FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
CIHE=EA)  cURSOS DE GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

Teresopolis - R]

MANUAL DE ORIENTACOES DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Maio/2016



SUMARIO

Y o] (ST =] o] = o Lo USSP 5
1. O PROJETO DE PESQUISA. ... .ottt e e e e e e e 6
2. NORMAS PARA APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO...........cceevneee. 12
3. MODELOS....cceeeeeitee ettt e e et b et e e e e e e e e e e e e s e 21
4. NORMAS PARA ELABORAGCAO DE REFERENCIAS .......ccooeveviieeeieeeeeeen, 25

5. REFERENCIAS. ....ooc oo e ettt ettt e, 40



FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

CHANCELER

Dr. Antbnio Luiz da Silva Laginestra

DIRETOR GERAL

Prof. Ms. Luis Eduardo Possidente Tostes

REITORIA

Profa. Dra. Verbnica Santos Albuquerque

PRO-REITORIA ACADEMICA

Prof. Ms.José Feres Abido Miranda

DIRETORIA DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

Prof.2 Dr2. Ana Maria Gomes de Almeida

COORDENADOR DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

Prof. Ms.Jucimar André Secchin

ASSESSORA DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

Prof2. Ms. Telma de Amorim Freitas Silva



ELABORACAO DO MANUAL DO TRABALHO DE CURSO

PROFESSORES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE - NDE

Prof.Ms. Alfredo Froner

Prof.Ms. Alvaro Eduardo dos Anjos Oliveira
Prof2.Dr2, Carmem LUcia Quintana Pinto
Prof.Ms. Igor Cervéasio Gouvea da Silva
Prof.Ms. Jucimar André Secchin

Prof.Ms. Natiara Penalva Muniz

Prof.Ms. Renato Felipe Cobo

Profa.Dr2. Roberta Montello Amaral

Prof2.Ms.Telma de Amorim Freitas Silva

SR N N N R NI N N NN

Profa.Ms. Valéria de Oliveira Brites



APRESENTACAO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) tem como objetivo propiciar ao
estudante do Curso de Ciéncias Contabeis a oportunidade de desenvolver um
texto cientifico, académico, em que o aprofundamento tematico, o estimulo a

pesquisa cientifica e a consulta de bibliografia especializada o capacitem a

elaborar problemas e questdes praticas a partir de uma visdo académica.

Consiste em uma pesquisa individual, orientada por um docente da Instituicao,
abrangendo temas intrinsecos as Ciéncias Contabeis, bem como suas relacdes
com as areas de conhecimentos afins. O estudante poder4 desenvolver seu
Trabalho de Conclusdo de Curso a partir do proprio Relatério Final do Estagio
Curricular Supervisionado, sendo esse um bom ponto de partida, considerando,

logicamente, as linhas de pesquisa do CCHS.

O Trabalho de Conclusdo de Curso € um componente curricular obrigatério, que
devera ser desenvolvido nos dois ultimos anos do curso, ocasido em que 0S
alunos estardo em contato com seus orientadores para o bom desenvolvimento

do trabalho de pesquisa. Sua normatizacdo consta de Regulamento proprio.



1. O PROJETO DE PESQUISA

E um instrumento que, entre outros aspectos, auxilia o pesquisador a estabelecer
seus objetivos, suas hipoteses de trabalho, as bases tedricas nas quais ira
fundamentar-se, os caminhos que devera seguir, os métodos e técnicas que vai

utilizar e o tempo previsto para a realizagéo da pesquisa.

Dessa forma, o projeto € um documento que antecede a pesquisa propriamente
dita, pois especifica informacbes acerca de um trabalho que ainda néo foi
realizado, que ainda estd no campo da intencdo. Entretanto, assemelha-se ao
trabalho final de investigacdo cientifica, exceto por n&o conter as partes

referentes aos resultados e as conclusées/consideracoes finais.

O projeto, entédo, serve de orientacdo ao pesquisador, bem como demonstra, a
guem for apresentado, o que vai acontecer, em quanto tempo, de que forma e,

dependendo do trabalho, a que custo.

Um Projeto de Pesquisa bem feito deve, como consequéncia, responder a
algumas questdes fundamentais, tais como:

e O que pesquisar?

e Por que fazer a pesquisa proposta?

e Quais as hipéteses consideradas?

e Como sera realizada a pesquisa?

e Quais 0s recursos necessarios para realiza-la?

e A pesquisa vai durar quanto tempo?

Assim, o0 projeto vai mostrar uma relacdo de tépicos. De modo geral, para os

trabalhos de Ciéncias Contabeis, sugere-se a seguinte estrutura:

=

Capa

N

Introducao

w

Objetivos

»

Justificativa



. Fundamentacéao tedrica
. Metodologia de Pesquisa
. Cronograma do TCC

. Referéncias Bibliograficas



1. Capa

Constitui a cobertura inicial do projeto, contendo as seguintes informacdes,
escritas em fonte Arial, tamanho 15, no centro da folha, em letras maidsculas e

em negrito:

FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
CURSO DE GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

TITULO

SUBTITULO (SE HOUVER)

NOME DO PESQUISADOR

CIDADE, MES ANO



2. Introducéao

E a apresentacdo do projeto, em que o tema, o problema e o objeto do estudo

sao apresentados, explicados e contextualizados.
3. Objetivos

O objetivo geral € o primeiro deve ser apresentado e que define a finalidade
principal do trabalho. Esta ligado a uma visdo global e abrangente do tema,

vinculando-se a tese proposta pelo projeto.

Em seguida devem ser relacionados os objetivos intermediarios, relacionados
com 0s aspectos secundarios que o trabalho contempla. Estédo ligados a(s)
pretensa(s) resposta(s) ao problema, isto €, as situacbes especificas que

poderdo auxiliar a atingir o objetivo geral.
4. Justificativa

Tem como finalidade oferecer uma explicitacdo, de forma sucinta, das razdes de
ordem tedrica e prética, que levardo a consecucdo da investigacao cientifica,

apresentando esclarecimentos sobre a importancia do estudo proposto.
5. Fundamentacdao tedrica

Consiste em utilizar-se de premissas e pressupostos tedricos que servirdo de
base para a investigacdo cientifica. Assim, é necessaria uma revisdo da
bibliografia com a utilizacdo de livros e artigos cientificos referentes ao tema

proposto.
6. Metodologia de Pesquisa

Esse item visa especificar as decisfes e opcdes metodologicas que o autor do
projeto pretende adotar. Aqui sdo especificadas as etapas da investigacdo, os
métodos e técnicas que se pretende empregar, 0s materiais necessarios e,

dependendo do caso, os tipos de amostras que serdo utilizados.



7. Cronograma do TCC

O cronograma relaciona as etapas do Trabalho de Conclusédo de Curso que esta
sendo projetado, que vém depois demonstradas numa tabela, como no exemplo
abaixo, apresentando a ordenacdo das atividades que serdo desenvolvidas ao
longo de um determinado tempo (quase sempre demonstrado em meses).
Especifica, em suma, o tempo de duracdo de cada etapa e 0 prazo para

execucao da pesquisa.

Exemplo de Cronograma:

12 etapa: levantamento bibliografico;

22 etapa: construcao dos instrumentos de pesquisa;
32 etapa: coleta dos dados;

42 etapa: analise dos dados coletados;

52 etapa: discussao e conclusdes;

62 etapa: redacao do trabalho final.

Més |01 |02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |09 |10 |11 |12

12 et .

22 et . . .

32 et . .

4a et L L L]

5a et L] L] L]

62 et
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8. Referéncias Bibliograficas

Constitui-se no conjunto de todos os textos e fontes de informacéo que
auxiliaram na fundamentacdo, discussdo e propostas de solucdo para o
problema abordado no trabalho.

Deve incluir, pelo menos, todos os autores citados no texto final.

Seus itens sao relacionados em ordem alfabética, de acordo com as regras

estabelecidas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
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2. NORMAS DE APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO

2.1. Apresentacgéo geral

Todo trabalho deve ser digitado e construido de acordo com as normas

apresentadas a seguir.

Papel A4;

orientacgdo: retrato;

impressao em apenas um lado;

folhas na cor branca.

2.2. Fontes

Arial;

tamanhos: 15 - para a capa e a folha de rosto;
14 - para os titulos dos capitulos;
13 - para os titulos das divisbes dos capitulos;
12 - para outras subdivisdes (titulos terciarios) e para o texto geral;
10 - para as notas de rodapé

cor: preta.

2.3. Margens

superior = 3 cm;
inferior = 2 cm;
esquerda = 3 cm;

direita = 2 cm.
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2.4. Estrutura do texto
espacamento entre linhas = 1,5;
alinhamento: justificado;

sem recuo do paragrafo;

espacamento entre cada paragrafo: 2 pontos (espaco duplo)

2.5 Abreviaturas e siglas

Sao utilizadas com o objetivo de se evitar a repeticdo de palavras ou de
expressdes que aparecem com frequéncia no texto. Quando as abreviaturas ou
siglas forem citadas no texto pela primeira vez, devem aparecer entre parénteses

apos o seu significado por extenso.

Ex. O Centro Universitario Serra dos Orgdos (UNIFESO)

2.6. Capitulos (titulos priméarios)

sempre comegam numa pagina nova,;

titulo a esquerda, a 8 cm do limite superior da folha;
com numeracao arabica crescente;

fonte tamanho 14, em mailsculas e negrito.



1. INTRODUCAO

OBSERVAGCAO: cada capitulo pode apresentar, logo na abertura, um paragrafo

introdutorio alusivo ao que esta sendo tratado naquele segmento.
Exemplo:

Neste capitulo trataremos do tema escolhido, faremos uma analise critica acerca
do problema estudado, veremos 0s objetivos considerados no desenvolvimento

da dissertacdo e a metodologia baseada na pesquisa-acao.
2.6. Subtitulos (titulos secundarios):

Identificam as divisbes dos capitulos; titulos a esquerda; fonte tamanho 13, em
negrito; numeracao arabica indicando a sequéncia das subdivisbes; 12 letra

mailscula e demais minudsculas.
2.7. Titulos terciarios (outras subdivisdes)

Identificam as divisbes das sec¢lBes, quando forem necessarias; somente a
numeracdo sequencial usa negrito; também escritas a esquerda. 12 mailuscula e

demais minUdsculas; fonte tamanho 12.

OBSERVACAO: N&o se usa ponto (.) depois do Gltimo nimero de Titulos, Subtitulos

Titulos terciarios e outras subdivisdes.
Ex. 1 Escola de Negdcios de Teresopolis
1.1 Localizacéo
1.1.1 Programas e Metas
2.8. Numeracgéao das paginas

Canto superior direito; algarismos arabicos; iniciada a partir da folha de rosto;

comeca a aparecer a partir do inicio do texto (Apresentacéao, Introducao...).

14



Exemplo de paginacéo:

Numero das paginas:

Capa inicial N&o conta

Folha de rosto 1 (nimero néo
aparece)

Dedicatoria 2 (nimero nédo
aparece)

Agradecimentos 3 (nimero néo
aparece)

Epigrafe 4 (nimero néo
aparece)

Resumo 5 (nimero néo
aparece)

Sumario 6 (nimero néo
aparece)

Listas 7 (nimero nao
aparece)

Introducéao (e segue...) 8 (nUmero aparece a partir

daqui)

15



2.9. Estrutura da monografia
2.9.1. Capa inicial
Item obrigatorio.

Contém os seguintes dados: identificacdo da Instituicdo (sem logomarca), titulo

do trabalho, nome do autor, cidade, més e ano.

Inscricdes no centro, em maildsculas; negrito; fonte 15.

2.9.2. Folha de rosto
Item obrigatério.

Tem basicamente a mesma estrutura da capa, sendo, entretanto, acrescentada
uma explanacao, definindo a natureza do trabalho e identificando o professor
orientador, no quadrante inferior direito da folha. Tal explanacéo é escrita numa
caixa de texto, com cinco linhas no maximo, em fonte tamanho 11, sendo a
primeira letra mailscula e as demais minuUsculas (exceto nomes préprios).
Recuo: caixa de texto encostada na margem direita. O texto sugerido como

padrdo é o seguinte:

Trabalho de Conclusdo de Curso elaborado como requisito obrigatorio para a
obtencao do titulo de Bacharel em Ciéncias Contabeis, no UNIFESO, sob orientacéo
do Prof.

2.9.3. Dedicatoria

Palavras com que se oferece o trabalho a alguém. E um item facultativo, escrito
em fonte tamanho 12 e inserido no quadrante inferior direito da folha. Recuo:

caixa de texto encostada nas margens direita e inferior.
2.9.4. Agradecimentos

Item facultativo

16



2.9.5. Epigrafe

Item facultativo. Geralmente € uma frase que se relaciona ao tema desenvolvido
no trabalho. Deve-se indicar o autor e, quando ja falecido, informar os anos de
nascimento e de falecimento. Exemplo: Kant (1724-1804). Recuo: caixa de texto

encostada nas margens direita e inferior.
2.9.6. Resumo

Norma ABNT/NBR 6028: “Redigido pelo proprio autor do trabalho, o resumo deve
ser a sintese dos pontos relevantes do texto, em linguagem clara, concisa e
direta. Deve ressaltar o objetivo, o resultado e as conclusdes do trabalho, assim
como 0 método e a técnica empregada em sua elaboracdo. O resumo redigido

na lingua original do trabalho precede o texto...”

Deve ser redigido em espaco simples, paragrafo Unico contendo de 150 a 500
palavras, na voz ativa e na terceira pessoa do singular, seguido, logo abaixo, das
palavras representativas do contetudo do trabalho, isto é, palavras-chave. As
palavras-chave devem ser separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas

por ponto.

2.9.7. Suméario

Item obrigatorio que relaciona as principais divisdes e subdivisdes do trabalho, na

ordem em que aparecem. Inclui apéndices, anexos e referéncias bibliogréaficas.

OBSERVACAO - Essa parte é extremamente importante, pois reflete a

estrutura do trabalho. Ele deve vir dividido em secbes e

numeragao progressiva deve ser como a indicada nos exemplos. Nao esqueca
gue o sumario € o espelho do trabalho: deve-se adotar no corpo do texto a
divisdo apresentada no sumario, incluindo os titulos e subtitulos, assim como
copiar a formatacao indicada no Roteiro. Ex.: se ha a exigéncia que a sec¢ao

primaria seja em caixa alta e negrito, a mesma padronizacdo deve ser seguida

no corpo do texto para essa secao.

17



2.9.8. Listas

Item utilizado quando o trabalho apresenta cinco ou mais gréficos, tabelas,

figuras, ilustracdes ou siglas. Vem sempre depois do sumario.

2.9.8.1 llustracdes - Consideram-se ilustracfes: desenhos, quadros, esquemas,
fluxogramas, gréficos, mapas, fotografias, organogramas e outros. Caso a
ilustracdo tenha sido elaborada pelo autor do trabalho, essa informacédo também

deve ser indicada.
Aspectos a serem observados quanto as ilustracdes:

a) identificacdo: — tipo de ilustracdo (primeira letra em mailscula), seguido de

seu respectivo numero, em algarismo arabico, ordenado sequencialmente;
— titulo: breve e objetivo; — legenda: texto explicativo, se necessario;

— fonte: dados informando a origem da ilustracdo. Nesse caso, incluir autor, data
e pagina, sem parénteses, mas em forma de citacdo, devendo essa informacédo
aparecer completa nas Referéncias. Quando a ilustracdo for do autor do TCC,

incluir na fonte essa informacéo seguida do ano de sua elaboracéo;
Ex.: Fonte: O autor, 2009.

b) apresentacdo gréfica: — utilizar travessdo para separar a numeragao da
ilustracdo de seu titulo, os dois-pontos para separar a legenda, a nota e a fonte
das informacdes relativas a ilustracdo; usar o ponto final apds a legenda, a nota

e a fonte;

c) localizacéo: — as ilustracbes devem ser incluidas em local proximo a parte a

que se referem;
— o titulo da ilustracédo aparece em sua parte superior;

— as informacdes relativas as ilustracdes, como legenda, nota e fonte, aparecem

abaixo delas, nessa ordem:;



d) disposicédo: — as ilustracbes devem aparecer centralizadas dentro das
margens estabelecidas na folha;

— o titulo, a legenda, as notas e a fonte devem aparecer alinhados a esquerda,
obedecendo aos limites da ilustracdo. Caso as especificacdes dos itens citados
ocupem mais de uma linha, devem, a partir da segunda linha, ser alinhadas

abaixo da primeira letra da primeira palavra da linha acima;

— para ilustracbes que aparecerem em mais de uma folha, incluir na primeira
folha, apds o titulo, a palavra ‘continua’, entre parénteses; incluir nas folhas
seguintes, apos o titulo, a palavra ‘continuagao’, entre parénteses; incluir na
ultima folha, apés o titulo, a palavra ‘conclusao’, entre parénteses. Nesse caso, a

legenda, a nota e a fonte aparecerédo apenas na ultima folha.
2.9.9. Introducéo

Tem as seguintes caracteristicas: mostra o que ja foi escrito sobre o tema; indica
a importancia do trabalho; indica as &reas de interesse do trabalho; explica as
intencdes do autor; explica os objetivos do trabalho; fala sobre o problema, as
hipéteses e as solugcdes propostas; explica o plano geral do trabalho
(SEVERINO, 2002, p. 82-83).

2.9.10. Desenvolvimento

Organizado numa sequéncia légica de capitulos; apresenta a revisdo da
literatura; explica a fundamentacéao teérica do trabalho; trata de explicar, discutir
e demonstrar as diversas questdes apresentadas; esclarece sobre a metodologia
utilizada (materiais e métodos); apresenta os resultados e a discussdo deles
decorrente (SEVERINO, 2002, p. 83).

2.9.11. Considerag0des Finais

Apresenta a sintese do trabalho; recapitula, sucintamente, os resultados da
pesquisa; faz um balanco de todo o trabalho; apresenta os pontos de vista do
autor sobre os resultados obtidos; pode apresentar uma projecao do alcance dos

resultados obtidos; pode apresentar sugestdes do autor, principalmente

19
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relacionadas a aplicacdo das solu¢des dadas aos problemas (SEVERINO, 2002,
p. 83-84).

2.9.12. Referéncias Bibliograficas

Relacdo de todos os documentos que foram citados ou consultados para a

realizacdo do trabalho, indicados de acordo com as normas da ABNT.
2.9.13. Apéndices

Usados quando for o caso. De acordo com Anténio Joaquim Severino (2002, p.
88), “geralmente sao desenvolvimentos autdbnomos elaborados pelo préprio
autor, para complementar o proprio raciocinio, sem prejudicar a unidade do

nucleo do trabalho”.
2.9.14. Anexos

Usados também quando for o caso. Severino ensina (2002, p. 88) que séo
“‘documentos, nem sempre do proprio autor, que servem de complemento ao

trabalho e fundamentam a pesquisa”.
2.9.15. Termo de aprovacao

Item necessario em trabalhos de conclusdo de curso, dissertacfes de mestrado,
teses de doutorado. O modelo pode variar. No nosso caso, hao é inserido no
trabalho, uma vez que é produzido pela Coordenag¢do do Curso e entregue ao

aluno depois da aprovacao final do trabalho apresentado.

4.7.17 Encadernacgao

Com espiral preto; sobrecapas de plastico: anterior = transparente e incolor;

posterior = preta.
4.7.18 Entrega do trabalho

O autor deve entregar o trabalho em versdo impressa e digital, de acordo com o

estabelecido no Artigo 8° do Regulamento dos Trabalhos de Concluséao de Curso.



FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS

o\ CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
fncsorone 1 CURSO DE GRADUAGAO EM CIENCIAS CONTABEIS

REQUERIMENTO DE AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO

DE CURSO

Eu,

aluno do Curso de Graduacdo em Ciéncias Contabeis, tendo
concluido meu Trabalho de Conclusdo de Curso, que foi

devidamente acompanhado pelo(a) professor(a)

: meu(minha)

orientador(a), infra-assinado(a), venho, pelo presente, requerer a
submissdo do mesmo a banca examinadora, nos termos da

regulamentacéo vigente.

Teresopolis,  de de

Assinatura do(a) orientador (a)

Assinatura do(a) aluno (a)
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FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
) . CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
%, CURSO DE GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

| TERESOPOLIS - RJ [

TERMO DE APROVACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

O trabalho

elaborado pelo(a) aluno(a)

foi aprovado por

todos os membros da banca examinadora e aceito pelo Curso de

Graduacao em Ciéncias Contabeis.

Teresopolis, _ de de

Banca Examinadora:

Prof. Dro(@).

Prof. Msc(®).

Prof. Especialista.
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FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

3), CURSO DE GRADUAGAO EM CIENCIAS CONTABEIS

| TERESOPOLIS - RJ [

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO DE TCC

Eu, ,
professor(a) de , lecionando
no Curso , pertencente a Instituicdo

, aceito atuar, desde a presente data, como orientador

(a) do Trabalho de Conclusao de Curso intitulado

do(a) aluno(a) :

que cursa o periodo,

para desenvolvimento do tema enquadrado na area/ linha de

pesquisa/subarea

Teresopolis,  de de

Assinatura do(a) orientador(a)

Assinatura do(a) aluno(a)
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| TERESOPOLIS - RJ {

FUNDACAO EDUCACIONAL SERRA DOS ORGAOS
CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
CURSO DE GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

FICHA DE AVALIACAO DE TCC PARA BANCA EXAMINADORA

ALUNO(A):

TITULO DO TCC:

TOPICOS ESPECIFICOS

OBSERVACOES

Titulo adequado?

As citagdes no texto estdo corretas?

A introducdo esta adequada?

O desenvolvimento esta bem feito?

Ha coeréncia entre introducdo, desenvolvimento
e conclusao?

As conclusbes estdo adequadas a pesquisa
realizada?

A Dbibliografia esta adequada a pesquisa
realizada?

NOTA FINAL

Caso necessario, apresentar sugestdes e melhoria do trabalho no préprio

texto e devolvé-lo ao(a) aluno(a).

TeresoOpolis, __ de

de

Nome legivel e assinatura do(a) avaliador(a)
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3. NORMAS PARA ELABORACAO DE REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

3.1. Aspectos iniciais

A bibliografia levantada na elaboracdo do trabalho estd, inicialmente, transcrita nas
fichas de documentacdo. Concluido o trabalho, a bibliografia € relacionada e
inserida no final. Tem o objetivo de informar o leitor a respeito das fontes que
serviram de referéncia para a pesquisa e é composta de todos os documentos que
foram citados ou consultados para a realizacdo do estudo. O termo bibliografia deve
ser usado para identificar essa parte do trabalho, enquanto a designacao referéncias
bibliograficas trata mais da técnica do registro documental (SEVERINO, 2002,
p. 113). Dai o titulo acima, ja que, a seguir, trataremos dos aspectos técnicos que

regem as indicacdes bibliograficas.
Os parametros para as referéncias bibliograficas estdo definidos pela ABNT.
3.2. Elementos que compdem a indicacao bibliografica

3.2.1. Essenciais: autor, titulo do documento, edicdo, local da publicacéo,

editora e data. (E a sequéncia mais usada).
Exemplo:

SEVERINO, Anténio J. Metodologia do trabalho cientifico. 22 ed. Sdo Paulo:
Cortez, 2002.

3.2.2. Complementares: organizac¢ao, traducéo, revisdo, niumero de paginas,
ilustrac@es, indicacdo de série ou colecao, notas especiais, ISSN, etc. Servem para

caracterizar melhor o documento.
Exemplo:

SEVERINO, Anténio J. Metodologia do trabalho cientifico. 22 ed. rev. e ampl.
Séo Paulo: Cortez, 2002, 333 p.
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3.3. Algumas regras importantes

O nome do autor é indicado assim: SOBRENOME, Nome. Exemplo: José
Augusto Fernandes sera citado, nas referéncias bibliograficas, assim:
FERNANDES, José Augusto.

O titulo da obra deve ser escrito de forma destacada, em italico. Quando houver

subtitulo, esse ndo é destacado.

A separacdo entre os elementos da referéncia deve ser feita pela pontuacéo
especifica, assim: Autor.[ponto]  Titulo:[dois pontos] subtitulo.[ponto]

Edicdo.[ponto] Local:[dois pontos] Editora,[virgula] Ano.[ponto]

No caso de se referenciar varias obras de um mesmo autor, ao invés de escrever
0 nome, a cada referéncia, utiliza-se, de acordo com a ABNT/NBR 6023, um

traco de comprimento igual a seis toques, como no exemplo abaixo:

HERNANDEZ, Daniel Pinheiro. A utilizacdo do radio na educacao para a saude.
1991. 175 f. Dissertacdo (Mestrado em Educacdo) — Faculdade de Educacéo,

Universidade Catdlica de Petropolis, Petrépolis-RJ.

. Normas basicas para apresentacdo de trabalhos. Teres6polis: Fundacao

Educacional Serra dos Orgéos, 2002. (Mimeo)

Usa-se hifen para indicacdo de intervalo de péaginas ou datas: p. 113-128;
1914-1918.

Para indicar o periodo de abrangéncia, de uma revista, por exemplo, usa-se a

barra: Jan/Mar.

Existem documentos que nao trazem alguns indicadores tipograficos

importantes. Nesse caso, fazemos assim:
sem data = s.d. ou s/d
sem local de publicacéo = s.|. ou s/l

sem editora = s.ed. ou s/e
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sem notas tipograficas (data, local, editora) = s.n.t.
Exempilo:

MUNIZ, Amaury Pereira. A técnica de aprender. Rio de Janeiro: Degrau Cultural,
s/d.

A ordem na organizacao das referéncias:

Embora existam formas diferentes de ordenar as obras que compdem uma
bibliografia (ordem alfabética, cronolégica ou por assunto), a ABNT/NBR 6023

recomenda que se observe a ordenacédo alfabética.

Trataremos, a seguir, de uma série de indicacdes especificas, utilizando,

principalmente, exemplos:

3.4. Indicagédo de autor —norma geral

CORTAZIO, Mbnica de Fatima Queiroz.

HERNANDEZ, Daniel Pinheiro.

MELLO, Rita de Cassia da Silva.

SECCHIN, Jucimar Andre.

SILVA, Telma de Amorim Freitas.

3.5. Indicacéao de autor estrangeiro com sobrenome composto
ASTI VERA, Armando

ORTEGA Y GASSET, José

3.6. Indicacao de autor brasileiro com sobrenome composto
CASTELO BRANCO, Camilo

COTTA-PEREIRA, Gerson



28

3.7. Indicacéo de sobrenomes designativos de parentesco
ASSAF NETO, Alexandre

CHURCHILL  JUNIOR, Gisbert
MATTAR NETO, Jodo A.

RAMOS FILHO, Joao C.

3.8. Indicagcéo de sobrenomes compostos e consagrados pela literatura
MACHADO DE ASSIS, José M.

MONTEIRO LOBATO, José B.

3.9. Indicagdo de sobrenomes com particulas (de, da, Von, Mac etc.)
SA, Antonio Lopes de

SILVA, Walzi C. S. da VAN BREDA, Michael F.

VON DANIKEN, Erich

3.10. Indicacéo de varios autores

3.10.1. Até trés autores

Nesse caso, 0s homes sao mencionados na ordem em que aparecem na obra,

devendo ser separados por ponto e virgula:
SILVEIRA, Paulo; ALMEIDA, Ernesto de; SOUSA, José de.
3.10.2. Mais de trés autores:

Quando for esse 0 caso, indica-se somente o0 nome do autor que € mencionado em
primeiro lugar na publicag&o, acrescentando-se, em seguida, a expresséo et al. (os

demais):
CARNEIRO, José et al. (Cita-se o primeiro, seguido da expressao et al)

RIBEIRO, Angela Lage et al.
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SILVA, Ermes Medeiros et al.

RESSALVA: é facultativa a mencéo de todos os autores, em casos como projetos de

pesquisa.
3.10.3. Obras coletivas

Ha casos em que a responsabilidade de uma obra esta a cargo de um organizador,
ou editor, ou coordenador, por exemplo. Em tais situacbes sera 0 nome desse
responsavel que sera mencionado, seguido da abreviatura, entre parénteses, que

identifique sua condicéo (org., coord., ed. etc):

HERNANDEZ, Daniel Pinheiro (org.). Manual de orientacdes sobre trabalho de
curso. Teresoépolis: UNIFESO, 2008.

BRITES, Valéria de Oliveira; SECCHIN, Jucimar André; SILVA, Telma de Amorim
Freitas Silva, (orgs.). Temas de adiminstracdo imobiliaria. Teresopolis: Guemanise.
Colecéo FESO, Série Técnica. 2008.

No caso de obras coletivas que tém um ou mais organizadores, mas cada capitulo

tem um autor:

PIMENTEL, René Coppe. Captacdes no exterior (euronotes e eurobonds). In: LIMA,
Iran Siqueira; LIMA, Gerlando Augusto Sampaio Franco de; PIMENTEL, René
Coppe, (coords.), Curso de mercado financeiro: tdpicos especiais. Sdo Paulo: Atlas,
2006.

PISCITELLI, Roberto Bocaccio. Contabilidade Publica. In: SILVA, César Augusto
Tibarcio; NIYAMA, Jorge Katsumi; PISCITELLI, Roberto Bocaccio, (orgs.). Exame de

suficiéncia em contabilidade. S&do Paulo: Atlas, 2001.

Quando for esse 0 caso, indica-se somente o0 nome do autor que € mencionado em
primeiro lugar na publicac&o, acrescentando-se, em seguida, a expresséo et al. (os

demais):

CARNEIRO, José et al. (Cita-se o primeiro, seguido da expressédo et al)
RIBEIRO, Angela Lage et al.



SILVA, Ermes Medeiros et al.

RESSALVA: é facultativa a mencado de todos os autores, em casos Como

projetos de pesquisa.

3.11. Obras publicadas por entidades

3.11.1. Associag0es, institutos e semelhantes

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS — ABNT. NBR 6023.
Informacéao, documentacgéao: referéncias e elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.
3.11.2. Orgé&os publicos

No caso de oOrgdos governamentais da administracdo, entrar pelo nome
geografico, em caixa alta. Segue-se a hierarquia: Pais, estado ou
municipio.[ponto] Nome(s) do(s) 6rgao(s).[ponto] Nome da reparticdo (com titulo
destacado).[ponto] Local (cidade).[ponto] Responsavel pela publicacao,[virgula]
Ano.[ponto] Numero do volume (quando houver mais de um).[ponto] Nimero de
paginas,[ponto].

BRASIL. Ministério do Trabalho. Secretaria de Formacdo e Desenvolvimento
Profissional. Educacédo profissional: um projeto para o desenvolvimento
sustentado. Brasilia: SEFOR, 1995. 24 p.

3.12. Indicacéao de artigos de revistas

Autor.[ponto] Titulo do artigo.[ponto] titulo da revista (em destaque).[ponto] Local
da publicacdo (cidade),[virgula] Entidade responsavel pela publicacao,[virgula]
Numero, volume ou tomo.[ponto] Numero do fasciculo,[virgula] Péaginas

(inclusivas).[ponto] Data (més e ano).[ponto]:

HERNANDEZ, Daniel P. A radiodifusdo. Revista Brasileira de Educacdo a
Distancia. Rio de Janeiro, Instituto de Pesquisas Avancadas em Educacao, Ano |,
n.°3, p. 19-22. Mar/Abr, 1994.



3.13. Artigos de jornal

Autor.[ponto] Titulo do artigo.[ponto] Titulo do jornal (em destaque),[virgula] Local
(cidade),[virgula] Data completa.[ponto] NUumero ou titulo do caderno, secdo ou

complemento,[virgula] Indicacdo de pagina.[ponto]

SUKMAN, Hugo. A mduasica no tempo. O Globo. Rio de Janeiro, 5.4.2003,
Segundo Caderno, p. 1-2.

3.13.1. Artigo de jornal (ndo assinado)

SEGURANCA: estados pedem ajuda para atualizar tecnologia. O Globo.
5.4.2003. O Pais, p. 10, col. 6.

3.14. Escritos mimeografados (também para coOpias de apostilas e

similares)

HERNANDEZ, Daniel P. Embriologia da face. Teresopolis: Fundacao

Educacional  Serra dos Orgéos, 1986. (Mimeo)
3.15. Documentos e dados eletrénicos
3.15.1. Disquete, CD-ROM, zipdrive e similares

Autor.[ponto] Titulo do arquivo (em destaque).[ponto] Extensdo do arquivo.[ponto]
Local (cidade),[virgula] Data.[ponto] Caracteristicas fisicas.[ponto] Tipo de

suporte.[ponto] Notas (ndo obrigatérias).[ponto] Programa utilizado.[ponto]

KRAEMER, Ligia Leindorf Bartz. Apostila.doc. Curitiba, 13 de maio de 1995.
1 arquivo (605 bytes). Disquete 3 1/2. Word for Windows 6.0.

3.15.2. Referéncias a e-mails

Autor da mensagem.[ponto] Assunto da mensagem (em destaque) Apds, colocar,
entre colchetes, informacao indicando que se trata de mensagem pessoal.[ponto]
Origem da mensagem.[ponto]. Mensagem recebida por...... (endereco eletrénico) em

...... (data completa de recebimento).[ponto]

31



ACCIOLY, F. Publicacdo eletrbnica. [mensagem pessoal]. Mensagem recebida

por <mtmendes@uol.com.br>em 12 mai. 1998.

De acordo com Maria Margarida de Andrade (2002, p.67), “Mensagens trocadas
por e-mail tem carater informal, interpessoal e efémero, desaparecem
rapidamente, ndo sendo recomendadas como fonte técnica ou cientifica de

pesquisa’.
3.15.3. Textos de pesquisas eletrénicas
3.15.3.1. Monografias

Autor.[ponto] Titulo (em destaque).[ponto] Local (cidade),[virgula] Data
(ano).[ponto]

Disponivel em:[dois pontos] ...... (endereco completo do site).[ponto] Acesso em

...... (dia, més O abreviado O e ano em que o material foi acessado).[ponto]:

FIORI, José Luis. O Consenso de Washington: Palestra proferida no Centro
Cultural Banco do Brasil. Sao Paulo, 1996. Disponivel em:

<http://www.pdt.org.br>. Acesso em: 20 abr 2000.
3.15.3.2. Artigos de periédicos on-line

Autor.[ponto] Titulo do artigo.[ponto] Titulo do periédico (em destaque),[virgula]

Local (cidade),[virgula] Namero do volume (quando houver),[virgula] Niamero do
fasciculo,[virgula] Data (dia, més O abreviado O e ano.[ponto] Disponivel em ......
(endereco completo do site).[ponto] Acesso em ...... (dia, més O abreviado O e

ano em que o material foi acessado).[ponto].

MALOFF, Joel. A Internet e o valor da "internetizacdo". Ciéncia da informacéao,
Brasilia, v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em: <http://www.ibict.br/cionline>. Acesso
em: 18 maio 1998.
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3.15.3.3. Artigos de jornais on-line

Autor.[ponto] Titulo do artigo.[ponto] Titulo do jornal (em destaque),[virgula] Local

(cidade),[virgula] Numero do volume (quando houver),[virgula] Numero do
fasciculo,[virgula] Data (dia, més O abreviado O e ano).[ponto] Disponivel em ......
(endereco completo do site).[ponto] Acesso em ...... (dia, més O abreviado O e ano

em que o material foi acessado).[ponto]:

TAVES, Rodrigo Franca. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. O
Globo, Rio de Janeiro, 19 maio 1998. Disponivel em:

<http://www.oglobo.com.br>. Acesso em: 19 mai 1998.
3.15.3.4. Homepages

Autor.[ponto] Titulo da homepage (em destaque).[ponto] Informacdes
complementares: coordenacado, desenvolvida por, etc, (quando existirem).[ponto]
Disponivel em ...... (endereco completo do site).[ponto] Acesso em ...... (dia, més

O abreviado O e ano em que o material foi acessado).[ponto]:

ADM Brasil. Normas ABNT. Disponivel em:
<http://www.admbrasil.com.br/abnt.htm> Acesso: 29 nov 2002.

3.16. Autor desconhecido

Nesse caso, a entrada é feita pelo titulo. Ndo se devem utilizar expressées como

“autor anbnimo” ou “autor desconhecido”:

Ex.. PROCURA-SE um amigo. In: SILVA, Lenilson Naveira e. Geréncia da vida:

reflexdes filosoficas. 3. ed. Rio de Janeiro: Record, 1990.

ATENCAO: quando a publicago no tiver um titulo, atribui-se uma palavra ou frase

gue identifiqgue seu conteldo, entre colchetes.

Ex.. CONGRESSO NACIONAL DE MUSEUS, 8., 1983, Brasilia, DF. [Trabalhos
apresentados]. Brasilia, DF: Associacao Brasileira de Museologia, 1983. 212 p.
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3.17. Enciclopédias e obras similares, citadas no todo

A entrada é feita pelo titulo, eliminando-se eventuais artigos, escrevendo-se a

primeira palavra em caixa alta:

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. Sdo Paulo: Enciclopédia Britanica do Brasil,
1977. 20 v.

3.18. Referéncias a constituicdes

Observar a seguinte ordem de citagdo: Pais, estado ou municipio (em caixa
alta).[ponto] Data de promulgacéo.[ponto] Titulo (em destaque).[ponto] Data
completa de promulgacéo.[ponto] Local (cidade):[dois pontos] Responsavel pela
publicacao,[virgula] Ano.[ponto] Numero de paginas ou volumes (quando houver
mais de um).[ponto] Notas complementares: colecdo e/ou série (quando houver)

[entre parénteses]:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988. Organizagéo do texto: Juarez de Oliveira.
4. ed. S&0 Paulo: Saraiva, 1990. 168 p. (Série Legislacdo Brasileira).

3.19. Referéncias a leis e decretos

Observar a seguinte ordem: Pais, estado ou municipio (em caixa alta).[ponto] Lei
ou decreto numero, data (dia, més e ano).[ponto] Ementa.[ponto] Dados da

publicacdo da lei ou decreto, com o titulo da publicacdo em destaque:

BRASIL. Lei n. 9273, de 3 de maio de 1996. Torna obrigatéria a inclusdo de
dispositivo de seguranca que impeca a reutilizacdo das seringas descartaveis.
Lex: Coletanea de Legislagdo e Jurisprudéncia, Sdo Paulo, v. 60, p. 1260,

maio/jun., 3. trim. 1996. Legislacdo Federal e Margindlia.
3.20. Dissertacdes e teses

Ordem dos elementos necessarios: Autor.[ponto] Titulo em destaque.[ponto] Ano

de apresentacao.[ponto] Numero de folhas ou volumes (quando houver mais de



um.[ponto] Categoria contendo o grau e area de concentragdo —[traco] Instituicdo
para a qual o trabalho foi apresentado,[virgula] Local (cidade).[ponto]

HERNANDEZ, Daniel Pinheiro. A utilizagdo do radio na educagéo para a saude.
1991. 175 f. Dissertacdo (Mestrado em Educacdo) — Faculdade de Educacéo,
Universidade Catolica de Petropolis, Petrépolis-RJ.

3.21 Entrevistas
— ndo publicadas

NOME DO ENTREVISTADO. Entrevista concedida a... (nome do entrevistador).
Local onde foi realizada, data da realizagéo (dia, més abreviado e ano).

Ex.: MARTINS, M. Entrevista concedida a Paulo Jorge Silva. Sdo Paulo, 10 jan.
1985.

— publicadas

NOME DO ENTREVISTADO. Titulo da entrevista. Titulo da publicacéo, local de
publicacdo, nimero do volume ou ano (se houver), nimero do fasciculo, data de
realizacdo da entrevista (més abreviado). Paginas inicial e final. Nota de

entrevista.

Ex.: CRUZ, J. A Estratégia para vencer. Veja, Sdo Paulo, v. 20, n. 37, 14 set.
1988. p. 5-8. Entrevista concedida a J. A. Dias Lopes.

3.2.2 e-book
Os elementos essenciais S40 0S que a norma prescreve para livros impressos,

acrescentando-se aqueles gue indicam a midia que esta sendo utilizada.

Ex.: LEMOS, A. Caderno de viagem: comunicacao, lugares e tecnologias. Porto
Alegre: Editora Plus, 2010. E-book. PIRES, A. Direito tributario. Sdo Paulo: Cia.
das Letras.

35



Observacgdo: além dessas regras existem ainda muitas outras, para, por exemplo,
citacdo de trabalhos apresentados em eventos cientificos (congressos, seminarios,
simpoésios, etc); de patentes, relatdrios técnicos e separatas; indicacdo de fitas
cassete, de material gravado em CD-ROM, em video, em disquete; indicacdes de
enciclopédias, de publicagBes de congressos (anais), etc. Portanto, se necessario,
deve-se recorrer as normas da ABNT.

A ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) estabeleceu, em 2002, a NBR

10.520, que dispde sobre o isso de citacdes.

Uma citagdo, de acordo com esta norma, € a “mencdo, no texto, de uma
informacgéo extraida de outra fonte.” (NBR-10520, 2002, p.1)

E importante salientar que as cita¢cdes ndo sdo meras copias, nem a transcricao
de trechos enormes, ou mesmo de capitulos! Constituem-se, na maioria das

vezes, de trechos curtos.

As citacdes sao utilizadas para corroborar informagdes utilizadas pelo autor, para
informar o leitor sobre fontes consultadas, para apresentar aspectos que
concordam ou discordam daqueles apresentados pelo autor, para apresentar as
fontes de referéncia utlizadas. S&o, portanto, fundamentais para dar
credibilidade a um trabalho cientifico.

As citacbes sdo obtidas a partir das fontes consultadas, que podem ser, por
exemplo: livros, periddicos, teses de doutorado, dissertacbes de mestrado,
entrevistas, palestras, sites etc. Ou seja, qualquer material utilizado como

referéncia € uma fonte de consulta.

As citacbes podem receber varias classificacbes. Porém, considerando as
caracteristicas do TCC, vamos apresentar, a seguir, as regras principais para
dois tipos mais usados: a citacdo direta (ou literal) e a citacdo indireta (ou

sintetizada).

Citacao direta: nesse caso, a transcricdo ocorre exatamente como estava no
texto consultado, ou seja, exatamente como 0 autor escreveu na obra de

referéncia. Tal citacdo, entdo, apresenta as seguintes caracteristicas:

€ escrita exatamente como no texto consultado;
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é escrita entre aspas;
é obrigatdria a indicacédo da fonte consultada.
Exemplo:

[...] contrariando o conhecimento que nos foi passado naqueles tempos de
escola, “O mapa de Juan de La Cosa se tornaria a principal prova de que Pinzon
foi o primeiro navegador europeu a desembarcar oficialmente em terras hoje
brasileiras.” (BUENO, 2006, p. 26)

ou

[...] contrariando o que nos foi passado naqueles tempos de escola, e de acordo
com Bueno (2006, p. 26), “O mapa de Juan de La Cosa se tornaria a principal
prova de que Pinzon foi o primeiro navegador europeu a desembarcar

oficialmente em terras hoje brasileiras.”

Citagéo indireta: nao utliza exatamente as palavras do autor, mas resume o

que ele disse, mantendo fidelidade ao texto original. Assim:
€ uma sintese fiel de um determinado conteudo;

nao sao utilizadas aspas;

é obrigatdria a indicacéo da fonte consultada.

Exempilo:

Baseados no texto Principios Constitucionais da Administracao Publica, de Nivea
Carolina de Holanda Seresuela, divulgado, em agosto de 2002, no site Jus
Navigandi <http://jus2.uol.com.br/doutrina/texto.asp?id=3489>, aprendemos que

tais principios podem ser assim classificados:
PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS EXPLICITOS:
- Principio da Legalidade

- Principio da Impessoalidade

37



- Principio da Moralidade
- Principio da Publicidade
- Principio da Eficiéncia
- Principio da Licitacéo
- Principio da Prescritibilidade dos llicitos Administrativos
- Principio da Responsabilidade da Administracao
- Principio da Participacao
- Principio da Autonomia Gerencial
PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS IMPLICITOS:
- Principio da Supremacia do Interesse Publico sobre o Privado
- Principio da Autotutela
- Principio da Finalidade
- Principio da Razoabilidade e da Proporcionalidade

Algumas observacdes:

1) para cada citacdo utilizada deve haver, na bibliografia do TCC, a referéncia
correspondente. Veja, por exemplo, as referéncias correspondentes aos

exemplos utilizados, na bibliografia deste manual.
2) citacdes com ateé trés linhas séo inseridas no texto.

3) citacbes com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de quatro
centimetros, ou vinte e oito toques, da margem esquerda com um tipo de letra
menor do que a utilizada no texto (fonte tamanho 11), sem as aspas e com
espagamento simples. (NBR 14724, 2002, p. 5).

4) Aspas simples séo utilizadas para indicar uma citagcédo dentro de citagao.
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5) Para indicar interrupgédo ou omissao de parte da citacdo, sem alterar o sentido do
texto, sdo utilizadas reticéncias entre colchetes [...], no inicio, meio ou final da

citacdo, conforme o caso.

6) Quando se quer demonstrar que, apesar da incorrecéo, ou da incoeréncia, ou do
termo empregado de forma estranha, estava escrito daquele jeito mesmo no

texto consultado, utiliza-se a indicacao sic, no inicio, meio ou final da citacéo.

7) Para indicar duvida usa-se ponto de interrogacao entre colchetes [?], apds o

gue se tem duvida.

8) Citacéo de citacdo. E a citacéo de um texto que tivemos acesso a partir de outro

documento. Utiliza-se a expressao latina apud (citado por...). Exemplo:

"O homem é precisamente 0 que ainda ndo €. O homem néo se define pelo que €,
mas pelo que deseja ser." (ORTEGA Y GASSET, 1963, apud SALVADOR, 1977, p.
160).
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