Centro de Pesquisa gFem Finangas

Programa para Iniciantes
na Pesquisa Acadéemica

Elaborado por: Ana Carolina Costa Corréa



Indice

1. INEOAUGAO........ooooevesee s 4
1. Tipos de Trabalhos ACAUEMICOS.........ccccc.covmmrvvviieerrveiieeeesseeeeese 4
1.1. Trabalhos de GraduaGao0 ...........cccccevevrieiiieieiiecie s 4
1.2. Trabalho de ConcluSA0 de CUISO........ccovviieieiieseese e 4
1.3, MONOQIATIA.....ccoiviieiccice s 4
1.4, DISSEITAGAD ......ocvvcvieiceicice e 5

L D TS bbbt 5
1.6. Artigo de Periddicos e Eventos CientifiCoS ..........coccoeviieieeieresessean, 5
2. Planejamento da PESQUISA ..........cccccc..orvvvieercviisesceeeeseessss s 5
3. ESCOINA O T@MA.........oo s 6
A, LINQUAGEIMN. ... 7
4.1. Objetividade € COBIENCIA........cciueierieeee e 7
4.2. Clareza € PrECISAD..........ccooieviiceeieeeeicee et 8
4.3, IMPArCialidade ..........cccooevvieiirieie s 8
4.4, UNIFOrMUAAUE ..o 9
4.5. Conjugacado Verbal ... 9
4.6. REIMISSIVAS. ...ttt 10
A7 INUIMEIOS ..ottt 10
4.8. DALaS € HOFAS ..o 11
B9, SIQIAS.......cvoieeiceeeee et 11
4,10, ADTEVIALUIAS.......coovviieieireieieess sttt 12
4.11. FOrmulas € EQUAGCDES............ccceveviveicisieiceiee et 12
4,02, FIAGOBS ..ottt 12
5. EStrutura de Artigo.......cccoo..oocvvieeeeriioeeeeciseeeesesssssssessses s 12
5.0, CAPA ..ottt 12
5.2, INEFOAUGAOD ...t 13
5.3. ReVisa0 BiblHOGrafiCa.........cccccvieiiiiccecccece e 13
5.4. Onde encoNtrar artigOS? .........cccccevevvieiieieieeie e 14
5.5. Citag80 BIbHOGIAfICaA.........ccceveieieieieceee s 14
5.6. Tabelas, Figuras € GrafiCos...........ccoooveeiieieicceeeeeeeeeee e 16
5.7. NOtas de ROUAPE ..ot 17
5.8, ODJBLIVOS ...t 17
5.9. MEtOUOIOGIA .....covviiveiciieee s 18
5.10. Analise e Discuss@o dos ResSultados.............ccoecvevrieieieieeceseeissesins 19
5.9. Conclusdes € ReCOMENAGOES............cccevevirereirieieeseee e 20
5.10. Referéncias BibHOGrafiCas...........cccocveeievieicsieceeee e 20
AAUTOTES ..ottt ekt bt ekt e bt e s Rn e e b e e e R e e e be e nnr e e neeanneene e 21



Y o T TSP UR PR PPRRPRTPR 21
Dissertacoes, teses, trabalnos aCad@mICOS.........c.cvviieiiieiiiiesesee e 21
Considerados em Parte (Capitulos, Volume...) Sem Autoria Especifica................... 22
Considerados em Parte (Capitulos, Volume...) Com Autoria Propria...........cc.cceceuenne.. 22
Revistas Consideradas N0 TOUO........cccvuiiieiiiire e 22
Jornais Considerados NO TOUO.......ccuiiirieeieiie s eie ettt sae e nrees 23
Revistas Consideradas em Parte (Fasciculos, Suplementos, Nameros Especiais,...) ... 23
Jornais Considerados em Parte (Fasciculos, Suplementos, Nameros Especiais,...)..... 23
Artigos em ReVistas COM AULOT.........uciiiiiieie et aneas 23
Artigos em ReVISaS SEM AULOL ........cviiiieieieiesie et 24
Artigos em JOrnais COM AULOT .......c.ciiiieee ettt sae e aneas 24
ATrtigos em JOrNAIS SEM AULOT ......oiuiiiiiiiieieiee ettt 24
[ E] P U0 0L TSP PR PSPPI 24
AANBIS ..ottt ettt r e Eeen e Rt e R e et e ene e nre e teeneeare e teaneenres 24
T Tod [0 o L= [T LSS 25
2] o] - PSSR 25
Trabalhos Académicos ndo Publicados, Atas € FIlMes.........cccocvviviiiiiiincicieen, 25
APOSTIAL .ot nre s 25
Palestra, CONTEIEINCIA, ... ...ccoveririeiisesie et 25
AABS .. e e e e e e e nee e 25
Entrevistas N0 PUBIICAUAS ..........ccuevueeieiieir e 26
FIMES bbb r e e enes 26
LeiS, DECIEtOS, POITAITAS........ceriiiiriieiieieie ettt 26
Referéncias de FOontes EIStrONICaS. ........c.ceiiiiiiiiiiie s 26
Referéncia de Trabalhos Individuais no Todo (monografias, teses, ...) ..cccccveververnenne 26
Referéncia de Trabalhos Individuais em Parte (monografias, teses, ...)....ccccoovrvenuene 26
Referéncia de Artigos de Periddicos CientifiCoS........ccvvvvevviieiieic e 27
Referéncia de Artigos de ReVistas OU JOINAIS .......ccovererriieienienieie e 27
6. BIDHOQrafia..........coooovooeeeeeeeee e 27



1. Introducao

Este material foi elaborado pelo CEPEFIN (Centro de Pesquisas em Financas), que
é um grupo de pesquisa académica, sem fins lucrativos da Faculdade de Economia,
Administracdo e Contabilidade de Ribeirdo Preto da USP (Universidade de Sdo Paulo).
Este grupo ¢é formado por professores, alunos de pos-graduacéo e de graduacdo, ex-alunos e
profissionais da area e tem por objetivo fomentar a pesquisa, ensino, treinamento e
desenvolvimento da administracdo financeira, difundindo o conhecimento técnico e
cientifico na area.

O foco deste trabalho € dar uma visdo geral sobre a pesquisa académica para
aqueles que estdo se iniciando na mesma, buscando principalmente capacita-los para a
escrita de um artigo cientifico.

1. Tipos de Trabalhos Académicos

1.1. Trabalhos de Graduacéo

Os trabalhos de graduacdo nédo constituem exatamente trabalhos de cunho cientifico,
mas de iniciagdo cientifica, uma vez que esses trabalhos tém que ser apresentados dentro de
uma sistematica e organizacdo que estimulem o raciocinio cientifico. Visto que o enfoque
pretendido em trabalhos de graduacéo é a assimilacdo de um conteddo especifico, € comum
que uma revisdo bibliografica, ou uma reviséo literaria, seja tida como suficiente. Porém,
nada impede que existam outros tipos de trabalhos académicos, como relatérios e pequenas
pesquisas. No entanto, é importante ter em mente a cientificidade da sistematica adotada
para a realizacao destes trabalhos.

1.2. Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso é tido como uma monografia sobre um assunto
especifico. Tem como objetivo levar o aluno a refletir sobre temas determinados e transpor
suas idéias para o papel na forma de uma pesquisa ou na forma de um relatério. Para o caso
da graduacdo, por se tratar de mais um requisito para a complementacgéo do curso, o estudo
ndo necessita ser tdo completo em relacdo ao tema escolhido como é o caso de uma
dissertacdo ou tese, mas o aluno ndo deve perder de vista a clareza, a objetividade e a
seriedade da pesquisa.

1.3. Monografia

A monografia para obter o titulo de especialista em cursos de po6s-graduagéo lato
sensu, € parecida com o Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado em cursos de
graduacgdo. Também possui como objetivo levar o aluno a refletir sobre temas determinados
e transpor suas idéias para o papel na forma de uma pesquisa. Para o caso da pOs-
graduacéo, o estudo necessita ser um pouco mais completo que o Trabalho de Conclusédo de
Curso, em relacdo ao tema escolhido para a pesquisa.



1.4. Dissertacao

As dissertacGes, que paulatinamente vao se destinando aos trabalhos de cursos de
pos-graduacdo stricto sensu (mestrado), buscam, sobretudo, a reflexdo sobre um
determinado tema ou problema expondo as idéias de maneira ordenada e fundamentada. E,
dessa forma, como resultado de um trabalho de pesquisa, a dissertacdo deve ser um estudo,
0 mais completo possivel em relagdo ao tema escolhido. Deve procurar expressar
conhecimentos do autor a respeito do assunto e sua capacidade de sistematizacdo. E, dentro
deste contexto, uma das partes mais importantes da dissertacdo é a fundamentacao teorica,
que procura traduzir o dominio do autor sobre o tema abordado e a sua perspicacia de
buscar topicos nao desenvolvidos.

1.5. Tese

A tese, a exemplo da dissertacéo dirigida para o mestrado, vai assumindo o papel de
um trabalho de conclusdo do Doutorado. Caracteriza-se como um avanco significativo na
area do conhecimento em estudo. As teses devem tratar de algo novo e inédito naquele
campo do conhecimento, de forma que promovam uma descoberta, ou mesmo uma real
contribuicdo para a ciéncia. Diz-se que o trabalho deve ser inédito, contributivo e néo
trivial. Os argumentos utilizados devem comprovar o convencer de que a idéia exposta é
verdadeira e original.

1.6. Artigo de Periodicos e Eventos Cientificos

O artigo cientifico é o resultado de pesquisas realizadas que ndo se constituem em
dissertacGes e teses, todavia, destas, poderd brotar um ou mais artigos. Esses artigos séo
publicados, em geral, em revistas, jornais ou outro periodico especializado que possua
agilidade na divulgacéo.

O objetivo principal do artigo € sempre levar, ao conhecimento do publico
interessado, alguma idéia nova ou alguma abordagem diferente dos estudos realizados
sobre 0 tema, como por exemplo: a existéncia de aspectos ainda ndo explorados em alguma
pesquisa, ou a necessidade de esclarecer uma questéo ainda néo resolvida.

2. Planejamento da Pesquisa

A finalidade da pesquisa é “descobrir respostas para questdes, mediante a aplicacéo
de métodos cientificos”, afirmam Selltiz et alli (1965). Estes métodos, mesmo que, as vezes
ndo obtenham respostas fidedignas, sdo 0s Unicos que podem oferecer resultados
satisfatorios ou de total éxito.

Para Trujillo (1974), a pesquisa tem como objetivo “tentar conhecer e explicar 0s
fenbmenos que ocorrem no mundo existencial”, ou seja, como esses fendbmenos operam,
qual a sua funcéo e estrutura, quais as mudancas efetuadas, por que e como se realizam, e
até que ponto podem sofrer influéncias ou ser controlados.

A pesquisa sempre parte de um tipo de problema, de uma interrogacdo. Dessa
maneira, ela vai responder as necessidades de conhecimento de certo problema ou
fendmeno. Varias hipoteses sdo levantadas e a pesquisa pode invalida-las ou confirma-las.
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O planejamento da pesquisa consiste nos seguintes passos:
Preparacao da Pesquisa

Deciséo.

Especificacdo dos objetivos.

Elaboracdo de um esquema.
Constituicao da equipe de trabalho.
Levantamento de recursos e cronograma.

Fases da Pesquisa

Escolha do tema.
Levantamento de dados.
Formulacédo do problema.
Definicdo dos termos.
Construcéo de hipoteses.
Indicagdo de variaveis.
Delimitacdo da pesquisa.
Amostragem.

Selecdo de métodos e técnicas.

. Organizacdo do instrumental de observagéo.
. Teste dos instrumentos e procedimentos.

Execucdo da Pesquisa

Coleta de dados.

Elaboracédo dos dados.

Anélise e interpretacdo dos dados.
Representacdo dos dados.
Conclusdes

Relatério de Pesquisa

3. Escolha do Tema

E comum o aluno-autor querer desenvolver um trabalho cientifico, mas n&o saber ao
certo sobre o que escrever. A busca do assunto/tema a ser focalizado pela pesquisa deve ser
orientada de forma que se sinta algum tipo de atracdo pelo objeto de estudo. No trabalho
de elaboracdo da pesquisa, serdo dispensadas inumeras horas para a leitura de trabalhos
correlatos, discussdes com especialistas da area, redacdo de documentos e outras atividades
afins. Todas essas tarefas dificilmente serdo realizadas, de forma satisfatdria, se o estudante
ndo tiver algum tipo de estimulo e identificagio com o tema, ou problema, a ser
investigado.
Em sintese, as principais fontes de idéias para a escolha de um tema sdo:

Experiéncias individuais.
Material escrito (livros, revistas, periodicos, etc.).



Reflexao.

Conversacdes pessoais com professores, autoridades e colegas de curso.
Observacéo direta do comportamento de fenémenos e fatos.

Busca na Internet.

Crengas e pressentimentos.

Senso comum.

e Participacdo em seminarios, encontros, congressos, etc.

e Analogia com outras ciéncias.

e Curiosidade.

e Controvérsias teoricas.

A escolha de um tema proficuo para a pesquisa cientifica deve atender,
simultaneamente, a trés quesitos:

e Viabilidade: a questdo da viabilidade do tema escolhido esti relacionada as
evidéncias empiricas que permitem observacdes, testes e validacbes dos possiveis
achados da investigacdo, bem como as condi¢des de prazo, custos e potencialidade do
pesquisador.

e Importancia: o tema é importante quando, de alguma forma, esta relacionado a
uma questdo que polariza, ou afeta, um segmento substancial da sociedade. Ou, ainda,
esta direcionado a uma questdo tedrica que merece atencdo: isto €, melhor defini¢do, maior
preciséo, etc.

e Originalidade: um tema € original quando ha indicadores de que seus resultados
irdo causar alguma surpresa. Isto €, se ha possibilidades encontrar novos resultados ainda
ndo disseminados no ambiente cientifico-profissional. O original, em sintese, é a leitura do
aluno-autor sobre o tema pesquisado. E evidenciado pelo valor da reconstrucio racional e
I6gica do tema escolhido.

4. Linguagem

O estilo da redacdo de documentos técnico-cientificos e académicos apresenta
caracteristicas proprias, diferindo do utilizado em outros tipos de composi¢do, como a
literéria, a jornalistica, a publicitaria. Devem ser observados alguns principios basicos para
a redacdo técnico-cientifica, os quais sdo especificados a seguir.

4.1. Objetividade e Coeréncia

No uso da linguagem técnico-cientifica, o tema precisa ser tratado de maneira direta
e simples, obedecendo-se a uma sequiéncia logica e ordenada na apresentagdo das idéias e
evitando-se o desvio do assunto com consideracdes irrelevantes.

O trabalho deve ter coeréncia e progressdo na exposicdo das idéias, de modo a
facilitar a interpretacdo do texto, e 0 objetivo inicial deve ser mantido ao longo de seu
desenvolvimento.

A explanacgéo deve se apoiar em dados e provas e ndo em opinides que ndo possam
ser confirmadas.



O leitor perturba-se com uma leitura em que frases substituem simples palavras, ou
a seqliéncia de idéias é interrompida por digressdes irrelevantes.

E importante evitar-se ambigiiidade em referéncias. O pronome relativo “que” &,
freglientemente, responsavel pelo sentido dubio de frases. Exemplificando: “Os grupos de
alunos foram organizados pro turnos que considerados em conjunto...”. E ai que o leitor se
pergunta: “O que foi considerado em conjunto — 0S grupos ou 0s turnos?”

A pontuacao também deve ser usada criteriosamente, propiciando pausas adequadas
a compreensdo do texto. Pontuacdo em excesso cansa o leitor e, quando deficiente, ndo
oferece clareza.

4.2. Clareza e Precisao

A fim de facilitar a leitura e o entendimento do conteddo que se quer expor, €é
importante:

a) apresentar as idéias de modo claro, coerente e objetivo, conferindo a devida énfase
as ideias e unidade ao texto;

b) evitar comentarios irrelevantes, acumulacdes de idéias e redundancias;

C) usar um vocabulario preciso, evitando as linguagens rebuscadas e prolixas;

d) usar a nomenclatura técnica aceita no meio cientifico;

e) evitar termos e expressdes que ndo indiquem claramente proporcdes e quantidades
(médio, grande, bastante, muito, pouco, mais, menos, nenhum, alguns, varios, quase todos,
nem todos, muitos deles, a maioria, metade e outros termos ou expressdes similares),
procurando substitui-los pela indicacdo precisa em nimeros ou porcentagem;

f) evitar adjetivos, advérbios, locucdes e pronomes que indiqguem tempo, modo ou
lugar de forma imprecisa, tais como aproximadamente, antigamente, em breve, em algum
lugar, em outro lugar, adequado, inadequado, nunca, sempre, raramente, as vezes, melhor,
provavelmente, talvez, algum, pouco, varios, tudo, nada e outros termos similares.

Uma redacéo € clara quando ndo deixa margem e a interpretacdes diversas da que o
autor deseja comunicar. A linguagem rebuscada, cheia de termos desnecessarios, desvia a
atencéo do leitor, confundindo-o, por vezes.

Ambiguidade, falta de ordem na apresentacdo de idéias, esbanjamento de termos e
pouca fluéncia desencorajam o leitor, a0 passo que a propriedade com que se expdem
conceitos e a ldgica em seu desenvolvimento constituem estimulo para prosseguimento da
leitura.

Um autor é claro quando usa linguagem precisa, isto €, quando atenta para que cada
palavra empregada traduz, exatamente o pensamento que deseja transmitir.

4.3. Imparcialidade

Na redacdo de documentos técnico-cientificos e académicos, o autor ndo deve fazer
prevalecer seu ponto de vista, sua opinido e seus preconceitos. Ao mesmo tempo, deve
evita idéias preconcebidas, ndo superestimando a importancia das idéias em debate, nem
subestimando outras que parecam contraditérias ou menos abrangentes.



4.4. Uniformidade

Em documentos técnico-cientificos e académicos, deve-se manter a uniformidade ao
longo de todo o texto, com relacdo a aspectos como forma de tratamento, pessoa
gramatical, utilizacdo de numeros, simbolos, unidades de medida, datas, horas, siglas,
abreviaturas, formulas, equacdes, fracGes, citacles e titulos das se¢des.

O principio da consisténcia ¢ importante elemento no estilo e pode ser considerado
dentro de trés diferentes dimensfes: 1) consisténcia de expressdo gramatical; 2)
consisténcia de categoria; e 3) consisténcia de seqiiéncia.

A consisténcia de expressdo gramatical é violada quando, por exemplo, numa
enumeracao de trés itens, o primeiro € um substantivo, o segundo, uma frase e o terceiro,
um periodo completo. Isso, sem davida, confunde e distrai o leitor. Outro caso seria o de
uma enumeracao cujos itens se iniciassem, ora por substantivo, ora por verbo.

A consisténcia de categoria reside no equilibrio que deve ser mantido nas principais
secdes de um capitulo ou subsecGes de uma secéo.

A terceira dimensdo do principio de consisténcia diz respeito a sequéncia que deve
ser mantida na apresentacdo de capitulos, se¢Ges e subsecbes de um trabalho. Embora nem
sempre a seqliéncia a ser observada seja cronoldgica, existe em qualquer enumeragdo, uma
I6gica inerente ao assunto e que, uma vez detectada, determinara a ordem em que capitulos,
secOes, subsecOes e quaisquer outros elementos deverdo aparecer. Seja qual for a sequiéncia
adotada, o que importa é que reflita uma organizacao légica.

4.5. Conjugacao Verbal

No texto técnico-cientifico e académico, utiliza-se a forma impessoal dos verbos:
“Procurou-se mensurar o impacto das politicas econémicas na faléncia de empresas.”

“Para a obtencéo dos dados, aplicou-se uma entrevista estruturada.”

Em algumas raras excec¢des, dependendo da finalidade e do nivel de formalidade do
documento pode-se adotar a primeira pessoa do singular ou do plural. E o caso de relatorios
de participacdo em eventos e justificativas para ingresso em cursos para pos-graduacao:

“O meu interesse em realizar o curso de Mestrado em Administragéo...”

Nos casos em que o autor se refere ao seu proprio trabalho, deve-se usar também a
forma impessoal, e ndo as expressdes 0 autor descreve... ou 0 escritor conclui..., entre
outras:

“Conclui-se que a situacdo requer providéncias imediatas.”

Os dados referentes aos resultados de observacgdes, questionamentos e experiéncias

devem ser expressos em formas verbais indicativas de passado:
“Foram coletadas sessenta amostras de solo na Regido Sul.”
“As respostas indicaram aumento da demanda por pecas teatrais infantis.”

Generalidades, verdades imutaveis, fatos e situacdes estaveis exigem formas verbais
de seu valor constante:

“Todo trabalho cientifico requer uma pesquisa bibliogréafica prévia.”

ExpressOes taxativas devem ser evitadas. Por exemplo, ao invés de se dizer que “o
resultado do teste da hipGtese provou...”, cabe, com mais propriedade, dado o carater



probabilistico inerente a estatistica inferencial, afirmar que “o resultado do teste da hipotese
apresentou evidéncias de que...”

Recomenda-se, também, cuidado no uso de sinbnimos. Embora louvavel, pois a
variedade de termos evita repeticdes e embeleza o estilo, o leitor podera ter ddvidas quanto
a intengdo do autor quando este introduz novos termos — manter o mesmo significado do
termo precedente ou introduzir uma diferenca sutil?

Periodos curtos sdo de mais facil compreensdo que os longos, mas o autor
experiente sabera manter-se entre o estilo telegréafico e o circunléquio, entre a pobreza de
expressdo e a excessiva qualificacdo, impropria ao discurso cientifico. O essencial,
entretanto, é que cada periodo seja compreendido facilmente, sem que haja necessidade de
o leitor reportar-se a exposigdes anteriores.

Ao mesmo critério deve obedecer a extensdo dos pardgrafos. Embora as idéias
devam fluir livremente, se a matéria for longa demais merecera reorganizacdo para que,
sem quebra da légica e da clareza, possa distribuir-se em paragrafos cuja extensdo ofereca
conforto ao leitor, inclusive visualmente.

Sdo esses alguns principios e recomendacdes a que deve atender a boa redacgédo
cientifica. Ndo devem ser, entretanto, tdo rigidamente observados a ponto de sufocarem o
estilo pessoal. Ndo tém, também, a pretensdo de assegurar a boa qualidade da redacdo, da
mesma forma que o conhecimento de regras gramaticais ndo garante a boa qualidade da
comunicacao.

4.6. Remissivas

Remissivas sdo expressdes utilizadas para remeter o leitor para outro ponto do texto
ou do documento.

Para remeter a secOes, subsecdes, paginas anteriores e posteriores, deve-se utilizar o
termo ver (ou vide) ou a expressdo ver também:

“Na pena de certos escritores aquilo que chamamos de periodo ‘tenso’ (ver 1.5.3) pode
degenerar numa frase caudalosa e confusa.”

N&o € necessario 0 uso da expressdo ver (ou vide) para remeter a ilustragdes
(tabelas, quadros, graficos, figuras), visto que estas sao inseridas 0 mais proximo possivel
do texto a que se referem; neste caso, mencionam-se, de forma abreviada ou néo, apenas o
tipo e 0 nimero da ilustracdo, entre parénteses ou nao:

“Os agradecimentos aparecem em pagina distinta, apds a dedicatoria, em teses, dissertacdes
e monografias (fig. 12).”
“Conforme figura 12, os agradecimentos aparecem em pagina distinta, apds a dedicatoria.”

4.7. NOmeros

Para manter a uniformidade no uso de nimero na representacdo de quantidades,
ordem, proporcdes, porcentagens e demais casos, devem ser observados 0s critérios
descritos a seguir:

- Numeros Cardinais: sdo normalmente expressos com algarismos arabicos;
- Algarismos Romanos: sdo mais comumente usados para indicar séculos;
ordenacdo de titulos de realeza, nobreza e religiosos; divisdes das forcas
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armadas; sequiéncia de dinastias reais convencionalmente estabelecidas;
sequéncia de conclaves, reunides e escritos que se repetem periodicamente.
Porcentagem: é representada em algarismos arabicos seguidos do simbolo
%, sem espagamento.

Quantias Monetarias: usar sempre algarismos.

4.8. Datas e Horas

A mencéo das datas deve obedecer aos critérios descritos a seguir:

4.9. Siglas

Milénios: sua indicacdo é sempre apresentada antes do termo milénio,
podendo ser feita em numerais ordinais por extenso ou em algarismos
romanos;

Séculos: sua indicacdo é sempre apresentada depois do termo século,
podendo ser feita em numerais ordinais por extenso, ou em algarismos
romanos;

Datas Completas: em sua indicacdo pode-se optar por representar em
nameros cardinais dia, més e ano, separados por ponto ou barra ou
representar em numeros cardinais dia e ano, intercalando-se 0 me por
extenso;

Ano: pode ser indicado por extenso ou em algarismos arabicos e, nesse caso,
sempre representado por quatro digitos;

Meses: sua indicacdo pode ser feita por extenso ou em algarismos arabicos
e, nesse caso, utilizam-se dois digitos;

Dias: podem ser indicados por extenso ou em algarismos arabicos, e nesse
caso, utilizam-se dois digitos. O primeiro dia do més deve ser escrito sempre
em ordinal.

Horas: devem ser indicadas de 0 a 23 horas; em horas redondas ndo se
abrevia a palavra horas; nas horas quebradas deve-se usar h, min e s
(8h35min6s).

Sigla é o nome dado ao conjunto de letras iniciais dos vocabulos (normalmente os
principais) que compdem o0 nome de uma organizac¢do, uma instituicdo, um programa, um
tratado, entre outros.

Na utilizacdo de siglas, observam-se 0s seguintes critérios:

a) deve-se citar apenas siglas ja existentes ou consagradas;

b) a sigla e 0 nome que a originou sdo escritos de maneira precisa e
completa, de acordo com a convengéo ou designagéo oficial;

c) quando mencionadas pela primeira vez no texto, deve-se escrever
primeiramente a forma por extenso, seguida da sigla entre
parénteses, ou separada por hifen;

d) ndo sdo colocados pontos intermediarios e ponto final nas siglas.
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4.10. Abreviaturas

Deve-se evita-las ao maximo em textos corridos, utilizando-as preferencialmente
em quadros, tabelas, listas, ou em documentos especificos, como dicionarios, manuais
técnicos e almanaques.

4.11. Formulas e Equac6es

Em meio a um texto, as formulas e equacbes devem ser representadas em linha:
-1/2 x
27°enaol
2

¥ ou

4.12. Frac0es

As fracOes sdo assim indicadas:
- por extenso, quando numerador e denominador forem ndmeros compreendidos entre um e
dez;
- em algarismos arébicos, quando o denominador for maior que dez;
- em algarismos arabicos, quando se tratar de fracGes decimais.

5. Estrutura de Artigo

Um artigo cientifico assume diversas formas, dependendo especialmente do local de
publicacao.
Porém, a estrutura basica, mais comum é a seguinte:

Titulo / Area/ Autores / Resumo / Abstract
ePalavras-Chave

eIntroducao

*Revisdo Bibliografica

*Objetivos

*Metodologia

*Resultados

*Conclusdes

*Referéncias Bibliograficas

5.1. Capa

Alguns artigos ndo tém capa, porém para aqueles que o possuem, deve-se colocar o
titulo, dados do autor e o resumo ou abstract (ou os dois, dependendo das exigéncias).

Titulo: deve ser sucinto e “convidar” o leitor.

Dados dos Autores: nome, e-mail, telefone, endereco e formagdo académica maxima.
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Resumo: tem em média quinze linhas e deve ser sucinto, apresentar o objetivo geral do
trabalho, a metodologia basica e alguns resultados. E de suma importancia, assim como o
titulo, pois é através destes que os leitores elegerdo os artigos que lerdo. SO pode ser
elaborado depois de concluido o trabalho.

Abstract: é exatamente o resumo, porém em inglés.

5.2. Introducéo

A introducdo diz respeito ao proprio conteudo do trabalho: sua natureza, seus
objetivos, sua metodologia,...

Deve-se anunciar a idéia central do trabalho delimitando o ponto de vista enfocado
em relacdo ao assunto e a extensao; devera se situar o problema ou o tema abordado no
tempo e no espago.

Nesta parte deve ser enfocada a relevancia do assunto no sentido de esclarecer seus
aspectos obscuros, bem como da contribuicao desse trabalho para uma melhor compreenséo
do problema.

E necessario esclarecer os termos e os conceitos utilizados, dando a definicio
utilizada no trabalho, ou o ponto de vista adotado, dentro do proprio texto.

Deve-se explicar, sucintamente, 0s passos empregados no desenvolvimento do
trabalho.

Sempre lembrando de ser breve na introducdo, pois cada tema serd melhor
desenvolvido no decorrer do trabalho.

5.3. Revisdo Bibliogréafica

Hé& outros nomes possiveis que podem ser utilizados de acordo com a preferéncia do
autor para designar a revisao bibliogréafica, como:
- Fundamentacdo Tedrica
- Referencial Teorico
- Reviséo da Literatura
- Referencial Bibliografico

Esta secdo permite ao leitor conhecer o tema e 0 que tem sido realizado de
semelhante em torno do assunto estudado no trabalho. Para tanto, o autor deve estar atento
ao fato de que a fundamentacdo tedGrica é apenas uma revisdo sobre o que tem sido
publicado a respeito do experimento em questdo. Assim, deve-se dar énfase a informacdes
que tenham relacdo direta com o tema em estudo. Outro ponto importante é a necessidade
de se dar uma ordem l6gica a fundamentacdo, evitando a0 maximo uma mistura muito
grande de idéias de temas diferentes.

Entretanto, ndo ha problema, inclusive recomenda-se a utilizacdo de autores que
tenham opiniBes a favor da sua hipétese e autores que tenham opinides contra, desta forma,
apresenta-se pontos a favor e pontos contra. Depois, nos resultados e nas conclusdes o seu
ponto de vista ja estard implicito, e sera fundamentado na metodologia (¢ o que dara
sustentacdo aos dados).

A revisao bibliografica pode ser comparada a uma “colcha de retalhos”, ja que nesta
secdo, 0 autor apresenta “recortes” de diferentes textos, com diferentes opinides, ou seja,
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partes de textos de varios autores. Porém, como uma colcha, o texto deve ter coesdo e
coeréncia. Para isso, deve-se tomar o cuidado de ligar as idéias dando prosseguimento ao
texto sem parecer que é parte de outro texto.

O autor deve mostrar para o leitor que entende do assunto e que ja pesquisou
suficientemente sobre o tema para ter seus proprios resultados e conclusdes.

5.4. Onde encontrar artigos?

Ha diversas bases de dados que sdo disponiveis para a pesquisa de referencial
bibliogréfico. Porém, somente sdo referéncias validas e academicamente aceitas aqueles de
fontes de dados oficiais (site do Banco do Brasil, do Ipea, etc.) ou de artigos cientificos
(sejam eles de congressos ou periddicos).

As principais bases de dados sdo as seguintes:

- ProQuest (Centro de Informacgdes)
- Internet (Google) — www.google.com.br (muito cuidado com textos nédo-cientificos!!)
- Portal de Periddicos da Capes — www.periodicos.capes.gov.br
- Dedalus - http://dedalus.usp.br:4500/ALEPH/por/USP/USP/DEDALUS/START
- Sibi — Revistas Eletrénicas — www.usp.br/sibi
- ANPAD - www.anpad.org.br (EnANPADS)
- Site USP - Bibliotecas — www.usp.br
- Scielo — www.scielo.org
Em nosso site www.cepefin.com.br ha mais links para a pesquisa.

5.5. Citacéo Bibliogréfica
Tudo o que for escrito com base em outro autor deve ser referenciado no meio do

As citagOes servem para enriquecer um texto, dando-lhe maior clareza ou maior
autoridade.

A citacdo com até cinco linhas é transcrita entre aspas com o0 mesmo tipo e tamanho
de letra utilizados no paragrafo de texto no qual esta inserida. Por exemplo:

“Conforme Dereski (2004), as aliancas estratégicas sdo sociedades entre duas
ou mais companhias que chegam a conclusdo de que a melhor maneira de atingir seus
objetivos mutuos € pela combinacdo de seus recursos (financeiros, gerenciais e
tecnoldgicos).”

Pode ser usado, além de “conforme”, “segundo”, “de acordo com”, etc.

Em territério brasileiro utiliza-se a ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas) para normatizar as referéncias apontadas durante o trabalho.

A citacdo mais simples é a do sobrenome do autor, seguido do ano de publicacdo da
obra, entre parénteses. Caso a obra tenha mais de um autor, deve-se cita-los entre
parénteses, somente na primeira ocorréncia: (Ary, Jacobs & Razavieh, 1972); nas demais,
apenas o sobrenome do primeiro, seguido da expressdo “et alii” e do ano de publicacéo,
também entre parénteses: (Ary et alii, 1972).

Se 0 nome do(s) autor(es) vier(em) no meio do texto como no exemplo abaixo:
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“Segundo Dereski et alii (2004), as aliancas estratégicas sao sociedades entre
duas ou mais companhias que chegam a conclusdo de que a melhor maneira de atingir
seus objetivos mutuos é pela combinacdo de seus recursos (financeiros, gerenciais e
tecnoldgicos).”

0 nome do autor é escrito em mindscula e 0 ano vem entre parénteses. Porém, se ambos
estiverem entre parénteses, entdo o sobrenome do autor é escrito em maiuscula, como no
exemplo abaixo:

“Entretanto 0 mecanismo de financiamento via capital bancéario, também
apresenta uma série de inconvenientes, pois o risco do endividamento pode ser tdo alto
gue os administradores se tornam relutantes em assumir riscos insignificantes ou
deixam de investir em bons projetos que necessitem de financiamento externo
(DAMODARAN, 1997).”

Os sobrenomes dos autores virdo coordenados pela conjungédo “e”, quando no correr
do texto. Quanto entre parénteses, pelo sinal “&”. Exemplo: Isaac e Michael (1971), mas
(ISAAC & MICHAEL, 1971).

CitacOes originarias de revistas, em que ndo ha condicGes de identificar a autoria do
trecho, trazem somente a indicacdo do nome da revista e a data da publicacdo. Titulos
muito longos sdo usados apenas na primeira vez; nas subsequentes, vém abreviados.
Exemplo: Conselho Federal de Educacdo — CFE, na primeira vez, e apenas CFE, nas
seguintes.

Quando publicacbes diversas tém autores de mesmo sobrenome, declaram-se as
iniciais dos seus nomes (prenomes), evitando-se, assim, confusoes.

Casos ha em que as referéncias estdo em varias obras de um mesmo autor.
Recomenda-se, em tal situacdo, citar o nome do autor e as varias datas de publicacdo, em
ordem cronoldgica. Quando, no mesmo ano, o autor publicou varios estudos, ordenam-se as
datas com letras minusculas, em ordem alfabética. Exemplo: (Campbell, 1969, 1971,
1972a, 1972b).

No caso de referéncias a varios autores, segue-se a ordem alfabética de seus nomes
e ndo a cronoldgica dos estudos. Exemplo: Varios autores defendem esse ponto de vista
(ARY et alii, 1972; CAMPBELL, 1963; KERLINGER, 1973; TRAVERS, 1972).

Quando a citacdo é uma transcricdo ipsis litteris, ou seja, usa-se exatamente as
palavras de outro autor, ndo s6 a idéia, a citacdo deve vir entre aspas duplas, como no
exemplo abaixo:

“Segundo Asti Vera (1974), “o significado da palavra ndo parece ser muito
claro ou, pelo menos, ndo é univoco”, pois ha varios conceitos sobre pesquisa, nos
diferentes campos do conhecimento humano.”

A citacdo com mais de cinco linhas inicia-se no recuo de paragrafo, sem

deslocamento para a primeira linha, e termina na margem direita. A segunda linha e as
demais sdo alinhadas sob a primeira letra do texto da prdpria citacao.

15



No texto citado deve ser utilizado entrelinhamento e letra menor. Deve-se deixar
uma linha em branco entre a citacdo e os paragrafos anterior e posterior.
Abaixo encontra-se um exemplo de citacdo longa:

Criticando o bom senso, modelando-o, reformulando o saber
que proporciona, atinge-se o saber denominado cientifico. O
método cientifico, em relacdo aos objetos da experiéncia
ordinaria, impde certa ordem, classificando, descrevendo,
medindo, explicando (LEITE, 2000).

Trechos muito longos séo, de preferéncia, parafraseados ou, entdo, cortados, tendo a
parte omitida assinalada por trés pontos dentro de colchetes [...]. Evitam-se omissdes no
inicio e no fim da citacdo. O uso do colchete reserva-se ainda, para a inclusdo de material
ndo pertencente a citacdo, porém necessario a sua compreensdo: inclusdes e explicacdes
adicionais ao texto.

5.6. Tabelas, Figuras e Graficos

Tabelas bem construidas facilitam mais rapida apreensdo dos dados que uma
descricdo textual dos mesmos. Pelo fato de onerarem a datilografia, recomenda-se seu
emprego parcimonioso, em situacdes que, de fato, as exijam.

As tabelas apenas suplementam o texto; ndo o dispensam, nem tampouco, 0
repetem. Em répido exame, o leitor tem diante de si dados altamente informativos numa
combinacéo de palavras e nimeros.

As tabelas tém titulo e sdo numeradas consecutivamente, ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Nos titulos sdo mencionados todos os elementos incluidos na tabela.

Tendo em vista ndo se poder precisar o locar de impressao de uma tabela, que deve,
no entanto, ser proximo ao ponto em que for mencionada, evitam-se referéncias, tais como:
“na tabela abaixo” ou “na tabela acima”, usando-se forma explicita, como, por exemplo:
“na Tabela 6. Para as notas de tabelas (colocadas logo abaixo das mesmas) usam-se as
seguintes notacdes: letra, quando se esclarece qualquer dado da coluna; e asterisco, para o
nivel de probabilidade com que hipoteses sao rejeitadas.

Enquanto as tabelas conjugam palavras e nimeros, os quadros apresentam apenas
palavras. Tém por objetivo facilitar a comunicacdo de informacdes ndo numéricas,
relacionadas a, pelo menos, duas varidveis. Sdo seguidos ou antecipados por comentarios
gue ndo repetem, mas complementam seus conteddos.

Assim como as tabelas, os quadros sdo encimados por titulos e numerados
consecutivamente, com algarismos ardbicos, ao longo do trabalho. Igualmente, sdo
colocados proximo ao local em que foram mencionados e referenciados por seus
respectivos nimeros, ndo cabendo o uso de expressdes como “no quadro abaixo”, ou “no
quadro acima”.

Sob o titulo de figuras, grupam-se graficos, diagramas, mapas e ilustracBes em
geral.

N&o se deve sobrecarregar as figuras com muitos elementos. E preferivel apresentar
duas figuras com poucos elementos do que uma com muitos.
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Ao se fazer uma ilustracdo, procura-se planeja-la de modo que ndo exceda as
margens determinadas no trabalho. Se preciso, recorre-se a reducgdes.

Assim como as tabelas e os quadros, as figuras sdo numeradas com algarismos
arabicos para facilitar as referéncias: Figura 1, Figura 2. Jamais devem ser indicadas pelas
palavras abaixo ou acima, dada a impossibilidade de se determinar o local em que seréo
impressas.

A numeracdo, ao contrario do que sucede com a dos quadros e tabelas, fica
localizadas abaixo da figura e € seguida pelo titulo, que explica seu conteddo de forma
sucinta, embora precisa.

Para inserir uma legenda abaixo de uma figura no Word, basta clicar “Inserir”,
“Legenda”, selecionar o tipo (ilustracdo, figura, grafico, tabela, etc.) e clicar “Ok”. A
numeracdo serd automaticamente atualizada.

O grafico abaixo ilustra um exemplo de figura.

Composicao do Ativo - CBD
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Figura 1 — Composicéo do Ativo — CBD.

5.7. Notas de Rodape

De uso raro, ndo s6 pela dificuldade de impressdo, como pelo emprego de outros
meios mais simples, destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar ou justificar uma
informacdo, cuja inclusdo no texto possa prejudica-lo. S&o comuns notas de rodapé que se
referem a aspectos ja mencionados no proprio trabalho.

Colocam-se ao final da pagina, separadas do texto por uma linha que se inicia na
margem esquerda e tem, aproximadamente, 4cm. As notas de rodapé sdo numeradas com
algarismos arabicos superescritos, quando no corpo do texto. Exemplo: “Os dados se
restringiram ao rendimento dos alunos na unidade referente a estatistica descritiva.”

5.8. Objetivos

E preciso definir claramente o que se pretende sob o ponto de vista geral, ou seja, 0
significado geral do trabalho. Sob o ponto de vista especifico, deve-se precisar as etapas
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que permitam atingir o objetivo geral. Normalmente, os objetivos sdo relacionados na
forma de uma lista enumerada, especialmente os objetivos especificos.

5.9. Metodologia

O esquema de investigacdo relaciona-se com o desenho da investigagdo. Engloba:

1. Procedimentos empregados. Descricdo dos procedimentos utilizados, indicando, da
melhor maneira, como se realizou a pesquisa.

2. Fontes de dados. Identificacdo dos tipos de fontes onde foram coletados os dados,
segundo sua procedéncia.

3. Metodologia e sua utilizacdo. Explicacdo da metodologia empregada na obtencéo
dos dados, relatando, em pormenores, as proprias experiéncias e observagdes e
indicando o manejo dos instrumentos empregados. Justificativa da escolha tanto dos
métodos quanto das técnicas utilizadas e o grau de precisdo e validez dos
instrumentos.

Desta forma, esta etapa do trabalho é de extrema importancia, pois sera ela que
indicara a confiabilidade dos resultados e conclusdes obtidas.
Para esclarecer a estratégia do trabalho, € comum desenvolver o0s seguintes passos:

Tipo de Pesquisa

O pesquisador devera identificar e justificar o tipo de pesquisa que ira desenvolver
no seu trabalho. A pesquisa pode ser do tipo experimental, exploratoria, pesquisa-acao,
participante, histérica, fenomenoldgica, descritiva e outras. Lembra-se que, dependendo do
tipo de trabalho que o aluno deseja desenvolver, existira um tipo especifico de investigacao
para sistematizar a pesquisa. Assim, o tipo de pesquisa se traduz como o método de
investigacdo adotado.

Populagdo e Amostra

Uma populacéo é tida como um conjunto de membros (seres animados ou ndo) que
possuem caracteristicas em comum. E importante definir a populacdo investigada, pois
assim o pesquisador explicitara qual o universo envolvido na pesquisa proposta.

A definicdo da amostra é necessaria apenas quando a pesquisa ndo abrange todos 0s
elementos do universo investigado (censo). Isto acontece, principalmente, quando o
universo investigado possui um ndmero muito elevado de componentes, e assim, se extrai
uma parte dessa populacdo. Caso a pesquisa utilize a amostragem, deve-se tomar o cuidado
de garantir que a amostra seja a mais representativa (estatisticamente) possivel do universo
definido.

Deve-se deixar explicitos o nimero de casos, o tipo de amostragem usados, a forma
de coleta de dados, etc. Enfim, tudo o que indicar a estratégia de pesquisa.
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Materiais e Métodos

Por materiais e métodos, compreende-se o instrumental empregado e a descri¢do
das técnicas adotadas, incluindo também o processo da experimentacédo (quando for o caso)
com certa riqueza de detalhes.

Aqui devem ser descritos 0s instrumentos utilizados na pesquisa, como por
exemplo, entrevistas, fichas de observacao, questionarios e equipamentos, como maquinas
fotograficas, filmadoras e computadores. Quando for o caso de equipamentos, devem ser
descritas as respectivas especificagdes técnicas.

E importante definir também as técnicas ou métodos empregados para amparar a
analise dos resultados obtidos, como por exemplo, 0s procedimentos estatisticos, quando
for uma pesquisa guantitativa, e os procedimentos descritivos, quando se tratar de uma
pesquisa qualitativa.

No caso de métodos que ja tenham sido publicados anteriormente, podem ser
referidos apenas por citacédo, desde que ndo tenham sido muito modificados para a pesquisa
em questao.

Enfim, esta secdo pode permitir que leitores acompanhem os procedimentos
utilizados na pesquisa com uma riqueza maior de detalhes. Também orienta a reproducéo
do experimento em pesquisas futuras.

5.10. Analise e Discussao dos Resultados

Nesta secdo, antes de mais nada, o autor deve se preocupar em apresentar 0s
resultados de forma clara, l6gica e objetiva, sejam eles negativos ou positivos. A
importancia dessa preocupacdo quanto aos resultados, se deve ao fato de que o relato visa
oferecer evidéncias que esclaregam cada questdo levantada, ou cada hip6tese formulada na
proposicao do problema. E importante o autor evitar interpretacées pessoais.

Para a apresentacdo dos resultados, o autor podera fazer uso de diversas ferramentas
como estatisticas, tabelas, graficos e outros, de forma a complementar o texto e amparar as
analises discutidas. Nesta secdo, deve-se redobrar a atencdo despendida para evitar erros de
digitacdo, de estatistica ou calculo matematico, pois podem comprometer toda uma
discussao posterior.

A andlise é, sem duvida, a parte mais livre do trabalho académico, pois € neste
momento que o autor pode argumentar sobre os resultados obtidos e inferir determinadas
conclus6es. Contudo, a argumentacdo deve ser sélida, além de seguir uma sequéncia logica
e coerente.

E importante delimitar também a extensdo da analise e da discussdo dos resultados.
Ou seja, 0 pesquisador deve manter os limites da abrangéncia do estudo em funcdo dos
resultados obtidos. Contudo, apesar do pesquisador estar restrito ao seu dominio do
conhecimento, ndo significa que o mesmo ndo deve ter criatividade na discusséo. A
especulacdo e o “palpite cientifico”, embora condenados por grande parte dos cientistas,
estimulam a criagdo de respostas e descobertas importantes; todavia, devem ser utilizadas
com moderacgdo e muita seriedade.
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5.9. Conclus6es e Recomendagdes

E a parte final do trabalho. Deve explicitar as contribuicdes que o trabalho alcancou.
Deve apontar limitagbes. A conclusdo, portanto, ndo deve tratar de coisas novas; deve
limitar-se a um resumo sintetizado da argumentacdo desenvolvida no corpo do trabalho. As
conclus6es devem estar todas fundamentadas nos resultados obtidos na pesquisa.

Nesta etapa do trabalho, o pesquisador ndo deve se preocupar caso o resultado da
pesquisa tenha sido diferente da hipdtese proposta no trabalho, como por exemplo, quando
os resultados atingidos ndo comprovam a hipétese levantada. Os estudos, cujos resultados
ndo correspondem a expectativa do pesquisador, possuem tanta relevancia quanto os
estudos cujos resultados atingiram os objetivos esperados. A ciéncia é construida por um
processo continuo, onde sucessivas hipdteses sao testadas, algumas funcionam e outras n&o;
também acumula-se conhecimento quando uma hipdtese é tida como falsa. O relato
cientifico sempre € vélido.

Esta secdo também pode trazer recomendacGes e sugestdes para 0 prosseguimento
no estudo do assunto. A concluséo, portanto, ndo deve trazer nada de novo e deve ser breve,
enérgica, consistente e abrangente.

5.10. Referéncias Bibliograficas

Nas referéncias bibliogréaficas sdo incluidas apenas as obras indicadas efetivamente
no corpo da dissertacdo. Material consultado sem alusdo explicita no texto ndo é
referenciado, podendo, no entanto, aparecer em outra se¢do sob o titulo “Bibliografia
Suplementar”.

Elas devem ser colocadas em ordem alfabética e numeradas dentro das normas
técnicas especificadas ao final do trabalho. Em territorio brasileiro utiliza-se a ABNT
(Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) para normatizar as referéncias apontadas
durante o trabalho.

Quando houver autor repetido, deve ser substituido por um travessdo (esse travessao
deve ter, aproximadamente, 12 espacos).

A referéncia bibliografica deve ser exata, precisa e completa para que possa atingir
0 objetivo.

A referéncia bibliografica € “um conjunto de elementos que permitem a
identificacdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos
tipos de material”.

A referéncia bibliografica é formada de elementos essenciais, indispensaveis a
identificacdo de publicagbes mencionadas em qualquer trabalho, e de elementos
complementares que permitem caracterizar melhor as publicac6es referenciadas no mesmo.

Em qualquer situacdo é importante arrolar todas as indicagOes Uteis e necessérias de
forma a localizar facilmente o livro, ou documento utilizado.

Destaca-se aqui que, neste material, ndo foram explorados todos 0s casos possiveis.
Procurou-se destacar apenas aqueles que aparecem mais freglientemente nos trabalhos
académicos.
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Autores

Indicam-se o(s) autor(es) fisico(s) entrando com o sobrenome em maidsculas,
seguido pelo nome e separado por virgula. Até trés autores, mencionam-se todos. Mais de
trés autores, mencionam-se 0s trés primeiros seguidos da expressao et alli ou, menciona-se
0 primeiro seguido da expressdo et alli.

Quando se trata de obra constituida de varios trabalhos de diversos autores, entra-se
com o autor responsavel (organizador, diretor, coordenador, etc.) seguido da palavra que
caracteriza sua responsabilidade, entre parénteses.

ESCOBAR, Carlos Henrique de (Org.). Psicandlise e Ciéncia da Historia. Rio de Janeiro:
Eldorado, 1974.

Data

Indica-se 0 ano em algarismos arabicos, dispensando-se o ponto separador de
milhar. Outras indicacdes:

[1981 ?] = data provavel

[ca. 1960] = data aproximada

[198-] = década certa

[19--] = século certo

[18--?] = século provavel

1978-. = periddicos em curso de publicagéo, considerados no todo
1973 — 1975 = periddicos com publicacdo encerrada.

Principalmente no caso de citagOes de revistas, 0S meses se abreviam pelas 3
primeiras letras, exceto “maio” que ndo se abrevia.

Quando ndo é identificada a data, coloca-se entre colchetes a expressdo abreviada
[s.d.] (= sine data).
Livro

Autor. Titulo. Edicdo. Local de Publicacdo: Editora, ano.

LEITE, Eduardo de O.. A monografia juridica. 2. ed.. Porto Alegre: Fabris, 1987.
(elementos essenciais)

LEITE, Eduardo de O.. A monografia juridica. 2. ed.. Porto Alegre: Fabris, 1987. 285 p.
(elementos essenciais + elementos complementares)

* O titulo do livro pode ser destacado por negrito, por italico ou pelo sublinhado.
Dissertagoes, teses, trabalhos académicos

Autor. Titulo. Edicdo. Local de Publicacdo, Ano. Tese, dissertacdo ou trabalho académico
(grau e &rea). Unidade de ensino e instituicao.
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TAFNER, José. Avaliacdo de fatores que interferem na atuacdo do professor alfabetizador
do Médio Vale do Itajai. Blumenau, 1994. Dissertacdo (Mestrado em Educacdo: Ensino
Superior). Coordenadoria de P6s-Graduacao, Univ. Regional de Blumenau.

(elementos essenciais)

TAFNER, José. Avaliacdo de fatores que interferem na atuacdo do professor alfabetizador
do Medio Vale do lItajai. Blumenau, 1994. 158p. Dissertacdo (Mestrado em Educacéo:
Ensino Superior). Coordenadoria de P6s-Graduacéo, Univ. Regional de Blumenau.
(elementos essenciais + elementos complementares)

Considerados em Parte (Capitulos, Volume...) Sem Autoria Especifica

Autor. Titulo. Edicdo. Local de Publicacdo: Editora, Ano. Localizacdo da parte
referenciada.

LARROYO, Francisco. Histéria Geral e Pedagogia. 4. ed.. Sdo Paulo: Mestre Jou, 1982.
(elementos essenciais)

LARROYO, Francisco. Histéria Geral e Pedagogia. 4. ed.. Trad. De Luiz Aparecido
Caruso. Séo Paulo: Mestre Jou, 1982, 947 p., 2. v., il., 16cm. Tomo Il: Historia Geral da
Pedagogia.

(elementos essenciais + elementos complementares)

Considerados em Parte (Capitulos, Volume...) Com Autoria Prépria

Autor da parte referenciada. Titulo da parte referenciada. Referéncia da Publicacdo no todo
precedida de In: (Apos o In: coloca-se a referéncia bibliografica essencial). Localizacdo da
parte referenciada.

MANNONI, Octave. Freud, a religido e a politica. In: ESCOBAR, Carlos Henrique (Org.).
Psicandlise e ciéncia politica. Rio de Janeiro: Eldorado, 1974. p. 89-101.

Revistas, Jornalis,...

Em revistas e jornais ndo se coloca o editor, porém,m quando houver, colocar-se
depois da cidade, separada por dois pontos, a instituicdo ou 6rgéo responsavel. E o caso de
publicacdes do IBGE, de Universidades, de Orgédos Publicos,...

Revistas Consideradas no Todo
Titulo da revista. Local de Publicacdo: Entidade responsavel, Data.
ARQUIVOS BRASILEIROS DE PSICOLOGIA. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio

Vargas, 1949.
(elementos essenciais)
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ARQUIVOS BRASILEIROS DE PSICOLOGIA. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio
Vargas, 1949. Trimestral. Il., 23 cm (até 1979, n. 31, chamava-se ARQUIVOS
BRASILEIROS DE PSICOLOGIA APLICADA).

(elementos essenciais + elementos complementares)

Jornais Considerados no Todo
Titulo do Jornal. Local de publicacdo: Entidade responsavel, Data.

JORNAL DA FURB. Blumenau: Fundacdo Universidade Regional de Blumenau, 1989.
(elementos essenciais)

JORNAL DA FURB. Blumenau: Fundagdo Universidade Regional de Blumenau, 1989.
Mensal.
(elementos essenciais + elementos complementares)

Revistas Consideradas em Parte (Fasciculos, Suplementos, NUmeros Especiais,...)

Titulo da revista. Titulo do fasciculo. Local: 6rgdo responsavel, Indicacdo do volume,
numero, data.

CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FGV,
v. 38, n. 9, set. 1984.
(elementos essenciais)

CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FGV,
v. 38, n. 9, set. 1984. 135p. Edicao Especial.

(elementos essenciais + elementos complementares)

Jornais Considerados em Parte (Fasciculos, Suplementos, NUmeros Especiais,...)

Titulo do jornal. Local da publicacao: Entidade responsavel, data.

FOLHA DE SAO PAULO. Séo Paulo, 5 abr. 1992.
(elementos essenciais)

FOLHA DE SAO PAULO. S&o Paulo, 5 abr. 1992. cad. 6, Caderno MAIS, 18p.
(elementos essenciais + elementos complementares)

Artigos em Revistas Com Autor

Autor do artigo. Titulo do artigo. Titulo da revista. Titulo do fasciculo, suplemento. Local
de publicagdo: Orgdo responsavel, volume, fasciculo, pagina inicial e final, data.

LEMGRUBER, Antonio Carlos. As recessdes de crescimento no Brasil. Conjuntura
Econdmica. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio Vargas, v. 35, n. 4, p. 87-97, abr. 1981.
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Artigos em Revistas Sem Autor

Titulo do artigo. Titulo da revista. Titulo do fasciculo, suplemento. Local da publicagdo:
Orgao responsavel, volume, fasciculo, pagina inicial e final, data.

METODOLOGIA do indice nacional de precos ao consumidor — INPC. Revista Brasileira
de Estatistica. Rio de Janeiro: IBGE, v. 41, n. 162, p. 323-330, abr./jun. 1980.

Artigos em Jornais Com Autor

Autor do artigo. Titulo do artigo. Titulo do Jornal, local da publicagéo, data.

MASCARO, Carlos Correa. Reforma Universitaria, ensino pago e outros problemas. O
Estado de S&o Paulo, Séo Paulo, 07 de jun. 1983.
(elementos essenciais)

MASCARO, Carlos Correa. Reforma Universitaria, ensino pago e outros problemas. O
Estado de S&o Paulo, Sdo Paulo, 07 de jun. 1983. cad. 2, p. 38, col. 3-4.
(elementos essenciais + elementos complementares)

Artigos em Jornais Sem Autor

Titulo do artigo. Titulo do Jornal, local de publicacéo, data.

SAO PAULO ajuda pesquisas com biblioteca de medicina. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro,
27 abr. 1970.
(elementos essenciais)

SAO PAULO ajuda pesquisas com biblioteca de medicina. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro,
27 abr. 1970. p. 35
(elementos essenciais + elementos complementares)

Relatdrios

Nome de Instituicdo. Titulo do Relatério. Local de publicagdo, ano.

BIBLIOTECA NACIONAL [BRASIL]. Relatorio da Diretoria Geral — 1984. Rio de
Janeiro, 1985.

Anais

Nome do evento. Titulo do Documento,... Local da publicacédo: Editora, ano.

6° SIMPOSIO NACIONAL DE DOCENTES DE NIVEL SUPERIOR NA AREA DE
GINASTICA. Anais, ... Pelotas: MEC/Univ. Fed. de Pelotas, 1985.
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Enciclopédias

Nome da enciclopédia. Local de Publicacdo: Editora, ano.

ENCICLOPEDIA Internacional de las Ciencias Sociales. Madrid: Aguilar, 1977,
Biblia

BIBLIA, Lingua. Titulo. Tradugo ou versdo. Edicdo. Local: Editora, ano.

BIBLIA, Portugués. Biblia Sagrada. Trad. Centro Biblico Catdlico. 34. ed.. S&o Paulo: Ave
Maria, 1982.
(elementos essenciais)

BIBLIA, Portugués. Biblia Sagrada. Trad. Centro Biblico Catélico. 34. ed.. Rev.. Sio
Paulo: Ave Maria, 1982.
(elementos essenciais + elementos complementares)

Trabalhos Académicos ndo Publicados, Atas e Filmes
Apostila

Autor. Titulo do Trabalho. Apostila. Local, data.

TAFNER, José. Significacdo das Medidas de Tendéncia Central. Apostila Estatistica
Aplicada a Educacgéo. Blumenau, 1993.
(elementos essenciais)

TAFNER, José. Significacdo das Medidas de Tendéncia Central. Apostila Estatistica
Aplicada a Educacgéo. Blumenau, 1993. 7 p.
(elementos essenciais + elementos complementares)

Palestra, Conferéncia, ...

Autor. Titulo do Trabalho. Palestra, Local, Data.

TAFNER, José. A FURB e o0 Alfabetizador: uma experiéncia inovadora. Palestra Proferida
na Universidade de ljui (RS), ljui, 12 mar. 1992.

Atas
Nome da Organizacdo. Local. Ata e data. Livro.

FUNDACAO UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Conselho de
Administracdo. Ata da reunido realizada no dia 14 de julho de 1994. Papel continuo, p. 1-3.
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Entrevistas ndo publicadas

Entrevistado. Titulo. Local, data.

MATOS, Jodo Batista de. Entrevista concedida pelo Secretario de Estado da Educacéao e do
Desporto de Santa Catarina. Florianopolis, 10 fev. 1995.

Filmes
Titulo. Diretor. Local: Produtora: Distribuidora, data. Sistema de gravacao.

BRAINSTORM. Douglas Trumball. USA: MGM/UA: Video Arte do Brasil, 1983. VHS
NTSC.

Leis, Decretos, Portarias
Nome do local. Titulo. Ementa. Indicagdo da Publicacdo Oficial.

BRASIL. Medida Provisoria n. 293, de 17 de janeiro de 1991. DispGe sobre principios de
politica agricola, estabelecendo atribui¢cbes ao Conselho Nacional de Politica Agricola —
CNPA, tributacdo compensatéria de produtos agricolas, amparo ao pequeno produtor e
regras de fixacao e liberacdo de estoques publicos. Diario Oficial [da Unido], Brasilia, 18
jan. 1991, n. 13, p. 1.335.

Referéncias de Fontes Eletronicas

Ainda ndo existem normas definidas para realizar citagOes eletronicas. Muitos
grupos no mundo inteiro tém discutido este assunto. Enquanto ndo existir nada oficial,
encontraremos diferentes estilos circulando em publicagfes diversas.

Apresenta-se aqui dois formatos que tém sido adotados em diversas universidades
americanas, e também algumas brasileiras; trata-se dos formatos MLA (Modern Language
Association) e APA (American Psychological Association).

Referéncia de Trabalhos Individuais no Todo (monografias, teses, ...)

Autor/editor. (Ano). Titulo do trabalho (Edicdo), [Tipo de midia]. Produtor (opcional).
Available: identificador [Data de Acesso].

TAFNER, Malcon A. (1996). Reconhecimento de Palavras Faladas isoladas usando Redes
Neurais Artificiais, [On line]. Available:
http://www.eps.ufsc.br/disserta96/tafner/index/index.htm [1997, Dez. 03].

Referéncia de Trabalhos Individuais em Parte (monografias, teses, ...)

Autor/editor. (Ano). Titulo da parte. In: Titulo do trabalho (Edicdo), [Tipo de midia].
Produtor (opcional). Fornecedor/Provedor. Available: identificador [Data de Acesso].
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OLIVEIRA, Martha M. V. (1997). Aspectos Psicossociais. In: A Ergonomia e o0
Teletrabalho no Domicilio, [On-line]. UFSC. Available:
http://www.eps.ufsc.br/dissertad7/veras/resumo.html [1997, Dez. 10].

Referéncia de Artigos de Periddicos Cientificos

Autor. (Ano). Titulo do artigo. Titulo do periddico [Tipo de midia], volume (Edicéo),
paginas ou paragrafos. Available: identificador [Data de acesso].

SABBATINI, Renato M. E. (1995). AplicacBes na Internet em medicina e salde.
Informédica [On line], 3, 15 par.. Available:
http://www.epub.org.br/informed/intern1.htm [1997, Dez. 02].

Referéncia de Artigos de Revistas ou Jornais

Autor. (Ano, més dia). Titulo do artigo. Titulo da revista [Tipo de midia], volume, paginas
ou paragrafos. Available: identificador [Data de acesso].

TRAUMANN, Thomas. (1997, Dez.). Aventura sideral. Veja On-line [On line], n.1.524, 5
par. Available: http://www?2.uol.com.br/veja/031297/p _063.html [1997, Dez. 06].
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