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1   ESTRUTURA DA MONOGRAFIA


Existem vários conceitos sobre Monografia dependendo da forma de análise dos autores. Dentro de um contexto geral, Monografia “é o tratamento escrito de um tema específico que resulte de investigação científica com o escopo de apresentar uma contribuição relevante ou original e pessoal à ciência” (SOLOMON, 1993, p. 179). 

Num âmbito mais específico, esse termo está associado aos trabalhos de final de curso, desenvolvidos em níveis de graduação e especialização (pós-graduação lato sensu), e representa um documento escrito sobre determinado tema, consolidando os resultados da investigação científica realizada e obedecendo a métodos e técnicas. 

Os termos dissertação e tese se aplicam ao trabalho de final de curso de pós-graduação strito sensu, para obtenção dos títulos de mestre e doutor, respectivamente.

As diferenças de conteúdo desses trabalhos em relação à complexidade e profundidade dos temas desenvolvidos dependerão dos objetivos para sua elaboração. Destaca-se, entretanto, que no caso da tese o aspecto da originalidade é uma questão fundamental  a ser perseguida.

Segundo Andrade (1995, p. 86), essa “originalidade consiste não somente em novas descobertas, mas também em qualquer inovação no enfoque do assunto ou na sistematização do conhecimento”.


Considerando o termo Monografia na concepção global, observa-se uma estrutura composta de elementos obrigatórios e elementos opcionais, escritos em uma ordem determinada, conforme poderá ser observada a seguir.

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) recomenda a utilização das seguintes normas na apresentação de trabalhos escritos, conforme pode ser visto no Quadro 1:

	Sumário
	NBR 6027: 2003

	Numeração progressiva das seções de um documento
	NBR 6024: 2003

	Resumo
	NBR 6028: 2003

	Citações em documento
	NBR 10520: 2002

	Referências
	NBR 6023: 2002

	Trabalhos acadêmicos
	NBR 14724: 2006

	Títulos de lombada
	NBR 12225: 2004


Quadro 1: Principais normas da ABNT.

Fonte: NBR – Norma Brasileira Registrada emitida pela ABNT.

1.1 Elementos pré-textuais (NBR 14724: 2006)

Disposição dos elementos

1.1.1 Capa (ANEXO A)

· Elemento obrigatório, constituindo-se na proteção externa da Monografia e deve conter, somente, os elementos necessários à sua identificação:

· instituição;

· nome do autor;

· título do trabalho;

· subtítulo (se houver);

· local e data (mês, ano).

1.1.2 Lombada (ANEXO B)

· Elemento opcional, onde as seguintes informações devem ser impressas, conforme a NBR 12225: 2004:
· sobrenome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada. Essa forma possibilita a leitura quando o trabalho está no sentido horizontal, com a face voltada para cima;

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

· elementos alfanuméricos de identificação, por exemplo: v. 2.

1.1.3 Folha de rosto (ANEXO C)

· Elemento obrigatório que apresenta os itens essenciais à identificação do trabalho:

· nome do autor;

· título do trabalho;

· subtítulo (se houver);

· indicação do curso e grau pretendido da monografia, escrito em espaço simples, um pouco abaixo e à direita do nome do autor (Monografia apresentada a Faculdade de ....., para obtenção do grau de Bacharel em .......);

· nome do(a) professor(a) orientador(a);

· local (nome da cidade) e data (ano).

1.1.4 Verso da folha de rosto (ANEXO D)

· Elemento obrigatório que deve conter a ficha catalográfica de acordo com o Código de Catalogação Anglo-americano. Um bibliotecário deve ser consultado para a elaboração da referida ficha.

1.1.5 Folha de aprovação (ANEXO E)

· Elemento obrigatório que deve vir após a folha de rosto, com as seguintes informações:

· nome do autor do trabalho;

· título do trabalho e subtítulo (se houver);

· natureza (tese, dissertação, monografia de conclusão de curso etc.);

· nome da instituição a que é submetido;

· área de concentração;

· data de aprovação;

· nome, titulação e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituições a que pertencem. A data de aprovação e as assinaturas dos membros da banca examinadora são colocadas após a aprovação do trabalho.

1.1.6 Dedicatória (ANEXO F)

· Elemento opcional no qual o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém que teve uma contribuição especial para a sua consecução. Deve aparecer à direita na metade inferior da folha. O nome DEDICATÓRIA não deve constar na página.

1.1.7 Agradecimento(s) (ANEXO G)

· Elemento opcional que contém os agradecimentos às pessoas e/ou instituições que colaboraram para a elaboração do trabalho, podendo ser apresentado em forma de texto ou de lista de nomes de pessoas ou instituições a quem se deseja agradecer. A palavra AGRADECIMENTO(S) deve ser centralizada na parte superior da folha.

1.1.8 Epígrafe (ANEXO H)

· Elemento opcional onde consta o pensamento ou mensagem de reflexão que o autor deseje ressaltar, podendo ser de autoria própria ou de outro autor (nesse caso, fazer referência ao nome do autor), relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Deve ser apresentada entre aspas, disposta à direita e na metade inferior da folha. O nome EPÍGRAFE não deve constar na folha.

1.1.9 Resumo em língua vernácula e em língua estrangeira (NBR 6028: 2003)

· Elemento obrigatório, constituindo-se da apresentação concisa dos pontos relevantes de um texto, dando uma visão rápida e clara do conteúdo e das conclusões do trabalho;

· Texto redigido em um único bloco, porém sem a margem do parágrafo à esquerda, em folha distinta, justificado, usando espaço simples;

· O texto do resumo deve ser redigido dando preferência ao uso da terceira pessoa do singular;

· Deve condensar o conteúdo do trabalho, apresentando objetivo, metodologia, resultados e conclusão;

· O resumo apresentado em teses e dissertações pode conter até 500 palavras;

· O resumo apresentado em monografias e trabalhos acadêmicos similares pode conter até 250 palavras;

· Evitar o uso de frases negativas, símbolos e fórmulas que não sejam de uso corrente, comentário pessoal, críticas ou julgamento de valor;

· Expressões como “O presente trabalho...”, “O autor descreve...”, devem ser evitadas;

· O resumo na língua vernácula precede as listas de ilustrações, abreviaturas, símbolos e o sumário. A palavra RESUMO deve aparecer em letras maiúsculas e centralizada na margem superior do trabalho sem pontuação. O texto do resumo deve ser seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, palavras-chave e/ou descritores;

· O resumo em língua estrangeira sucede o resumo em língua vernácula. Conforme o caso, pode ser em inglês ABSTRACT, em espanhol RESUMEN, em francês RÉSUMÉ, por exemplo. Estas palavras devem aparecer em letras maiúsculas e centralizadas na margem superior do trabalho sem pontuação. O texto do resumo deve ser seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, de acordo com a língua utilizada.

1.1.10 Lista de ilustrações (ANEXOS K, L, M e N)

· Elemento opcional que deve ser 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 e outros). 

1.1.11 Listas de tabelas (ANEXO O)

· 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. 

1.1.12 Lista de abreviaturas e símbolos (ANEXO P)

· Elemento opcional que consiste da relação alfabética das abreviaturas e símbolos utilizados no texto, seguida das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo.

1.1.13 Listas de siglas (ANEXO Q)
· Elemento opcional que deve ser elaborado com a ordem apresentada no texto, com o devido significado.
1.1.14 Sumário - NBR 6027: 2003 (ANEXO R)

· Elemento obrigatório que consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho, na mesma ordem em que a matéria se sucede no texto, acompanhado respectivamente pelo número da página. Caso o trabalho seja apresentado em mais de um volume, em cada um deve constar o seu sumário completo. Deve aparecer em folha distinta, com a palavra SUMÁRIO centralizada na parte superior e em letras maiúsculas, sem pontuação.

1.2 Elementos textuais

1.2.1 Introdução

· É a parte inicial do texto, devendo incluir informações sobre a natureza e importância do problema, sua relação com outros estudos realizados sobre o mesmo assunto, os motivos que levaram o autor a realizar o trabalho, seus objetivos e, finalmente, apresentação sintética do conteúdo de cada capítulo.  Quando não justificar a elaboração de um capítulo sobre a metodologia, esta deverá constar na introdução. Não se deve antecipar as conclusões e as recomendações na introdução.

1.2.2 Desenvolvimento

· Não há normas rígidas para o desenvolvimento de uma monografia. Normalmente é formada por seções e sub-seções que oferecem uma visão completa do conteúdo monográfico, desde o seu objetivo, fundamentação teórica e metodologia até os resultados empíricos, quando houver avaliação a partir de dados primários ou secundários.

· É importante lembrar o tratamento verbal que se deve usar na redação. Andrade (1995, p. 112) aconselha a impessoalidade, pois contribui para a objetividade dos trabalhos científicos. Ex: “buscou-se realizar...”; “conclui-se, portanto,...”; “percebe-se...”. A primeira pessoa do plural também é aceita, embora não seja a mais usual.

· Deve-se mudar de folha somente ao se iniciar um novo capítulo.

1.2.3 Conclusão

· A conclusão fundamenta-se no próprio texto, expressando de forma sistêmica os pontos essenciais resultantes da Monografia, podendo ainda constar propostas e sugestões do autor, decorrentes da pesquisa elaborada.

1.3 Elementos pós-textuais

1.3.1 Referências - NBR 6023: 2002 (ANEXO S)

· Elemento obrigatório, constituindo-se do conjunto padronizado de elementos descritivos que permite a identificação individual de um documento; 

· As REFERÊNCIAS constituem seção primária e quando organizadas em listas devem apresentar-se em página distinta;

· A referida norma é omissa em relação à diferença entre Referências e Bibliografia. Entretanto, tomando por base Martins e Lintz (2000) e Severino (2000), este manual faz a seguinte distinção:

●  REFERÊNCIAS consiste na lista dos documentos (com autoria ou sem autoria) consultados, referenciados ao longo do trabalho, relacionados em ordem alfabética, enquanto BIBLIOGRAFIA consiste na lista de documentos (com autoria ou sem autoria) consultados, referenciados ou não, ao longo do trabalho, relacionados em ordem alfabética. Este manual recomenda apenas o uso das referências.

1.3.2 Apêndices

· Elemento opcional. Os apêndices são constituídos por informações ou textos do próprio autor, com o objetivo de ajudar a compreensão do texto, sendo identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Ex.:

Apêndice A – Digressão matemática

Apêndice B – Questionário da pesquisa de campo

1.3.3 Anexos

· Elemento opcional. Os anexos são constituídos por informações ou textos de outros autores, com o objetivo de ajudar a compreensão do texto, sendo identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Ex.:

Anexo A – Lei de Responsabilidade Fiscal

Anexo B – Organograma

2  USO DAS INFORMAÇÕES BIBLIOGRÁFICAS

2.1 Citações (NBR 10520: 2002)

     As citações podem ser diretas, indiretas e citação de citação.


· Citação direta - ou transcrição - é a transcrição exata de palavras ou trechos de um autor, devendo corresponder exatamente ao original, em redação, ortografia e pontuação. Se as citações são curtas (até três linhas) devem ser inseridas no texto entre aspas duplas.

Ex. 1:

Segundo Handem et al. (2004, p. 47), “a adoção de uma linha filosófica é feita sem nos darmos conta: é o modo pelo qual vemos o mundo, e nem todos compartilham da mesma visão de mundo”.

Ex. 2:

“A adoção de uma linha filosófica é feita sem nos darmos conta: é o modo pelo qual vemos o mundo, e nem todos compartilham da mesma visão de mundo” (HANDEM et al., 2004, p. 47).

· Quando as citações são longas (mais de três linhas), devem estar afastadas da margem esquerda (4cm) e ficar externas ao texto, digitadas em espaço simples, com letra menor que a do texto e sem aspas. Sugere-se o tamanho 10.

No início do texto, o nome do autor deve vir em letras minúsculas, exceto a 1ª letra (ver exemplo 3). Ao final do texto, as informações da fonte bibliográfica devem vir entre parênteses, sendo o sobrenome do autor em letras maiúsculas (ver exemplo 4).

Ex. 3:

Matesco (1993, p. 397) evidencia a importância da inovação tecnológica pelos impactos internos que provoca à empresa e pelas perspectivas que propicia ao desenvolvimento econômico:

A inovação tecnológica impacta o processo produtivo, alterando a base organizacional da empresa (nível microeconômico), e acelera, sustenta e altera o desenvolvimento econômico pela expansão das possibilidades tecnológicas (nível macroeconômico). A inovação tecnológica é condição essencial para a promoção do progresso econômico de um país e da competitividade das empresas.  

Ex. 4:

Pode-se dizer que a inovação tecnológica é fator fundamental para o desenvolvimento econômico de um país.

A inovação tecnológica impacta o processo produtivo, alterando a base organizacional da empresa (nível microeconômico), e acelera, sustenta e altera o desenvolvimento econômico pela expansão das possibilidades tecnológicas (nível macroeconômico). A inovação tecnológica é condição essencial para a promoção do progresso econômico de um país e da competitividade das empresas (MATESCO, 1993, p. 397).

· Citação indireta – o autor pode inserir o conteúdo e idéias de um outro autor em seu trabalho com sua própria redação. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no corpo de texto.

Ex.:

Para Gil (1994), a impessoalidade, objetividade, clareza, precisão e concisão são aspectos muito importantes na constituição de um relatório.

· Havendo citações indiretas de diversos documentos de mesma autoria, publicados em anos distintos, mencionados simultaneamente, as datas devem figurar separadas por vírgula:

Exs.:

     

(SEVERINO, 1972, 1980).

(NAHUZ; FERREIRA, 1989, 1993).

· Havendo citações indiretas de diversos documentos de vários autores, mencionados simultaneamente e que expressam a mesma idéia, separam-se os autores por ponto e vírgula, em ordem alfabética:
Exs.:

(FERREIRA, 1993; TARGINO, 1994).

(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

· Citação de citação - é a menção a um documento ao qual não se teve acesso direto, e do qual se tomou conhecimento devido a citação de outro autor. Procede-se, então, citando no texto o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) do trabalho original, não consultado, seguido da preposição latina apud (citado por, conforme, segundo) e do(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) da obra consultada. Observar os exemplos 1 e 2.

Ex. 1: 

Rosenthal (1994 apud SANTOS, 1998, p. 56) apresenta o seguinte conceito para capacidade tecnológica:

Capacidade tecnológica é a capacidade de geração e/ou incorporação  de inovações tecnológicas nas atividades do agente econômico (ou sociedade em geral, especialmente no que se refere a seu sistema produtivo), a um ritmo e nível de efetividade compatíveis com a dinâmica prevalecente no ambiente no qual é definido seu grau de competitividade. Trata-se de um conceito relativo, estando relacionado à própria habilidade de uma empresa (ou país) de gerar e/ou usar tecnologias avançadas.

Ex. 2:

O conceito de capacidade tecnológica tem sido amplamente discutido por estudiosos da área, estando relacionado à habilidade de uma empresa gerar tecnologias avançadas. Assim, entende-se que

Capacidade tecnológica é a capacidade de geração e/ou incorporação de inovações tecnológicas nas atividades do agente econômico (ou sociedade em geral, especialmente no que se refere a seu sistema produtivo), a um ritmo e nível de efetividade compatíveis com a dinâmica prevalecente no ambiente no qual é definido seu grau de competitividade. Trata-se de um conceito relativo, estando relacionado à própria habilidade de uma empresa (ou país) de gerar e/ou usar tecnologias avançadas (ROSENTHAL, 1994 apud SANTOS, 1998, p. 56).

As exaustivas citações parciais de outros trabalhos em um relatório (monografia) não são recomendadas, porque pode indicar uma pobreza da elaboração do relatório. Contudo, o autor pode assim fazer, se tiver como objetivo confrontar opiniões de diversos autores sobre determinado assunto.

· São permitidas omissões de palavras ou frases nas citações, desde que não comprometam o sentido do texto do autor. Essas omissões são indicadas pelo uso de reticências entre colchetes.

Ex. 3:
O conceito de pesquisa de campo designa todo o estudo que é feito de maneira direta, ou seja, junto às próprias fontes informativas, sem o uso de dados secundários extraídos  de publicações [...]. A pesquisa de campo tem por objetivo  a coleta  de elementos não disponíveis, que, ordenados  sistematicamente [...]  possibilitem o conhecimento de uma determinada situação, hipótese ou norma de procedimento  (MUNHOZ, 1989, p. 84).

Existem situações específicas que podem ocorrer no processo de elaboração de um trabalho em relação às citações. Os exemplos abaixo discriminados evidenciam alguns desses casos:

· Citações de mais de um documento de um mesmo autor no mesmo ano. As letras ao lado do ano diferenciam as publicações.

No início do texto:

Segundo Santos (1996a, p. 10)

Segundo Santos (1996b, p. 36)

    Ao final do texto:


       (SANTOS, 1996a, p. 10)


       (SANTOS, 1996b, p. 36)

· Citações de autores com o mesmo sobrenome. Nesse caso, as iniciais de seus prenomes devem ser acrescentadas.

Exs.:

     No início do texto:


      Segundo Soares, F. A. (1996, p. 10)


      Segundo Soares, J. C. (1996, p. 54)

     Ao final do texto:

(SOARES, F. A., 1996, p. 10)

(SOARES, J. C., 1996, p. 54)

· Citação pertencente a dois autores.

Exs.:

     No início do texto:


      Segundo Gusmão e Pinheiro (1998, p. 68)

     Ao final do texto:

(GUSMÃO; PINHEIRO, 1989, p. 68).

· Citação de mais de três autores. Indica-se o primeiro autor seguido da expressão et al. (do latim et alli, que significa “e outros”).

Exs.:

    No início do texto:


      Segundo Rosa et al. (1996, p. 30)

    Ao final do texto:

(ROSA et al., 1996, p. 30)

· Citações de meios eletrônicos.

Devem ser utilizadas somente quando provenientes de sites oficiais ou de autoria identificada (pessoa física ou jurídica), seguindo as mesmas orientações anteriores. A referência ao número da página ocorrerá somente nos casos em que este constar no documento fonte.

2.2 Notas de rodapé

As notas de rodapé podem ser explicativas ou de referências.

· As notas explicativas são usadas nas seguintes situações:

· Apresentação de textos paralelos com explicações de alguma informação que está sendo evidenciada no corpo do texto;

· Transcrição de textos na língua original;

· Indicação de informações obtidas por canais informais, tais como: anotações de aula, correspondência pessoal, eventos não impressos etc;

· Indicação de trabalhos não publicados ou em fase de elaboração.

· As notas de referências bibliográficas podem ser usadas. No entanto, atualmente, se dá preferência ao sistema autor-data no texto.
· A numeração das notas de rodapé (explicativas ou de referências) é feita por algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte.
3 NORMAS DAS REFERÊNCIAS (NBR 6023: 2002)

· As Referências constituem a lista dos documentos efetivamente utilizados no trabalho, contendo as seguintes características:

●  Podem vir localizadas no final do trabalho, antecedendo os anexos, em notas de rodapé ou no final de cada capítulo;

●  São apresentadas preferencialmente em ordem alfabética ascendente (sobrenome do autor); Pode também ser utilizado o sistema numérico (ordem de citação que aparece no texto);
● São alinhadas somente à margem esquerda do texto, de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço simples e separadas entre si por espaço duplo.

●  Usa-se letra maiúscula  para sobrenome do autor (pessoa física ou entidades coletivas);

● No caso de sobrenomes compostos ou que indicam parentesco, esses devem ser registrados em letra maiúscula, iniciando a referência;

Exs:



MOREIRA JÚNIOR, Sérgio.



CASTELO BRANCO, Humberto.

● Os títulos das obras e os títulos de periódicos (revistas, jornais) devem vir em negrito, grifado ou em itálico, sendo que devem ser uniformes em todas as referências de um mesmo documento. Os subtítulos das obras, se houver, não recebem os recursos tipográficos;

● No caso de repetição de autores utiliza-se um traço (correspondente a seis espaços) e um ponto;

● Os aspectos associados à pontuação, relacionados a seguir, seguem os padrões internacionais, devendo ser uniformes para todas as referências:

PONTO ( . ) - utilizado após nome do autor/autores, título, edição e no final da referência;

DOIS PONTOS ( : ) – usado  antes do subtítulo, editora e depois do termo In;

VÍRGULA ( , ) – utilizada após o sobrenome dos autores, editora, o título da revista, entre o volume e o número e após as páginas do artigo da revista;

PONTO E VÍRGULA ( ; ) – empregado para separar os autores;

     HÍFEN ( -)  -  utilizado entre páginas (ex.: p. 10-12) e datas de fascículos seqüenciais (1997-1998);

BARRA TRANSVERSAL ( / ) – usada entre números e datas de fascículos não seqüenciais;

PARÊNTESES (  ) – empregados para indicar série, grau (caso de monografias, dissertações e teses)  e para função e/ou responsabilidade na publicação: Ex.: SANTOS, Sandra (Coord.).

· Convém lembrar que, ao elaborar as referências bibliográficas, elas devem ser listadas pelo sistema alfabético ou numérico. Dessa forma, os exemplos seguintes estão separados por LIVROS, MONOGRAFIAS, DISSERTAÇÕES, ARTIGOS etc, apenas para efeito didático.

· LIVROS (documentos considerados no todo)
Elementos essenciais: Autor, título, subtítulo, edição, local, editora, data.

Elementos complementares: Tradutor, ilustrador, páginas, volume, série etc.

●  Um autor

BARBIERI, J. C. Produção e transferência de tecnologia. São Paulo: Ática, 1990.

BRASIL. Ministério da Ciência e Tecnologia. Ciência e tecnologia no Governo Federal. Brasília: MTC, 1995.

LARAIA, R. de B. Cultura: um conceito antropológico. 13. ed. Rio de Janeiro: Zahar, 2000. 116p. (Coleção antropologia social)
IUDÍCIBUS, Sérgio de. Teoria da contabilidade. 5. ed. São Paulo: Atlas, 1997.

●  Dois ou três autores

BRANDÃO, Antônio Salazar P.; PEREIRA, Lia Valls (orgs.). MERCOSUL: perspectivas da integração. 2. ed. Rio de Janeiro: Fundação Getulio Vargas, 1997.
HORNGREN, Charles T.; FOSTER, George: DATAR, Srikant. Contabilidade de custos. 9. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2000.

●  Mais de três autores

GALVÃO, Antônio Figueira et al. Condições e importância dos serviços tecnológicos. São Paulo: SCTDE/FECAP/Unicamp, 1993. (Relatório de Pesquisa).

FAVERO, Hamilton Luiz et al. Contabilidade: teoria e prática. São Paulo: Atlas, 1995.

· MONOGRAFIAS, DISSERTAÇÕES e TESES.

Elementos essenciais: Autor, título, subtítulo, edição, local, editora, data.

Elementos complementares: Tradutor, ilustrador, páginas, volume, série etc.

DEBACO, Sandra Andrea. Integração regional e oligopolização. 1996. 120 p. Monografia (Bacharelado em Economia). Faculdade de Economia, Administração, Atuária e Contabilidade, Universidade Federal do Ceará. 

FERREIRA, Johnson Sá. A controladoria na auditoria fiscal: a importância da recuperação do ICMS para o estado do Ceará. 1999, 65 p. Monografia (Especialização em Controladoria). Faculdade de Economia, Administração, Atuária e Contabilidade, Universidade Federal do Ceará.

PINTO, João Pereira. Da reificação à reflexão: diálogo entre a literatura e a filosofia em São Bernardo de Graciliano Ramos. 1994. 112 p. Dissertação (Mestrado em Letras). Pontifícia Universidade Católica de Minas Gerais
MENEZES, Antônio Carlos Fernandes. Matrizes de insumo produto brasileiro: 1970, 1975 e 1980; Classificação compatível de atividades e produtos - metodologia e resultados. 1992. 240 p. Dissertação (Mestrado em Economia). Universidade Federal do Rio de Janeiro. 

SANTOS, Sandra Maria. Determinantes de investimentos em capacitação tecnológica nas empresas brasileiras. 1998. 222 p. Tese (Doutorado em Economia). Programa de Pós Graduação em Economia (PIMES), Universidade Federal de Pernambuco.

· PARTE DE LIVROS, MONOGRAFIAS etc. (capítulo, volume ou partes).

Elementos essenciais: Autor, título, subtítulo da parte, seguido da expressão “In:” e da referência completa da obra. No final, deve-se informar as páginas da parte.

●   CAPÍTULO DE LIVRO

Quando o autor do capítulo é o mesmo do livro
SANTOS, F.R. dos. A colonização da terra do Tucujús. In: SANTOS, F.R. dos. História do Amapá. 2. ed. Macapá: Valcan, 1994. Cap. 2, p. 23-32.
Quando o capítulo tem autoria própria

TORRES, Cláudio V. Liderança e valores culturais: dois conceitos inter-relacionados?. In: TAMAYO, Álvaro; PORTO, Juliana Barreiros (orgs.) Valores e comportamento nas organizações. Rio de Janeiro: Petrópolis: Vozes, 2005. Cap. 7, p. 187-200.

· REVISTAS

Elementos essenciais: Autor, título, subtítulo do artigo, título do periódico, local de publicação, volume, número, paginas do artigo, mês e data de publicação.

MARQUES, Benjamim Campolina. Legislação e movimentos pendulares ambientais. Revista Mineira de Engenharia, Belo Horizonte, v. 3, n. 6, p. 8-11, out. 1989.

ACS, Zoltan J. ; AUDRETSCH, David B. Innovation, market structure and firm size. The Review of Economics and Statistics, v. 69, n. 4, p. 567-574,  nov., 1987.

CONJUNTURA ECONÔMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FGV, v. 38, n. 9, set. 1984. 135p. Edição especial.

DINHEIRO: revista semanal de negócios. São Paulo: Tres, n. 148, 28 jun.2000, 98p.
· JORNAL

Elementos essenciais: Autor, título, subtítulo do artigo, título do jornal, local de publicação, data de publicação, caderno e páginas.

MACHADO, P. C. Atendimento médico rural. O Estado de São Paulo. São Paulo, 30 ago. 1971. 2o cad., p. 24.

WERNECK, Humberto. Dona Chiquita: as primeiras estórias de Guimarães Rosa. Minas Gerais, Belo Horizonte, 23 nov. 1998. Suplemento Literário, p. 3.

· CONGRESSOS, SEMINÁRIOS, ENCONTROS etc.

Elementos essenciais: Autor, título, subtítulo do trabalho apresentado, seguido da expressão “In:” nome, numeração, ano e local de realização do evento, título da publicação, local, editora e data de publicação. No final, deve-se informar as páginas do trabalho.

BRAYNER, A.R.A.; MEDEIROS, C.B. Incorporação do tempo em SGDB orientado a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9, 1994, São Paulo. Anais... São Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

LUSTOSA, Paulo Roberto Barbosa; SANTOS, Ariovaldo dos Santos. Proposta de integração plena do balanço e da demonstração do resultado com a demonstração dos fluxos de caixa por atividades: teoria e exemplo prático. In: ENCONTRO ANUAL DA ANPAD, 29. 2005, Brasília – DF. Anais... Brasília – DF, Associação Nacional de Cursos de Pós Graduação em Administração. 2005. FIC – A – 366. 1 CD ROM.
· DOCUMENTO JURÍDICO (Constituição, Leis, Decretos, códigos etc.)

Elementos essenciais: Jurisdição, título, numeração e data, ementa e dados da publicação. 

BRASIL. Constituição (1988) Constituição da República Federativa do Brasil. Brasília: Senado, 1988.

BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. LOPES, Maurício R. (coord.). 2. ed., São Paulo: Revista dos Tribunais, 1997.

BRASIL. Decreto n.56.725, de 16 ago. 1965. Regulamenta a Lei n. 4.084, de 30 de junho de 1962, que dispõe sobre o exercício da profissão de Bibliotecário. Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil, Brasília, 19 ago. 1965. p. 7.

BRASIL.  Decreto-lei n. 2481, de 3 de outubro de 1988. Dispõe sobre o registro provisório para o estrangeiro em situação ilegal em território nacional. Diário Oficial  [da] República Federativa do Brasil, Brasília, v. 126, n. 190, p. 19291-19292, 4 out.1988. Seção1. 

BRASIL. Código civil. Organização dos textos, notas remissivas e índices por Juarez de Oliveira. 46. ed. São Paulo: Saraiva, 1995.
BRASIL. Código civil. 46. ed. São Paulo: Saraiva, 1995.
· CD- ROM

INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMAÇÕES EM CIÊNCIA E TECNOLOGIA – IBICT. Base de Dados em Ciência e Tecnologia. Brasília: IBICT. n. 1, 1996. CD-ROM.

LEHFELD, Neide. Municipalização e a política de proteção ao adolescente. In: CONGRESSO AMERICANISTAS, 2., 1998, Haley. CD-ROM.

· ARTIGO DE PERIÓDICO ELETRÔNICO

BROWN, Haines. Chicago sytle citation computers documents. Disponível em: <http://neal.estateu.edu/history/chicago.html>. Acesso em: 15 de maio de 1996.

SILVA, R.N. ; OLIVEIRA, R. Os limites pedagógicos do paradigma da qualidade total na educação. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletrônicos... Recife: UFPe, 1996. Disponível em: <http://www.prospeq.ufpe.br/anais/anais/edc/ce04..htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

VIRTUOSO, Carlos Henrique. Balanço social: essa idéia deve continuar. Jornal Nota 10. Rio de Janeiro, maio/jul. 2002. Disponível em: <http://www.crcrj.org.br>. Acesso em: 21 jan. 2003.

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualização. PC World, São Paulo, n. 75, set. 1998. Disponível em: <http://www.idg.com.br/abre.htm>  Acesso em: 10 set. 1998.

· ARTIGO DE JORNAL ELETRÔNICO
SILVA, I. Pena de morte para o nascituro. O Estado de São Paulo, São Paulo, 19 set. 1998. Disponível em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>  Acesso em: 29 set. 1998.
ARRANJO tributário. Diário do Nordeste Online. Fortaleza, 27 nov. 1998. Disponível em: <http://www.diáriodonordeste.com.br>. Acesso em: 28 de nov. 1998.
· LIVROS E MONOGRAFIAS EM MEIO ELETRÔNICO

SÃO PAULO. Secretaria do Meio Ambiente. Entendendo o meio ambiente. São Paulo, 1999. Disponível em: <http://www.dbd.org.br/sma/ entendendo/atual.htm> Acesso em: 8 mar. 1999.

· DOCUMENTO JURÍDICO EM MEIO ELETRÔNICO

BRASIL. Lei nº 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislação tributária federal. Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil, Brasília, DF, 8 dez. 1999. Disponível em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?Id=LEI%209887>. Acesso em: 22 dez. 1999.

· DADOS ESTATÍSTICOS EM MEIO ELETRÔNICO

ECONOMIC POLICY INSTITUTE. Real hourly wages by education for all workers, 1973-96. Disponível no Site do Economic Policy Institute na Internet. URL: <http://www.epinet.org.datazone/datapages/wagebyed_all.htm>. Acesso em:  30 ago. 1998.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Biblioteca de Ciência e Tecnologia. Mapas. Curitiba, 1997. Base de Dados em Microlsis Versão 8.7.

· MATERIAIS ESPECIAIS (Filme, Fotografia, Mapa, Discos)

●   Filme

CENTRAL do Brasil. Direção Walter Salles Júnior. Produção: Martine de Clemont-Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Joáo Emanuel Carneiro e Walter Salles Júnior. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marília Pera; Vinicius de Oliveira e outros. Rio de Janeiro: Riofile, 1998. 1 fita de vídeo (106 min.), VHS, son., color.

●   Fotografia

KOBAYASHI, K. Doença dos xavantes. 1980. 1fot., color. 16cm x 56 cm.

●   Mapa

BRASIL e parte da América do Sul: mapa político, escolar, rodoviário, turístico e regional. São Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color, 79cm x 95 cm. Escala 1:600.000

●   Disco ou CD

SIMONE. Jura secreta. S. Costa, A. Silva [Compositores]. In: SIMONE. Face a face. Rio de Janeiro: Emi-Odeon, 1977. 1 CD. (40 min.). Faixa 7.
●   Fita Cassete

SILVA, L.I.L. da. Luiz Inácio Lula da Silva: depoimento [abr. 1991]. Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. São Paulo: SENAI, 1991. 2 fitas cassete (120 min.) 3 ¾ pps, estereo.

OBSERVAÇÕES COMPLEMENTARES

· Local

Quando houver mais de um local, indica-se o primeiro ou o que aparece em maior destaque;

Quando não for possível identificar o local, utiliza-se [S.l.],  que significa Sine loco.

· Editora

Quando houver mais de uma editora, indica-se a primeira ou a que aparece em maior destaque;

Quando não for possível identificar a editora, utiliza-se [s.n.], que significa sine nomine.

· Data

Como é elemento essencial, sempre deve-se indicar uma data, seja da publicação, da impressão ou outra;

Quando não for possível identificar a data, indica-se uma data aproximada entre colchetes:

[1971 ou 1972] – um ano ou outro

[1979?] – data provável

[197-]   – década provável

[19-- ]   – século provável

Os meses devem ser grafados de forma abreviada, na língua do texto: mar.;  Oct.

· Volume

Quando a obra utilizada para realização do trabalho for constituída de volumes, deve-se indicar o volume utilizado (v.2) ou o número total da obra, caso tenha consultado todos (2v.)

· Notas

Sempre que necessário, podem ser incluídas notas para complementar as informações das referências.

Tradução – Pode-se indicar o título original do documento

Obra ainda não editada – No prelo

Identificação – Bula de remédio; Relatório final; Cartaz de propaganda etc.

4  APRESENTAÇÃO GRÁFICA (NBR 14724: 2006)

4.1 Formatação

· PAPEL - Branco, formato A4;

· DIGITAÇÃO - deve ser utilizado um só lado do papel;

· ESPACEJAMENTO (entrelinhas) – espaço 1,5 - exceto para citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas, ficha catalográfica, natureza do trabalho, objetivo, nome da instituição a que é submetido e área de concentração, que devem ser digitados em espaço simples.

· LETRA - Recomenda-se para digitação o tamanho 12 para o texto e o tamanho menor para citações de mais de 3 linhas, notas de rodapé, legendas e fontes das ilustrações e tabelas. Embora a ABNT não indique o tipo de letra, sugere-se a Times New Roman;

· MARGENS - esquerda 3,0 cm

direita - 2,0 cm

     superior - 3,0 cm

inferior - 2,0 cm

· PAGINAÇÃO
●   todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas não numeradas;

● a numeração é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha, em tamanho menor que o do texto;

● para trabalhos em mais de um volume, deve ser dada uma numeração seqüencial das folhas do primeiro ao último volume;

● a numeração de apêndices e anexos, quando utilizados, deve ser contínua à do texto principal;

● esta norma é omissa quanto à numeração da primeira página dos capítulos, no entanto, existe uma prática de não numerar a primeira pagina de cada capítulo, seguindo-se a norma 6029: 2002, referentes a livros e folhetos.
4.2 Equações e fórmulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqüência normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, índices e outros). Quando destacadas do parágrafo são centralizadas e, se necessário, deve-se numerá-las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaço, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adição, subtração, multiplicação e divisão.

Ex.:


x2  + y2 = z2
         (1) 


(x2  + y2)/5 = n         (2)

4.3 Tabelas

· As tabelas apresentam as informações tratadas estatisticamente, conforme normas de apresentação tabular - IBGE (1993), com os seguintes elementos:

( Título – contém a natureza, a abrangência geográfica e o período de ocorrência dos dados numéricos, indicadas sem abreviações, por extenso, de forma clara e concisa.

( Moldura – conjunto de traços estruturadores dos dados numéricos e dos termos necessários à sua compreensão, devendo ser inscrita no centro, com no mínimo três traços horizontais paralelos. O primeiro para separar o topo, o segundo para separar o espaço do cabeçalho. O terceiro para separar o rodapé. A moldura de uma tabela não deve ter traços verticais que a delimitem à esquerda e à direita.

( Cabeçalho – posto na parte superior da tabela, com a finalidade de especificar, complementarmente ao título, o conteúdo das colunas, com palavras ou com notações, de forma clara e concisa. O IBGE não recomenda abreviações

( Indicadores de linha – item complementar ao título, apresenta o conteúdo das linhas, com palavras ou notações, de forma clara e concisa. O IBGE não recomenda abreviações.

( Corpo – refere-se ao conjunto de colunas e linhas, que contém, respectivamente, em posição vertical e horizontal, os dados numéricos sobre o fenômeno investigado. Não utilizar grades (ver o exemplo da Tabela 10).

( Fonte – toda tabela deve conter fonte, que é a identificação do responsável ou responsáveis pelos dados numéricos. Recomenda-se que seja por extenso e tamanho de letra menor, precedida da palavra Fonte ou Fontes.

( Nota geral – uma tabela deve ter nota geral, inscrita no seu rodapé, logo após a fonte, sempre que houver necessidade de esclarecimento do seu conteúdo geral, de forma clara e concisa, precedida da palavra Nota ou Notas.

Exemplo:

Tabela 10 – Importações nacionais de máquinas para fabricar

                    malhas – Brasil - 1990 - 1994

	Ano
	Valor  (US$ 1.000 )

	1990
	69.111

	1991
	61.250

	1992
	34.230

	1993
	56.005

	1994
	99.520


Fonte: Ministério da Indústria, do Comércio e do Turismo.

4.4 Ilustrações

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua identificação aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, 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. A ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere, conforme o projeto gráfico.

Ex 1:
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Gráfico 1 – Produto Interno Bruto do Brasil no período de 1990 – 1995, a preços constantes de 1995.

Fonte: Dados originários da Tabela 1.

Quadros – são as apresentações de tipo tabular que não empregam dados estatísticos. 

Ex 2:

	ETAPAS DO PROCESSO

(Equipamentos)
	PRINCIPAIS INOVAÇÕES

	Filatório a Anel

Filatório Open end
	Acionamento individual do fio

Mudanças tecnológicas para redução do

consumo de energia

Desenvolvimento de turbina para produzir fios mais finos

Incorporação de controle eletrônico

	Teares


	Incorporação de controle eletrônico

Substituição de lançadeiras por pinças, projéteis ou jatos de ar/água


Quadro 1 – Principais inovações nos equipamentos da indústria têxtil - segmentos de fiação e tecelagem.

Fonte: Banco Nordeste, 1999, p. 16.

Obs.: No caso de gráficos e figuras o título deve ser precedido da palavra Gráfico ou Figura (quando for o caso) seguido da numeração. Diferentemente das tabelas, a especificação das informações relativas ao título e fonte deve constar abaixo do gráfico ou figura.

5  NUMERAÇÃO PROGRESSIVA DAS SEÇÕES ( NBR 6024: 2003)

· Evidencia e sistematiza o conteúdo do trabalho em seções;

· as seções são partes em que se divide o texto de um documento, que contêm as matérias consideradas afins na exposição ordenada do assunto;

· as seções primárias são as principais divisões do texto de um documento, e devem iniciar em folha distinta;

· as seções primárias podem ser divididas em seções secundárias; as secundárias, em terciárias; as terciárias, em quaternárias; e assim por diante;

· os títulos das seções são destacados gradativamente, usando-se racionalmente os recursos de negrito, itálico ou grifo, caixa alta ou maiúsculas etc., conforme a NBR 6024, no sumário e de forma idêntica, no texto;

· quando uma seção tem título, este é colocado na mesma linha do respectivo indicativo, e a matéria da seção pode começar na linha seguinte da própria seção ou em uma seção subseqüente;

· o título da seção primária deve aparecer em destaque (maiúsculas e negrito); as seções secundárias, aparecem em letras normais e em negrito; as demais seções, terciárias, quaternárias e assim por diante aparecem em letras normais, sem destaque, todas alinhadas à margem esquerda (ver Anexo R).
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ANEXO H

As dificuldades despertam em nós capacidades que em circunstâncias normais estariam adormecidas (Horácio).

ANEXO I

RESUMO

As empresas exportadoras de São Luís são o foco do presente estudo de caso. Por meio da aplicação do modelo de Walton para a aferição da Qualidade de Vida no Trabalho – QVT, procurou-se conhecer a percepção e o nível de satisfação dos trabalhadores quanto à QVT, desse segmento que historicamente tem alavancado o crescimento econômico do Maranhão. Trata-se de um estudo de natureza descritiva, que envolveu a opinião de empregados, escolhidos aleatoriamente no universo constituído pelos trabalhadores de seis empresas exportadoras de São Luís. Os dados foram coletados por meio de questionário contendo questões fechadas, onde a identificação da satisfação dos trabalhadores em relação aos fatores e dimensões do modelo Walton foi medida por uma escala do tipo Likert de 5 pontos. Para a caracterização das empresas e coleta de informações sobre políticas formais de recursos humanos adotadas quanto a salários e benefícios, melhoria das condições de trabalho, treinamento e desenvolvimento, movimentação de pessoal e qualidade de vida no trabalho, aplicou-se um questionário em entrevista individual com os responsáveis pelas áreas de recursos humanos das empresas. Os resultados da investigação demonstram que as empresas, na visão dos empregados pesquisados, estão atendendo de forma satisfatória ou acima do satisfatório das dimensões do modelo, concedendo benefícios, remuneração adequada, condições de trabalho, proporcionando, aos empregados, motivação, reconhecimento do trabalho e a realização profissional.

Palavras-chaves: Qualidade de vida no trabalho, satisfação.

ANEXO J

ABSTRACT
The exporting companies of São Luís constitute the basis of the subject discussed in the present case study. By applying the Walton model for the analysis of Quality of Life at Work (QLW) it was know the perception and satisfaction level of the workers as regard to QLW. It is a descriptive study that considers the opinion of workers, randomly selected from the universe of the employees of six exporting companies of São Luís. The data were collected by using a questionnaire where the identification of the workers satisfaction regardin the factors and dimensions of the Walton model was measured by a 5-point Lickert scale type. A second questionnaire was applied by means of an individual interview with those responsible for the human resources areas of the companies; it involves the identification of the companies and the gathering of information about human resources policies concerning salaries and fringe benefits, improvement of working conditions, labor training and QLW programs. The emprirical findings reveal that the companies, under the employees point of view, are meeting in a satisfactory way the requeriments of the model, by supplying benefits, satisfactory salaries and working conditions, as well as assuring to the employees their professional realization.

Key Words: Quality in the Working Life, Satisfaction.
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