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1 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADÊMICO

A estrutura das monografias e trabalhos acadêmicos é composta de elementos obrigatórios e elementos opcionais, conforme as exigências inerentes à natureza da atividade desenvolvida, podendo ser esquematizada como segue:

	CAPA

	FOLHA DE ROSTO

	FOLHA DE APROVAÇÃO 

	DEDICATÓRIA (opcional)

	AGRADECIMENTOS (opcional)

	EPÍGRAFE (opcional)

	RESUMO 

	ABSTRACT

	LISTA DE ILUSTRAÇÕES (opcional)

	LISTA DE TABELAS (opcional)

	SUMÁRIO

	INTRODUÇÃO

	REVISÃO DE LITERATURA

	METODOLOGIA

	DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

	ANÁLISE DE RESULTADOS

	CONCLUSÕES

	REFERÊNCIAS

	GLOSSÁRIO (opcional)

	APÊNDICES (opcional)

	ANEXOS (opcional)

	ÍNDICE (opcional)


1.1 Elementos do Pré-Texto 

1.1.1 Capa 

Capa é a proteção externa do trabalho, sobre a qual se imprimem as informações indispensáveis à sua identificação:
· nome do(s) autor(es); Fonte: 14
· título do trabalho; Fonte:14
· grau pretendido; Fonte: 12
· instituição à qual é submetido;
· indicação de volume, se houver mais de um;
· local (cidade) e ano. Fonte: 12
Trabalho de Conclusão de Curso
1.1.2 Lombada (somente para o exemplar encadernado em capa dura)

Elemento onde as informações devem ser impressas, conforme a NBR 12225:

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. Esta forma possibilita a leitura

b) título do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo: v.2
1.1.3 Folha de rosto 

Elemento obrigatório, que contém   os elementos essenciais à identificação do trabalho. A folha de rosto deve  conter:
· nome completo do autor ou autores
· título principal do trabalho;
· subtítulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinação ao título principal, precedido de dois-pontos;
· número de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto a especificação do respectivo volume); 
· natureza  do trabalho (trabalho de conclusão de curso, dissertação ou tese);
· grau pretendido (bacharel, mestre ou doutor);
· nome da instituição à qual é submetido;
· nome do orientador e, se houver, do co-orientador;
· local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado; 
· ano de depósito (da entrega).
1.1.4 Verso da folha de rosto (ficha catalográfica)

Na parte inferior do verso da página de rosto, deve ser incluída a ficha catalográfica do trabalho. A ficha catalográfica é o conjunto de elementos de descrição técnica do documento de acordo com o Código Anglo-Americano. 

Os assuntos (termos representativos do trabalho) devem ser definidos pelo autor, em conjunto com o professor orientador. (Fonte 10)
1.1.5  Errata (opcional)

Elemento opcional, que consiste em uma lista de erros tipográficos ou de outra natureza, com as devidas correções e indicação das páginas e linhas em que aparecem.  É editada em papel avulso, sendo encaminhada à secretaria da Faculdade,  logo após a defesa, no prazo de trinta dias (ABNT-NBR 6029/80). (Fonte 12).

	
	
	ERRATA
	

	PÁGINA
	LINHA
	ONDE SE LÊ
	LEIA-SE

	14
	14ª
	uma clã
	um clã

	22
	33ª
	proceso
	Processo

	27
	35ª
	Método Concreto
	método concreto

	115
	18ª
	forças se atuam
	forças que atuam

	126
	26ª
	Araguai
	Araguaia

	149
	20ª
	lementos
	Elementos


1.1.6 Dedicatória (opcional)


Elemento opcional a ser utilizado pelo autor para homenagem ou indicação de pessoa(s) a quem dedica seu trabalho.
1.1.7 Agradecimentos (opcional)
Elemento opcional, no qual o autor agrade à(s) pessoas(s) e/ou instituição(ões) que tenha(m) contribuído de maneira relevante para a elaboração do trabalho.
1.1.8 Epígrafe(s) (opcional)

Elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citação, seguida de indicação de autoria, relacionada à matéria tratada no corpo do trabalho. Pode haver, também, epígrafes nas folhas de aberturas das seções primárias. 

1.1.9 Resumo na língua vernácula

Apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto, fornecendo uma visão rápida e clara do conteúdo e das conclusões do trabalho. Devem ser indicados: a natureza do problema estudado, material e métodos utilizados, os resultados mais significativos e as principais conclusões. O resumo deve ser redigido, preferencialmente, na terceira pessoa do singular com verbo na voz ativa, em parágrafo único e conter no máximo 500 palavras.

(Fonte 12)

1.1.10 Resumo em língua estrangeira 


Versão do resumo para  idioma de divulgação internacional. Deve ser redigido em inglês (Abstract) para fins de divulgação. 

1.1.11 Lista de ilustrações

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número da página. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração (desenhos, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

1.1.12 Lista de tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número da página.

1.1.13 Sumário

Elemento obrigatório, que consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede, acompanhadas do respectivo número da página. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumário completo do trabalho, conforme a NBR6027. 

É aconselhável o uso do sistema de numeração progressiva para numerar as divisões e subdivisões do trabalho com, no máximo, 5 seções e 6 algarismos, conforme norma da ABNT NBR-6022

1.2 Elementos do Texto

O texto é a parte do trabalho em que é exposta a matéria, onde o conteúdo é apresentado e desenvolvido, consistindo geralmente em:
· Introdução;
· Revisão da literatura;
· Materiais e métodos;
· Resultados;
· Discussão;
· Conclusões.
1.2.1 Introdução

É a apresentação do assunto a ser tratado através de uma delimitação clara do assunto tratado. A introdução deve conter:

1. a contextualização do tema, 
2. justificativa de escolha, 
3. objetivo geral, 
4. objetivos específicos, 
5. resumo da metodologia de estudo (métodos, procedimentos, instrumentos e materiais utilizados), 
6. contribuição à pesquisa, 
7. estrutura do trabalho (indicação dos capítulos com breve descrição de cada um).
Deve fornecer esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o qual o assunto será tratado. Deve-se cuidar para não antecipar na Introdução os resultados do trabalho o que anula, de imediato, o interesse pela leitura integral do texto. É através da leitura da Introdução que o examinador colhe a primeira imagem do trabalho.
1.2.2 Revisão da literatura

É o levantamento bibliográfico com análise da literatura relevante que tenha relação direta com o assunto tratado, que serve de base à investigação do trabalho proposto. A revisão de literatura é o primeiro passo da fundamentação teórica, essencial ao preparo de todo trabalho científico.
A revisão da literatura não é uma simples transcrição de pequenos textos mas, uma discussão sobre as idéias, fundamentos, problemas, sugestões dos vários autores pertinentes e selecionados, demonstrando que os trabalhos foram efetivamente examinados e criticados.

Etapas do Processo de Revisão de literatura:

1. Levantamento bibliográfico em bases de dados internacionais, a partir de palavras-chave significativas em português e/ou inglês. Consulta a bibliotecas, sites da Internet.  

2. Busca pelos textos completos dos trabalhos e/ou artigos selecionados no levantamento. Geralmente os textos completos podem ser acessados a partir dos acervos das bibliotecas ou através de textos disponíveis online. 

3. Leitura e fichamento (resumo analítico) dos trabalhos e/ou artigos, documentos mais relevantes, efetuando leitura crítica. É necessário sempre anotar a autoria, origem e dados dos documentos consultados para a posterior citação. 

4. Cruzamento de informações e citações de modo a construir um quadro de autores sobre o assunto, alinhados com o ponto de vista do pesquisador.

5. Redação da revisão e citações, de acordo com o assunto e tópicos abordados.

1.2.3 Metodologia 

Os materiais e métodos utilizados devem ser descritos de forma precisa, assim como os procedimentos, instrumentos e equipamentos utilizados, de modo que outros pesquisadores possam repetir os passos do autor.
A metodologia deve seguir a seqüência cronológica do desenvolvimento do trabalho, devendo o autor demonstrar capacidade de síntese e clareza, o rigor científico. 

Dois métodos se destacam: o método dedutivo, no qual o pesquisador parte da teoria geral pré-existente e busca validar esta teoria a partir do trabalho empírico, a partir de hipóteses que serão testadas; o método indutivo, no qual o pesquisador parte do empírico (particular), da observação de eventos e fenômenos, para a verificação ou construção da teoria geral, dentro de um contexto de descoberta, da compreensão e descrição. 

Este capítulo deverá explicitar:

· o método utilizado, a abordagem (qualitativa ou quantitativa), os detalhes da amostra selecionada, o período em que foram feitos os levantamentos documentais, entrevistas, questionários, etc., com a descrição das etapas de pesquisa.

1.2.4 Desenvolvimento do Trabalho

Dependendo da opção feita pelo autor, serão estruturados os capítulos que farão parte do desenvolvimento do trabalho. Devem ser apresentados os resultados obtidos, estejam ou não de acordo com o ponto de vista do pesquisador.  Podem ser acompanhados por tabelas,  gráficos, figuras, etc. para maior facilidade de exposição. Deve estar baseado em levantamentos documentais e procedimentos utilizados para a coleta de dados e informações. 

Os dados numéricos, sempre que possível, devem ser submetidos à análise estatística. 

1.2.5 Discussão ou Análise dos Resultados

Recomenda-se que seja uma objetiva consideração dos resultados apresentados anteriormente e que conduza às principais conclusões.
Neste item o autor tem maior liberdade de expressão, o que coloca em evidência a sua maturidade intelectual.
Na discussão dos resultados, o autor deve:
· relacionar causas e efeitos; elencar relacionamentos;
· estabelecer, a partir dos experimentos, a dedução das generalizações e princípios básicos; verificar as descobertas à luz da teoria existente ou a partir dos fenômenos procurar re-elaborar a teoria existente (método indutivo).
· elucidar contradições, teorias e princípios relativos ao trabalho;
· indicar a aplicabilidade dos resultados obtidos e suas limitações;
· elaborar, se possível, uma teoria para justificar os resultados obtidos;
· sugerir novas pesquisas, a partir das experiências adquiridas no desenrolar do trabalho, visando sua complementação.
1.2.6 Conclusões 

As conclusões e descobertas do autor devem ser apresentadas de maneira lógica, clara e concisa, fundamentadas nos resultados e na discussão anteriormente abordada. 

O autor deve ainda, reafirmar de maneira sintética, a idéia principal e os pormenores importantes do corpo do trabalho, respondendo à indagação levantada pelo problema e aos objetivos do trabalho.

1.3 Elementos do Pós-texto 

Elementos que completam o trabalho. Incluem-se aqui as referências, os apêndices, os anexos e índice.
1.3.1 Referências

Elemento obrigatório, que consiste na relação de obras consultadas e citadas no texto. Cada uma das referências que compõe a lista de Referências é o conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, que permite sua identificação individual. A ordenação das referências deve obedecer ao sistema de chamada adotado no texto. 

Caso as citações no texto obedeçam ao sistema autor-data, as Referências devem estar em ordem alfabética de autor. Caso as citações no texto obedeçam ao sistema de chamada numérico, as Referências devem estar ordenadas na mesma ordem em que aparecem no texto. O apêndice 1 contém a descrição detalhada dos formatos, com exemplos, de acordo com a NBR 6023.

Outros documentos consultados mas não citados no texto podem ser relacionados após as Referências sob o título de Bibliografia Recomendada ou Bibliografia Complementar.

1.3.2 Glossário

Elemento opcional, que consiste em uma lista alfabética de palavras ou expressões técnicas de uso restrito ou obscuro utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições.

1.3.3 Apêndice (s) 

Elemento opcional que consiste em texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. São suportes elucidativos e ilustrativos à compreensão do texto. A paginação deve ser contínua, dando seguimento ao texto principal. 

Havendo mais de um apêndice, sua identificação deve ser seqüencial, com algarismos romanos ou letras maiúsculas.

Exemplo: Apêndice  I - ... ou Apêndice A - ...

 
   Apêndice II - ... ou Apêndice B - ...

1.3.4 Anexo (s) 

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, comprovação e ilustração. A paginação deve ser contínua, dando seguimento ao texto principal. 

No caso da existência de mais de um anexo, a sua identificação deve ser feita por letras maiúsculas. 

Exemplo: Anexo A –

   Anexo B –

1.3.5 Índice 

Elemento opcional, que consiste em lista de palavras ou frases ordenadas alfabeticamente (autor, título ou assunto) ou sistematicamente (ordenação por classes, numérica ou cronológica); localiza e remete para as informações contidas no texto. A paginação deve ser contínua dando seguimento ao texto principal.

2 INSTRUÇÕES GERAIS DE APRESENTAÇÃO

2.1 Apresentação dos dados

O Trabalho de Conclusão de Curso deve ser apresentado em português.
2.1.1 Redação

Especial atenção deve ser dada à redação de trabalhos para que o conteúdo seja compreendido pelos leitores. Para tanto, é necessário que seja clara, objetiva e concisa, como convém aos trabalhos científicos. Deve-se ainda observar que a linguagem e a terminologia sejam corretas, coerentes com o tempo de verbo adotado, evitando-se o uso de neologismos e estrangeirismos ou adjetivações.

2.1.2 Numeração Progressiva das Seções

A fim de sistematizar o conteúdo do trabalho, deve-se adotar a numeração progressiva para as seções do texto. Os títulos das seções primárias, por serem as principais divisões de um texto, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se gradativamente os títulos das seções, utilizando-se os recursos de negrito, itálico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, e outro, conforme a NBR 6024, no sumário e de forma idêntica no texto.

2.1.2.1 Indicativos de Seção

O indicativo numérico de uma seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. 

2.1.2.2 Títulos sem indicativo numérico

Os títulos sem indicativo numérico devem ser centralizados: os agradecimentos, a lista de ilustrações, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, resumos, sumário, referências, glossário, apêndice (s), anexo (s) e índice, 
2.1.2.3 Elementos sem título e sem indicativo numérico
A folha de aprovação, a dedicatória e a epígrafe não têm título nem numeração.

2.1.3 Siglas
Sigla é a reunião das letras iniciais dos vocábulos fundamentais de uma denominação ou título. Quando aparecer pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada entre parênteses. Ex. Organização Mundial de Comércio (OMC)....
2.1.4 Ilustrações

As ilustrações compreendem desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. Devem aparecer tão perto quanto possível do lugar em que são mencionadas, e sua identificação aparece na parte inferior, precedida da palavra designada, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto e da fonte.


Exemplo:    Figura 1. Vista lateral esquerda do motor 

2.1.5 Tabela (s)

Tabela é o conjunto de dados estatísticos, dispostos em determinada ordem de classificação, que expressam as variações qualitativas de um fenômeno, cuja finalidade básica é resumir ou sintetizar dados.  

A construção de tabelas deve levar em conta os critérios abaixo, estabelecidos pelo IBGE (1993): 

· toda tabela deve ter significado próprio, dispensando consultas ao texto e deve estar o mais próxima possível do trecho a que se refere;
· o título deve ser precedido pela palavra Tabela (apenas a inicial T maiúscula), seu número de ordem em algarismos arábicos e um hífen;
· as tabelas podem ser numeradas consecutivamente por capítulo ou no documento como um todo. Quando a numeração for feita por capítulo, o número de ordem deve ser precedido do número do capítulo e um ponto;
Exemplo:

Tabela 4.1 – Análise da freqüência ...

 



· a tabela deve ser colocada preferencialmente em posição vertical, facilitando a leitura dos dados. Caso não haja espaço suficiente, deve ser colocada em posição horizontal com o título voltado para a margem esquerda da folha;
· quando houver necessidade, a tabela pode ser continuada na folha seguinte. Nesse caso, o final da primeira folha não será delimitado por traço horizontal na parte inferior e o cabeçalho será repetido na folha seguinte. Cada folha deverá ter uma das seguintes indicações: continua na primeira, continuação para as demais e conclusão na última;
· as colunas não devem ser delimitadas por traços verticais e os traços horizontais superior e inferior ao cabeçalho devem ser mais fortes;
· as fontes consultadas para a construção da tabela e outras notas devem ser colocadas após o traço inferior.
2.2 Apresentação Gráfica

2.2.1 Formato

Recomenda-se que os textos sejam apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm) digitados na cor preta (com exceção das ilustrações), no anverso das folhas, exceto a folha de rosto. 

c) Fontes

Deve ser utilizada a fonte tamanho 12 Times New Roman ou Arial. Os títulos dos Capítulos devem ser escritos em MAIÚSCULAS, enquanto os das subdivisões em letras minúsculas, ambos preferencialmente em negrito. Notas de rodapé, tabelas, ilustrações, figuras, quadros, etc. recomenda-se o uso de fonte tamanho 10. 

2.2.2 Margens

a) Margens

Esquerda:
 4,0cm
Superior:
 3,5cm
Direita:
 2,5cm
Inferior:
 2,5cm
2.2.3 Espacejamento

Deve ser de 1,5 entre linhas de modo a permitir boa visualização do texto. Cada capítulo deve ser iniciado em uma nova página. O mesmo espacejamento observado entre cabeçalhos e textos deve ser obedecido entre o término de um item e o cabeçalho do item seguinte e, assim consecutivamente, da Introdução à Conclusão do trabalho. 

2.2.4 Paginação

As páginas devem ser numeradas seqüencialmente, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a partir da Introdução. Os números devem ser colocados sem traços, pontos ou parênteses. Nas páginas que antecedem a Introdução os números devem estar ocultos.
2.2.5 Reprodução e encadernação

A forma de reprodução fica a critério do autor que, para definição da tiragem do documento, deve considerar o número de exemplares que é exigido pela Faculdade: 

· 1 exemplar encadernado em capa dura na cor Azul Marinho com letras em dourado.
· 3 exemplares em espiral destinados à Banca de Avaliação.
Trabalhos extensos (com mais de 150 páginas) podem ser divididos em volumes, mantendo-se, no entanto, a paginação contínua.

3 CITAÇÕES

3.1 Citações no texto: regras gerais 

São menções de informações obtidas em outra fonte e indicam, de acordo com o sistema de chamada escolhido, a documentação que serviu de base para a pesquisa. As citações podem ser diretas ou indiretas. 

3.1.1 Citação direta ou transcrição
É a transcrição exata de palavras ou trechos de um autor, respeitando-se rigorosamente a redação, ortografia e pontuação. A reprodução de um texto deve aparecer, sempre, entre aspas duplas, mesmo que compreenda mais de um parágrafo. Quando a citação textual já apresentar palavras entre aspas, estas devem ser transformadas em apóstrofos ou aspas simples. ( ‘...’ ). 

Exemplo: "As citações são os elementos retirados dos documentos pesquisados durante a leitura da documentação e que se revelaram úteis para corroborar as idéias desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocínio" (SEVERINO, 1984, p.126).
3.1.2 Citação indireta
É a transcrição não literal das palavras de um autor, em que se reproduz fielmente conteúdo e idéias do documento original, e dispensa o uso de aspas duplas.
Exemplo: Segundo Severino (1984), citações são elementos, extraídos do material consultado, que denotaram importância para o desenvolvimento do trabalho do autor.

3.1.3 Citação de citação 

É a menção de um documento ao qual não se teve acesso direto. No texto deve ser indicado o sobrenome do(s) autor(es) do trabalho original, não consultado, seguido da expressão latina "apud" (significa citado em) e do sobrenome do(s) autor(es) da obra consultada, de acordo com o sistema de chamada escolhido, fazendo-se da última, a referência completa. (et al significa e outros).
Exemplos: 

O sistema econômico é globalizado (CARRARO et al, 2002 apud SALGADO, 1999). --- para citações ao final da frase.

 Segundo Carraro (apud Salgado), o sistema econômico...

--- para citações durante a frase

3.1.4 Indicação de autores no texto

Deve ser feita de acordo com o sistema de chamada escolhido, observando os seguintes critérios:

	INDICAÇÃO
	EXEMPLO
	OBS.

	Um autor
	Herz (1977) sugeriu que ...
	

	Dois/três autores
	Melcher; Coutinho (1966) apresentaram ...

Carraro; Isler e Formoso (1967) afirmam..
	Sobrenome dos autores separados por ponto e vírgula

	Mais de três autores
	Amaral et al. (1967) que realizaram
	Sobrenome do primeiro autor seguido da expressão et al.

	Entidades
	American Society of Mechanical Engineers (ASME) 1983 apresentou…
	Uma entidade é tratada como autor quando é responsável por um trabalho

	Nome do Evento
	Simpósio EPUSP de Caracterização Tecnológica (1990)
	Usado para o caso de eventos considerados no todo

	Pelo título
	Conforme o Manual do meio ambiente/sistema de licenciamento... (1979)
	Usado para o caso de obras de autoria múltipla sob supervisão de editor ou coordenador. Se o título for muito extenso, usam-se reticências após as cinco primeiras palavras

	Canais Informais orais 
	Tricart constatou que na bacia do Rezende, no Vale do Paraíba, há indícios de cones de dejeção (informação verbal)
	Para dados obtidos através de Palestras, Debates, Comunicações etc usar entre parênteses a expressão: Informação verbal

	Canais Informais escritos
	Aunsholt citou a utilização da água de processo saturada em criolita (informação pessoal)
	Para dados obtidos através de Comunicações Pessoais, Anotações de Aula, Correspondência Pessoal (tradicional ou via redes) usar entre parênteses a expressão: Informação pessoal

	Canais Informais – Trabalhos não publicados 
	Plano de urbanização do Morro do Pavão de autoria de José de Souza Carvalho e outros, executado através do Convênio TBAN/BCFN, 1978 (em fase de elaboração)
	Para trabalhos em fase de elaboração e Trabalhos não publicados  indicar os dados bibliográficos disponíveis e usar entre parênteses a expressão Em fase de elaboração


3.2 Sistemas de chamada

O método escolhido para a identificação das citações deve ser observado ao longo de todo o trabalho. O sistema pode ser alfabético ou numérico, obedecendo a norma da ABNT NBR 10520/2001 - Apresentação de citações em documentos.

3.2.1 Sistema alfabético (AUTOR - data) 

No texto, as citações devem ser indicadas entre parênteses  pelo sobrenome do autor, separado por vírgula da data de publicação do trabalho. 

Exemplo: Num estudo recente (BARBOSA, 1995) é exposto...
As citações de diversos trabalhos de um mesmo autor, em um mesmo ano, devem ser diferenciadas pelo acréscimo de letras minúsculas após a data, sem espacejamento, tanto no texto como na referência.

Exemplo: (CARRARO, 1967a , 1967b)

Quando houver coincidência de autores com o mesmo sobrenome e mesma data acrescentar as iniciais dos nomes.

Exemplo:  (BRINATI, H.L., 1979; BRINATI, M.A., 1979) 

Vários trabalhos de diferentes autores, quando citados em bloco, devem ser ordenados alfabeticamente pelos sobrenomes ou ainda, em ordem cronológica. O critério adotado deve ser seguido uniformemente em todo o texto.

Exemplo: (AMARAL et al., 1999; MARTINS, 1998 e SALGADO, 2005)

Quando o nome do autor estiver incluído na sentença, indica-se apenas a data entre parênteses.

Exemplo:   Morais (2003) assinala "a presença de concreções de bauxita no Rio Cricon..."
Observação:  No final do trabalho as referências devem ser obrigatoriamente apresentadas em ordem alfabética.Quando for necessário indicar no texto a(s) página(s) ou seção(ões) da obra consultada, esta(s) deverá(ão) seguir a data, separada(s) por vírgula e precedida (s) pelo símbolo que a(s) caracteriza(m).

Exemplo: Segundo Price (1976, p.116) "nos velhos tempos só ousava ser cientista aquele que por bem de sua alma não pudesse, de modo algum fugir a isso”.

3.2.2 Sistema numérico 

Neste sistema, as citações devem ser numeradas única e consecutivamente.
No texto, as citações dos documentos devem ser indicadas por chamadas numéricas colocadas meia (1/2) entrelinha acima do texto, ou entre parênteses ou entre colchetes, logo após a pontuação que fecha a citação.
Exemplo: De acordo com Cervo; Bervian "documento é toda base de conhecimento fixado materialmente e suscetível de ser utilizado para consulta, estudo ou prova."7
O nome do autor pode, em alguns casos, não ser mencionado. É citada apenas a idéia ou pensamento, seguido da indicação numérica da citação.

Observação: No final do trabalho, as referências devem obedecer ao arranjo numérico, seguindo a ordem em que as citações aparecem no texto.

3.3  Notas de rodapé

Transmitem informações que não foram incluídas no próprio texto, por provocarem uma quebra na seqüência do mesmo. Como o próprio nome sugere, são anotações colocadas preferencialmente ao pé da página, de acordo com a seguinte orientação:

· separadas do corpo do texto por um traço horizontal contínuo de 5cm, aproximadamente, iniciado na margem esquerda;
· escritas em espaço simples de entrelinhas;
· cada nota deve ser indicada em uma nova linha com a devida sinalização.
As notas de rodapé devem ser usadas moderadamente, visando:

· indicar as fontes citadas;
· tecer observações pertinentes não cabíveis no texto: comentários, explorações, etc. No 
Devem ser mencionadas em notas de rodapé:
a) Informações obtidas através de canais informais;
b) Trabalhos não publicados ou em fase de elaboração  Recomenda-se que o nome do autor seja complementado com o nome e local da instituição a que pertence, especificação do tipo de documento e data.
Exemplo: Beçak * obteve novos resultados ...
Freitas** estudou a atividade...
____________________
* BEÇAK, W. (Instituto Butantan, São Paulo). Correspondência pessoal, 1983. 

**FREITAS, S. (Escola Paulista de Medicina) O sistema completo. (Conferência proferida durante o 11. Congresso Brasileiro de Imunologia, Caxambu, 1986).

4 FORMATO DIGITAL

Para apresentação de trabalhos de Conclusão de Curso em formato digital, seguir as instruções abaixo. 

4.1 Formatos de arquivos recomendados
· Texto: PDF (.pdf);

· No que se refere a processadores de texto, poderá ser utilizado qualquer processador que possibilite a conversão para o formato PDF como por exemplo: MS Word, MacWorld, WorldPerfect, LaTeX;

· Images: GIF (.gif); JPG (.jpg ou .jpeg); TIFF (.tiff); PNG (.png); CGM (.cgm); PDF (.pdf);

· Vídeo: MPEG (.mpg ou .mpeg); Quicktime (.mov ou .qt); AVI (.avi);

· Áudio: MPEG-3 (.mp3); WAC (.wac); AIFF (.aif); SND (.snd); MIDI (.mid);

· Especiais: Excel (.xls); AutoCAD (.dxf).

4.2 Processo de submissão do Trabalho de Conclusão de Curso 

O processo de disponibilização se inicia depois da sua Defesa. Para disponibilizar a versão completa de seu trabalho de formatura,é necessário:

· Preencher formulário de autorização de publicação digital que se encontra na Secretaria da Faculdade.
· Entregar o formulário de autorização assinado na Secretaria Faculdade.
· De posse dos arquivos referentes ao seu Trabalho de Conclusão de Curso, converta-os para o formato .pdf, utilizando para tanto o programa Acrobat Writer. Caso não possua o programa citado, dirija-se à Secretaria da Faculdade, onde lhe será indicado um computador para este fim, que possua o aplicativo, para a realização da conversão.

· Entregue um disquete ou CD-Rom com o Trabalho à Secretaria da Faculdade;

· Seu Trabalho de Conclusão de Curso Eletrônico será disponibilizado no site da Faculdade Mário de Andrade. O trabalho digital deve ser o mesmo que o impresso.

5 MODELOS DE REFERÊNCIAS 

APRESENTAÇÃO

Estas orientações estabelecem a forma de apresentação das Referências, em forma de lista, no final dos trabalhos acadêmicos e científicos desenvolvidos na Faculdade e Centro Tecnológico Mário de Andrade. 

Os modelos e observações arrolados basearam-se na ABNT NBR-6023 Informação e documentação - Referências – Elaboração, de agosto de 2002.

O sucesso na localização, obtenção da literatura desejada e normalização das referências, depende do registro adequado de seus elementos de identificação, ou seja, transcrição completa.  Portanto, sempre que ler algo, anote os dados abaixo:

· autoria do trabalho;
· título do trabalho;
· edição;
· local,(cidade) editora e data de publicação;
· série a que pertence a publicação e seu respectivo número na coleção;
· título do periódico ou do nome do jornal (com as iniciais em maiúscula);
· volume, número ou fascículo, paginação e data da publicação, no caso de artigo de periódico e jornal. 

· Em caso de dúvidas, procure a bibliotecária.  Quando solicitada, orienta a apresentação e faz a revisão das referências de trabalhos acadêmicos, de acordo com as normas da ABNT. 

REGRAS GERAIS

A referência é constituída de elementos que, se indicados de forma completa e arranjados adequadamente, facilitam a localização e obtenção da literatura desejada. Esses elementos são identificados como elementos essenciais e elementos complementares e são retirados do próprio documento. 

Elementos essenciais são as informações indispensáveis à identificação do documento. São estritamente vinculados ao suporte documental variando, portanto, conforme o tipo.

Elementos complementares são as informações que, acrescentadas aos elementos essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos. 

Apresentação

· os elementos essenciais e complementares da referência devem ser apresentados em seqüência padronizada;

· as referências são alinhadas somente à margem esquerda e de forma a se identificar individualmente cada documento;

· a pontuação segue padrões internacionais e deve ser uniforme para todas as referências;

· os vários conjuntos de elementos das Referências devem ser separados entre si por "ponto", seguido de dois espaços;

· as abreviaturas devem ser apresentadas conforme a NBR 10522;

· o recurso tipográfico (negrito, itálico ou grifo) utilizado para destacar certos elementos deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo documento;

· sobrenome de autor, entidades coletivas (como autoria), nome de eventos devem aparecer sempre em LETRAS MAIÚSCULAS;

· para autor(es) e/ou título repetidos usa-se travessão (4 espaços) seguido de ponto final na(s) ocorrência(s) seguinte(s);

· para local de publicação desconhecido usa-se [S.l.];

· para editora não identificada usa-se [s.n.]; 

· editora igual à instituição responsável pela autoria não deve ser indicada;

· data de publicação é elemento essencial para a referência, portanto deve ser sempre indicada uma data, seja da impressão, copirraite ou outra;

· para compor cada referência deve-se obedecer à seqüência dos elementos conforme indicado nos modelos apresentados a seguir. 
· Os trabalhos aceitos para publicação e em fase de impressão, devem conter todos os dados possíveis para sua identificação posterior;
· Nas dissertações e teses, anotar o grau obtido e a Instituição onde foi apresentada.
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FACULDADE  

 


LIVROS

	AUTOR.  Título.  Edição.  Local de publicação: Editora, data de publicação.  Nº de
páginas ou volumes.  (Coleção ou Série).  Descrição física do meio ou suporte.

	Elementos essenciais:

· autor(es)

· título e subtítulo se houver

· edição se houver

· local de publicação

· editora

· data de publicação
	Elementos complementares:
· indicação de outros tipos de responsabilidade (ilustrador, tradutor, revisor, adaptador, compilador etc.)

· características físicas do suporte material, páginas e/ou volumes, ilustrações, dimensões, série editorial ou coleção, ISBN – International Standard Book Number

	1) UM AUTOR
VOZIKIS, C.C.  Delphi 4: proteção e segurança de banco de dados.  São Paulo:
Érica, 1999.  205p.

	2) DOIS AUTORES
MATURANA, H.R.; VARELA, F.J. A árvore do conhecimento.   São Paulo: Palas Athena, 2001. 

	3) TRÊS AUTORES
FERRAZ, J.C.; KUPFER, D.; HAGUENAUER, L. Made in Brazil: desafios competitivos para a indústria. Rio de Janeiro: Campus, 1995.

	4) MAIS DE TRÊS AUTORES - Indicar somente o primeiro autor seguido da expressão latina et al.
DAVIES, A. et al. Integrated solutions: the new economy between manufacturing and services. Falmer: University of Sussex, 2001.

	5) OBRAS com responsabilidade intelectual DIFERENTE DE AUTOR (organizador, editor, coordenador, tradutor)

POZO, J.I. (Org.)  A solução de problemas: aprender a resolver, resolver para aprender.  Porto Alegre: Artmed, 1998.  177p.
CARLSTEIN, T. et al (Ed.). Timing space and spacing time. New York: Wiley, 1978. 

ESTADOS UNIDOS. National Academy of Sciences.  Recursos minerais da terra.  Trad. de Helmut Born e Eduardo C. Damasceno.  São Paulo: Edgard Blucher, 1970. (Série Textos Básicos de Geociências)

EM CD-ROM 

KOOGAN, A.; HOUAISS, A.(Ed.).  Enciclopédia e dicionário digital 98.  Direção geral de André Koogan.  São Paulo: Delta/Estadão, 1998.  5 CD-ROM.



	6) Autores corporativos (entidades coletivas, governamentais, públicas, particulares etc.)

BRASIL. Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais.  Exame nacional de ensino: relatório final 1999.  Brasília: MEC/INEP, 2000.  231p.

ESTADOS UNIDOS. Environmental Protection Agency.  Superfund innovative technology evaluation.  10.ed.  Cincinnati: 1999.  3v.  (EPA/540/R-99/500a-c)

	7) Caracterizado pelo título (Autoria não expressa)  A entrada é feita pelo título, com a primeira palavra em letras maiúsculas, sem grifos.
ANUÁRIO Telecom 2001 – as cem maiores. São Paulo: Plano Editorial, 2002.

PUBLICATIONS handbook and style manual.  2.ed.  Madison: Crop Science Society of America/Soil Science Society of America, 1998.  154p.


	AUTOR.  Título do capítulo.  In: AUTOR DO LIVRO.  Título do livro.  Local de publicação: Editora, data de publicação.  página inicial-página final do capítulo.

Descrição física do meio ou suporte.

	Elementos essenciais:

· autor(es)

· título e subtítulo se houver, seguidos da expressão In: e da referência completa da monografia no todo

· paginação ou outra forma de individualizar a parte referenciada
	Elementos complementares:
· características físicas do suporte material, ilustrações, dimensões, série editorial ou coleção, ISBN – International Standard Book Number

	1) autoria específica
FLEURY, A.C.C.  Análise a nível de empresa dos impactos da automação sobre a organização da produção e do trabalho.  In: SOARES, R.M.S.M.  Gestão da empresa.  Brasília: IPEA/IPLAN, 1990. p.11-26.
RILLO, M.  Using Petri and rule-based system in manufacturing systems.  In: BREEDVELD, P. et al.  Modelling and simulation of systems.   Berlin: JCBaltzer, 1989.  p.147-149.
ACESSO ONLINE
SÃO PAULO (Estado) Secretaria do Meio Ambiente.  Tratados e organizações ambientais em matéria de meio ambiente.  In: ______.  Entendendo o meio ambiente.  São Paulo: 1999.  v.1.  Disponível em: <http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>.  Acesso em: 9 mar. 1999.
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EVENTOS CIENTÍFICOS
	NOME DO EVENTO, número do evento., local do evento, ano do evento.  Título da publicação.  Local de publicação: Editora, data de publicação.  Descrição física do meio ou suporte.

	CONGRESSO BRASILEIRO DE COMPUTAÇÃO, 3. , Itajaí, 2003.  Anais.  Itajaí: UNIVALE, 2003. 
EM CD-ROM 

COMPUTER GRAPHICS, Orlando, 1998.  Computer Graphics: proceedings.  Mountain View: ACM SIGGRAPH, 1998. 1 CD-ROM.



	AUTOR do trabalho.  Título do trabalho.  In: NOME DO EVENTO, número do evento., local do evento, data do evento.  Título da publicação.  Local de publicação: Editora, ano.  página inicial-página final do trabalho.  Descrição física do meio ou suporte.

	1) Trabalhos apresentados e publicados em Anais 

VASCONCELLOS, E. MURITIBA, S. Estrutura organizacional como diferencial competitivo em negócios eletrônicos: estudo de caso em uma empresa do ramo de internet. In: ENCONTRO NACIONAL DA ANPAD, 26., Salvador, 2002. Anais. Rio de Janeiro: ANPAD, 2002. p. 135-143.
ACESSO ONLINE 

SILVA, R.N.; OLIVEIRA, R.  Os limites pedagógicos do paradigma da qualidade total na educação. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPe, 4.,  Recife.  1996.  Anais eletrônicos. Recife: UFPe, 1996.  Disponível em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm>.  Acesso em: 21 jan. 1997.
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PERIÓDICOS
	TÍTULO DO PERIÓDICO.  Local: Editora ou Entidade responsável, data de início-encerramento da publicação, se houver.  Descrição física do meio ou suporte.

	Elementos essenciais:

· título do periódico

· local de publicação

· editora

· data de início e encerramento da publicação se houver
	Elementos complementares:
· periodicidade

· indicação de índices

· mudança/incorporação de título

· ISSN – International Standard Serial Number

	BRASIL EM EXAME. São Paulo: Editora Exame, Edição Especial, n.751, p. 58-61, 2001.

ACESSO ONLINE
CADERNOS DE PESQUISA EM ADMINISTRAÇÃO. São Paulo: FEA, 2003. Disponível em: < http://www.ead.fea.usp.br/cad-pesq/> Acesso em: 03 Abr. 2005.



	AUTOR do artigo.  Título do artigo.  Título do periódico, local, volume, número, página inicial-final do artigo, data.  Descrição física do meio ou suporte.

	SHIMIZU, T.  Engenharia de conhecimento (Knowledge engineering) e tecnologia da mídia humana (human media technology): representação e processamento de problemas do mundo real.  SBPN: Scientific Journal, v.1, n.1, p.49-72, 1997.





	AUTOR do depoimento/entrevista.  Título do artigo.  [Depoimento a fulano de tal].  Título do periódico, local de publicação, volume, número, paginação.  Descrição física do meio ou suporte.

	CASADO, T. Líderes do futuro sonham com empresas ideais. [Depoimento a Cláudia Mattos]. A Administração em Pauta, São Paulo, v.18, n.159, p.6, 2004. 
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JORNAIS DIÁRIOS

	AUTOR. (se houver).  Título do artigo.  Título do jornal, local de publicação, dia, mês e ano.  Seção, caderno ou parte do jornal, paginação correspondente.  Descrição física do meio ou suporte.

	FERREIRA, J.J.A.  Casa própria, sonho ou pesadelo?  Jornal do Comércio, Rio de Janeiro, 28 fev. 1999.  p.A-44.
ACESSO ONLINE
JONHSON, T.  Indigenous people are now more combative, organized.  Miami Herald, Miami: Disponível em: <gopher://summit.fiu.edu/MiamiHerald--Summit-Related Articles/12/05/95--Indigenous People Now>.  Acesso em: 1995, July 16.



	AUTOR do depoimento/entrevista.  Título do artigo.  [Depoimento a fulano de tal].  Título do jornal, local de publicação, dia, mês e ano.  página.  Descrição física do meio ou suporte.

	CRUZ, H.N.; SAIDEL, M.A.  Para um consumo mais eficiente.  [Depoimento a Mariana Ferreira].  Jornal da USP, São Paulo, 22 mar. 1999.  p.6.
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OUTROS MATERIAIS

	AUTOR DA TESE/OU DISSERTAÇÃO.  Título da tese/ou dissertação.  Ano de publicação.  nº de páginas.  Tese (Doutorado)/ou Dissertação (Mestrado) - Instituição onde a tese ou dissertação foi defendida.  Local e data de defesa.  Descrição física do meio ou suporte.

	CLEMENTI, S.  Metodologia para especificação e implementação de solução de gerenciamento de redes de computadores corporativas.  1999.   286p.  Dissertação (Mestrado) - Escola Politécnica, Universidade de São Paulo.  São Paulo, 1999.
ACESSO ONLINE 

RODRIGUES, R.S.  Modelo de avaliação para cursos no ensino a distância. 1998.  Dissertação (Mestrado).  Departamento de Engenharia de Produção, Universidade Federal de Santa Catarina.  Florianópolis, 1998.  Disponível em: <http://www.eps.ufsc.br/disserta98/roser/index.htm>.  Acesso em: 9 jun. 1999.



	AUTOR. Título. Local: Editora, data de publicação.  [Tipo de suporte.  Descrição física].  Dados adicionais.

	LEGUIVRE, D.  Intelligences artificielles.  [S.l.]: Culture/ET/TVCom, 1989.  [1 cassete, 53 min., VHS, son.color.]


	TÍTULO e versão.  Local de publicação: Editora, data da publicação.  Dados adicionais.

	MICROSOFT Project for Windows 95, version 4.1: project planning software.  [S.l.]: Microsoft Corporation, 1995.  Conjunto de programas.  1 CD-ROM
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HOMEPAGES

	AUTOR, DENOMINAÇÃO OU TÍTULO (se houver).  Local. data.  Indicação de conteúdo.  Indicação de responsabilidade.  Disponível em: <endereço eletrônico>.  Data de acesso:

	ESCOLA POLITÉCNICA DA USP.  São Paulo.  Apresenta recursos e atividades desenvolvidas.  Disponível em: <http://www.poli.usp.br>.  Acesso em: 05 de jan. 2001.


REFERÊNCIAS UTILIZADAS NESTE MANUAL

ABNT. Associação Brasileira de Normas Técnicas.  Apresentação de livros e folhetos – NBR 6029.  Rio de Janeiro, 1980.

____.  Informação e documentação – Apresentação de citações em documentos – NBR 10520.  Rio de Janeiro, 2001.

____.  Informação e documentação – Referências – Elaboração – NBR 6023.  Rio de Janeiro, 2002. 

____.  Resumos – NBR 6028.  Rio de Janeiro, 1990.
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RESUMO





O objetivo deste estudo é analisar o processo de participação dos sócios-trabalhadores na gestão do empreendimento, na gestão da produção e na organização do trabalho, e nas decisões cotidianas na produção em quatro cooperativas, localizadas no ABC Paulista, constituídas a partir de uma única empresa do ramo metalúrgico. Como características destacam-se, entre outras, o cenário de crise econômica e social, o apoio institucional do Sindicato dos Trabalhadores na constituição e no apoio à condução dos negócios das cooperativas, as heranças de gestão da empresa de origem e suas influências. O estudo busca diagnosticar a forma pela qual a participação dos sócios-trabalhadores na gestão, na produção e no trabalho tem ocorrido nestas cooperativas autogestinárias de produção. Busca-se, assim, contribuir para a reflexão sobre o cotidiano das cooperativas de produção, apontando para os trabalhadores e seus sindicatos os riscos e as oportunidades inerentes desta forma "não capitalista de combate ao desemprego".
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ABSTRACT





This study aims at analyzing the participation process of the worker-partners in the business management, production management, work organization, as well as in the daily decisions related to production at four co-operatives, located on the ABC Paulista area, which were originated from a single enterprise of the metallurgic industry. The characteristics are, among others: the social economic crisis; the institutional support of the Trade Unions to coming up and running of the co-operative businesses; and the heritage and influence derived from the management of the originating enterprise. The research is concerned with determining the way in which the worker-partners' participation has been taking place in relation to the management, production and work within these self-managed production co-operatives. The purpose is, therefore, to contribute to reflecting on the daily routine of the production co-operatives, indicating the existing risks and opportunities, contained in this "not capitalist form of fighting against unemployment", to both workers and Trade Unions.
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