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INSTRUGCOES PARA A NORMALIZAGCAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO (TCC)
A Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) possui as seguintes
normas para a apresentacao de trabalhos académicos, caracterizados como

monografia, dissertacao e tese; sao elas:

NBR 6023
Informacao e documentagcédo — Referéncias: Elaboracéo

NBR 6024
Informacao e documentacéo - Numeracgao progressiva das
secdes de um documento escrito — Apresentagao

NBR 6027
Sumario — Procedimento;

NBR 6028
Informacéao e documentacgao - Resumo —Apresentagao

NBR 10520
Informacao e documentacéo — Citacdes em documentos -
Apresentagao

NBR 1225
Lombada

NBR 14724
Informacéo e documentacgéo — Trabalhos académicos -
Apresentacao.

A Fundacéo Escola de Sociologia e Politica de S&o Paulo (FESPSP),
com base nestas normas, define os requisitos para a normalizagcéo do TCC,

considerando-se 0s itens a seguir:
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1 Estrutura do Trabalho Académico

A estrutura do trabalho académico compreende: elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pos-textuais, de acordo com o esquema da NBR
14724 (2011) a sequir:

Capa (Obrigatorio)
Parte externa

Lombada (Opcional)

Folha de Rosto (Obrigatorio)

Errata (Opcional)

Folha de aprovacao (Obrigatdrio)

Dedicatéria (Opcional)

Agradecimento (Opcional)

Epigrafe (Opcional)

Resumo da lingua vernacula

< (Obrigatério)

Resumo em lingua estrangeira

(Obrigatério)

Pré-Textuais Lista de ilustragdes (Opcional)
Lista de tabelas (Opcional)
Lista de abreviaturas e siglas
(Opcional)

Lista de simbolos (Opcional)

K Sumatrio (Obrigat6rio)

Elementos

Parte Interna

Introducéo
Elementos Textuais Desenvolvimento
Concluséo

Referéncias (Obrigatorio)
Glossario (Opcional)
Apéndice (Opcional)
Elementos < Anexo (Opcional)
Pés-Textuais Indice (Opcional




1.1 Elementos Pré-Textuais

1.1.1 Capa

Elemento obrigatério, a capa é a protecdo externa do trabalho, sobre a
qual sao transcritas as informacdes indispensaveis a sua identificacao:
¢ Nome da Instituicdo (Fonte: 14)
e Nome do(s) autor (es) (Fonte: 14)
e Titulo do trabalho (Fonte:16)
e Subtitulo, se houver (Fonte:16)

e Local (cidade) e ano. (Fonte: 12)

2cm

Fundagéo Escola de Sociologia e Politica de Séo Paulo
Faculdade de Biblioteconomia e Ciéncia da Informagéo

12 cm
Angela Maria Reis SILVA
Carla Bertolli PETRONI
Carolina Dalan Barbosa PEREIRA
Sheila Cardene do Nascimento SILVA
AUDIOLIVRO: CQMO INSTRUMENTO
DE MEDIACAO DE LEITURA
3cm

2cm

Séao Paulo
2010

2cm

Figura.1l- Exemplo de capa de Trabalho de Concluséo de Curso da FaBClI



1.1.2 Lombada

Somente para o exemplar encadernado em capa dura.

Parte da capa que reune as margens ou dobras das folhas cuja estrutura

é formada por:

a) Nome do (s) autor (es), impresso e legivel do alto para o pé da
lombada; de acordo com a BNR 12225
b) Titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do (s) autor

(es);

/

Angela Marta Reis Silva Audiolivro: como instrumento de mediagéo de

/
leitura /

Figura. 2 - Exemplo de lombada
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1.1.3 Folha de Rosto

Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho.

¢ Nome do(s) autor (es): responsavel intelectual do trabalho

e Titulo do trabalho;

e Subtitulo (se houver);

e Natureza (Trabalho de Conclusdo de Curso ou Monografia) e objetivo
(aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros);

e Nome da instituicdo a que € submetido; area de concentracao.

e Nome do orientador e, se houver do co-orientador;

e Local (cidade) e ano de depdsito (entrega).

Fundagédo Escola de Sociologia e Politica de Séo Paulo
Faculdade de Biblioteconomia e Ciéncia da Informagao

Angela Maria Reis SILVA
Carla Bertolli PETRONI
Carolina Dalan Barbosa PEREIRA
Sheila Cardene do Nascimento SILVA

AUDIOLIVRO: COMO INSTRUMENTO
DE MEDIACAO DE LEITURA

Trabalho de Concluséo de Curso da Escola de
Sociologia e Politica da Fundagdo Escola de
Sociologia e Politica de S&o0 Paulo para obtengéo
do titulo de bacharel em Sociologia

Orientador:

Sé&o Paulo
2010

Figura. 3- Exemplo de Folha de rosto de TCC



1.1.4 Verso da Folha de Rosto (ficha catalografica)

Na parte inferior do verso da folha de rosto, deve ser incluida a ficha
catalografica do trabalho. A ficha catalografica € o conjunto de elementos de
descrigdo técnica do documento de acordo com o Codigo de Catalogagdo Anglo-
Americano.

Os assuntos (termos representativos do trabalho) devem ser definidos

pelo autor, em conjunto com o professor orientador.

L5

12,5

Figura. 4 - Exemplo de Ficha Catalogréfica no verso da folha de rosto (fonte 10)

A

M149p

Machado, Roberto Pereira
O papel do profissional da informacéo na gestao de informagéo da
indUstria e comércio exterior / Roberto Pereira Machado. — 2007
79f.;30cm

Orientadora: Prof2. Magdalena José Avena.

Coordenadora: Prof. Dra.Maria Ignés Carlos Magno

Trabalho de concluséo de curso (bacharelado) - Faculdade de
Biblioteconomia e Ciéncia da Informacéo da Fundagdo Escola de
Sociologia e Politica de S&o Paulo.

Também disponivel em CD-ROM.

1.Profissional da informagé&o 2. Gestéo da informacéo 3. Comércio
exterior 4. Industria |. Fundacéo Escola de Sociologia e Politica de S&o
Paulo. Faculdade de Biblioteconomia e Ciéncia da Informagéo (S&do
Paulo, SP) II. Titulo.

CDhD 023.2

v
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Essa ficha deve ser confeccionada pela biblioteca para os alunos de
Administracdo, Sociologia e Po6s-Graduacdo, jA& para os alunos de
biblioteconomia os proprios deverédo fazer essa ficha, ja que, além de ser uma

disciplina do curso, a catalogacao é uma atividade do bibliotecario.

1.1.5 Errata (Opcional)

Elemento opcional, que consiste em uma lista de folhas e linhas em que
ocorrem erros, seguidas das devidas correcdes. E editada em papel avulso e
colada no inicio do trabalho. Ex:

Folha Linha Onde se lé Leia-se

32 3 informetria infometria

1.1.6 Folha de aprovacao (Obrigatério)

FOLHA DE APROVAGAO

Autores: Arlete Cagnotto de MELO
Silvia Regina COSTA
Inés UEHARA

Retencéo e Compartilhamento do Conhecimento nas Empresas:
Valorizacéo do Capital Intelectual
Conceito:

Banca Examinadora:
Professor(a)
Assinatura:

Professor(a)
Assinatura:

Professor(a)
Assinatura:

Data da Aprovagéo: I

Figura. 5 - Exemplo de Folha de aprovacéo.




1.1.7 Dedicatoria (Opcional)

Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho. Ex:

Figura.6- Exemplo de folha de dedicatoria

13
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1.1.8 Agradecimentos (Opcional)

Folha onde o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram

de maneira relevante a elaboracgéo do trabalho.

AGRADECIMENTOS

A profa. por
sua orientagdo segura e sempre
carinhosa.

A meus pais, pelo apoio incondicional
a todos os meus projetos.

A todos aqueles que, de uma forma ou

de outra, contribuiram para a
realizacéo deste trabalho.

Figura.7- Exemplo de folha de agradecimento
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1.1.9 Epigrafe(s) (Opcional)

Folha onde o autor apresenta uma citagdo, um pensamento, seguida de

indicacdo de autoria relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.

EPIGRAFE

O degrau de uma escada nao serve
simplesmente para que alguém permaneca em
cima dele, destina-se a sustentar o pé de um
homem pelo tempo suficiente para que ele
cologue 0 outro um

pouco mais alto.

(Thomas Huxley)

Figura.8- Exemplo de folha de epigrafe
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1.1.10 Resumo

Elemento obrigatorio, constituido por uma sequéncia de frases concisas e
objetivas que apresentam os pontos relevantes de um texto, fornecendo uma
visdo rapida e clara do conteudo e das conclusdes do trabalho. Devem ser
indicados: a natureza do problema estudado, objetivo, métodos utilizados, os
resultados mais significativos e as principais conclusées. O resumo deve ser
redigido, preferencialmente, na terceira pessoa do singular com verbo na voz
ativa, em paragrafo unico e devendo conter de 150 a 500 palavras. Deve ser
seguido das palavras representativas do conteudo do trabalho, (palavras-chave).
(Fonte 12), (NBR 6028:2003).

RESUMO

O objetivo deste trabalho é aprofundar
os conhecimentos acerca da realidade
brasileira do desemprego. Foi utilizada
a pesquisa qualitativa com base em
entrevistas e grupos focais. Os
principais resultados apontam que
houve uma reducéo da capacidade de
gerar empregos para cada um milhdo
de reais da producao.

Palavras-chave: emprego; mercado de
trabalho; economia brasileira

Figura.9- Exemplo de folha de resumo
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1.1.11 Resumo em Lingua Estrangeira

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em
lingua vernacula, digitado em folha separada. Deve ser seguido das palavras
representativas do conteddo do trabalho, isto é, palavras-chave (keywords).
Trata-se da verséo do resumo para idioma de divulgacéo internacional, devendo
ser redigido em inglés (Abstract) para fins de divulgacdo. Havendo necessidade,
0 resumo pode ser elaborado em um terceiro idioma, por exemplo, espanhol,

Italiano, etc.

ABSTRACT

The objective of this work is to deepen
knowledge about the Brazilian ‘s
unemployment reality. It used a
qualitative  research  based on
interviews and focus groups. The
main results show that there was a
reduction in the capacity of the
economy to generate employment for
every million of reais produced in a
given sector.

Kevwords: emplovment; iob market,

Figura.10- Exemplo de folha de abstract
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1.1.12 Lista de llustracbes

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo numero da pagina. Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para
cada tipo de ilustracdo (desenhos, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,

organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

LISTA DE ILUSTRAGOES

Figura 1 — Esquema o do processo de aprendizado.
Figura 2 — Elementos condicionantes da cognicao
Figura 3 — Ciclo de aprendizado.
GrAfICO L-uiiiiiiiiiiiciecc e

Figura.11- Exemplo de folha da lista de ilustracdes
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1.1.13 Lista de Tabelas

Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo numero da pagina. Cada tabela se constitui num elemento

demonstrativo de sintese de dados.

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Variagdo do percentual de municipios atendidos pelo
programa bolsa- familia 2005

Tabela 2— Dados demograficos do Estado de Séo Paulo por
municipio na década de 90...........ccevvrieriiieiieieeie e 46

Figura.12- Exemplo de folha da lista de tabelas
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1.1.14 Sumario

Elemento obrigatdrio, que consiste na enumeracao das principais divisdes,
secdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria
nele se sucede, acompanhadas do respectivo nimero da pagina. E aconselhavel
0 uso do sistema de numeracdo progressiva para numerar as divisbes e
subdivisdes do trabalho com, no maximo, cinco secfes e seis algarismos,
conforme norma da ABNT NBR-6027.

SUMARIO

1 INTRODUGAO
2 OBJETIVO
2.1 Objetivo geral
2.2 Objetivos especifico!
3 METODOLOGIA..
4 A LEITURA E SUA IMPORTANCIA
5 A LEITURA ORAL ATRAVES DOS TEMPOS
6 AUDIOLIVRO
7 O MERCADO DO AUDIOLIVRO..
8 O AUDIOLIVRO COMO INSTRUMENTO DE INCLUSAO SOCIAL
9 PROCESSO DE CRIAGAO E DESENVOLVIMENTO DE UM AUDIOLIVRO.......o.crvurrrerreeees 72
10 C luséa 89

Figura.1- Exemplo de folha de sumario
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1.2 Elementos do Texto

O texto é a parte do trabalho em que é exposta a matéria, onde o
conteudo é apresentado e desenvolvido. A divisédo do trabalho em determinados
capitulos ndo é rigida, podendo o autor adiciona-los ou restringi-los de acordo
com suas necessidades. A rigor, cada capitulo deve em si mesmo ser dividido
implicitamente em introducdo, desenvolvimento e conclusdo, sendo
recomendavel também que cada um tenha um objetivo especifico que concorra
para a constru¢cao do objetivo geral do trabalho. Assim, o trabalho académico

pode ser dividido em:

o Introducao;

o Revisdo da literatura;

o Resultados;

o Discussao;

o Conclusdes ou consideracdes finais.

1.2.1 Introducéo
E a parte inicial do texto, onde o autor deve apresentar o assunto a ser
tratado, delimitando claramente o escopo de seu trabalho. Recomenda-se que o

capitulo da Introducéo contenha:
e a contextualizacdo do tema e problemética do trabalho: o que pesquisar?
e Por que pesquisar?
e Para que pesquisar?

e resumo do trabalho (métodos, procedimentos, instrumentos e materiais
utilizados): como pesquisar?

e contribuicdo a pesquisa,

e estrutura do trabalho (indicagdo dos capitulos com breve descricdo de

cada um).

A Introducéo deve fornecer esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o
qual o assunto sera tratado, tomando-se o cuidado para ndo antecipar 0s

resultados nem estender-se muito para ndo cansar o leitor.
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1.2.2 Revisao da Literatura

E o levantamento bibliografico com anélise da literatura relevante, que
tenha relacdo direta com o assunto tratado, servindo de base a investigacao
proposta. A revisdo de literatura é o primeiro passo da fundamentacao teorica,
essencial ao preparo de todo trabalho cientifico. (SANTOS,2005)

1.2.3 Materiais e métodos

O capitulo Materiais e Métodos ou Metodologia € destinado a descricdo
do conjunto de métodos, procedimentos, etapas, detalhes da amostra, periodo
em que foram levantados os dados, e instrumentos utilizados (questionarios,
entrevistas, etc.) na pesquisa. A descricdo deve seguir a sequéncia cronolégica
do desenvolvimento do trabalho (etapas), devendo o autor demonstrar

capacidade de sintese, clareza e rigor cientifico.

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
empirico, por meio de hip6teses que serdo testadas; o método indutivo, no qual
0 pesquisador parte da observacdo de eventos e fendmenos, do empirico
(particular), para a verificacdo ou construcdo da teoria geral, dentro de um

contexto de descoberta, de compreenséo e descricao, (RUIZ, 2006)

1.2.4 Resultados e Discusséo
A analise e discussao dos resultados devem pautar-se pela objetividade.
Neste item o autor deve demonstrar sua maturidade intelectual a partir da

adequada apresentacdo de dados e relagbes observadas. (BERVIAN; SILVA,
CERVO, 2007)

Na discussao dos resultados, o autor deve:

° relacionar causas e efeitos; elencar relacionamentos;

estabelecer, a partr de suas pesquisas, a deducdo das

generalizagbes e principios basicos;

verificar as descobertas a luz da teoria existente ou a partir dos

fendmenos procurar elaborar a teoria existente (método indutivo).

elucidar contradic¢des, teorias e principios relativos ao trabalho;
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o indicar a aplicabilidade dos resultados obtidos e suas limitagoes;
o elaborar, se possivel, uma teoria para justificar os resultados obtidos;
o sugerir novas pesquisas, a partir das experiéncias adquiridas no

desenvolvimento do trabalho, visando sua complementacéao.

1.2.5 Conclusdes ou Consideragdes Finais.

Neste capitulo, o autor deve restabelecer as ligacdes entre os objetivos,
contexto de estudo e demais discussdes feitas nos capitulos anteriores, 0s
resultados alcancados e descobertas realizadas, buscando retomar a
problematica colocada no inicio do trabalho, a luz dos objetivos propostos.
(BERVIAN; SILVA; CERVO, 2007).

1.3 Elementos Pds-textuais

Elementos que completam o trabalho. Incluem-se aqui as referéncias,

glossério, os apéndices, 0os anexos e indice.

1.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério, porém que ndo constitui capitulos consiste na
relacdo de obras consultadas/lidas e citadas no texto. Cada uma das referéncias
gue compde a lista de Referéncias é um conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados de um documento, que permite sua identificacédo individual.
A ordenacéo das referéncias deve obedecer ao sistema de chamada adotado no
texto. (BERVIAN; SILVA; CERVO, 2007). Caso as citagdes no texto obedecam
ao sistema autor-data, as Referéncias, usando a norma (ABNT 6023), devem
estar em ordem alfabética de autor. Caso as citagbes no texto obedecam ao
sistema de chamada numérico, as Referéncias devem estar ordenadas na

mesma ordem em que aparecem no texto.

Outros documentos consultados, mas ndo citados no texto podem ser
relacionados apos as Referéncias sob o titulo de Bibliografia Recomendada ou

Bibliografia Complementar.
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1.3.2 Glossario

Elemento opcional, que consiste em uma lista alfabética de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou obscuro utilizadas no texto,

acompanhadas das respectivas defini¢des.

1.3.3 Apéndice

Elemento opcional que consiste em texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho. Sdo suportes elucidativos e ilustrativos a compreensao do

texto. A paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.

Havendo mais de um apéndice, sua identificacdo deve ser sequencial,
com letras mailsculas segundo a ABNT 14724.(2005)

Exemplo:  Apéndice A — Pesquisa para texto impresso
Apéndice B — Pesquisa para audio do texto

1.3.4 Anexo (S)

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo, comprovacao e ilustracdo. A
paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal. No caso da
existéncia de mais de um anexo, a sua identificacdo deve ser feita por letras

maiusculas.

Exemplo:  Anexo A — Questionario para as editoras

1.3.5 indice

Elemento opcional, que consiste em lista de palavras ou frases ordenadas
alfabeticamente (autor, titulo ou assunto) ou sistematicamente (ordenagdo por
classes, numérica ou cronologica); localiza e remete para as informacgdes
contidas no texto. A paginacdo deve ser continua dando seguimento ao texto
principal, (BERVIAN; SILVA; CERVO, 2007)
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2. REGRAS GERAIS

2.1 Apresentagéo
O Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser apresentado em portugués.

2.1.1 Redacéo

bY

Especial atencdo deve ser dada a redacdo de trabalhos para que o
contetdo seja compreendido pelos leitores. Para tanto, é necessario que seja
clara, objetiva e concisa, como convém aos trabalhos cientificos. Deve-se ainda
observar que a linguagem e a terminologia sejam corretas, coerentes com o
tempo de verbo adotado, evitando-se 0 uso de neologismos e estrangeirismos
ou adjetivacdes. (BERVIAN; SILVA; CERVO, 2007)

2.1.2 Numeracdao progressiva das secdes

A fim de sistematizar o conteudo do trabalho, deve-se adotar a
numeragdo progressiva para as sec¢bes do texto. Os titulos das secles
primarias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha
distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das sec¢les, utilizando-se os
recursos de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, e outro,

conforme a NBR 6024, no sumario e de forma idéntica no texto. (CERVO, 2007)
2.1.2.1 Indicativos de secao

O indicativo numérico de uma secao precede seu titulo, alinhado a

esquerda, separado por um espaco de caractere.
2.1.2.2 titulos sem Indicativo Numeérico

Os titulos sem indicativo numérico devem ser centralizados: os
agradecimentos, a lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice (s),

anexo (s) e indice.

2.1.2.3 elementos sem Titulo e sem Indicativo Numérico
Os elementos pré-texto ndo possuem indicativo numeérico. A dedicatoria e

a epigrafe ndo tém titulo.
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2.1.3 Siglas

Sigla € a reunido das letras iniciais dos vocébulos fundamentais de uma
denominacéo ou titulo. Quando aparecer pela primeira vez no texto, a forma
completa do nome precede a sigla, colocada entre parénteses. Ex. Organizacéo
Mundial de Comércio (OMC)...

2.1.4 llustragbes

As ilustracbes compreendem desenhos, esquemas, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.
Devem aparecer tdo perto quanto possivel do lugar em que sao mencionadas, e
sua identificacdo aparece na parte inferior, precedida da palavra designada,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara,

dispensando consulta ao texto e da fonte. Exemplo:

(fonte: CEDOC)
Figura 1. 2. Logo FESPSP

2.1.5 Tabela (s)

Tabela é o conjunto de dados representados por uma matriz (linhas x
colunas), e dispostos em determinada ordem de classificagdo, que expressam
as variagbes qualitativas e / ou quantitativas de um fenémeno, cuja finalidade
basica € resumir ou sintetizar dados. A construcdo de tabelas deve levar em

conta os critérios abaixo:
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toda tabela deve ter significado préprio, dispensando consultas ao texto e

deve estar o mais proxima possivel do trecho a que se refere;

o titulo deve ser precedido pela palavra Tabela (apenas a inicial T

maiuscula), seu nimero de ordem em algarismos arabicos e um hifen;

As tabelas podem ser numeradas consecutivamente por capitulo ou no

documento como um todo. Quando a numeracéo for feita por capitulo, o numero

de ordem deve ser precedido do nimero do capitulo e um ponto;

a tabela deve ser colocada preferencialmente em posicdo vertical,
facilitando a leitura dos dados. Caso nao haja espaco suficiente, deve ser
colocada em posicdo horizontal com o titulo voltado para a margem

esquerda da folha;

guando houver necessidade, a tabela pode ser continuada na folha
seguinte. Nesse caso, o final da primeira folna ndo sera delimitado por
traco horizontal na parte inferior e o cabecalho sera repetido na folha
seguinte. Cada folha devera ter uma das seguintes indicacfes: continua

na primeira, continuacao para as demais e conclusao na ultima;

as colunas ndo devem ser delimitadas por tracos verticais e 0s tracos

horizontais superior e inferior ao cabecalho devem ser mais fortes;

as fontes consultadas para a construcao da tabela e outras notas devem
ser colocadas ap0s o traco inferior. Exemplo:

Tabela 4.1
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2.2 Apresentacao Grafica

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 excecdo das
ilustracdes), no anverso das folhas, exceto a folha de rosto.
c) Fontes

Deve ser utilizada a fonte tamanho 12 Times New Roman ou Arial. Os
titulos dos Capitulos devem ser escritos em MAIUSCULAS, enquanto os das
subdivisdes em letras minusculas, ambos preferencialmente em negrito. Esta
regra segue a NBR6024 numeracao progressiva. Portanto, é indispensavel ou
coloca-se um modelo. Notas de rodapé, tabelas, ilustracdes, figuras,

guadros,etc. recomenda-se o uso de fonte tamanho 10.

2.2.2 Margens

Esquerda: 3 cm

Superior: 2cm
Direita: 2cm
Inferior: 2cm

2.2.3 Espagamento

Deve ser de 1,5 cm entre linhas de modo a permitir boa visualizacdo do
texto. Cada capitulo deve ser iniciado em uma nova pagina. O mesmo
espacejamento observado entre cabecalhos e textos deve ser obedecido entre o
término de um item e o cabecalho do item seguinte e, assim consecutivamente,

da Introdugéo a Conclusao do trabalho.
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2.2.4 Paginagéao

As paginas devem ser numeradas sequencialmente, em algarismos
arabicos. O numero da pagina deve ser colocado na parte superior da folha,
situando-se a direita ou no centro da pagina, mas nunca a esquerda, a partir da
Introducdo. Os numeros devem ser colocados sem tragos, pontos ou
parénteses. Nas paginas que antecedem a Introdugdo os numeros devem estar
ocultos. (CERVO, 2007)

2.2.5 Reproducgéo e Encadernacéao
Para a definicdo da tiragem das cépias do documento, deve considerar o

namero de exemplares que é exigido pela Instituicdo, a saber:

e 3 exemplares em espiral destinados a Banca de Avaliacéo.

Trabalhos extensos (com mais de 150 paginas) podem ser divididos

em volumes, mantendo-se, no entanto, a paginacéo continua.

e 1 exemplar encadernado em capa dura finalizado apds a revisdo e/ou

aprovacdao da banca.
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3 CITACOES

3.1 Citacdes no texto
S&o mencgodes de informacdes obtidas em outra fonte e indicam, de acordo
com o sistema de chamada escolhido, a documentacao que serviu de base para

a pesquisa. As citacdes podem ser diretas ou indiretas.

3.1.1 Citacdo Direta ou Transcricdo

E a transcricdo exata de palavras ou trechos de um autor, respeitando-se
rigorosamente a redacao, ortografia e pontuacdo. A citacdo de mais de trés
linhas deve ser escrita em espaco simples e fonte tamanho 10, com recuo de
quatro centimetros a esquerda. (SANTOS, 2005)

Exemplo:

As citacdes sdo os elementos retirados dos documentos
pesquisados durante a leitura da documentacdo e que se
revelaram Uteis para corroborar as idéias desenvolvidas
pelo autor no decorrer do seu raciocinio (SEVERINO, 1984,
p.126).

Citacdo com até trés linhas

As citacdes de até trés linhas devem ser incorporadas ao paragrafo,
entre aspas duplas. Exemplos:

De acordo com Worwell (2001, p. 115) “tradicionalmente, a
bibliometria esta associada a medida quantitativa dos documentos”.

Considerando que a base dos estudos em Administracéo € a
ciéncia social e humana, “os resultados do conhecimento sdo de
natureza intangivel” (RODRIGUES, 2001, p. 108).

3.1.2 Citacéo Indireta
E a transcricdo ndo textual das palavras de um autor, consistindo-se em
uma interpretacdo do conteudo e idéias do documento original. Dispensa o0 uso

de aspas duplas. Exemplo:

Segundo Severino (1984), citacbes sdo elementos, extraidos do
material consultado, que denotaram importancia para o desenvolvimento

do trabalho do autor.
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3.1.3 Citacédo de Citacéo

Citacdo direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao
original. No texto deve ser indicado o sobrenome do(s) autor(es) do trabalho
original, ndo consultado, seguido da expresséao 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 ultima, a referéncia completa.et al, significa e

outros). Exemplos:

O sistema econdmico é globalizado (CARRARO et al, 2002 apud
SALGADO, 1999). --- para cita¢des ao final da frase.

Segundo Carraro et al. (2002, apud SALGADO, 1999), o sistema
econdmico...--- para citacées no meio do texto.

3.2 Sistemas de Chamada

O sistema de citacdo de autor no texto pode ser autor-data ou numérico,
obedecendo a norma da ABNT NBR 10520/2001 - Apresentacgéo de citagbes em
documentos. O método escolhido para a identificacdo das citacbes deve ser

padronizado ao longo de todo o trabalho.

3.2.1 (AUTOR - data)

Quando o nome do autor estiver incluido na sentenga, indica-se apenas a

data entre parénteses. Exemplo:

Moral (2003, p. 27) assinala que “as pressdes sociais determinam grande

parte da historia de uma comunidade”.

No texto, as citagOes devem ser indicadas pelo sobrenome do autor, e

data de publicag&o do trabalho.
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Exemplo:

Segundo Kotler e Armstrong (2003) o consumidor sofre influéncias culturais e
sociais, impossiveis de serem controladas pelo profissional de marketing.

As citacOes de diversos trabalhos de um mesmo autor, em um mesmo
ano, devem ser diferenciadas pelo acréscimo de letras minasculas apés a data,

sem espacejamento, tanto no texto como na referéncia. Exemplo:
(SANTOS, 2001a ; 2001b)

Quando houver coincidéncia de autores com 0o mesmo sobrenome e

mesma data acrescentar as iniciais dos nomes. Exemplo:

(BRITO, H.L., 2002; BRITO, M.A., 2002)

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se os

prenomes por extenso.

Exemplos: (ABNT 10520)

(BARBOSA, C.,1958) (BARBOSA,Cassio,1965)

(BARBOSA, O, 1958) (BARBOSA, Celso, 1965)

3.2.2 Sistema Numérico

Neste sistema, as citagbes devem ser numeradas Unica e
consecutivamente, na ordem em que aparecem no texto. As citacdes dos
documentos no texto devem ser indicadas por chamadas numéricas ou entre

parénteses ou entre colchetes, logo apds a pontuagéo que fecha a citacéo.
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Exemplo:

De acordo com Cervo e Bervian "documento €é toda base de
conhecimento fixado materialmente e suscetivel de ser utilizado para

consulta, estudo ou prova."’

O nome do autor, ndo é mencionado, usa-se apenas o nimero. E citada
apenas a idéia ou pensamento, seguido da indicacdo numérica da citacao.

Exemplo:

Considerando que a teoria da empresa pode ser compreendida como um

sistema de conhecimento [9], distintos niveis devem ser observados.

Observacdo: Caso adote o sistema numérico, no final do trabalho, as
referéncias devem obedecer a esse arranjo, seguindo a ordem em que as

citacOes apareceram no texto.

3.3 Notas de Rodapé

As notas de rodapé transmitem informac6es que ndo foram incluidas no
texto, de modo que ndo provoguem uma quebra na sequéncia do mesmo,

acordo com a seguinte orientacao:

e separadas do corpo do texto por um traco horizontal continuo de 5cm,
aproximadamente, iniciado na margem esquerda, em fonte tamanho
10;

e escritas em espaco simples de entrelinhas;

e cada nota deve ser indicada em uma nova linha com a devida
sinalizacao;

e tecer observacdes pertinentes ndo cabiveis no texto: comentarios,
exploracdes, etc;

e as notas de rodapé devem ser usadas moderadamente, visando:

e indicar as fontes citadas;

e Podem ainda ser citadas Informacdes obtidas através de canais

informais; Trabalhos ndo publicados ou em fase de elaboracéo.
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Recomenda-se que o nome do autor seja complementado com o
nome e local da instituicdo a que pertence, especificacado do tipo de

documento e data. Exemplos:

1 Becgak realizou semelhante estudo em 1982. (BECAK, W.
Correspondéncia pessoal. Sdo Paulo: Instituto Butantan, 1983.)

2 FREITAS, S. (Escola Paulista de Medicina) O sistema completo.
(Conferéncia proferida durante o 11. Congresso Brasileiro de Imunologia,
Caxambu, 1986).
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4 FORMATO DIGITAL

Para apresentagdo de trabalhos de Conclusdo de Curso em formato
digital, o autor deve seguir as instrucoes 4.1 e 4.2.

4.1 Formatos Recomendados dos Arquivos

e Texto: PDF (pdf);
¢ Imagens: JPG ,PDF (pdf)

4.2 Processo de submissao do Trabalho de Conclusao de Curso

O processo de disponibilizacdo se inicia depois da sua Defesa. Para

disponibilizar a versdo completa do trabalho, € necessario:

e preencher formulario de autorizacdo de publicacdo digital que se encontra na
Secretaria da Faculdade;

e entregar o formulério preenchido juntamente com uma cépia do trabalho
gravado em CD-ROM, na Secretaria Académica;

e Trabalho de Conclusédo de Curso Eletronico sera cadastrado e disponibilizado
no site da Biblioteca da FESPSP. O trabalho digital deve ser o mesmo que o

impresso.

5 Modelos de Referéncias

Todas as citacOes feitas no texto devem estar referenciadas no final do
trabalho. Os modelos e observacbes aqui apresentados baseiam-se na ABNT
NBR-6023 - Informacgéo e documentacédo - Referéncias — Elaboracéo, de agosto
de 2002.
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5.1 Livro no Todo

AUTOR. Titulo. Edicédo. Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. n°de
paginas ou volumes. (Colecdo ou Série). Descri¢do fisica do meio ou suporte.

Elementos essenciais: Elementos complementares:

e autor(es); e indicacdo de outros tipos de
e titulo e subtitulo se responsabilidade (ilustrador, tradutor,
houver; revisor, adaptador, compilador etc.);

e edigcdo se houver; e caracteristicas fisicas do suporte
e local de publicacio; material, paginas e/ou volumes,
e editora; ilustraces, dimensbes, série editorial
e data de publicaco. ou colegcdo, ISBN - International

Standard Book Number

1) De um atrés autores

FREYRE, Gilberto. Casa-grande & senzala. 42. ed. Rio de Janeiro: Record,
2001. 668p. (Introducéo a historia da sociedade patriarcal no Brasil, v.1)

ROCHA, Eliana da Conceicao. ; SOUZA, Marcia de Figueiredo Evaristo de.
Metodologia para avaliacéo de produtos e servi¢cos de informacgéo. Brasilia:
IBICT, 2011.

PREECE, J.; ROGERS, Y.; SHARP, H. Design de interagdo: além da interacdo
homem-computador. Porto Alegre: Bookman, 2005.

2) MAIS DE TRES AUTORES - Indicar somente o primeiro autor seguido da
expressao latina et al.

DAVIES, A. et al. Integrated solutions: the new economy between manufacturing
and services. Falmer: University of Sussex, 2001.
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3) Obras com responsabilidade intelectual diferente de autor (organizador,
editor, coordenador, tradutor)

NOBRE, Marcos; TERRA, Ricardo (Org.). Direito e democracia: um guia de
leitura de Habermas. Séo Paulo: Malheiros, 2008. 282p.

4) Autores Corporativos (entidades coletivas, governamentais, publicas,
particulares etc.)

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

UNITED STATES OF AMERICA. Environmental Protection Agency. Superfund
innovative technology evaluation. 10. ed. Cincinnati; 1999. 3v. (EPA/540/R-
99/500a-c)

5) Caracterizado pelo titulo (Autoria ndo expressa) A entrada é feita pelo
titulo, com a primeira palavra em letras mailusculas, sem destaques tipogréficos.

ANUARIO Telecom 2001 — as cem maiores. Sdo Paulo: Plano Editorial, 2002.

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

5.2 em meio Eletrdnico

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcao geral de André Koogan. Sé&o Paulo: Delta/Estaddo, 1998. CD-ROM.

SAO PAULO (Estado) Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. In: . Entendendo o meio
ambiente. S&o Paulo: 1999. v.1. Disponivel em:
<http://lwww.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 9 mar. 1999.

5.3 Capitulo do livro

Modelo

AUTOR. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo do livro. Edig&o. Local
de publicacdo: Editora, data de publicacdo. pagina inicial-pagina final do capitulo.
Descricao fisica do meio ou suporte.
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1- Autor distinto da obra no todo
FLEURY, A.C.C. Analise em nivel de empresa dos impactos da automacgéo sobre
a organizacédo da producao e do trabalho. In: SOARES, R.M.S.M. Gestéo da
empresa. Brasilia: IPEA/IPLAN, 1990. p.11-26.

2- Mesmo autor da obra no todo (colocar exemplo)

5.4 Eventos (Congressos, Conferéncias, etc)

5.4.1 no todo.

Modelo

NOME DO EVENTO, nimero do evento., local do evento, ano do
evento. Titulo da publicacéo. Local de publicacdo: Editora, data de
publicacdo. Descrigdo fisica do meio ou suporte.

CONGRESSO BRASILEIRO DE COMPUTAQAO, 3., Itajai, 2003.
Anais... Itajai: UNIVALE, 2003.

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

5.4.2 Trabalhos Apresentados em Eventos

Modelo

AUTOR do trabalho. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO,
numero do evento., local do evento, data do evento. Titulo da
publicacdo. Local de publicagédo: Editora, ano. pagina inicial-pagina
final do trabalho. Descricéo fisica do meio ou suporte.




1) Trabalhos apresentados e publicados em Anais

VASCONCELLOS, E.; MURITIBA, S. Estrutura organizacional como
diferencial competitivo em negaocios eletronicos: 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.

Documento eletrbnico

SILVA, R.N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagodgicos do paradigma da
qualidade total na educac&o. In: CONGRESSO DE INICIACAO
CIENTIFICA DA UFPe, 4., Recife. 1996. Anais eletrdnicos. Recife:
UFPe, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm>. Acesso em:
21 jan. 1997.

5.5 Periddicos

Modelo

TITULO DO PERIODICO. Local: Editora ou Entidade responsavel,
data de inicio-encerramento da publicacdo, se houver. Descricédo fisica
do meio ou suporte.

Elementos essenciais: Elementos complementares:
e titulo do periddico e periodicidade
e local de publicacdo e indicagdo de indices
e editora e mudanca/incorporacao de
titulo

e data de inicio e
encerramento da e |SSN — International

BRASIL EM EXAME. Séo Paulo: Editora Exame, Edi¢cao Especial,
n.751, p. 58-61, 2001.

Documento eletrénico

CADERNOS DE PESQUISA EM ADMINISTRACAO. S&o Paulo: FEA,
2003. Disponivel em: < http://www.ead.fea.usp.br/cad-pesq/> Acesso
em: 03 Abr. 2005.

39


http://www.ead.fea.usp.br/cad-pesq/

5.5.1 Artigos de Periddicos
Modelo

AUTOR do artigo. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local, volume,
ndmero, pagina inicial-final do artigo, data. Descricao fisica do meio ou
suporte.

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

5.5.2 Depoimentos e entrevistas

Modelo

AUTOR do depoimento/entrevista. Titulo do artigo. [Depoimento a
fulano de tal]. Titulo do periédico, local de publicacdo, volume,
namero, paginacdo. Descri¢cdo fisica do meio ou suporte.

CASADO, T. Lideres do futuro sonham com empresas ideais.
[Depoimento a Claudia Mattos]. A Administracdo em Pauta, S&o
Paulo, v.18, n.159, p.6, 2004.

5.5.3 Artigos em jornais diarios

Modelo

AUTOR. (se houver). Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de
publicacao, dia, més e ano. Secédo, caderno ou parte do jornal,
paginacédo correspondente. Descricéo fisica do meio ou suporte.
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FERREIRA, J.J.A. Casa propria, sonho ou pesadelo? Jornal do
Comeércio, Rio de Janeiro, 28 fev. 1999. p.A-44.

Documento eletrbnico

DEYOUNG, K. Green card denials put on hold. Washington Post,
Washington DC. , 2008. Disponivel em:
http://www.washingtonpost.com/ Acesso em: 2008, March 28.

5.5.4 Depoimentos

Modelo

AUTOR do depoimento/entrevista. Titulo do artigo. [Depoimento a
fulano de tal]. Titulo do jornal, local de publicacdo, dia, més e ano.
pagina. Descricao fisica do meio ou suporte.

OLIVEIRA, Ariovaldo Umbelino de. Bolsa Familia esvazia MST, dizem
analistas. [Depoimento]. Folha de S&do Paulo, Sédo Paulo, 2007. p. 6.
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5.6 Trabalhos académicos

Modelo

AUTOR DA TESE/OU DISSERTACAO. Titulo da tese/ou
dissertagdo. Ano de publicagdo. n° de folhas. Tese (Doutorado) /ou
Dissertacdo (Mestrado) - Instituicdo onde a tese ou dissertacao foi
defendida. Local e data de defesa. Descri¢ao fisica do meio ou
suporte

COSTA, R. O. Anélise do uso de periédicos cientificos na
transicdo do meio impresso ao eletronico em dissertacdes e
teses: o impacto do portal de Periddicos/CAPES na producédo do
conhecimento. 2007. Dissertagdo (Mestrado) — Pontificia
Universidade Catdlica de Campinas. Campinas, 2007.

Documento eletrénico

BARBOSA, L.S. Atransmutacéo de formas e o0 jogo de linguagens
no processo de criagao do carnaval 2007: a Viradouro vira o jogo.
2007. Dissertacdo (Mestrado) - Universidade Estadual de Londrina,
Centro de Letras e Ciéncias Humanas, Programa de Pés-Graduacgéo
em Estudos da Linguagem, Londrina, 2007. Disponivel em:
http://bibliotecadigital.uel.br/document/?code=vtls000124273. Acesso
em: 27 mar. 2008.
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5.7 Leis e Decretos

Modelo

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei ou Decreto, nimero da Lei e data
(dia, més, ano). Ementa. Publicagéo, Local de publicacdo, data (dia,
mEés e ano). Secao.

BRASIL. Lei no. 9.795 de 27 de abril de 1999. Dispde sobre a
educacdo ambiental, institui a Politica Nacional de Educacédo
Ambiental e da outras providéncias. D.O.U. Diario Oficial da Uniéo,
Brasilia, 28 de abril de 1999. Poder Executivo.

5.8 Relatorios

Modelo

AUTOR. Titulo do relatério. Local: Editora, data de publicacéo.
Paginacdo. (Série, niumero do relatorio).

LIMA, George . Aspectos de confiabilidade em sistemas de tempo-
real criticos. Salvador: UFBA, 1998. (Relat6rio nimero RTI007/98).

5.9 Imagem em movimento

Modelo

AUTOR. Titulo. Local: Editora, data de publicacéo. [Tipo de suporte.
Descricéo fisica]. Dados adicionais.

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

MARINS FILHO, Luiz Almeida. As 12 causas do fracasso na
lideranca: os perigos da arrogancia. Sédo Paulo: COMMIT, 2004. 1
video-disco (41min): NTSC : son., color
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5.10 Homepages

Modelo

AUTOR/ DENOMINACAO OU TITULO (se houver). Local. data. Indicacéo de
conteudo. Indicacao de responsabilidade. Disponivel em: <endereco

eletrbnico>. Data de acesso:

FUNDACAO ESCOLA DE SOCIOLOGIA E POLITICA DE SAO PAULO. Sio
Paulo. Homepage. Disponivel em: <http://www.fespsp.org.br >. Acesso em: 5
jan. 2008.

Aldo Fornazieri

Diretor Académico
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