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INTRODUGAO

Na sociedade brasileira atual, o mercado de trabalho exige profissionais
capacitados para enfrentar os desafios da pés-modernidade, da transitoriedade do
conhecimento e da aprendizagem permanente, caracteristica desse novo século.

Sendo assim, a Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns (AESGA), utiliza
no seu processo de formagao através dos seus cursos a proposta de Trabalho de
Conclusédo de Curso (TCC), produgdo a ser desenvolvida pelos académicos nos
periodos finais da graduagao, atendendo as Diretrizes Nacionais de Educagéao para
o Ensino Superior.

O presente manual contém as normas para a execugao do TCC,
esclarecendo procedimentos metodologicos basicos, definidos pela Comissdo do
TCC. Ele serve como marco orientador tanto para os discentes, como para o corpo
docente nas atividades relacionadas ao ensino e a pesquisa da AESGA. Quaisquer
duvidas sobre a elaboragdo do TCC que nao estejam esclarecidas neste manual, o
usuario devera consultar as regras vigentes para elaboragdo de monografia da
Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Boa Producao!



1 REGRAS PARA APRESENTAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

1.2 FORMATO

Os textos devem ser apresentados em papel branco ou reciclado, formato A4
(21,0 cm x 29,7 cm), digitados na cor preta no anverso da folha, utilizando-se da
fonte Arial ou Times New Roman, justificados e com a indicagdo de paragrafos. Para
digitacao, utilizar fonte tamanho 12. (Figura — 1)

Margens — Superior e Esquerda: 3,0 cm; Inferior e Direita: 2,0 cm (Figura — 1)

3em

A idéia de que a cultura permite a0 homem ndo somente
adaptar-se a seu meio, mas também adaptar esse meio a si proprio, as
suas necessidades e seus projetos, e, também, a possibilidade por ela
oferecida de conceber a integralidade do homem na diversidade de
seus modos de vida e de crenga, enfatizando a unidade ou a
diversidade que gera a busca pela compreensdo do que vem a ser
cultura. Embora vista como uma preocupagdo contemporanea, 0s
estudos sobre cultura esforcam-se em entender os muitos caminhos
percorridos que conduziram os grupos humanos as suas relagdes
presentes e suas perspectivas de futuro.

Para compreender o conceito de cultura, tal como ¢ utilizado
nas ciéncias sociais, € indispensdvel conhecer como foi formada a ¢y
palavra “cultura”, como se deu sua génese, para so assim, logo em
seguida, trazer ao estudo aspectos que esclarecam sua construgdo. «—

O século XllIl é considerado como o periodo de formagdo do
sentido moderno da palavra “cultura”. Porém, a palavra “cultura”
ha muito ja figurava nos dicionérios. De acordo com Cuche (2002), a
palavra “cultura” ja era uma palavra antiga no vocabulario francés,
advinda do latim cultura que significa o cuidado dispensado ao
campo ou ao gado, desde as primeiras décadas do século XVI.
Somente em meados daquele século é que aparece o sentido
figurado de “cultura”, quando passa a designar a cultura de uma
faculdade, ou seja, o trabalho para desenvolvé-la. Até a metade do

século XVII, este sentido figurado foi pouco conhecido, obtendo

2cm i

Figura 1 — Formato: margens e espacejamento.




Espacejamento - O espagamento entre linhas deve ser de 1,5. As citagbes de mais
de trés linhas, as notas de rodapé, as referéncias e os resumos em vernaculo e em
lingua estrangeira deverdo ser digitados em espago simples. O titulo deve ser
separado do texto que os precede, ou que o sucede, por uma entrelinha dupla.

(Figura —1).

Inicio de paragrafo — Para o inicio de cada paragrafo utiliza-se a medida definida

por um toque na tecla TAB do computador 1,25cm. (Figura — 2)

Indicativos de sec¢ao - O indicativo numérico de uma seg¢ao precede seu titulo com
alinhamento esquerdo, separado por um espago de caractere. Nao devem ser
utilizados ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal apds o indicativo de seg¢ado ou de
seu titulo. Todas as se¢des devem conter um texto relacionado com elas. Os titulos,
sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario,
apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados. Ja os elementos sem
titulo e sem indicativo numérico sao: a folha de aprovacéo, a dedicatoria e a epigrafe
(pequeno texto relacionado ao tema do trabalho, autoria de terceiros).

Para evidenciar a sistematizagdo do conteudo do trabalho, deve-se adotar a
numeragao progressiva para as se¢des do texto. Os titulos das se¢des primarias,
por serem as principais divisbes de um texto, devem iniciar em folha distinta.
Destaca-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se os recursos de
negrito, caixa alta. E importante lembrar que os titulos de cada capitulo precisam ser
escritos com a mesma composi¢ao de palavras e formatacado, tanto no sumario,
como no corpo do texto.

Dessa forma, devem ser adotadas as seguintes regras para cada titulo de
capitulo:

e Os titulos dos capitulos devem ser impressos em letra MAIUSCULA,
negrito, fonte tamanho 12, sem paragrafo, utilizando-se algarismos
arabicos.

e Os titulos dos tépicos dos capitulos devem ser impressos em
MAIUSCULA, sem negrito, fonte tamanho 12.



e A partir do 3° nivel devem ser impressos com a primeira letra de cada
palavra Maiuscula, e demais minusculas, sem negrito, mesmo que
contenham varias palavras.

e Todos os capitulos devem ser iniciados em novas paginas, ainda que haja

espaco util na folha anterior, iniciando o texto na quarta linha. (Figura - 2)

i Dar espago de 3 linhas para iniciar o capitulo

1 NORMAS TECNICAS PARA APRESENTACAO DE
TRABALHOS

) A N -
Parégrafo 4« Com o intuito de assegurar a padronizagdo necessaria para a

apresentacdo de trabalhos no espago académico a ABNT
1,25cm (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas) determina, desde a
1-TAB  estrutura interna dos trabalhos, apresentada anteriormente de acordo
com o modelo pretendido de atividade, até as orientagdes gerais de
normatizagdo que devem servir de referéncia para todos os

documentos produzidos no meio académico/cientifico.
1.1 FORMATO

O tamanho de papel a ser empregado em todos os tipos de
trabalhos é o A4, em folhas brancas exclusivamente, utilizando as
fontes Times New Roman ou Arial, tamanho 12, inclusive em capas

e titulos de trabalhos.
1.2.1 Margens.

As margens devem apresentar: superior e esquerda 3,0cm, e
inferior e direita 2,0 cm. Essas defini¢des se ddo principalmente pela

necessidade de encadernagdo. O espagamento entre linhas deve ser

Figura 2 - Inicio de paragrafo e Indicativos de segao

Paginacao - Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragao é colocada (aparece)
a partir da INTRODUGAO, em algarismos arabicos, no canto superior direito da

folha. As paginas de apéndices e anexos nao recebem numeracéo.



1.2 ABREVIATURAS E SIGLAS

Para apresentagcdo de abreviaturas e siglas, quando aparecerem pela
primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por extenso e, entre parénteses, a
abreviatura ou sigla, permitindo dessa forma utilizar apenas a sigla ou abreviatura no

decorrer do trabalho. Ex. Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

1.3 ILUSTRACOES

Figuras (organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos, fotografias,
graficos, mapas, plantas e outros) constituem unidade autbnoma e explicam, ou
complementam, visualmente o texto, portanto, devem ser inseridas o mais préximo
possivel do texto a que se referem. Sua identificacdo devera seguir o exemplo da
(Figura — 3).

O plano diretor do municipio define diversos territorios de
oportunidades, divididos geograficamente em 09 areas. Dessas, sete
sdo destinadas a atividade turistica, mais precisamente o turismo
cultural, rural, gastronémico, e religioso. Nas demais (trés),
encontram-se potencialidades para o comércio, polo médico e um

eixo de atividades multiplas, nas quais também se insere o turismo.

Mapa 05 - Territorios de Oportunidades em Olinda.
Fonte: SEPLAMA

O municipio oferece boa estrutura de comunicagao, tais como
correios; emissoras de radio; telefonia publica e privada, esta Gltima
quase dobrou do ano de 1999 a 2000; mercados; feiras livres; locais
que oferecem acesso a internet,; € o maior centro de convengdes do

Figura 3 - llustragdes



As tabelas sdo elementos demonstrativos de sintese geralmente usadas para
demonstracdo de dados quantitativos ou primarios coletados e analisados pelo
préprio autor. Ao contrario das ilustragdes, o titulo precede a tabela e é devidamente
numerado. Nao se deve colocar ponto apés o titulo de uma tabela. A fonte dos
dados apresentados (legenda) devera vir logo apdés a tabela. E, se houver
modificagdo/adaptacdo dos dados isso precisa ficar claro numa NOTA explicativa.
Esse texto explicativo deve ser elaborado em espacgo simples. As tabelas sé&o
abertas nas laterais e devem ocupar no maximo uma pagina. Em alguns casos, se
precisarem ocupar duas ou mais paginas, repetir o cabegalho e colocar no alto da
pagina a direita e entre parénteses as palavras (continua, continuagao e concluséo).
(Figura — 4)

As lojas Quadrinhos, empreendimento de vestuario
especializado em sapatos e blusas observa em suas
vendas uma variedade indesejavel nas vendas se seus
produtos, o que inviabiliza a contratacdo de novos
funcionarios permanentes, diante da inconstincia na
saida dos itens, como retratado na tabela abaixo:

Tabela 1 — Vendas no primeiro trimestre.

Més Sapatos Blusas Total
Unid. Unid. Unid.
Jan/11 170 79 249
Fev/11 68 36 104
Mar/11 130 70 200
Total 553

Fonte: Banco de dados do departamento de vendas

Pode-se observar na Tabela 1, que as vendas do
més de fevereiro cairam  consideravelmente,
representando uma baixa de 60% (sessenta e oito por
cento) na saida de produtos.

Diante dessa instabilidade a empresa deseja
investigar quais os fatores que influenciam essa
diferenca nas vendas de um més a outro, e, uma vez
descoberta essas variaveis, saber quais as ferramentas
administrativas que podera ser utilizada com o objetivo

Figura 4 - Tabelas



Os quadros sao elementos demonstrativos de sintese usadas para
demonstracdo de dados secundarios coletados e analisados pelo proprio autor. O
titulo também precede o quadro e deve ser numerado. Nao se deve colocar ponto
apo6s o titulo de um quadro. A fonte devera vir logo apés o quadro. E se houver
modificagcdo/adaptacdo dos dados isso precisa ficar claro numa NOTA explicativa.
Esse texto explicativo deve ser elaborado em espaco simples. Os quadros sao
fechados nas laterais. E deve ocupar no maximo uma pagina. Em alguns casos, se
precisarem ocupar duas ou mais paginas, repetir o cabegalho e colocar no alto da
pagina a direita e entre parénteses as palavras (continua, continuagao e concluséo).
(Figura — 5).

A estrutura de um TCC compreende: elementos pré-

textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais.

Quadro 1 — Estrutura de um TCC modalidade Monografia.

Elementos Componentes

Capa (obrigatorio)
Folha de rosto (obrigatorio)
Pagina de aprovagdo. (obrigatorio)
Epigrafe ou Pensamento (opcional).
Pre- Dedicatoria (opcional).
textuais AGRADECIMENTOS. (opcional).
LISTA de ilustragdes, tabelas e quadros, abreviaturas e siglas, simbolos.
(opcional)
RESUMO. (obrigatério), segundo ABNT.
SUMARIO (obrigatério)

INTRODUCAO

Capitulo 1 — Trabalha o referencial tedrico e a revisdo da bibliografia.
Textuais Capitulo 2 - Anélise e interpretagdo dos dados coletados.

Capitulo 3 - (se houver. op¢ao do orientador)

CONSIDERAGOES FINAIS.

REFERENCIAS (obrigatorio). Relagdo de todas as fontes consultadas e
apontadas no texto que deverao ser relacionadas em ordem alfabética.

Pos- .
. APENDICE (opcional). Documento elaborado pelo autor da monografia.
textuais

ANEXO (opcional). Documento nao elaborado pelo autor.

Fonte: Manual de Trabalho de conclusdo de Curso - TCC, Autarquia de Ensino Superior
de Garanhuns - AESGA, 2008. ABNT NBR 14724:2005

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os clementos pré-textuais sdo aqueles que

antecedem o texto com informacdes ane contrihuem

Figura 5 - Quadros
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2 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

A estrutura de um TCC compreende: elementos pré-textuais, elementos

textuais e elementos pés-textuais.

Quadro 1 — Estrutura de um TCC modalidade Monografia.

Elementos Componentes

Capa (obrigatério)
Folha de rosto (obrigatério)
Pagina de aprovagao. (obrigatoério)
Epigrafe ou Pensamento (opcional).
Pré- Dedicatdria (opcional).
textuais AGRADECIMENTOS. (opcional).
LISTA de ilustragdes, tabelas e quadros, abreviaturas e siglas, simbolos.
(opcional)
RESUMO. (obrigatério), segundo ABNT.
SUMARIO (obrigatdrio)

INTRODUGAO - Colocar o problema da pesquisa, a justificativa, os objetivos e
os procedimentos metodologicos.

Capitulo 1 — Trabalha o referencial tedrico e a revisdo da bibliografia.

Textuais } . . .
Capitulo 2 - Analise e interpretacdo dos dados coletados.
Capitulo 3 - (se houver. opgéo do orientador)
CONSIDERACOES FINAIS — Principais conclusdes do trabalho e
recomendacoes.
REFERENCIAS (obrigatério). Relacdo de todas as fontes consultadas e
apontadas no texto que deverao ser relacionadas em ordem alfabética.

Pos- .
textuai APENDICE (opcional). Documento elaborado pelo autor da monografia.
extuais

ANEXO (opcional). Documento nio elaborado pelo autor.

FONTE: ABNT NBR 14724:2005

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sdo aqueles que antecedem o texto com

informacdes que contribuem para a identificacao e utilizagao do trabalho.
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Capa - Elemento obrigatério que identifica o trabalho, deve conter as
informacdes na ordem estabelecida pela NBR 14724, entretanto, por uma questao

de praticidade, usaremos os elementos identificadores na seguinte ordem:

 Nome da Instituicdo mantenedora, faculdade e curso: localizado na margem
superior, centralizado, letras MAIUSCULAS, fonte 12 e em negrito.

« Titulo do trabalho: em letras MAIUSCULAS, centralizado, fonte 12, negrito. E
subtitulo, se houver.

« Nome do autor: nome e sobrenome do autor, em letras MAIUSCULAS,
centralizado, (considerando o alinhamento horizontal), fonte 12 e em negrito,
abaixo do titulo.

e Local e ano: nas duas Ultimas linhas da folha, em letras MAIUSCULAS,
centralizado, fonte 12 e em negrito.

Obs.: Tais elementos devem ser distribuidos de maneira equidistantes na folha.(Figura — 6).

AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS - AESGA
FACUDADE DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CURSO DE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

TiTULODO TRABALHO: SUBTITULO

NOME DO ALUNO COM SOBRE NOME COMPLETO

GARANHUNS

2011

Figura 6 - Capa
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Folha de Rosto - A Folha de Rosto é um elemento obrigatério. Os seus elementos
sao (Figura - 7). Fonte da letra 12

e Nome do autor em letra MAIUSCULAS no alto da pagina (tamanho 12);

e Titulo principal do trabalho e subtitulo se houver, em letras MAIUSCULAS e
negrito;

¢ Natureza trabalho de conclusdo de curso e objetivo (aprovagao em disciplina,
grau pretendido e outros);

¢ Nome da instituicdo a que é submetido, trata-se de uma nota explicativa de
referéncia ao texto. Deve ser impresso em espaco simples, fonte tamanho10
e com o texto alinhado a partir da margem direita. Em seguida deve ficar o
nome completo do Prof. Orientador; (com sua titulagdo) em seguida o local

(cidade) e ano de depdsito (da entrega do trabalho).

NOME DO ALUNO COM SOBRE NOME COMPLETO

TITULODO TRABALHO: SUBTITULO

Trabalho de Conclusdo de Curso entregue a
Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns
(AESGA), como  pré-requisito  para
conclusio do Curso Xxxxxx Xxxxx, da
Faculdade de Xxxxx Xxxxx, (SIGLA)

Orientador: Prof. (a). Titulagdo Fulno(a)

GARANHUNS

2011

Figura 7 — Folha de rosto
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Folha de aprovagao - E utilizada, como elemento obrigatério, nos trabalhos que séo
avaliados por bancas examinadoras, como por exemplo, nos TCCs. Esta folha deve
ser impressa com as seguintes informagdes (Figura - 8). Todo o texto devera ser

redigido em letra tamanho 12.

e Nome do autor no topo da pagina, em letra tamanho12, MAIUSCULAS,

e Titulo do trabalho, no centro da folha e centralizado.

e Grafado em letras MAIUSCULAS, fonte tamanho 12, em negrito, BANCA
EXAMINADORA.

e Trés linhas para as assinaturas dos membros da banca examinadora e ja
colocar o nome do Prof. Orientador completo e sua titulagdo. Os demais
nomes completos dos Prof. avaliadores (com suas titulagdes) devem ser
colocados no trabalho, juntamente com a data da aprovagéo para entrega da
versdo finaldo TCC. T

NOME DO ALUNO COM SOBRE NOME COMPLETO

TITULODO TRABALHO: SUBTITULO

BANCA EXAMINADORA

Aluno(a) aprovado (a) em de de20

Prof.(a) Orientador(a). Titulagdo e Nome Completo.

Prof.(a) Examinador 1

Prof.(a) Examinador 2

Figura 8 — Folha de aprovagao
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Dedicatéria - Esta é a folha em que o autor dedica o trabalho e/ou faz uma citacéao,
ou ainda, presta uma homenagem. E um elemento opcional, porém, quando utilizada
o texto é impresso em fonte tamanho 10, na parte inferior da folha, a direita. (Figura
— 9)

Agradecimentos - Esta folha € opcional. Quando utilizada, deve privilegiar aqueles
que merecem destaque por sua contribuicdo ao trabalho. Desse modo,
agradecimentos e contribuigdes rotineiras ndo sdo, em geral, destacados. Esta folha
€ encabecada pela palavra AGRADECIMENTOS, em letras maiusculas,
centralizada, fonte tamanho 12, em negrito. Em geral inclui agradecimentos: ao
coordenador e/ou orientador, professores, instituicdes, empresas e/ou pessoas que
colaboraram de forma especial na elaboragdo do trabalho. O texto € composto

utilizando-se a fonte tamanho12. (Figura -10)

AGRADECIMENTOS

Ao Prof.(a) Fulano(a) de Tal, meu agradecimento
especial pelos valiosos ensinamentos, orientagdo e apoio
tornando possivel a realizagdo deste trabalho.

Aos colegas Fulano e Beltrano, pela colaboragdo
constante, incentivando e amizade sempre presentes em
muitos momentos.

A Jodo e Maria pelo apoio e incentivo.

A Dbibliotecaria da AESGA, pelo auxilio e
colaboragdo na normatizagdo Dbibliografica deste
trabalho.

A todos aqueles que direta ou indiretamente

contribuiram para a realiza¢do deste trabalho.

Dedico este trabalho aos meus pais
que muito me incentivaram a ter os
estudos como prioridade em minha
vida, e a minha esposa e filhos por
compreenderem minha auséncia
junto a eles durante o periodo de
dedicagdo a este TCC.

Figura 9 — Dedicatéria Figura 10 - Agradecimentos
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Epigrafe — (pequeno texto relacionado ao tema do trabalho, autoria de terceiros) -
Elemento opcional, colocado apés os agradecimentos. E impresso em fonte
tamanho 10, na parte inferior da folha, a direita. Nao se esquecer de colocar a fonte

completa na referéncia do trabalho. (Figura -11)

Resumo - Elemento obrigatério da monografia. E um texto informativo do contetido
da produgao com, no maximo, 500 palavras, informando o titulo RESUMO, em fonte
12, maiusculo e negrito. Em seguida, deve ser apresentado o problema investigado,
objetivo geral e objetivos especificos, metodologia utilizada na execucdo da
proposta, e os resultados alcangados. No final, deve-se incluir uma sequéncia de NO
MINIMO trés E NO MAXIMO 5 palavras chave (segundo a NBR 6028,item 3.3.3, as
palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto), para indexa¢gdo da monografia. O texto é formatado

em fonte tamanho 12, espaco simples e sem paragrafos. (Figura -12)

RESUMO

Descricdo do Problema XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXX
Objetivos  XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
XXXXXXX XXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXX.
Metodologia XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXXX  XXXXX
Principais  resultados =~ XXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXX X XXXXXXXXXXXX

Pequeno texto relacionado ao tema
do trabalho com, autoria de
terceiros. E impresso em fonte 10,
¢ obrigatorio colocar o nome do
autor. Em caso de ditos populares
colocar Autor Desconhecido” Palavras Chaves: xxxxxxX. YYyyyyy. ZZzz. WWWWW.

Figura 11 — Epigrafe Figura 12 — Resumo
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Lista de ilustragées - E um elemento opcional que se destina a identificar os
elementos graficos, caso excedam trés unidades na ordem em que aparecem no
texto, indicando seu titulo e o nimero da pagina em que estdo impressos. E grafado
o titulo: LISTA DE ILUSTRACOES no centro da pagina, em letras maiusculas, fonte
12, negrito. Quando necessario, recomenda-se a elaboragédo de lista prépria para
cada tipo de ilustragcdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,

mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros). (Figura -13)

Lista de Tabelas e Quadros - Sao opcionais e correspondem as listas de
abreviaturas, siglas, simbolos e/ou grandezas; obedecem as mesmas regras das
Listas de Elementos Graficos. Sao utilizadas, se necessarias, para dar ao leitor as
melhores condi¢gbes de entendimento do trabalho. Deve ser elaborado de acordo
com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome

especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina. (Figura -13)

Lista de abreviaturas e siglas - Elemento opcional, que consiste na relagao
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou
expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragéo de

lista propria para cada tipo. (Figura -14)

LISTA DE ILUSTRACOES / TABELAS / LISTA ABREVIATURAS E SIGLAS
QUADROS

AESGA Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns
FAGA  Faculdade de Ciéncias da Administragdo de Garanhuns

Figura 1 — Formato: Margens PE Pernambuco
Figura 2 - Inicio de paragrafo.........c.coccoevuruenenne 06 Prof.  Professor
. N Art. Artigo
Figura 3 — TIuStragoes........covevveveveeneeeneerieirecnnns 07 €
TCE Tribunal de Contas do Estado
Figura 4 — Tabelas.......c.coceeveveennnccnnccnenne 08 TCU Tribunal de Contas da Uniio
Figura 5 - Quadros..........cocoeunivieininininiiiinciene 09 Apud  Citado por
Figura 6 — Capa. P Pagina
. n° Numero,
Figura 7 — Folha de Rosto.........cccouvueecrnieecnnnee 12 ) o o
LLCA Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos
Figura 8 — Folha de Aprovagao..........cccceueveuenne. 13
Figura 9 — Dedicatoria ..........ccceeveeveeneeneeeennne. 14
Figura 10 — Agradecimentos ...........cceceeereeveuennne 14

Figura 11 — Epigrafe

Figura 12 — Resumo
Figura 13 — Lista de Ilustragdes/tabelas/quadros. 16

Figura 14 — Abreviaturas e siglas .........c.cce.c..... 16

Figura 13 — Lista de ilustragbes/tabelas/quadros  Figura 14 — Abreviaturas e siglas
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Lista de simbolos - Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a
ordem apresentada no texto, com o devido significado.

Sumario - E um elemento obrigatério, e de acordo com a NBR 6027, item 4, o
sumario é o ultimo elemento pré-textual constituido pela enumeragao das principais
divisdes, segdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem em que aparecem no
seu desenvolvimento, ou seja, deve conter exatamente os mesmos titulos, subtitulos
que constam no trabalho e as respectivas paginas em que aparecem. O titulo
SUMARIO deve estar em letras MAIUSCULAS, fonte 12, centralizado e em negrito.
Apbs a palavra SUMARIO, dar espago de trés linhas para iniciar o registro dos
capitulos, titulos, itens e/ou subitens, conforme aparecem no corpo do texto.
Segundo a NBR 6027, item 5.4.1, os indicativos das se¢cbes que compdem O
sumario devem ser alinhados a esquerda; Os titulos dos capitulos, itens e/ou
subitens, serdo separados da numeragéo das paginas por pontos, de acordo com o

exemplo da (Figura — 15)

SUMARIO

INTRODUCAO 03
1 REGRAS PARA APRESENTACAOQ ....cooconnerermmarrrnsnnns 04
2 ESTRUTURA DO TRABALHO 10
2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS 11
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS (MONOGRAFIA) ..cvervvenns 19
2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUALS .uveereessssssssssssssssssessss 24
3 GUIA PARA CONSTRUCAO CITACOES........counuereeee 26
4 CONSTRUCAO DE REFERENCIAS .....ovvvrvennerrrsnsnees 29
REFERENCIAS 31
APENDICE

ANEXO

Figura 15 — Sumario
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2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Sao considerados elementos textuais a parte do trabalho em que se

apresenta o assunto.

Introducgao - Na introducéo, texto dissertativo, deve conter a apresentagado do tema
e do problema da pesquisa, a justificativa, o objetivo geral e os objetivos especificos,
os procedimentos metodolégicos (0 método de abordagem, o método de
procedimentos, as técnicas de pesquisa, a definicdo da amostra, no caso de ser
uma pesquisa de campo) para o desenvolvimento da pesquisa, e uma breve
apresentacao dos capitulos. SO deve ser feita apés a produgdo textual das
consideragdes finais. E deve ter como base o projeto de pesquisa que foi
elaborado antes da elaboragdo da monografia, dando destaque para mudangas que

ocorreram durante o desenvolvimento do trabalho.

Desenvolvimento do trabalho - O desenvolvimento corresponde a parte principal
do trabalho (os elementos textuais) na qual se faz a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto, pode ser dividida em capitulos. Compreende a
contextualizagdo do tema, e abrange os capitulos, com topicos e subtopicos em que
se desenvolve o discurso da pesquisa, fundamentado em citagbes diretas e indiretas
de autores consagrados, demais documentos e fontes de pesquisa. A monografia

deve ser dividida em dois ou trés capitulos, conforme o desenvolvimento do tema.
Consideragoes finais - Referem-se aos dados e resultados encontrados.
Compreende o fechamento do trabalho, sua relacdo com os objetivos propostos
para a pesquisa e as indicagbes e/ou recomendacdes, apresentando o
posicionamento do autor. Nao contém citagbes teoricas.

2.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo aqueles que complementam o trabalho.

Referéncias - E um elemento obrigatdrio, constituido pela relagdo de todas as

fontes consultadas e apontadas no texto que deverao ser relacionadas em ordem



19

alfabética. Apds a palavra REFERENCIAS, dar espaco de trés linhas para iniciar o

registro. As referéncias deverao ser feitas com base na NBR 6023. (Figura -16)

Apéndice - Elemento que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor,
com o intuito de complementar sua argumentagédo, sem prejuizo do trabalho. S&o
identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos centralizados. Os Apéndices devem ser identificados e referenciados no texto.

Exemplo: APENDICE A - Questionario aplicado aos professores. (Figura -17)

Anexos - Elemento opcional, ndo elaborado pelo autor, que documenta, esclarece,
prova ou confirma as ideias expressas no texto. Os anexos sao identificados por
letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos centralizados,
devem ser identificados e referenciados no texto.

Exemplo: ANEXO A - Plano de Carreira da Empresa.

REFERENCIAS APENDICE A — Questionario...
DANNA, Marilda Fernandes; MATOS, Maria 1 DADOS PESSOAIS
Amélia. Ensinando observagdo. Sdo Paulo: IDICON, Nome:
Idade: Sexo: ()M ( )F
1996. Con: :
argo: Tempo no cargo:

Formagao:

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Metodologia
cientifica na era da informatica. Sdo Paulo: Saraiva,
2002.

RICHARDSON, Roberto Jarry e Colaboradores.
Pesquisa social: métodos e técnicas. Sdo Paulo:
Atlas, 1999.

Figura 16 — Referéncias Figura 17 — Apéndice
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3 GUIA PARA CONSTRUCAO CITAGOES

Em um trabalho cientifico devemos ter sempre a preocupagcao de fazer
referéncias precisas as idéias, frases ou conclusdes de outros autores, isto &, citar a
fonte (livro, revista e todo tipo de material produzido grafico ou eletronicamente) de

onde sdo extraidos esses dados.As citacdes podem ser:

- Diretas, quando se referem a transcrigao literal de uma parte do texto de um autor,
conservando-se a grafia, pontuacao, idioma etc, devem ser registradas no texto

entre aspas, caso tenham até trés linhas.

- Indiretas, quando sao redigidas pelo(s) autor(es) do trabalho a partir das idéias e
contribui¢des de outro autor, portanto, consistem na reprodugdo do conteudo e/ou
idéia do documento original; devem ser indicadas no texto com a expressao:

conforme ... (sobrenome do autor).

As citagdes fundamentam e melhoram a qualidade cientifica do trabalho,
portanto, elas tém a fungao de oferecer ao leitor condigbes de comprovar a fonte das
quais foram extraidas as idéias, frases ou conclusdes, possibilitando-lhe ainda
aprofundar o tema/assunto em discussao.

Tém ainda como fungao acrescentar indicagbes bibliograficas de reforgo ao
texto.

As fontes podem ser:

- Primarias: quando € a obra do proprio autor que € objeto de estudo ou pesquisa;
- Secundarias: quando se trata da obra de alguém que estuda o pensamento de
outro autor ou faz referéncia a ele.

Conforme a ABNT (NBR 6023), as citagdes podem ser registradas tanto em
notas de rodapé chamadas de Sistema Numérico, como no corpo do texto, chamado
de Sistema Alfabético. Para efeito de TCC, na AESGA faremos o registro de
citagdes pelo Sistema Autor — Data Alfabético, que coloca, imediatamente apods as

aspas finais do trecho citado, os elementos entre parénteses no corpo do texto.
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Os elementos sao:
- Sobrenome do autor em letras maiusculas;
- Data da publicagao do texto citado;

- Pagina(s) referenciada(s)

Citacoes Diretas Curtas
As citagdes curtas, com até 3 linhas, deverao ser apresentadas no texto entre

aspas e ao final da transcricéo, faz-se a citagao.

Exemplo 1:

E neste cenario, que "[...] a AIDS nos mostra a extensdo que uma doenga pode
tomar no espaco publico. Ela coloca em evidéncia de maneira brilhante a articulagao
do biolégico, do politico, e do social." (HERZLICH e PIERRET, 1992, p.7).

Exemplo 2:
Segundo Paulo Freire (1994, p. 161), "[...] transformar ciéncia em conhecimento
usado apresenta implicagbes epistemoldgicas porque permite meios mais ricos de

pensar sobre o conhecimento [...]".

Exemplo 3:
Névoa (1992, p.16) se refere a identidade profissional da seguinte forma: "A
identidade € um lugar de lutas e conflitos, € um espaco de construgdo de maneiras

de ser e de estar na profissao."

Exemplo 4:
O papel do pesquisador é o de servir como "veiculo inteligente e ativo" (LUDKE e
ANDRE, 1986, p.11) entre esse conhecimento acumulado na area e as novas

evidéncias que serao estabelecidas a partir da pesquisa.

Citacoes Diretas Longas:

As citagbes longas, com mais de 3 linhas, deverdo ser apresentadas
separadas do texto por um espaco. O trecho transcrito € feito em espaco simples de
entrelinhas, fonte tamanho 10, com recuo de 4 cm da margem esquerda. Ao final da

transcricao, faz-se a citacao.
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Exemplo 1:
De acordo com Lakatos e Marconi (2010, p. 88) os métodos de

procedimentos:

[...] seriam etapas mais concretas da investigagdo com finalidades mais
restritas em termos de explicagdo geral dos fenbmenos e menos abstratas.
Dir-se-ia até serem técnicas que, pelo uso mais abrangente, se erigiram em
métodos. Pressupbem uma atitude concreta em relagdo ao fenédmeno e
estéo limitados a um dominio particular.

Citacdes Indiretas

Reproduz-se a idéia do autor consultado sem, contudo transcrevé-la
literalmente. Nesse caso, as aspas ou o italico ndo s&o necessarios, todavia, citar a

fonte é Indispensavel.

Exemplo 1:
De acordo com Freitas (1989), a cultura organizacional pode ser identificada e
aprendida através de seus elementos basicos tais como: valores, crengas, rituais,

estorias e mitos, tabus e normas.

Exemplo 2:

A cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus
elementos basicos tais como: valores, crengas, rituais, estérias e mitos, tabus e
normas. Existem diferentes visbes e compreensbées com relacdo a cultura
organizacional. O mesmo se da em fungdo das diferentes construgdes tedricas
serem resultantes de opcbes de diferentes pesquisadores, opgdes estas que

recortam a realidade, detendo-se em aspectos especificos. (FREITAS, 1989).

Exemplo 3:

E na industria téxtil de Sdo Paulo que temos o melhor exemplo da participacdo da
familia na divisao do trabalho. A mulher, neste setor, tem uma participacdo mais
ativa na gestdo dos negocios e os filhos um envolvimento precoce com a operagéo
da empresa da familia. (DURAND apud BERHOEFTB, 1996, p. 35).

A expressao latina apud que significa “citado por, conforme, segundo” é utilizada

quando se faz referéncia a uma fonte secundaria.
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4 GUIA PARA CONSTRUGAO DE REFERENCIAS

Referem-se ao uso de livros, teses, dissertagcbes, manuais, guias,
enciclopédias, dicionarios etc., em sua totalidade, para a elaboragdo do trabalho.
Segundo a NBR 6023, item 6.3, as referéncias sao alinhadas somente a margem

esquerda do texto, em espacos simples e separadas entre si por espaco duplo.

Exemplo 1: Pessoa fisica até trés autores menciona-se o0 nome de todos eles.

a) Com elementos essenciais:

DANNA, Marilda Fernandes; MATOS, Maria Amélia. Ensinando observagao. Sao
Paulo: IDICON, 1996.

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Metodologia cientifica na era da informatica. Séo
Paulo: Saraiva, 2002.

RICHARDSON, Roberto Jarry e Colaboradores. Pesquisa social: métodos e
técnicas. Sao Paulo: Atlas, 1999.

b) Com elementos complementares:

BAUER, Martins W.; GASKELL, George. Pesquisa qualitativa com texto, imagem
e som: um manual pratico. Tradugao Pedrinho A. Guareschi. Petrépolis: Vozes,
2002. 516p. ISBN 85.326.2727-7.

BAYLE, Francoise. Louvre: guia de visita. Paris: Artlys, 2001. 104p., il. Inclui
plantas.

HENRIQUES, Antonio; MEDEIROS, Jodo Bosco. Monografia no curso de direito.
2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

WERTHEIN, Jorge; CUNHA, Célio da. Fundamentos da nova educacgéo. Brasilia:
UNESCO, 2000. 60p. (Educacéo, v.5).

Exemplo 2: Se ha mais de trés autores, menciona-se o primeiro seguido da

expressao latina et al.
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LUCKESI, Cipriano Carlos et al. Fazer universidade: uma proposta metodoldgica.
Sao Paulo: Cortez, 1989.

LUCK, Heloisa et al. A escola participativa: o trabalho do gestor escolar. Rio de
Janeiro: DP&A, 2000.

Exemplo 3: Organizador, Compilador, Coordenador. Quando nao ha autor, e sim um
responsavel intelectual, entra-se por este responsavel seguido da abreviagdo que
caracteriza o tipo de responsabilidade entre parénteses.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling (Org.). Obtendo resultados com relagées
publicas. S0 Paulo: Pioneira, 1997.

FERREIRA, Naura Syria Carapeto; AGUIAR, Marcia Angela da S. (Orgs.). Gestao
da educagao. Sao Paulo: Cortez, 2000.

CASALLI, Alipio et al. (Orgs.). Empregabilidade e educagao: novos caminhos no
mundo do trabalho. S&o Paulo: EDUC, 1997.

Exemplo 4: Dissertacgdes, Teses e Outros Trabalhos Académicos.

MEDDA, Maria Concei¢gao Gobbo. Analise das representagoes sociais de
professores e alunos sobre a avaliagao na escola: um caminho construido
coletivamente. Dissertacao (Mestrado em Psicologia)-PUC/SP, Sdo Paulo, 1995.

QUEIROZ, Ana Cristina A. de. A educagao da crianga surda pela lingua de
sinais: respeitando a construcio de sua identidade. Trabalho de Concluséo de
Curso (Graduagao em Pedagogia)- Universidade Anhembi Morumbi, Sédo Paulo,
2002.

c) Utilizagao de partes de uma publicacao

Quando apenas alguma parte da publicagdo consultada, tal como capitulo,
volume, etc., é utilizada na elaboracido do trabalho. Tal situacdo € muito frequente
nos casos de livros, por exemplo, que possuem um Organizador e diversos autores

que escrevem os capitulos.

Exemplo 1: Parte (capitulo de livro, paginas, volumes de colegao, etc) sem autoria

prépria. Indica-se a parte consultada.

BOGGS, James. Agao e pensamento. Sao Paulo: Brasiliense, 1969. 3v. v.3: A
revolucdo americana.



25

KOCHE, José Carlos. Fundamentos de Metodologia Cientifica. Petropolis: Vozes,
1997. p.41-88.

Exemplo 2: Parte (capitulos de livros, volumes, paginas, colegdes, etc) com autoria

propria.

MELO, Maria Teresa Leitao de. Gestao educacional - os desafios do cotidiano
escolar. In: FERREIRA, Naura Syria Carapeto e AGUIAR, Marcia Angela da S.
(Orgs.). Gestao da educagao. Sdo Paulo: Cortez, 2000. p.243-254.

PENA, Maria de los Dolores Jimenez. Avaliagdo de aprendizagem: instrumento de
reflexdo da pratica pedagdgica. In: QUELUZ, Ana Gracinda (Ori.) e ALONSO, Myrtes
(Org.). O trabalho docente: teoria & pratica. S&o Paulo: Pioneira, 1999. Cap. 11.

Exemplo 3: Parte com autoria propria de congressos, conferéncias, etc.

PINHEIRO, Carlos Hondrio Aréas. Novas experiéncias em processos seletivos. In: I
ENCONTRO NACIONAL VESTIBULAR IN FOCO, 2 e 3 de junho de 1998, Braganga
Paulista. Anais. Salvador: CONSULTEC, 1998. p.62-64.

d) Revistas e Jornais

Exemplo 1: Volume ou fasciculo de uma revista

BRAVO. Szo Paulo: D'Avila, n.47, ago. 2001.
MARIE E CAIRE. S&o Paulo: Globo, n.145, abril 2003.

VEJA. S&o Paulo: Abril, n.14, 11 de abril de 2001.

Exemplo 2: Artigos com autoria

MATOS, Francis Valdivia. Mitos do trabalho em equipe. T&D, Sao Paulo, n.107, nov.
2001. p.25-26.

NOGUEIRA, Salvador. Brasileiro cria analisador médico portatil. Folha de Sao Paulo,
S&o Paulo, 30jan. 2002. Caderno Ciéncia, p.A12.

Exemplo 3: Artigos sem autoria

iNDIOS ganham universidade. Patio, Porto Alegre: ARTMED, n.19, nov./jan. 2002.
p. 8.

DESIGUALDADE n&o mudou, diz estudo. Folha de Sao Paulo, Sdo Paulo, 30 jan.
2002. Caderno Cotidiano, p.C5.
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e) Utilizagao de publicagoes cuja responsabilidade é de uma instituicao

Quando forem utilizadas publicagdes de responsabilidade de entidades - tais
como orgaos governamentais, empresas, etc. - as obras tém entrada pelo seu

préprio nome, por extenso.

Exemplos:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sao
Paulo, 1992. Sdo Paulo, 1993. PANAMBRA INDUSTRIAL E TECNICA S/A.
Aparelhos para preparagdo de amostras. Sdo Paulo, 1996. Catalogo Metalografia.

MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO. Parametros curriculares
nacionais. Brasilia: MEC/SEF, 1997. 10v.

ENCICLOPEDIA DE LA BIBLIA. 2. ed. Barcelona: Garriga, 1969. 6v.

UNIVERSIDADE ANHEMBI MORUMBI. Elaboragao do relatério final do TCC:
orientagdes e regras. Sao Paulo: Curso de Pedagogia, 2002. Mimeo.

f) Documentos Eletrénicos

Considera-se como documento eletrénico toda informacdo armazenada em
um dispositivo eletrdnico (disco rigido, disquete, CD-ROM, fita magnética) ou
transmitida através de um método eletrénico. Exemplos de documentos eletrbnicos
sdo os softwares, os bancos de dados, os arquivos de som, texto ou imagem
disponiveis em CDs, discos ou fitas magnéticas, assim como as informagdes
acessadas on-line - via Internet, o que inclui as mensagens eletrbnicas pessoais (e-
mails), foruns de Discussédo, arquivos de hipertexto (http, em sites da WWW), ou
arquivos da Internet de formatos especiais, como FTP, Gopher, Telnet, entre outros,

situados em seus Respectivos sites.

Exemplo 1: Documentos on-line:

MESQUITA FILHO, Alberto. Teoria sobre o método cientifico: em busca de um
modelo unificante para as ciéncias e de um retorno a universidade criativa.
Disponivel em:

<http://www.apollonialearning.com.br/ARTIGO%20CIENT%CDFIC O.htm>. Acesso
em: 30 jan. 2002.

PAROLIN, Isabela Cristina Hierro. Auto-estima como instrumento no processo de
aprender e de ensinar. @prender virtual, Sao Paulo, 18 out. 2003. Seg¢ao
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Psicopedagogia. Disponivel em: <http://www.aprendervirtual.com>. Acesso em: 18
out. 2003.

BIBLIOTECA on-line. Disponivel em: <http://www.platano.com.br/abnt.htm> Acesso
em: 30 jan. 2002.

Exemplo 2: CD-ROM ou CD:

MORAES, Anna Claudia Soares; NUNES, Andrea e CARUSI, Tosca. Faga dar
certo. Sao0 Paulo, dez. 2001. 1 CD-ROM.

COSTA, Gal. Gal. S&o Paulo: Globo Polydor, 1994. 1 CD.

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos.
[S.1.]: Planeta DeAgostinini, 1998. CD-ROM 9.

Exemplo 3: Imagem em movimento (filmes, videocassetes, DVD etc.):
Os elementos essenciais sé&o: titulo, diretor, produtor, local, produtora, data,
especificacdo do suporte e quando necessario para melhor identificar o documento,

acrescentam-se elementos complementares.

Exemplos:

OS PERIGOS do uso de téxicos. Producao de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéao de Maria Izabel Azevedo. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete
(30 min), VHS, son., color.

ZABALA, Antoni. A educacgao hoje para a sociedade de amanha. Sao Paulo: [s.c.p.],
[s.d.]. Fita de video (50 min), VHS, son., color., em espanhol.

A QUESTAO dos paradigmas. S&o Paulo: Siamar, [s.d.]. 1 videocassete (38 min),
VHS, son., color., leg.

CENTRAL do Brasil. Diregcao: Walter Salles Junior. Produgao: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. [S.L.]: Lé Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1988.
1 bobina cinematografica (106 min), son., color., 35 mm.

DIE Zauberflot. Metropolitan Opera Orchestra.General Director: Joseph Volpe.
Artistic Director: James Levine. New York: Metropolitan Opera Association, 1991. 1
DVD (169 min), NTSC, color., Worldwide, PCM stereo, original language: german.
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g) Documentos Iconograficos

Sao considerados documentos iconograficos: pintura, gravura, ilustracao,
fotografia, desenho técnico, dispositivo, dia filme, material estereografico,
transparéncia, cartaz e outros. Para a referenciacdo sdo considerados elementos
essenciais: autor, titulo, data e especificagdo do suporte. Como nos outros casos,
quando necessario, acrescentam-se elementos complementares para melhor

identificar o documento.

Exemplos:
KOBAYASH)I, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia.
FRAIPONT, E. Amilcar Il. O Estado de Sao Paulo. Sao Paulo, 30 nov. 1998.

Caderno 2,Visuais. p.D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto
ABRA/Coca-cola.

SANTOS, Silvio Aparecido dos. A Universidade e o seu papel no estimulo e
desenvolvimento de novos empreendedores. Sao Paulo, 2002. 22
transparéncias, color., 25 cm x 20 cm. Apresentacao feita na abertura do ano letivo
na Universidade Anhembi Morumbi.

NASCIMENTO, Jodo. Fazenda do barreiro. 2000. 1 original de arte, dleo sobre tela,
40cm x 53 cm. Colecao particular.

MOURA, Andréa Salies L. de. Conjunto habitacional Vale do Sol. 2000. 25f.
Plantas diversas. Originais em papel vegetal.

STOCKDALE, René. When's recess? [S.d.]. 1 fotografia, color. Disponivel em:
<http://www.webshots.com/g/d2002>. Acesso em: 15 jan. 2001.

h) Documentos Cartograficos

Sé&o aqui incluidos atlas, mapa, globo, fotografia aérea etc. Na referenciacéo,
adotam-se os mesmos padrdes indicados para outros tipos de documentos. Os
elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, local, editora, data de publicacéo,
designagdo especifica e escala; lembrando-se que, outros elementos

complementares poderao ser incorporados.

Exemplos:
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ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981.
1 atlas. Escalas variadas. BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar,
escolar rodoviario, turistico e regional. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color.,
79 cm x 95 cm. Escala 1:600.000.

i) Documentos Juridicos
A NBR 6023 considera como documento juridico: legislagado, jurisprudéncia e

doutrina.

e LEGISLACAO:

- Constituicao;

— Emendas constitucionais;

- Textos infraconstitucionais: lei complementar e ordinaria, medida provisoéria,
decreto em todas as suas formas, resolucdo do Senado Federal;

- Normas emanadas das entidades publicas e privadas: ato normativo, portaria,
resolucdo, ordem de servigco, instrugdo normativa, comunicado, aviso, circular,
decisao administrativas e outros.

Na referenciacdo, consideram-se como elementos essenciais: local de
jurisdicdo (ou cabecgalho da entidade, no caso de se tratar de normas), titulo,
numero, data e dados da publicacdo. Outros dados necessarios a identificacdo do
documento podem ser acrescentados, como por exemplo: ementa, 6rgao publicador,

local, volume, numero, pagina, data etc.

Exemplos:

BRASIL. Constituigdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia: Senado, 1988.

BRASIL, Constituigdo (1988). Emenda constitucional n° 9, de 9 de novembro de
1995. Da nova redagéao ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e inserindo
paragrafos. Lex: Coletadnea de Legislagao e Jurisprudéncia: legislagéo federal e
marginalia. S&o Paulo, v. 59, p.1966, out/dez. 1995.

BRASIL. Medida proviséria n°® 1569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece
multa em operacdes de importacado e da outras providéncias. Diario Oficial da
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo. Brasilia, 14 dez. 1997. Secéo 1,
p.29514.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugéo n°® 17, de 1991. Autoriza o desbloqueio de
Letras Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de
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revogacao do paragrafo 2°, do artigo 1° da Resolugao n° 72, de 1990. Colegao de
leis da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, maio/jun. 1991. v.183, p.1156-
1157.

SAO PAULDO. Lei n° 776, de 23 de dezembro de 1994. Altera a lei complementar n°
745, e 29 de dezembro de 1993, que institui a gratificagdo de compensagao organica
para os integrantes das carreiras policiais, civis e da Policia Militar do Estado. Lex.
S&o Paulo, jul./dez. 1994. v. 58, p.1335.

SAO PAULO. Deliberagdo CEE n° 7, de 1° de dezembro de 1999. Fixa normas para
a oferta de Cursos Sequienciais por Campo de Saber. Diario Oficial do Estado de
Séao Paulo. S&o0 Paulo, 2 dez. 1999. p.21.

BRASIL. Portaria INEP n° 6, de 21 de janeiro de 2000. Divulga sistematica e demais
disposicdes para a realizagao do Exame Nacional de Ensino Médio - ENEM, no ano
de 2000. Diario Oficial da Uniao. Brasilia, 28 jan. 2000. p.2.

BRASIL. Portaria MEC n° 1886, de 30 de dezembro de 1994. Fixa as diretrizes
curriculares e o conteudo minimo do curso juridico. Diario Oficial da Unido. Brasilia,
4 jan. 1995.

UNIVERSIADE ANHEMBI MORUMBI. Reitoria. Portaria n° 23/01, de 24 de maio de
2001. Dispbe sobre a alteracdo dos membros da Comissao Avaliagao Institucional
da Universidade Anhembi Morumbi. Disponivel em <http://www.anhembi.br/cgibin/
secretaria/sha/mos_por.cgi?cod=133>. Acesso em 02/09/02.

BRASIL. Lei n°® 9887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislagao tributaria
federal. Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, 8 dez. 1999.
Disponivel em:

<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LE1%209887>. Acesso em: 23 dez.
1999.

e JURISPRUDENCIA:

Corresponde as decisdes judiciais e compreende:
- Sumulas;

- Enunciados;

- Acérdaos;

- Sentencas;

— Demais decisdes judiciais.

Elementos essenciais: local de jurisdigdo, 6rgédo judiciario competente, titulo,
natureza da decisdo ou ementa, partes envolvidas, relator, local, data, nome do
orgao publicador, local, volume, numero, pagina, data. Outros dados necessarios a

identificacdo do documento podem ser acrescentados.
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Exemplos:

BRASIL. Tribunal Regional Federal, Regido 5. Administrativo. Pagamento de
diferencgas referente a enquadramento de servidor decorrente da implantagao de
Plano Unico de Classificagdo e Distribuicdo de Cargos e Empregos, instituido pela
Lei n® 8270/91. Predominancia da lei sobre a portaria. Apelagao civil n® 42441-PE
(94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada:
EscolaTécnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de
margo de 1997. Lex: Jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais. Sdo
Paulo, v.10, n.103, p.558-562, mar. 1998.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Processual Penal. Habeas-corpus.
Constrangimento ilegal. Habeas-corpus n°® 181636-1, da 6 Camara Civil do Tribunal
de Justica do Estado de S&o Paulo.Brasilia, 6 de dezembro de 1994. Lex:
Jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais. Sdo Paulo, v.10, n. 103,
p.236-240, margo 1998.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n°® 14. Ndo é admissivel por ato
administrativo restringir, em raz&o de idade, inscricdo em concurso para cargo

publico. Sumulas. Sao Paulo: Associagao dos Advogados do Brasil, 1994. p.16.

e DOUTRINA:

Inclui toda e qualquer discussao técnica sobre questdes legais, consubstanciada na
forma impressa ou em meio eletrdnico:

- Monografia;

- Artigos de periddicos;

- Papers;

- Artigos de jornal;

- Congressos;

- Reunibes e outros.

Na referenciagao, seguem-se as normas de referenciagao.

Exemplos:
BARROS, Ruy Gomes de. Ministério Publico: sua legitimagao frente ao Codigo do
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Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados. Sdo Paulo, v.19,
n.139, p.53-72, agosto 1995.

PASSOS, J. J. Calmon de. O imoral nas indenizagbes por dano moral. Disponivel
em: <http://www1.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=2989>. Acesso em 31/07/2002.

SEXAGENARIA condenada por envolvimento com crime organizado impetra HC no
STF. Disponivel em:
http://www.stf.gov.br/noticias/imprensa/ultimas/ler.asp?CODIGO=25529&tip=UN>.
Acesso em 31/07/2003.
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