENDICE B — Questionario aplicado aos funcionarios da empresa

APENDICE C - Roteiro das observacdes realizadas
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3.9 Anexo(s)

Os anexos também sdo elementos opcionais do trabalho e sua apresentacdo e
organizacdo seguem a mesma logica dos apéndices. Consistem em materiais ndo elaborados
pelo(a) académico(a), como o organograma da empresa, fluxograma elaborada pela empresa
ou autor consultados, fichas, formularios, impressos, quadros, esquemas, figuras.

Os anexos também sdo identificados por letras mailsculas consecutivas e com
seu respectivo titulo. Caso ndo seja possivel colocar a identificacdo no inicio da sua pagina,
deve-se colocar numa anterior, centralizando a identificacdo na extensdo da pagina. As
paginas dos anexos sdo numeradas normalmente na sequéncia do trabalho. Como os anexos
ndo sdo de autoria de quem esté escrevendo o trabalho, deve-se indicar a fonte.

Exemplo:

Direcao

Producao Marketing Administracao




43

4 ESTRUTURA E APRESENTACAO DE ARTIGO CIENTIFICO

Este capitulo visa a orientar a elaboracdo de artigos cientificos para 0s cursos
de graduacdo e de pos-graduacdo da FSG. Conforme a NBR 6022 (2003, p. 2), o artigo
cientifico consiste numa “[...] parte de uma publicagdo com autoria declarada, que apresenta e
discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.”
A referida norma estabelece também duas modalidades de acordo com os procedimentos
técnicos que serdo utilizados na sua construcdo. Assim, o artigo pode ser:

a) original, que consiste numa publicagcdo que apresenta temas ou abordagens

originais a partir de relatos de experiéncia, pesquisa de campo, estudos de
caso, etc.; e

b) de revisdo, que consiste numa publicagdo que resume, analisa e discute

informagdes ja publicadas.

4.1 Estrutura do artigo cientifico

A estrutura de um artigo cientifico € composta por um texto integral,

constituida por elementos:

a) pré-textuais [titulo, nome(s) do(s) autor(es), resumo da lingua do texto e as
palavras-chave na lingua do texto titulo em lingua estrangeira (se houver),
resumo e palavras-chave em lingua estrangeira];

b) textuais [introducdo, desenvolvimento e conclusdo ou consideracgdes finais];
e

c) pos-textuais [nota(s) explicativas(s), referéncias, glossario, apéndice(s),
anexo(s)].

Considerando que a apresentacdo de um artigo cientifico néo inclui capa, folha

de rosto e sumario, a primeira folha inicia com o proéprio titulo. Assim, nas paginas a seguir,

serdo descritas as orientacOes gerais de apresentacao e formatagdo no proprio modelo.
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TITULO

Autor(es)*

Professor Orientador?
O titulo deve ser digitado junto a margem superior da primeira folha, centralizado, em caixa alta e negritado na
mesma fonte do texto e deve representar sua ideia central.
Obs: os subtitulos sdo alinhados a esquerda, negritado e somente com a primeira letra maitscula.
- O(s) nome(s) do(s) autor(es) deve(m) ser digitado(s) sem abreviacGes, a partir da primeira linha abaixo do
titulo, em fonte 10, sem negrito, alinhados a direita e com o ndmero indicando nota de rodapé no qual serdo
colocadas a titulagdo, funcbes/cargos, instituicdo a que pertence, e 0 endereco eletrénico, conforme modelo
nesta pagina.
- O segundo e demais autores e/ou professor orientador devem ser digitados em linhas abaixo do primeiro
autor também alinhados a direita.

Resumo: De acordo com NBR 6028 (2003), o resumo é uma descri¢do sumaria da totalidade do artigo entre 100
a 250 palavras, em que sdo destacados os objetivos, 0 método, os resultados e conclusdes mais importantes.
Deve ser descrito com fonte 10, espacamento simples em um Unico pardgrafo, de forma discursiva afirmativa e
ndo apenas uma lista dos topicos. A referida norma também determina o uso do verbo na voz ativa e na terceira
pessoa do singular. A ideia central do texto deve aparecer logo na primeira frase e, na sequéncia, informar a sua
categoria do tratamento (revisao bibliogréafica, estudo de caso, anlise de situagdo etc.).

Palavras-chave: XXXXxxX. Zzzzzzzz. SssSSSSSS. XXX.

De acordo com a NBR 6022 (2003), palavras-chave € um elemento pré-textual obrigatério, colocado logo
abaixo do resumo. Recomenda-se colocar de trés a cinco palavras que sejam representativas do texto. Deve-se
usar maitsculo somente na primeira letra e separa-las com ponto [.]. Também séo digitadas em fonte 10.

Abstract (em inglés) ou Resumen (em espanhol) ou Résumé (em francés): Conforme a NBR 6022 (2003), a
versdo do texto do resumo em lingua estrangeira é um elemento obrigatdrio. Assim, o0 autor deve optar por uma
lingua para a devida traducdo, mantendo as caracteristicas do texto original.

Keywords (em inglés) ou Palabras clave (em espanhol) ou Mots-clés (em francés): aqui as palavras-chave sao
traduzidas para a mesma lingua estrangeira do resumo.

1 INTRODUCAO
Consiste na apresentacdo do assunto, dos objetivos e demais elementos
necessarios para se ter uma visao de conjunto do tema. Para tanto deve:
a) especificar qual é o assunto, objeto de estudo;
b) esclarecer sobre que ponto de vista 0 assunto sera abordado; e
C) apresentar as justificativas que levaram o autor a escolher o tema, o
problema de pesquisa, a hipdtese de estudo, o objetivo pretendido e as
razBes de escolha do método.
A introducgdo tem a funcdo de despertar o interesse do leitor em relagdo ao

texto. Assim, recomenda-se que a introducéo seja a Ultima parte do trabalho a ser redigida.

! Académico do Curso de Administragéo da Faculdade da Serra Gatcha.
2 Doutor em Administragdo. Professor nos Cursos de Graduagdo e Pés-graduacéo na FSG. Endereco eletronico:
XXX XXXXX@Tsg.br.
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Obs. O desenvolvimento do artigo cientifico pode ser organizado em uma
Unica parte (2 DESENVOLVIMENTO) ou dividido em secBes e subsegdes (2
FUNDAMENTACAO TEORICA, 3 METODOLOGIA E 4 RESULTADOS). Os termos
desenvolvimento, fundamentagdo tedrica, metodologia e resultados podem ser subcapitulos

por titulos que sejam mais representativos e significativos ao texto.

2 FUNDAMENTAGAO TEORICA

A importéancia deste item refere-se a necessidade do leitor em saber o que
existe na literatura correlata, as informacdes e sugestdes sobre o problema em estudo. Ou seja,
séo os fatores existentes no estoque de conhecimento e que sao adequados ao problema.

Para elaborar um referencial tedrico consistente sdo necessarios: amplo
conhecimento dos fatores pertinentes, visdo clara do problema e articulacdo logica entre os
diversos tipos de conhecimento utilizados.

E aconselhavel o uso de citagBes bibliograficas. Entretanto, devem seguir as
mesmas normas dos demais trabalhos cientificos. Assim, as citacdes diretas longas (com mais
de trés linhas) devem constituir um pardgrafo independente, recuado a 4 cm da margem
esquerda, em letras corpo 10, com espaco simples entre linhas. Contudo, as citacdes diretas
curtas devem ser inseridas no texto entre aspas. As citacdes indiretas também séo inclusas no

corpo do texto.

3 METODOLOGIA

Este item descreve a delimitacdo do universo estudado (populacdo e amostra),
0 método e as técnicas de coleta de dados, como foram desenvolvidas as etapas da pesquisa e
suas limitacbes. Deve sempre ser escrito com o verbo no tempo passado, pois descreve o que
ja foi investigado.

Nesta parte do trabalho podem ser usados subtitulos para as partes.

4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Esta fase do artigo € designada a apresentar e interpretar os resultados
alcancados, apo6s a aplicacdo do método. Deve ser realizada de forma direta, objetiva, sucinta
e clara, apontando sua significancia e sua relevancia. Pode-se fazer uso de tabelas e figuras
para apresentagéo dos resultados.

O texto deve ser breve, claro, utilizando o verbo no tempo passado e na forma

impessoal. Objetiva mostrar as relagdes existentes entre os dados coletados na pesquisa. Aqui
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se interpreta, critica, justifica e enfatiza os resultados encontrados. Discutem-se os resultados
encontrados na investigacdo e comparam-se com os resultados de pesquisa anteriores (caso se

tenha revisdo de literatura). E a parte da argumentagao.

5 CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS

E o estagio final do artigo que contém as possiveis respostas para o problema,
objetivos e hipoteses propostas na introducao. Desse modo, ndo € uma ideia nova, consiste em
uma sintese breve do que foi apresentado anteriormente. E o fechamento do estudo que pode

trazer ainda recomendacdes e sugestdes que abrem perspectivas para novas pesquisas.

6 REFERENCIAS

E um elemento obrigatdrio do artigo cientifico. Sua apresentacdo deve seguir
as normatizacfes da ABNT. As informacGes necessarias para sua elaboracéo sdo encontradas
na folha de rosto dos livros. Todavia, quando um elemento ndo for encontrado na obra que
estd sendo referenciada, deve-se usar entre colchetes: [S.d.] sem data; sem editora [s.n.]; sem
local [S.1.].

De acordo com a NBR 6023 (2002), os elementos essenciais de uma referéncia

sdo: autor(es), titulo, edicdo, local,editora e data da publicacdo. Segue o exemplo:

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

As demais orientacGes encontram-se no capitulo Elaboracdo de Referéncias

deste manual.

4.2 Apresentacdo gréafica dos artigos cientificos

A apresentacdo dos artigos cientificos segue as normas de apresentacdo dos
demais trabalhos cientificos da Faculdade da Serra Gaucha, assim como as normatizacfes da
ABNT.

Em sintese, as principais normas sao:

a) papel: A-4 (21,5 x 29,7cm);

b) tipo de papel: branco ou reciclado;

c) digitacdo do corpo do texto: em Arial ou Times New Roman, tamanho 12,

resumo, palavras-chave, abstract, citacGes diretas longas, tabelas e notas de

rodapé em tamanho 10;
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d) a impressdo: é efetuada na cor preta e ocupa-se apenas uma face da folha;

e) espacejamento: no corpo do texto utiliza-se o espaco 1,5. Nas tabelas,
citacbes diretas longas, notas de rodape, titulos com mais de uma linha e
referéncias deve ser utilizado o espaco simples. Deixa-se um espaco antes
dos Titulos, que estdo em corpo 12, em letras maiusculas, ao qual se segue o
texto, sem deixar espacos;

f) margens para configuracdo das folhas: superior e esquerda 3 cm; direita e
inferior 2 cm;

g) paragrafo: todos os paragrafos deverdo ser iniciados a 2,5 cm da margem
esquerda. As citacOes diretas longas iniciam a 4 cm da margem esquerda;

h) paginacédo: todas as paginas sdo contadas. Entretanto, a numeracao inicia a
partir da pagina 2. Os nimeros séo colocados, sem pontuacgdo, a 2 cm acima
da margem superior, no canto direito, com o Gltimo algarismo alinhado a
margem direita;

i) utilizacdo de aspas: apenas para as citacdes diretas curtas; e

j) utilizacdo de italico: somente para palavras de origem latina ou em outro

idioma ainda ndo aportuguesadas.
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5 ESTRUTURA E APRESENTACAO DE MONOGRAFIAS OU TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

As orientacBes descritas neste capitulo visam a orientar a organizacdo e
sistematizacdo da monografia ou TCC dos Cursos de Graduacdo e de Pds-Graduacdo em
Administracédo da FSG.

5.1 Ordenamento dos elementos da monografia ou TCC
De acordo com a NBR 14724 (2005), a estrutura dos trabalhos académicos €

constituida de elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pos-textuais, conforme

tabela a seguir.

Quadro 3: Disposicdo de elementos de Monografia ou TCC
Fonte: ABNT (2005).

5.2 Capa

A monografia e/ou TCC devem ser encadernados em capa padrédo da FSG e sua
elaboracdo deve obedecer a seguinte estrutura (NBR (14724, 2005):


http://www.unisc.br/biblioteca/manual_orientacao_trabalhos_cientificos.htm#1.2 Capa

Exemplo:
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a) nome da instituicdo [logotipo, FSG e logo abaixo — Faculdade da Serra
Gaucha] — disponivel aos académicos e professores da FSG;

b) nome do curso (centralizado, tamanho 12 em negrito);

c) nome do autor (centralizado, tamanho 12 em negrito);

d) titulo e subtitulo do trabalho (se houver), em caixa alta (maiusculo), negrito,
centralizado na metade da folha (vertical e horizontalmente), tamanho de
letra 14;

e) numero do volume, se houver mais de um;

f) local (cidade), més e ano de deposito do trabalho, centralizado
aproximadamente 3cm da borda inferior, tamanho 12 em negrito; e

g) lombada: os dados da lombada devem seguir a seguinte ordem: nome do

autor, titulo e ano.



S FSG

Faculdade da Serra Gaucha

Curso de Administracéo

Nome do Aluno

TITULO DO TCC

Caxias do Sul, (més) de (ano)

50
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5.3 Folha de rosto

A folha de rosto também é um elemento obrigatorio nos trabalhos académicos.
A ABNT determina quais dados que devem ser colocados para sua identificacdo e ordem,
conforme segue:

a) nome completo do autor em letra maidscula, aproximadamente a 5 cm da

borda superior, tamanho de letra 12 em negrito e centralizado;

b) titulo principal do trabalho, em caixa alta, aproximadamente a 12 cm da
borda superior, tamanho de letra 14 com negrito e centralizado; se houver
subtitulo, este deve estar separado do titulo por dois pontos [:], tamanho de
letra 14, centralizado em negrito;

c) natureza do trabalho (Monografia ou Trabalho de Conclusdo de Curso),
objetivo do trabalho (apresentado) a Faculdade da Serra Galcha como parte
das exigéncias do Curso de (...) para obtencdo do titulo de (bacharel ou
licenciado) em (Administracdo, Ciéncias Contabeis...). Devem ser digitados
do meio da folha até a margem direita, a 18 cm da borda superior,
justificado, tamanho de letra 12, minuscula e em negrito;

d) nome do orientador (e do co-orientador, quando houver), aproximadamente
a 22,5cm da borda superior, centralizado, tamanho da fonte 12 com negrito
e em letras minusculas;

e) local (cidade) da instituicdo na qual deve ser entregue, a 5 cm da borda
inferior, centralizado, tamanho da letra 12 em negrito e minusculas; e

f) ano de entrega, a 3 cm da borda inferior, centralizado, tamanho de letra 12,
em negrito e minusculas.

Exemplo:
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NOME DO ALUNO

TITULO DO TCC

Trabalhno de Concluséo de Curso
apresentado a Faculdade da Serra Gaucha
— FSG como parte das exigéncias do Curso
de Administracdo para obtencdo do titulo
de bacharel.

Professor(a) Orientador(a)

Caxias do Sul

Ano
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5.4 Errata

A folha contendo a errata é um elemento opcional que deve ser colocado logo
apos a folha de rosto, contendo a lista com o nimero das paginas e linhas em que ocorrem

erros, seguida da devida correcdo (NBR, 14724, 2005), conforme exemplo abaixo:

ERRATA
Folha Linha Ondeselé Leia-se
27 10 fiziologia  fisiologia
47 04 getao gestéo

5.5 Folha de aprovacéo

A folha de aprovacdo na monografia ou TCC é um elemento obrigatorio,
inserido apds a folha de rosto, constituida pelo:

a) nome do seu autor;

b) titulo e subtitulo (se houver) do trabalho;

C) natureza, objetivo, nome da instituicdo e area de concentragao;

d) data da aprovagéo; e

e) nome, titulacdo, assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicdes a que pertencem.

Normalmente, a banca faz algumas sugestfes ao trabalho. Assim, a primeira
entrega para a leitura dos avaliadores é provisoria e sem suas assinaturas. As copias finais
devem ser entregues com o0s ajustes sugeridos pela banca, conferidos pelo professor
orientador, com a data da aprovacao e assinatura dos membros da banca.

Em seguida, apresenta-se o modelo de folha de aprovacgéo:


http://www.unisc.br/biblioteca/manual_orientacao_trabalhos_cientificos.htm#1.4 Errata
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NOME DO ALUNO

TITULODO TCC

Trabalho apresentado e aprovado pela Banca Examinadora

em (dia) de (més) de (ano).

Nome e Titulacdo

Nome e Titulacao

Nome e Titulacéo
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5.6 Dedicatoria(s)

A colocacdo de dedicatéria no trabalho é opcional. Entdo, caso o(a)
académico(a) considerar importante dedicar o seu trabalho, recomenda-se fazer a algum
familiar, grupo especifico ou uma pessoa.

A pégina da dedicatoria deve ser colocada logo apés a folha de aprovacdo. A
palavra dedicatéria deve estar em destaque préxima ao texto, colocado junto a margem

inferior e direita.

5.7 Agradecimento(s)

A colocacdo de agradecimentos também é opcional nos trabalhos académicos.
Enquanto que a dedicatoria € mais de ordem sentimental, os agradecimentos sdo feitos
aquelas pessoas que colaboraram de forma decisiva para a construcdo do trabalho, tais como
professor orientador, supervisor de campo, instituicdes e organizagoes.

A palavra agradecimento(s) deve estar em destaque proxima ao texto, colocado

junto a margem inferior e direita.

5.8 Epigrafe

A epigrafe consiste numa citacdo direta identificada com a tematica tratada ao
longo do trabalho. E um elemento opcional, que pode ser colocado logo apds os
agradecimentos ou no inicio de cada capitulo.

Recomenda-se a identificacdo do(s) autor(es) da(s) epigrafe(s) e a utilizacdo do

itdlico e o tamanho da fonte 10.

5.9 Resumo em lingua vernéacula

O resumo é um elemento obrigatdrio que consiste na apresentacdo concisa dos
aspectos mais importantes do trabalho como objetivos, metodologia, resultados e conclusoes.
Quanto a sua extensdo, deve ser constituido por um Unico paragrafo (com ou

sem recuo)® entre 150 a 500 palavras. O contetido deve ser desenvolvido por uma sequéncia

% Grifo nosso.
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de frases interligadas e afirmativas, fazendo-se uso do verbo na voz ativa e na terceira pessoa
do singular. Recomenda-se a ndo utilizacdo de topicos, simbolos, férmulas, equagdes,
diagramas e contracdes que ndo sejam de uso corrente.

Quanto a sua digitacdo, deve estar com espacejamento simples, com ou sem
recuo de paragrafo “e tamanho da fonte 12.

Logo apo6s o paragrafo do resumo (recomenda-se deixar uma linha em branco),
devem ser apresentadas de trés a cinco palavras que sejam representativas do texto. Deve-se

usar letra maiuscula somente na primeira letra e separa-las com ponto [.], conforme exemplo:

Palavras-chave: Objetivo. Metodologia. Contetdo. Resultados.

5.10 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira também é um elemento obrigatério. Deve-se
fazer a versdo para o inglés, espanhol ou francés do resumo da lingua vernacula e suas

palavras-chave.

5.11 Listas

De acordo com a NBR 6027 (2003, p. 2), a lista consiste numa “[...]
enumeracdo de elementos selecionados do texto, tais como datas, ilustracdes, exemplos etc.,
na ordem de sua ocorréncia.”

As listas, enquanto elementos pré-textuais opcionais, sdo colocadas no TCC
guando este contém figuras, tabelas, gréaficos, siglas, abreviaturas e simbolos. Cada lista deve

ser apresentada em péagina diferente.

5.11.1 Lista de ilustracdes

A NBR 14724 (2005) considera como ilustracdo desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros e retratos.
Como elemento opcional, a lista de ilustracdes deve ser elaborada conforme a

ordem de colocagéo no texto. Cada figura ou ilustracdo deve ser identificada nominalmente

* Grifo nosso.
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(com seu titulo) e acompanhada do seu respectivo nimero de péagina. Dependendo do nimero
de ilustragdes, pode-se fazer uma lista propria para cada tipo. Ou seja, caso o trabalho tenha
um ou no maximo duas figuras de cada tipo, podem ser listadas numa lista Unica. Veja o

exemplo:

5.11.2 Lista de tabelas

A lista de tabelas é um elemento opcional que deve ser elaborada conforme a
ordem apresentada ao longo do texto. Cada tabela deve ser identificada com seu titulo e sua

respectiva pagina.

5.11.3 Lista de abreviaturas e siglas

A elaboragdo desta lista também é opcional e consiste na organizagdo, em
ordem alfabética, da relagdo de abreviaturas e siglas utilizadas no texto, com seu respectivo
significado por extenso.

E mais comum nos TCCs aparecer somente lista de siglas, ja que as
abreviaturas sdo pouco utilizadas. Assim, deve-se fazer listas separadas somente quando as
duas situacdes forem muito extensas.

Exemplos de abreviaturas mais utilizadas em trabalhos académicos:
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5.11.4 Lista de simbolos

A lista de simbolos € o ultimo elemento pré-textual opcional. Sua elaboragao

segue a mesma ordem em que os simbolos aparecem no corpo do trabalho.

5.12 Sumario

A elaboracdo do sumario no TCC é obrigatoria, visto que tem como objetivo
mostrar visualmente como o trabalho esta organizado de um modo geral. Deve aparecer como
0 Ultimo elemento pre-textual. Quanto a sua apresentacdo, deve-se seguir as seguintes regras:

a) a palavra sumario deve ser digitada da mesma forma dos demais titulos. Ou

seja, em mailsculo, centralizado, com negrito, tamanho da fonte 12 e junto

da margem superior;
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b) os elementos pré-textuais ndo sdo colocados. Assim, o primeiro elemento é
a introducao;

c) todos os itens do sumario devem seguir com a mesma tipografia utilizada no
corpo de texto;

d) todos os indicativos das secdes e os demais titulos devem estar alinhados a
esquerda;

e) quando um titulo ou subtitulo for em lingua estrangeira, as traducdes podem
ser colocadas na sequéncia, separados apenas por um barra obliqua ou
travessdo; e

f) deixar espacejamento simples entre as linhas do sumario.

Considerando que a ABNT determina a colocacdo de indicativo numérico
somente na parte textual dos trabalhos académicos, a organizacdo do sumario deve seguir o

seguinte modelo:

5.13 Introducéo

A introducdo é a parte inicial do texto em que se apresenta a delimitacdo, o
problema de pesquisa, 0s objetivos, a justificativa da tematica e/ou problematica a ser tratada.
Também é importante apresentar a estrutura de capitulos do trabalho. No final do texto,

deverdo estar destacados o problema de pesquisa e 0s objetivos.
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5.14 Desenvolvimento

Nesta parte, deve-se fazer a sistematizacdo detalhada de todo o processo
investigativo realizado, estabelecendo relacGes entre a realidade pesquisada e as fontes de
conhecimento existentes.

Tendo em vista que o0 TCC do Curso de Administracdo é resultado da préaxis
(relacdo entre teoria e pratica) de trés semestres de Estagio Supervisionado, o
desenvolvimento estd dividido em quatro capitulos: contextualizacdo ou sintese do
mapeamento organizacional; fundamentacdo tedrica; delineamento metodoldgico; e

apresentacdo, analise dos resultados e proposta de intervencéo.
5.14.1 Contextualizagao

Neste capitulo, deve-se elaborar uma sintese que contextualiza a organizacao e
indica a necessidade ou oportunidade da tematica desenvolvida. Nele e no trabalho como um
todo, deve-se ter o cuidado na forma como as informacdes sdo descritas uma vez que elas sdo
fruto do processo investigativo realizado pelo académico. Nesse sentido, € o académico que
descreve sobre a empresa e deve citar a fonte das informacgdes obtidas. Em outras
palavras, os documentos da empresa ndo podem ser copiados literalmente®. Quando for

realizada copia de parte de documentos, deve-se fazer citacdo direta curta ou longa.
5.14.2 Fundamentacao tedrica

A fundamentacdo teorica consiste num levantamento sobre a tematica,
fornecendo uma visdo geral do que ja existe escrito sobre o assunto e que serve como base
para a investigacdo pratica. Entretanto, todo o texto deve ser escrito com as palavras do
autor da monografia ou TCC. As citagdes complementam, fundamentam e justificam as

ideias que estdo sendo descritas.®

% Grifo nosso.
® Grifo nosso.
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5.14.3 Delineamento metodoldgico

O delineamento metodoldgico consiste em descrever:

a) a metodologia utilizada na realizacao da pesquisa;

b) os procedimentos técnicos empregados na obtencdo dos dados, como foram
construidos e utilizados;

c) aexplicitacdo dos tipos de fontes utilizadas e dados foram coletados; e

d) o relato dos diferentes momentos do processo investigativo.

5.14.4 Apresentacdo, analise dos resultados e proposta de intervencgao

Nesta parte, primeiramente, devem ser apresentados de forma sistematica os
principais dados coletados, analisando-os e interpretando-os, por meio das técnicas de anlise
sugeridas pelos autores de metodologia, bem como a luz da revisédo bibliogréfica.

Num segundo momento, o(a) académico(a) deve desenvolver e relatar, como
resultado da interpretacdo dos dados, uma proposta sistematizada de intervencdo para a
empresa. Destacando o que deve ser realizado, como deve ser realizado e principais
implicacdes relacionadas a possivel aplicacdo da proposta na empresa.

5.15 Concluséo ou Consideracdes Finais

O(a) académico(a) deve retomar os objetivos, confrontando-os com o
referencial tedrico que sustenta o trabalho e com a investigacao realizada. O(a) académico(a)
deve também avaliar os resultados obtidos, validando-os ou ndo com os objetivos propostos.
Ademais, deve-se apresentar as limita¢fes do trabalho e as recomendacBes para provaveis

desdobramentos em estudos futuros.
5.16 Referéncias
De acordo com a NBR 6023 (2003), as referéncias caracterizam-se por um

conjunto padronizado de informacOes, retiradas de um documento, que permite sua

identificacéo individual.
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As referéncias devem ser organizadas e apresentadas em ordem alfabética, com
todos os elementos essenciais e complementares em sequéncia padronizada. Quer dizer, a
colocacdo da edicéo, por exemplo, coloca-se a partir da segunda.

As referéncias devem ser digitadas em espacamento simples, alinhadas
somente na margem a esquerda do texto e separadas uma da outra com uma linha em branco.

Os titulos devem ser destacados com o recurso tipografico negrito, exceto as
obras sem indicacdo de autoria, em que o primeiro elemento € o proprio titulo, no qual a
primeira palavra deve ser digitada em maidsculo. As demais orientacdes e exemplos séo

encontrados no capitulo sobre elaboracéo de referéncias.

5.17 Apéndice(s)

O apéndice é um elemento opcional do trabalho. Nele devem constar somente
materiais elaborados pelo(a) académico(a), tais como questionarios, fotografias tiradas pelo
pesquisador, roteiros de entrevistas, formularios, roteiros de observacdo, diagramas,
fluxogramas.

Os apéndices sdo identificados por letras maiusculas consecutivas e com seu
respectivo titulo na propria folha. Caso ndo seja possivel colocar a identificacdo no inicio da
sua péagina, deve-se colocar numa anterior, centralizando a identificacdo na extensdo da
pagina. As paginas de apéndices sdo numeradas normalmente na sequéncia do trabalho.

Exemplo:

APENDICE A — Roteiro de entrevistas
APENDICE B — Questionario aplicado aos funcionarios da empresa

APENDICE C - Roteiro das observacdes realizadas

5.18 Anexo(s)

Os anexos também sdo elementos opcionais do trabalho e sua apresentacdo e

organizacdo segue a mesma légica dos apéndices. Consistem em materiais ndo elaborados
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pelo(a) académico(a) como o organograma da empresa, fluxograma elaborada pela empresa
ou autor consultados, fichas, formularios, impressos, quadros, esquemas, figuras.

Os anexos também sdo identificados por letras mailsculas consecutivas e com
seu respectivo titulo. Caso ndo seja possivel colocar a identificacdo no inicio da sua pagina,
deve-se colocar numa anterior, centralizando a identificacdo na extensdo da pagina. As
paginas dos anexos sdo numeradas normalmente na sequéncia do trabalho. Como o0s anexos
ndo sdo de autoria de quem esta escrevendo o trabalho, deve-se indicar a fonte.

Exemplo:

Direcao

Produc¢ao Marketing
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6 ELABORACAO DE TRABALHOS DE DISCIPLINAS

No processo de formacdo académica, é corriqueira a elaboracdo de diferentes
tipos de trabalhos. Entretanto, praticamente todas as disciplinas exigem a elaboracdo de um
processo investigativo e posterior organizagéo textual referente a um assunto especifico, como
complemento de estudo da disciplina e como uma das formas de avaliacao.

Nesse sentido, os trabalhos devem ser elaborados de forma organizada e
sistematizada. De acordo com os procedimentos técnicos que serdo utilizados na sua
construcdo, eles podem ser:

a) uma investigacdo tematica a partir de relatos de experiéncia, pesquisa de

campo, estudos de caso etc.; e

b) de revisdo, que consiste numa investigagcdo que resume, analisa e discute

informagdes ja publicadas.

Quanto a estrutura de apresentacdo, recomenda-se duas modalidades: uma
primeira (conforme exemplo 1) com capa, Sumario, introducdo, capitulos do
desenvolvimento, consideragcdes finais, referéncias, anexos e apéndices para aquelas
investigacOes mais amplas; e uma segunda com cabecgalho padréo (conforme exemplo 2) para
aquelas investigacdes mais sucintas, como uma sintese de uma tematica especifica com até

duas paginas.
6.1 Investigagdo mais ampla

Compreende-se por uma investigacdo mais ampla aqueles trabalhos em que 0s
académicos fazem uma fundamentacdo tedrica sobre uma determinada realidade e também

observam essa realidade, ou fazem alguma observacéo, ou estudo de caso.

Exemplo 1:

a) capa da primeira modalidade;
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= FSG

Faculdade da Serra Gaucha

b) o sumaério deve indicar as principais subdivisdes e a pagina;

c) a introducdo deve apresentar e contextualizar o tema, apontando 0s
objetivos, justificando e descrevendo como o trabalho esta organizado. Ela

deve iniciar numa nova pagina;



d) o desenvolvimento pode ser feito com um texto Unico ou dividido em
capitulos, contendo: a fundamentacdo teorica, a descricdo do contexto,
anélise critica fundamentada em argumentos precisos, objetivos, enunciagdo
dos resultados, apresentacdo de propostas, etc. Quando o desenvolvimento

estiver dividido em capitulos, cada um deles deve comegar em nova pégina,

ou dividindo o desenvolvimento em capitulos separados;

e) em todos os trabalhos é importante colocar os procedimentos metodoldgicos
utilizados na sua elaboragéo;



f) a parte da analise e interpretacdo dos dados é extremamente importante,
visto que ¢ o0 momento em que o(a) académico(a) faz as relacbes de todo o

processo investigativo realizado;

g) na conclusdo deve-se fazer o resgate do que foi trabalhado, apontando
sugestdes. Na concluséo ndo se deve introduzir elementos novos, apenas
retomar o que ja foi explicado na introducdo e no desenvolvimento,
acrescentando-se, € claro, as conclusdes decorrentes dos fatos observados;

h) nas referéncias devem ser indicados todos os documentos utilizados;
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i) no apéndice sdo colocados materiais elaborados pelo(a) somente pelo
académico(a), tais como: questionarios, fotografias tiradas pelo pesquisador,
roteiros de entrevistas, formularios, roteiros de observacdo, diagramas,
fluxogramas. Os apéndices sdo identificados por letras maiusculas
consecutivas e com seu respectivo titulo na prépria folha. Caso ndo seja
possivel colocar a identificacdo no inicio da sua pagina, deve-se colocar
numa anterior, centralizando a identificacdo na extensdo da pagina. As
paginas de apéndices sdo numeradas normalmente na sequéncia do trabalho;
e

Exemplo:
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j) nos anexos sdo elementos ndo elaborados pelo(a) académico(a), como o
organograma da empresa, fluxograma elaborada pela empresa ou autor
consultados, fichas, formularios, impressos, quadros, esquemas, figuras. Os
anexos também séo identificados por letras maidsculas consecutivas e com
seu respectivo titulo. Caso ndo seja possivel colocar a identificacdo no inicio
da sua pagina, deve-se colocar numa anterior, centralizando a identificacéo
na extensdo da pagina. As paginas dos anexos sao numeradas normalmente
na sequéncia do trabalho. Como os anexos ndo sao de autoria de quem esta
escrevendo o trabalho, deve-se indicar a fonte.

Exemplo:

6.2 Investigacdo mais sucinta

Entende-se por investigagdo sucinta, aqueles trabalhos curtos de uma ou duas
paginas. Desse modo, este também é um trabalho académico e deve estar estruturado e
organizado dentro das referidas normas.

Exemplo 2
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7 ESTRUTURA E APRESENTACAO DE POSTERES E RESUMOS EM
EVENTOS"

Este capitulo tem como objetivo dar orientacGes gerais para 0s académicos e

professores orientadores organizarem suas investigacoes para publicacdo em eventos.

7.1 Orientacdes para apresentacao de posteres

De um modo geral, as organizagdes dos eventos orientam que 0s posteres
sejam impressos com medidas proximas de 90 cm X 100 cm. Os dados a serem apresentados
devem ser bem revisados, pois sdo de inteira responsabilidade de seus autores e orientadores.
Eles devem ficar expostos nos horarios determinados pela organizagdo e com a presenca do(s)
seu(s) autor(es). Normalmente, séo fornecidos certificados aos autores e co-autores, com
inscricao.

Quanto as informacdes a serem colocadas no pdster, devem constar o titulo,
nome dos autores, instituicdo dos autores e agente financiador da pesquisa.

Referente ao conteldo, as informacgdes devem ser bem organizadas para que a
ideia central da pesquisa seja compreendida. llustraces como fotos, tabelas, graficos e
esquemas no pdster contribuem na compreensdo e podem despertar o interesse do leitor. E
importante que o texto seja bem sucinto, contendo o(s) objetivo(s), principais tedricos ou
concepgdes tedricas orientadoras da pesquisa, metodologia empregada, resultados mais

significativos e as conclusdes.

7.2 Orientacdes para apresentacdo de resumos em eventos

Nos eventos cientificos em geral, a apresentagdo de poster é acompanhada com
um resumo de aproximadamente 30 linhas com 0s seguintes passos: apresentacdo do tema,
objetivos, justificativa, metodologia empregada, resultados parciais ou finais e conclusdes
para serem publicados nos Anais do Evento.

Exemplo:

“ Aqui sdo apresentadas orientacdes gerais, uma vez que cada evento tem suas préprias normas e orientagoes.
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O TITULO DEVE SER REDIGIDO EM LETRAS MAIUSCULAS COM A FONTE ARIAL 14
PTS NEGRITO
Nome(s) do(s) autor (es)*

Palavras-chave: Nono, Nonono, Nononono, Nonononono
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8 ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE REFERENCIAS

Este capitulo tem como objetivo orientar a elaboracdo das referéncias utilizadas
na construcdo dos trabalhos académicos. De um modo geral, elas se caracterizam por um
conjunto padronizado de informacOes, retiradas de um documento, que permite sua
identificacdo individual. A NBR 6023 (2002, p. 2) define como documentos “[...] qualquer
suporte que contenha informacdo registrada, formando uma unidade, que possa servir para
consulta, estudo ou prova. Inclui impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros,
magnéticos e eletronicos [...]” Assim, todos 0s documentos, que serviram de suporte para a

elaboracéo dos trabalhos, devem ser referenciados em notas de rodapé ou no seu final.

8.1 Ordenamento das referéncias

A ordenag&o das referéncias deve ser organizada e apresentada de acordo com
0 sistema utilizado nas citagdes do texto. Quer dizer, se o sistema utilizado nas cita¢bes for o
alfabético, deve-se ordend-las também em ordem alfabética e se o sistema utilizado foi o

numérico no texto, deve-se ordena-las na lista em ordem crescente, conforme apareceram

nele.
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8.2 Transcricdo dos elementos

Os elementos essenciais das referéncias constituem-se na seguinte ordem e
formato:

Outros aspectos importantes que devem ser observados na elaboracdo das
referéncias:

a) elas devem ser apresentadas em sequéncia padronizada;
b) devem ser digitadas em espacamento simples, alinhadas somente na

margem a esquerda do texto e separadas uma da outra com uma linha em
branco simples;



c)

d)

f)

9)

h)
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a entrada do(s) autor(es) deve(m) ser pelo ultimo sobrenome, em
maiusculo, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, em mindsculo,
que podem ser abreviados ou ndo. Quando existir dois ou trés autores, eles
devem ser separados por ponto e virgula. Quando o documento contar com
mais de trés autores, deve-se observar as orientagdes colocadas nas alineas
‘c’ e ‘d’ do subcapitulo seguinte;

os titulos devem ser destacados com o recurso tipografico negrito, exceto as
obras sem indicacdo de autoria, em que o primeiro elemento é o préprio
titulo, no qual a primeira palavra deve ser digitada em maiusculo. Os
subtitulos dos documentos sdo descritos de forma normal e separados do
titulo por dois pontos. Quando o titulo é descrito em mais de uma lingua,
descreve-se o primeiro. E opcional acrescentar-se a outra lingua separada
por um sinal de igualdade (=). Quando no documento ndo existir titulo,
descreve-se uma palavra ou frase que identifiqgue o seu conteudo, entre
colchetes [Relatdrios diarios];

coloca-se a edicdo dos documentos a partir da segunda (2. ed.). Deve-se
acrescentar as emendas e acréscimos a edicdo de forma abreviada, como
por exemplo: 5. ed. ver. e aum.;

o0 local deve ser descrito como aparece nos documentos. Quando existir
homonimos de cidades, deve ser acrescentada a sigla do estado. No caso de
ndo aparecer a cidade (local) no documento, quando é possivel identificar,
descreve-se 0 nome entre colchetes [Caxias do Sul]. Quando n&o aparece e
ndo for possivel identificar utiliza-se a abreviacao, entre colchetes [S.l.] que
significa sine loco (sem local);

0 nome da editora deve ser descrito como aparece nos documentos. Quando
ha duas editoras, elas sdo descritas junto com o local. Quando néo aparece
0 nome da editora, utiliza-se a abreviatura [s.n.], entre colchetes que
significa sine nomine;

guando o documento ndo tem local e editora, descreve-se desse modo [S.I.:
s.n.];

a data deve ser descrita em algarismos arabicos. Quando ndo aparece no
documento, ela pode ser registrada de forma aproximada entre colchetes
[198-]. Quando ndo é possivel identifica-la, pode-se usar a abreviacdo

também entre colchetes [S.d].
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Na perspectiva de orientar como fazer a descricdo das referéncias nos
diferentes tipos de trabalhos académicos, apresentam-se na sequéncia os modelos.

8.2.1 Documentos monograficos referenciados na sua totalidade

Os documentos monogréficos envolvem livros, trabalhos académicos (teses,
dissertagdes, TCCs ou monografias, relatério de estadgio), manuais, guias, catalogos,
enciclopédias, revistas, jornais, etc. Seguem os exemplos:

a) livros com um autor [AUTOR. Titulo. Edig&o. Local: Editora, data.]

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estagio e de pesquisa em
administracdo: guia para estagios, trabalhos de conclus&o, dissertacdes e
estudos de caso. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

b) livros com dois ou trés autores [AUTOR; AUTOR; AUTOR. Titulo.
Edicédo. Local: Editora, data.];

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de
pesquisa, elaboracdo, anélise e interpretacao de dados. 6. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2006.

c) livros com mais de trés autores [AUTOR. et al. Titulo. Edicdo. Local:
Editora, data.];

STRECK, Danilo Romeu. et al. Paulo Freire: ética, utopia e educagéo.
Petrépolis: Vozes, 2001.

d) livros com vérios autores e com indicacdo explicita de responsabilidade,
deve-se colocar o nome do autor responsavel e a abreviacdo do tipo de
participacdo: organizador AUTOR(Org.), editor AUTOR(Ed.), coordenador
AUTOR(Coord.) e compilador AUTOR(Comp.). A descricdo segue a
seguinte ordem: [AUTOR(Org.), Titulo. Edicdo. Local: Editora, data.];

BRANDAO, Carlos Rodrigues; STRECK, Danilo Romeu (Org.). Pesquisa
participante: a partilha do saber. Aparecida, SP: Ideias & Letras, 2006.

e) livros ou documentos com autor entidade (6rgdos governamentais,
empresas, associa¢fes, congressos, seminarios) deve-se colocar o nome por

extenso;
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f) tese de doutorado; [AUTOR. Titulo. Local: Abreviatura da Instituicdo, data.
Tese (Doutorado em ); Nome da Faculdade ou Centro, Nome da Instituicdo
por extenso, ano.]

g) dissertacdo de mestrado; [AUTOR. Titulo. Local: Abreviatura da
Instituicdo, data. Dissertagdo (Mestrado em ); Nome da Faculdade ou

Centro, Nome da Instituicdo por extenso, ano.]

h) monografia ou TCC de graduacdo; [AUTOR. Titulo. Local: Abreviatura da
Instituicdo, data. Monografia ou TCC (Graduacdo em ); Nome da Escola
Superior ou Centro, Nome da Instituicdo por extenso, ano.]

i) relatorio de estdgio, de departamentos ou de instituicdes; [AUTOR OU
NOME DO DEPARTAMENTO OU DA INSTITUICAO. Titulo do
relatorio. Local da publicacéo, ano.]
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j) manuais; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edi¢do quando
houver. Local: Editora quando houver, data.]

K) guia; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edicdo quando
houver. Local: Editora quando houver, data.]

) catalogo; [AUTOR OU INSTITUICAO AUTORA. Titulo. Edi¢do quando

houver. Local: Editora quando houver, data.]

m) enciclopédias; [AUTOR. Titulo. Edicdo quando houver. Local: Editora,
data. N° de volumes.] ou [TITULO. Edigdo quando houver. Local: Editora,

data. N° de volumes.]

n) dicionario; [AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data.]

0) documento sem autoria explicita; [ PRIMEIRA PALAVRA DO TIiTULO
EM MAIUSCULO. Edig&o. Local: Editora, data.]
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8.2.2 Documentos monograficos em meios eletrénicos referenciados na sua
totalidade

Documentos monograficos em meios eletronicos referem-se aos diferentes
tipos de documentos apresentados no ponto anterior encontrados em CD-ROM e online
(internet). A descricdo das informac6es também segue as mesmas regras, acrescidas daquelas
relativas a descricao fisica do referido meio eletronico.

A NBR 6023 (2002, p. 4), descreve que: “Quando se¢ tratar de obras
consultadas online, também sdo essenciais as informagdes sobre o endereco eletrbnico,
apresentado entre os sinais < >, precedido da expressao Disponivel em: e a data de acesso ao
documento, precedida da expressao em: [...]” A referida norma ndo recomenda referenciar
material eletrénico de curta duracdo nas redes.

Para CD-ROM:

[AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. N° CD-ROM]

MINERVINI, Nicola. O exportador. 4. ed. So Paulo: Pearson/Makron
Books, 2008. CD-ROM.

Para documentos online:
[AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. Disponivel em: <enderego

eletronico completo>. Acesso em: dia abreviatura do més. Ano.]

CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO. Cadigo de Etica do
Administrador. Brasilia, DF, 2008. Disponivel em:
<http://www.cfa.org.br/arquivos/selecionaitem.php?p=selecionaitem.php&codit
em=63>. Acesso em: 23 abr. 2008.

FACULDADE DA SERRA GAUCHA. Guia Académico. Caxias do Sul, 2008.
Disponivel em: <http://www.fsg.br/alunos_guia_academico_integrado.php>.
Acesso em: 15 jun. 2008.

SCARTON, Gilberto. Guia de producao textual: assim é que se escreve...
Porto Alegre: PUCRS, FALE/GWEB/PROGRAD, [2002]. Disponivel em: <
http://www.pucrs.br/gpt >. Acesso em: 30 jul. 2008.

8.2.3 Parte de documentos monograficos

A referéncia de parte de um documento pode ser feita quando foi utilizado

somente um ou mais capitulos, volume, fragmentos ou outras partes com autor(es) e/ou titulo


http://www.cfa.org.br/arquivos/selecionaitem.php?p=selecionaitem.php&coditem=63
http://www.cfa.org.br/arquivos/selecionaitem.php?p=selecionaitem.php&coditem=63
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proprios. Deve-se descrever como elementos essenciais: autor(es), titulo da parte seguidos da

expressdao “In:” e da referéncia completa do documento na sua totalidade. Deve-se informar

também a paginacdo da parte ou o capitulo que individualiza a parte [AUTOR. Titulo. In:
AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data.]

THIOLLENT, Michel. A insercdo da pesquisa-agio no contexto da extensao
universitaria. In: BRANDAO, Carlos Rodrigues; STRECK, Danilo Romeu
(Org.). Pesquisa participante: a partilha do saber. Aparecida, SP: Ideias &
Letras, 2006. p. 151-165.

8.2.4 Parte documentos monogréaficos em meios eletrénicos

A referéncia de parte de documentos monogréaficos em meios eletrénicos

obedece as mesmas orientacdes anteriores. Quer dizer, segue 0s padrdes para partes de

documentos monograficos com o acréscimo das informacoes relativas ao meio eletronico.

ROM]

Para CD-ROM com autor:
[AUTOR. Titulo. In: AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. N° CD-

BERLATTO, Odir; FERREIRA, Eliane Aparecida da Silva. A cidade
educadora: construindo outros olhares. In: SEMINARIO DE PESQUISA,
ENSINO E EXTENSAO, 11, MOSTRA DE INICIACAO CIENTIFICA, 9,
MOSTRA DE EXTENSAO, 4 ¢ FEIRA DAS PROFISSOES, 1: “a ciéncia na
era da complexidade”, 2006, Cruz Alta. Caderno de resumos expandidos.
Cruz Alta: UNICRUZ, 2006. CD-ROM.

Para CD-ROM com titulo somente:
[TITULO. In: AUTOR. Titulo. Edico. Local: Editora, data. N° CD-ROM]

COMO EXPORTAR PARA A AFRICA DO SUL. In: BRASIL. Como
exportar. Brasilia, DF: MRE, 2000. CD-ROM.

Para documentos online:
[AUTOR. Titulo. In: AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editora, data. Disponivel

em: <endereco eletrénico completo>. Acesso em: dia abreviatura do més. Ano.]

HELENO, Guido. Olimpiadas: um negdcio bilionario. In: REVISTA
BRASILEIRA DE ADMINISTRACAO. Brasilia, DF, CFA, Ano XVIII, N.°
64, Maio/Jun. 2008. Disponivel em: <http://www.cfa.org.br/rba/arquivos/
rba.php?id=64&tit=RBA+64#capa>. Acesso em: 1° ago. 2008.




81

8.2.5 Referéncias de publicagdes periodicas

As referéncias de publicagdes periddicas envolvem “[...] a cole¢cdo como um
todo, fasciculo ou numero de revista, nimero de jornal, caderno etc. na integra, e a matéria
existente em um ndmero, volume ou fasciculo de periddico (artigos cientificos de revistas,
editoriais, matérias jornalisticas, se¢des, reportagens etc.).” (NBR 6023, 2002, p. 4).

Ao se fazer a referéncia de uma publicacéo periddica, € importante observar se
ela é da sua totalidade (que € a referéncia de toda a colecdo de um titulo de periodico) ou de
parte de revista (esta compreende volume, fasciculo, nimeros especiais e suplementos).

Exemplo de periddico na sua totalidade: [TITULO (NOME DA REVISTA).
Local de Publicacdo: Editora ou Instituicdo Responsavel pela Edicdo, data de inicio e de

encerramento quando houver.]

GLOBAL MANAGER. Caxias do Sul: FSG, 2001-

Caso seja necessario, podem ser acrescidos elementos complementares tais

como tais como periodicidade e ISSN.

GLOBAL MANAGER. Caxias do Sul: FSG, 2001-. Semestral. ISSN 1676-
28109.

Exemplo de parte de revista: [TITULO (NOME DA REVISTA). Local de
Publicacdo: Editora ou Instituicdo Responsavel pela Edicdo, numeracdo ou volume,

numeracdo do fasciculo, informacdes de periodos, datas de publicacéo.]

GLOBAL MANAGER. Caxias do Sul: FSG, Edicdo 13, Ano 7, dez. 2008..
ISSN 1676-2819.

Exemplo de artigo de revista: [AUTOR. Titulo do artigo. TITULO (NOME
DA REVISTA). Local de Publicacdo: Editora ou Instituicdo Responséavel pela Edicéo,
numeracdo ou volume, numeracdo do fasciculo, informacdes de periodos, datas de

publicacéo.]

DIAS, Henry Paulo. Origem, evolucéo e perspectivas da cadeia de producao
vitivinicola no municipio de Caxias do Sul. GLOBAL MANAGER. Caxias do
Sul: FSG, Edicdo 13, Ano 7, dez. 2008. ISSN 1676-2819.
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Em relacdo a artigo e/ou matéria de revista, boletim em meio eletronico, todos
estes documentos devem obedecer a padronizagdo anterior e mais as informaces relativas a

descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM ou online), conforme segue:

DIAS, Henry Paulo. Origem, evolucéo e perspectivas da cadeia de producao
vitivinicola no municipio de Caxias do Sul. GLOBAL MANAGER. Caxias do
Sul: FSG, Edicédo 13, Ano 7, Dez. 2008. ISSN 1676-2819. Disponivel em:
<http://www.fsg.br/cursos_administracao_revista.php>. Acesso em: 30 jul.
2008.

8.2.6 Referéncias de artigo ou matéria de jornal

As referéncias de jornais compreendem “[...] comunicacdes, -editorial,
entrevistas, recensoes, reportagens, resenhas [...]” (NBR 6023, 2002, p. 6). Desse modo, os
elementos que devem ser referenciados sdo: [AUTOR(ES) QUANDO HOUVER. Titulo do
texto da matéria. Nome de jornal, local de publicacdo, data da publicacdo, secdo, caderno ou
parte do jornal e pagina. Quando o documento ndo tem se¢do, caderno ou parte, a pagina deve

ser colocada antes da data.]

UMIDADE ELEVA RISCO DE DOENCAS FUNGICAS NO ESTADO.
Correio do Povo, Porto Alegre, p. 18, 02 ago. 2008.

8.2.7 Referéncias de eventos

As referéncias de eventos envolvem os documentos que sdo produzidos tais
como anais, atas, cartas, entre outros. Os elementos essenciais devem ser descritos na seguinte
ordem:

[NOME DO EVENTO, N° do evento, ano, local de realizagdo. Titulo do documento (anais,
atas, carta, etc.). Local da publicacdo: editora ou instituicdo responsavel pela publicacéo, ano
da publicacéo.]

ENCONTRO DANASSOCIA(;AO NACIONAL DE POS-GRADUACAO EM
ADMINISTRACAO, 28, 2004, Curitiba. Resumos dos trabalhos do 28°
Encontro da ANPAD. Curitiba: ANPAD, 2004.




Quando a referéncia do evento é em meio eletrénico, devem ser seguidas as
orientacOes acima, acrescidas das informac6es relativas a descrigdo fisica do meio eletronico
(CD-ROM ou online).

8.2.8 Referéncias de trabalho apresentado em evento

As referéncias de trabalhos apresentados em evento devem ter os elementos:
[AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, N° do evento quando
houver, ano, local da realizacdo evento. Titulo do documento (Anais...). Local: editora ou
instituicdo responsavel pela publicacdo, ano da publicacdo. Pagina inicial e final da parte
referenciada.]

As referéncias de trabalhos apresentados em evento em meios eletrénicos

devem seguir a padronizacéo de documentos em meio eletronicos (CD-ROM e online).

Em CD-ROM: [AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO
EVENTO, N° do evento quando houver, ano, local da realizacdo evento. Titulo do
documento (Anais...). Local: editora ou instituicdo responsavel pela publicacdo, ano da
publicacdo. CD-ROM.
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Online: [AUTOR. Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO,
N° do evento quando houver, ano, local da realizagdo evento. Titulo do documento
(Anais...). Local: editora ou instituicdo responsavel pela publicacdo, ano da publicacéo.

Disponivel em: <endereco eletrénico completo>. Acesso em: dia abreviatura do més. Ano.]

TONDOLO, V. A. G.; SCHNEIDER, L. C.; BORBA, V. Vantagens logisticas
de um sistema cooperativo gatcho no escoamento da safra de soja. In:
Congresso Internacional de Economia e Gestéo de Redes Agroalimentares, 1V,
2003, Ribeirdo Preto. Anais do IV Congresso Internacional de Economia e
Gestdo de Redes Agroalimentares. Ribeirdo Preto: FEARP/USP, 2008.
Disponivel em: <http://www.pensaconference.org/arquivos_2003/076.pdf>.
Acesso em: 31 jul. 2008.

8.2.9 Referéncias de documentos juridicos

A NBR 6023 (2002) considera como documentos juridicos a legislacdo, a
jurisprudéncia (decisdes judiciais) e a doutrina (interpretacdo dos textos legais).
A legislagéo inclui

[...] a constituicdo, as emendas constitucionais e os textos legais infraconstitucionais
(lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decreto em todas as suas formas,
resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das entidades publicas e privadas
(ato normativo, portaria, resolugdo, ordem de servi¢o, instrugdo normativa,
comunicagdo, aviso, circular, decisdo administrativa [...] (NBR 6023, 2002, p. 8).

A transcricdo dos elementos deve seguir a seguinte sequéncia: [JURISDICAO
(OU CABECALHO DA ENTIDADE, no caso de se tratar de normas). Titulo (Descrigdo de
legislacdo). Numeracdo, data e dados da publicagéo.]

BRASIL. Cddigo Penal. 2. ed. S&o Paulo: Edicdes Vertice, 2006.

BRASIL. Cédigo de Processo Civil. 6. ed. Sdo Paulo: Editora Revista dos
Tribunais, 2001.

Nas referéncias de Constituigdes e suas emendas, deve-se acrescentar entre o
nome da jurisdi¢do e o titulo a palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgacéo, entre
parénteses. [JURISDICAO. Titulo (Descricdo de legislacdo). Numeracdo, data e dados da
publicacéo.]


https://webmail.fsg.br/owa/redir.aspx?C=b7e2669a99d04261bedf545aaaf0d5e9&URL=http%3a%2f%2fwww.pensaconference.org%2farquivos_2003%2f076.pdf

(o]
(6]

Como jurisprudéncia (decisdes judiciais) compreende-se simulas, enunciados,
acorddos, sentencas e demais decisdes judiciais. A transcricdo dos elementos deve seguir a
seguinte ordem:

[JURISDICAO. Orgéo judiciario competente. Titulo (natureza da decisdo ou

ementa) e n°. Partes envolvidas quando houver. Nome do relator precedido da

palavra Relator. Local, data. In: referéncia completa da publicacdo do

documento.]

A doutrina compreende a discussdo técnica sobre as tematicas legais
(monografias [livros], artigos de revistas etc.) e devem ser referenciadas de acordo com o tipo
de publicacao.

As referéncias de documentos juridicos publicados em meios eletrdnicos

devem seguir as mesmas orientacdes do respectivo documento juridico com o acréscimo das

informag0es relativas ao meio eletronico consultado.

8.2.10 Referéncias de documentos iconograficos

Compreendem-se como documentos iconograficos “[...] pintura, gravura,
ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme, material estereogréafico,
transparéncia, cartaz [...]” (ABNT, 2002, p. 10).



A descricdo das referéncias deve ter os seguintes elementos: [AUTOR. Titulo
(quando ndo existir, escreve-se sem titulo entre colchetes [Sem titulo]), data e especificacéo
do suporte.]

Quando o documento foi consultado em meio eletrbnico, acrescentam-se as

informacdes relativas ao referido meio: CD-ROM ou online.

8.2.11 Referéncias de documentos cartograficos

Compreendem-se como documentos cartograficos atlas, mapas, globo e
fotografias aéreas. A descri¢do das referéncias também deve seguir as orientacdes dos demais
documentos. Desse modo, 0s elementos essenciais sdo: [AUTOR(ES). Titulo. Edicdo. Local:
Editora, data.]

8.2.12 Referéncias de documento tridimensional

Compreendem-se como documento tridimensional “[...] esculturas, maquetes,
objetos e suas representacOes (fosseis, esqueletos, objetos de museu, animais empalhados,
monumentos [...]” (NBR 6023, 2002, p. 12). A descricdo dos elementos segue a seguinte
ordem: [AUTOR(ES) QUANDO IDENTIFICADO. Titulo (Quando néo existir escreve-se:
[Sem Titulo]. Data. Especificacdo do objeto.]



8.2.13 Referéncias de imagem em movimento (filmes, DVD)

A descricédo das referéncias de filmes e DVDs deve ter os seguintes elementos:
[TITULO (Somente a primeira palavra em maitsculo). Diregdo: Nome do Diretor. Produco:

Nome do Produtor. Local: Produtora, data. Especificacdo do suporte em unidades fisicas.]

8.2.14 Referéncias de documentos sonoros

Compreendem-se como documentos sonoros discos, CD, cassete. As
referéncias devem ser descritas na seguinte sequéncia: [COMPOSITOR(ES) ou
INTERPRETE(S). Titulo. Local: Gravadora (ou equivalente), data e especificagdo do
suporte.]
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