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APRESENTACAO

Este manual, desenvolvido pelo Nucleo de Pesquisa e Documentagdo da FARN,
tem por finalidade reunir e organizar as recomendac¢des mais recentes para a elaboragéo e
apresentagao de trabalhos académicos (projetos de pesquisa, relatorios finais, trabalhos
monograficos de conclusdo de curso, artigos), a fim de regulamentar e uniformizar a
apresentagdo de trabalhos de pesquisa em cumprimento as exigéncias institucionais
internas. Os itens desenvolvidos a seguir foram baseados nas normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, considerando ser este 6rgdo responsavel pela
normalizagao técnica brasileira, do mesmo modo que seu formato segue orientagées das
principais Instituigbes de Educagao Superior (IES) do pais.

Neste manual, o leitor tera acesso a cada uma das etapas necessarias a
apresentagao de trabalhos cientificos, mediante notas explicativas, conceitos e exemplos
claros que ajudardo para o melhor entendimento das normas técnicas a seguir
apresentadas. Sera mostrado, passo a passo, como sera 0 emprego das normas para a
apresentagédo grafica dos trabalhos a serem desenvolvidos em ambito institucional com
referéncia aos elementos pré-textuais, textuais, complementares ou pds-textuais.

Assim, afigura-se como de fundamental importancia o presente manual, uma vez que
subsidiara o estudante enquanto produtor de trabalhos académicos, orientando-0 na
realizacdo de atividades cientificas. Trata-se de um instrumento que vem satisfazer as
exigéncias de textos, cujo rigor investigatério requer o cumprimento de regras de
organizagao e apresentacao final.



1 A IMPORTANCJA DA NORMALIZAGAO TECNICA PARA A PRODUGAO DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS

Diante de uma producdo cada vez mais crescente de informacgbes, sobretudo de
informagbes académico-cientificas, necessario se faz a harmonizacdo destes trabalhos
quanto a sua formatagdo e apresentagdo. A normalizagdo de documentos ja se mostrou
fundamental neste propdsito de delinear um perfil para os escritos e estudos, dando-lhes
mais clareza e facilitando o seu entendimento junto aos leitores. A normalizagdo, assim,
afigura-se hoje como um requisito de reconhecimento dos registros académicos no
momento da construgdo e formatagao de seus textos.

Para a organizacgéo inteligivel de trabalhos, nés consultamos parametros nacionais
de informagao técnica, elaborados pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
tidos como fundamentais ao minimo exigido para a melhor organizacao e estruturacéo dos
escritos objeto de nossa preocupacao.

Deste modo, destacamos as seguintes normas:

NBR 6021/1994 | Apresentacao de periddicos

NBR 6023/2002 Informagao e documentacao — referéncias — elaboragao

NBR 6024/1989 | Numeragao progressiva de se¢des de um documento

NBR 6028/1990 Resumos

NBR 10520/2002 |Informagao e documentacéo — apresentagéo de citagdes em documentos

NBR 12256/1992 | Apresentagao de originais

NBR 14724/2001 |Informagao e documentacao de trabalhos académicos - apresenta¢ao

Vale destacar que o presente manual considerou e respeitou tal parametro,
excetuando-se casos pontuais em que, com a autonomia institucional para tanto, optamos
por redefinir algumas regras, adaptando-as aos usos locais. Assim, esperamos contribuir
para a facilitacao na estruturacédo e formatacédo dos trabalhos académicos desta instituicao,
em busca da mais elevada qualidade de suas produgoes.



2 PROJETO DE PESQUISA

Entende-se por um projeto de pesquisa um planejamento que, buscando a clareza,
formula uma intengéo de investigagdo. De modo bastante sucinto, poderiamos dizer que os
elementos de um projeto tentam indicar o “qué”, o “porqué”, o “para qué” e o “como”
investigar. Deve-se, portanto, ter em conta, no momento da elaboragdo de um projeto de
pesquisa, a clareza na apresentacado das idéias, contemplando todos os itens necessarios
ao entendimento da proposta em apreco.

O projeto de pesquisa € planejamento necessario a qualquer pesquisa e em qualquer
ambito, a exemplo de trabalhos em Iniciagdo Cientifica, Monografias de concluséo de curso
de graduacdo ou especializacdo, bem como dissertacdes de mestrado e teses de
doutorado. Deste modo, mesmo reconhecendo as variagdes existentes para o formato ou
modelo de projeto de pesquisa, vamos aqui destacar os elementos mais importantes que
devem constar na proposta de investigagcdo que se levara a efeito depois de devidamente
aprovada:

2.1 ELEMENTOS PARA APRESENTAGCAO DE UM PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa

1 Introducgao

Apresentacio do tema

Problema a ser pesquisado

2 Objetivos

2.1 Geral

2.2 Especificos

3 Justificativa: destaque da relevancia cientifica ou social da investigacao.

4 Referencial Tedrico: analise comentada do que ja foi escrito sobre o tema, mostrando
os diversos enfoques com os quais foi examinada, na literatura, a problematica que
constitui o seu objeto de pesquisa.

5 Metodologia: esclarecimento sobre 0s passos a serem seguidos para a realizagdo do
trabalho investigatorio, ou seja, como sera realizada a pesquisa.

6 Cronograma: indicagéo do tempo estimado para realizagado de cada etapa do projeto.

7 Referéncias Bibliograficas: elenco das fontes que foram utilizadas e citadas pelo
autor no trabalho, sobretudo para a construgdo do referencial teérico.

8 Bibliografia Consultada: elenco das fontes que serviram de leitura pelo autor, mas
que nao foram citadas no trabalho.

Anexos ou Apéndices: copia dos instrumentos para a coleta de dados e outros
documentos que o autor queira fazer prova.

OBS;.: quando o projeto de pesquisa puder ser financiado, deve prever um orgamento, ou
seja, uma previsao de custos para a realizacdo do trabalho. Este item, quando incluido,
deve ocupar a ordem seguida ao cronograma, contemplando, dentre outros, custos para
material de consumo, material de uso permanente, deslocamentos, diarias e servigos
terceirizados.

OBS,.: ver apresentacao grafica de textos cientificos no item 4.1.1



3 RELATORIO DE PESQUISA

O relatério de pesquisa € o resultado de uma investigagdo ja realizada, com a
reunido de todos os aspectos tedricos, descritivos, analiticos e conclusivos do estudo
académico/cientifico. Deste modo, a monografia de conclusdao de curso, por exemplo, nao
deixa de ser um relatério da pesquisa de graduagao desenvolvida pelo aluno, depois de ter
0 seu projeto de investigacdo devidamente aprovado por uma comissao avaliadora ou por
seu proéprio orientador. Usualmente, chamamos de relatério de pesquisa aqueles trabalhos
destinados a apresentacao de investigacdes realizadas em ambito de iniciagao cientifica ou
projetos de extensdo, uma vez que outras denominagdes vém nomear os trabalhos
apresentados como requisito parcial a conclusdo de algum grau de escolaridade, como as
monografias (graduacéo e especializagéo), dissertagdes (mestrado) e teses (doutorado).

Assim, descreveremos, a seguir, 0S pontos mais relevantes que devem constar em
um relatorio, tomando por referéncia as exigéncias mais amplas, que devem ser atendidas
pelas pesquisas monograficas, aplicaveis, no que couber, aos trabalhos desenvolvidos no
curso da graduagao.



4 MONOGRAFIAS

As monografias podem ser entendidas como um estudo minucioso acerca de um
ponto particular de certa drea de conhecimento, ciéncia ou disciplina, tratando-se com
profundidade o tema escolhido:

O trabalho de conclusdo de curso € uma monografia sobre determinado
assunto, no entanto ndo necessita ser um estudo completo em relagéo ao
tema, por se tratar de um requisito para a complementagdo do curso de
graduagdo ou pods-graduacdo em nivel de Especializacdo e
Aperfeicoamento. O tema, necessariamente, ndo deve ser inédito, mas
como se origina das disciplinas ministradas durante o curso, devera
expressar conhecimento do assunto (DUARTE; NEVES; SANTOS, 2001, p.
16).

4.1 ESTRUTURA PARA ELABORAGAO DE MONOGRAFIAS

4.1.1 Apresentacéao Gréfica

4.1.1.1 Papel

Papel branco A4 (21,0 cm x 29,7 cm).
Para as coépias utilizar o papel formato A4 acima mencionado.

4.1.1.2 Folhas largas

Quando a largura do formato padrdo for insuficiente para a apresentagdo das
ilustracbes deve-se adotar o formato padrdo com largura ampliada, definindo
convenientemente dobras sucessivas no formato resultante, ou copia reduzida das
ilustracdes, desde que nao prejudiquem a leitura das mesmas, seguindo o formato padréo.

4.1.1.3 Escrita

Editar o original utilizando apenas um dos lados da lauda. Alinhar a margem direita
evitando separagdes silabicas com barras ou outros sinais. Utilizar fonte "Times New
Roman" tamanho 12 para todo corpo da parte textual. Para cita¢cdes longas, notas de rodapé
e tabelas, utilizar fonte "Times New Roman" tamanho 10.

4.1.1.4 Margens

A lauda deve apresentar as seguintes margens:
- superior e esquerda 3,0 cm

- inferior e direita 2,0 cm cm, a contar da extremidade da folha.
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4.1.1.5 Espagos

No texto, utilizar espago entre linhas 1,5 cm, salvo quando se tratar de uma citagao
com mais de 3 linhas, que deve vir em paragrafo separado com espagamento simples. Para
indicar inicio de paragrafos deve-se adotar a tabulagao padrao (1,25 cm) a partir da margem
esquerda da folha, salvo nas citagbes (transcricdes) diretas em paragrafo apartado, que
devem adotar entrada de 4,0 cm.

Cada novo capitulo comega em nova lauda, cujo titulo deve vir destacado do texto,
marcado em negrito e espagamento de caracteres tipo “normal”.

4.1.1.6 Paginacgao

A paginagao consiste na contagem das laudas, devendo-se adotar a seguinte
formatagéao:
a) Capa: nao é considerada na numeracao;
b) Paginas antes da introdugdo (elementos pré-textuais): sdo contadas, mas n&o
numeradas.
c) Paginas apos a introdugcdo (elementos textuais): contadas e numeradas em
algarlsmos arabicos até a parte pos-textual, sendo que:
as paginas que iniciam capitulos sdo contadas, mas nao numeradas, por
conterem titulos;
a numeracgao é continua na margem superior direita, sem contar, nem enumerar
o verso das folhas.
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d) Paginas poés-textuais (glossario, referéncias, apéndices e anexos): numeradas em
algarismos arabicos, seguindo a seqiiéncia das paginas do texto.

4.1.1.7 Desdobramento em volumes

Quando a obra for em dois volumes, a pagina do Titulo deve ser anexada também
ao segundo volume, destacando a indicagao "Volume I" e "Volume II" logo abaixo do titulo.

A numeragao das paginas do segundo volume deve ser uma sequéncia natural do
primeiro volume.

4.1.2 Elementos Pré-Textuais

4.1.2.1 Capa

Deve ser sobria e conter as seguintes informagdes:

a) nome completo da instituicdo: grafado com letras mailsculas, negritadas e
centralizadas e designagao do curso que esta concluindo;

b) titulo do trabalho: grafado com letras maiusculas, negritadas e centralizadas;

c) nome do autor: iniciais maiusculas, negritadas e com alinhamento direito;

d) local e data em que o trabalho estd sendo apresentado: grafado com letras
maiusculas, em negrito e centralizadas.
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FACULDADE NATALENSE PARA O DESENVOLVIMENTO
DO RIO GRANDE DO NORTE
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PLANEJAMENTO, GESTAO E CONTROLE
DAS FINANGAS PUBLICAS

Edson Luiz Amaral de Oliveira
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2003

4.1.2.2 Folha de rosto

Folha obrigatéria na qual constam todos os elementos para identificacdo da
monografia ou relatorio final de pesquisa. Deve contemplar os seguintes itens:

a)
b)

c)

d)

e)

autor(es): letras maiusculas e negritadas, centralizadas na primeira linha do texto;

titulo do trabalho e subtitulo (se houver): letras mailsculas, negritadas e
centralizadas;

nota de indicagdo de natureza académica: indicagdo de grau, area, disciplina,
unidade de ensino (departamento, curso, setor, escola ou outros), com margem
esquerda a partir da metade da folha e margem direita normal e entrelinhamento
simples.

nome do professor/orientador: separado da nota por uma linha em branco, escrito
iniciais maiusculas, sendo a indicagdo negritada e a nominagdo sem destaque.
Deve-se manter as mesmas margens e entrelinhamento do item anterior.

local, data em que o trabalho esta sendo apresentado: letras mailsculas,
negritadas e centralizadas, respectivamente na penultima e ultimas linhas.

A digitacdo de tais elementos deve ser realizada com a mesma fonte (tipo e
tamanho) e entrelinhamento do texto (1,5), exceto, como ja registrado, a nota que indica a
natureza académica do trabalho e a indicagdo do professor/orientador, cujo entrelinhamento
€ menor (simples).



4.1.2.3 Ficha catalografica

EDSON LUIZ AMARAL DE OLIVEIRA

PLANEJAMENTO, GESTAO E CONTROLE
DAS FINANGAS PUBLICAS

Monografia apresentada ao
Curso de Graduagdo em
Ciéncias Contabeis da
Faculdade Natalense para o
Desenvolvimento do Rio Grande
do Norte como requisito parcial
para obtengdo do grau de
Bacharel em Ciéncias Contabeis

Orientador:

Magnus Amaral da Costa, Dr.

NATAL/RN
2003
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Localizada no verso da folha de rosto, em sua parte inferior, devendo conter
referéncias do autor, titulo do trabalho, local e ano de apresentagao/publicacdo, referéncias
do orientador, classificacao do trabalho, instituicdo e assunto.

Obs.: O aluno devera ir a biblioteca da faculdade para que a bibliotecaria providencie a ficha
catalografica a ser utilizada na monografia.

Oliveira, Edson Luiz Amaral

Planejamento, Gestdo e Controle das Finangas
Publicas/Edson Luiz Amaral de Oliveira. Natal:
FARN, 2002.

84p.

Orientador: Magnus Amaral da Costa, Dr.

Monografia (Graduagdo em Ciéncias Contabeis) -
Faculdade Natalense para o Desenvolvimento do Rio

Grande do Norte.

1. Finangas Publicas — monografia 2. Controle de
Finangas — monografia. I. Titulo

RN/FARN/BC CDhuU




4.1.2.4 Folha de aprovacgao

Folha obrigatéria na qual constam:

a) nome da instituigao;
b) titulo do trabalho;
c) autor do trabalho;

d) relato da aprovacao; e

e) os nomes dos membros da banca examinadora com espaco para assinatura.

4.1.2.5 Dedicatéria

LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
FACULDADE NATALENSE PARA O DESENVOLVIMENTO
DO RIO GRANDE DO NORTE
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

PLANEJAMENTO, GESTAO E CONTROLE
DAS FINANGAS PUBLICAS

Edson Luiz Amaral de Oliveira

Monografia apresentada e aprovada em de
pela banca examinadora composta pelos seguintes membros

Magnus Amaral da Costa, Dr.
Orientador

Membro examinador

Membro examinador

Natal/RN, ___de de

de_ ,
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Folha opcional, em que o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a
alguém que contribuiu para a sua realizagado. Deve estar ao final da pagina, do lado direito e
com margem igual a da nota contida na folha de rosto.



4.1.2.6 Agradecimentos
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Folha opcional, breve e discreta, contendo os agradecimentos indispensaveis, em
linguagem simples e objetiva, a pessoas ou instituicoes.
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4.1.2.7 Sumario

Enumeracao das divisdes e se¢des do documento, na mesma ordem em que nele se
sucede, usando a sua numeragao progressiva e 0s destaques tipograficos contidos no texto.
Deve-se excluir do sumario as partes que o antecedem, nem devemos confundi-lo com o

indice. A coluna de divisbes e subdivisdbes deve estar ligada a coluna de indicagao de
paginas com uma linha pontilhada.

4.1.2.8 Listas

Em alguns trabalhos, o autor usa recursos como ilustragbées, quadros, tabelas,
abreviaturas, siglas e simbolos. Nestes casos, deve cada uma dessas categorias ser listada
em separado, imediatamente apds o sumario.

4.1.2.8.1 listas de ilustracbes

As Listas de llustragbes se constituem de graficos, desenhos, mapas, fotografias,
esquemas etc., denominando-se, por fim, como figuras. Se forem imprescindiveis para o
entendimento do texto devem aparecer o mais proximo possivel deste. Caso possam ser
referenciados para outro espaco do trabalho, deve-se remeter o leitor para os anexos ou
apéndices, local onde encontrarao tais informacgoes.

A lista deve relacionar as ilustragbes de modo a indicar seu numero de ordem
progressiva conforme aparecem no texto, legenda e pagina onde podem ser encontradas.
As chamadas das ilustragbes deverdo ser indicadas pelo descritor especifico que as
nomeiam, acompanhado do respectivo numero de ordem e entre parénteses. Exemplo:
Entre os 6rgéos estatais que trabalham com planejamento de finangas, verificamos que os
métodos por eles utilizados adotam um critério ultrapassado, no que se refere as novas
correntes da Contabilidade Publica mais festejadas (grafico n° 4).

4.1.2.8.2 listas de tabelas e quadros

As Listas de Tabelas e Quadros, quando existirem, devem enumerar tais itens com
os titulos e paginas especificas de acordo com o texto.



TABELA1 -
TABELA 2 -

TABELA 3 -

TABELA 4 -

TABELA S -

TABELA 6

LISTA DE TABELAS

Valores estatisticos de contas publicas ...... 25

Numero de 6rgaos estatais que trabalham com
planejamento financeiro .............cccccocveeeenee. 34

Grupo de érgdos que trabalham com métodos
EXPENMENTAIS .....vevveeriirieeie et 49

Composigao espacial de Secretarias de Estado
e suas respectivas areas de atuagédo
financeira ........ccoeoeeieeniieee e 55

Andlise percentual de planejamento financeiro
e respectivos modelos adotados nos 6rgéos
de gestdo do Estado ........cccoeviiiiiiiiiinnee 64

- Valores médios e desvios padrdo para os

parametros adotados pelo planejamento e
gestdo de modelo experimental no Estado em
relagdo aos modelos tradicionais ................ 76

4.1.2.8.3 listas de abreviaturas, siglas e simbolos

17

As Listas de Abreviaturas, Siglas e Simbolos devem conter todas as abreviaturas ou
siglas usadas no trabalho, bem como devem ser ordenadas alfabeticamente, seguidas de

seus respectivos significados, sem constar a pagina onde s&o usadas no texto.

abs. Absoluto

CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico
fig. Figura

IES Instituicdo de Educagao Superior

p. Pagina

RN Rio Grande do Norte

4.1.2.9 Resumo e Abstract

E redigido pelo autor, em portugués e inglés, em péaginas distintas, antecedendo a

introducéo. Corresponde a apresentacgao concisa dos pontos mais importantes do texto.
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O tipo de resumo recomendado para trabalhos monograficos é o informativo, que
deve contemplar as finalidades do trabalho, metodologia, resultados e concluséo.

Deve ser redigido em um Unico paragrafo e sem qualquer entrada (tabulagdo), com
no maximo 500 palavras, na voz ativa e terceira pessoa do singular, uma vez que o autor
estara sempre se referindo ao texto ou trabalho que vird em seguida.

Apo6s o resumo e o abstract devem constar palavras-chaves relativas aos assuntos
da monografia, em portugués e inglés respectivamente.

4.1.3 Elementos Textuais

O texto é a parte do documento onde o conteudo é apresentado e desenvolvido.

Com relagdo ao estilo da redagédo, o trabalho deve ser escrito em linguagem
impessoal, na terceira pessoa e ser também inteiramente consistente, isto é, uma
convengéo ou critério usado em uma pagina deve ser mantido em todo o texto. A conciséo e
a clareza do texto ficam inteiramente sob a responsabilidade do orientador, o qual orientara
0 aluno na modificagdo que considerar necessaria. Geralmente consiste em: introducao,
revisdo de literatura, analise e conclusao, divididas em capitulos, conforme a natureza do
assunto.

A Introdugao deve fornecer uma visdo global da pesquisa realizada, incluindo o
problema de pesquisa, os objetivos (geral e especificos) e a justificativa.

O Referencial Teérico apresenta a literatura basica sobre o assunto, resumindo os
resultados de estudos feitos por outros autores. A literatura citada deve ser apresentada
preferencialmente em ordem cronologica, em blocos de assuntos, mostrando a evolugéo do
tema de maneira integrada. Todo documento citado e analisado deve constar na bibliografia
ao final do trabalho.

A Metodologia é a parte da monografia que responde a um sé tempo, as questdes
como?, com qué? e onde?, esclarecendo os passos a serem seguidos para a realizagdo do
trabalho. Deve-se considerar os aspectos a seguir:

a) 0s materiais, técnicas e métodos devem ser descritos de maneira precisa e breve

visando a possibilitar a repeticdo do experimento com a mesma precisao;

b) os métodos inéditos desenvolvidos pelo autor devem ser justificados e apontados
suas vantagens em relagdo a outros;

C) 0s processos técnicos a que forem submetidos os produtos e os tratamentos
empregados devem ser citados;

d) as técnicas e métodos ja conhecidos deve-se fazer apenas referéncia e nao
descricdo. As técnicas novas devem ser descritas com detalhes;

A Analise de Resultados é a parte mais auténoma do autor e visa a apresentar os
resultados da pesquisa, bem como analisa-los a luz do referencial teérico adotado. No seu
desenvolvimento, deve-se considerar 0s seguintes aspectos:

a) os dados utilizados na andlise estatistica figurardo no texto ou em anexo;

b) a analise dos dados, sua interpretacdo e discussdes técnicas podem ser
conjugadas ou separadas, conforme melhor se adequar aos objetivos do
trabalho;

c) os diversos resultados devem ser agrupados e ordenados convenientemente,
podendo vir eventualmente acompanhados de tabelas, graficos ou figuras, com
valores estatisticos para maior clareza;

d) os dados experimentais obtidos sdo analisados e relacionados com os principais
problemas que existam sobre 0 assunto, dando subsidios para a conclusao.

A Conclusao apresenta, de forma resumida, os resultados da pesquisa, salientando

a extensao e os resultados de sua contribuicdo, bem como seus méritos. Deve basear-se
em dados comprovados. Assim, deve retomar os pontos abordados ao longo do trabalho,
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fazendo um apanhado geral dos seus elementos principais, a fim de demonstrar a linha de
raciocinio do autor ao longo da pesquisa. Retomando o argumento inicial do texto
apresentado na introducao, deve o autor apontar suas razées, de modo a oferecer ao leitor
o entendimento de sua reflexao légica, ajudando-o a compreender as conclusdes atingidas.

O texto, quando necessario, divide-se em se¢des com numeragdo progressiva,
formato que auxilia na clareza e organizag¢ao do trabalho, uma vez que da sequéncia logica
ao documento.

4.1.3.1 Secdes

As secbes representam numeragdes que facilitam a organizagéo e localizagdo dos
conteudos no texto, podendo ser:

1 PRIMARIAS (sem ponto, caixa alta e negrito)
Ex.: 1 FINANCAS PUBLICAS

1.1 SECUNDARIAS (caixa alta, sem negrito)
Ex.: 1.1 PLANEJAMENTO, GESTAO E CONTROLE

1.1.1 Terciarias (caixa alta e baixa, sem negrito)
Ex.: 1.1.1 Finangas Publicas no Brasil

1.1.1.1 Quaternaria (apenas na primeira palavra caixa alta, nas demais caixa baixa,
ambas sem negrito)
Ex.: 1.1.1.1 Gestao nos estados e municipios

1.1.1.1.1.1 quinaria (caixa baixa e sem negrito)
a) alinea (caixa baixa e sem negrito)
- subalinea (caixa baixa e sem negrito)
Ex.: 1.1.1.1.1 analise do planejamento, gestdo e controle das finangas publicas no
municipio de Natal/RN
a) planejamento
- tributario

4.1.3.2 Notas de rodapé

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmagao ou justificar uma
informacéo que nao deve ser incluida no texto, limitando-se ao minimo necessario.

As notas de rodapé sao colocadas ao pé da pagina, separadas do texto por uma
linha de aproximadamente 1/3 da largura util da pagina, a partir da margem esquerda.
Recomenda-se que a remissao para o rodapé seja feita através de indicagdo numérica
progressiva para cada capitulo ou para todo o texto, utilizando-se recurso automatico de
numeracao disponivel nos editores de texto eletrénico.

Ha dois tipos de notas de rodapé:

a) Bibliograficas — utilizadas para indicar fontes bibliograficas, textos relacionados com
as afirmacdes contidas no trabalho; remetem o leitor para outras partes do texto ou
para incluir tradugao de citagdes feitas em lingua estrangeira.

b) Explicativas — referem-se a comentdrios e/ou observagdes pessoais do autor.
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4.1.3.3 Citacbes

Diretas: transcrigao literal de um texto ou seu fragmento, cuja autoria pertence a outra
pessoa. Se contiver até trés linhas, deve vir no corpo do texto entre aspas. Ultrapassado
esse limite, a citagdo deve aparecer em paragrafo distinto, sem aspas e letras grafadas
com recuo de 4 cm da margem esquerda, em espagamento simples e um espacamento
(“enter”), separando-a dos paragrafos anterior e posterior. As omissées de palavras ou
frases nas citagbes devem ser representadas pelo uso de reticéncias entre parénteses
(...). Caso o autor queira inserir dentro da citagdo alguma explicagdo ou palavra que
ajude na sua compreensao isso deve vir entre colchetes [ ]. Ao se destacar algum
trecho da citacdo, deve-se usar o grifo seguido da expressao, entre colchetes [grifo
nosso]. Ao final da transcricao, deve vir, entre parénteses, o Ultimo sobrenome do autor,
seguido da data de publicacdo da obra e pagina de onde foi retirada a transcrigéo.
Exemplo: (MARTINS, 1998, p. 45).

Caso o nome do autor faga parte do texto redigido, apenas a data e pagina da obra
serao referenciadas entre parénteses. Ex.: No entendimento de Vergara (1977, p. 14) “o
Direito € um fendmeno histérico-social sempre sujeito a variagdes e intercorréncias,
fluxos e refluxos no espaco e no tempo”.

Indiretas: é a reprodugdo, em outras palavras, da idéia do autor, ndo sendo, portanto,
uma transcricdo. A fonte de consulta deve ser indicada, com referéncia ao nome do
autor e ano de publicacdo da obra, caso tal idéia esteja traduzida em um momento
especifico do texto. Ex.. Para Fonseca (1998), as informagbes verbais, né&o
documentadas, tornam dificil sua comprovacgao.

Citagao de Citagao: apenas deve ser empregada na impossibilidade de acesso a obra
original. Trata-se do conhecimento de texto que se operou mediante sua citacdo em
outro trabalho. Deve-se indicar o sobrenome do autor original seguido da expressao
apud e o sobrenome do autor da obra consultada, com o0 ano da sua publicacéo e
pagina. Ex.: Silva apud Araujo (1997, p.14).

Outros Casos de Citagdo no Texto: se o texto for de dois autores, seus sobrenomes
devem vir separados por “e” seguidos de ano e pagina, conforme ja descrito. Ex.:
(DUARTE e COSTA, 1990, p. 67). Quando se tratar de mais de trés autores, cita-se o
sobrenome do primeiro autor seguido da expressao et al. Ex.: Silva et al. (1992, p. 80).
Trabalhos de um mesmo autor diferenciam-se com a data de publicagdo da obra; caso
as datas nao tenham variagdo, acrescenta-se uma letra minuscula depois destas (a, b,
Cc...). Ex.: Costa (1984a, p.78) e Costa (1984b, p.67). Para traduzir a mesma idéia de
autores diferentes, seguem-se, entre parénteses, o ano e pagina da obra de cada autor.
Ex.: Carneiro (1987, p. 20), Araujo (1990, p. 45) e Costa (1991, p. 27). Obras de autoria
desconhecida, como dicionarios, enciclopédias, almanaques, etc. devem ser
referenciadas com o seu titulo em iniciais maiusculas, seguidos de ano e pagina, estes
entre parénteses. Ex.: Segundo a Enciclopédia Mirador (1980, p. 458). Nas citagdes de
Congressos, Conferéncias ou outros eventos, deve-se mencionar o titulo completo do
evento em caixa alta, seguido do numero de ocorréncia, ano e local de realizagédo. Ex.:
CONGRESSO BRASILEIRO DE CONTABILIDADE, VI, 2000, Goiania.

4.1.3.4 Apresentacéo grafica e referéncia das ilustragdes e tabelas

As ilustragbes devem ser apresentadas de forma clara e legivel tanto no original

como has copias a serem obtidas. Os titulos e legendas que acompanham as ilustragbes
devem acompanhar a nitidez do texto.

Seréo indicadas no texto por (TABELA 1) para tabelas e por (FIGURA 1) para

figuras.
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4.1.3.4.1 tabelas

O titulo da tabela precedera a mesma. A fonte, caso tenha, situa-se logo abaixo da
tabela. E obrigatéria a indicacéo da fonte quando a tabela nao for elaborada pelo autor.

As tabelas devem ser abertas nas laterais. Caso algum valor tabulado mereca
explicacéo, esta podera ser salientada por um asterisco abaixo da tabela (colocar o mesmo
simbolo ao lado direito e acima do valor em destaque). Quando uma tabela ocupar mais de
uma pagina, ndo sera delimitada na parte inferior repetindo-se o cabegalho na pagina
seguinte.

TABELA 1 - Arelerazéo do processo interativo

Parametios Constantes Expresaoes Tempo Seg.

& 1 365
& 2 42 5
& 5 253
E 5 135
aeBY 7 125
&eb g g0
&eb g 95

(*3 A & mantido constante durante 4 2eg. antez que B seja feito constante.
Fonte: JACOERIL Processos interativos. p.15

4.1.3.4.2 numeragao

As ilustragbes sao numeradas com a série natural dos numeros inteiros, a partir de
um (1).

As férmulas s6 serdo numeradas quando isto contribuir para uma maior clareza do
texto.

4.1.3.4.3 titulo

Toda ilustragdo deve ser mencionada no texto e possuir um titulo, colocado abaixo
da mesma, com excegao da tabela.

4.1.3.4.4 localizagao

As ilustragdes deverao ser localizadas, preferencialmente, no préoprio texto onde sao
referenciadas. Dependendo do volume de ilustragdes a serem apresentadas, as mesmas
poderao ser reunidas em um anexo. Deixar algum espago entre a figura e o texto para
separar os dois blocos de informacao.

4.1.4 Elementos Pds-Textuais
4.1.4.1 Referéncias Bibliograficas

As referéncias bibliograficas devem estar situadas logo apds os elementos textuais
do trabalho e destinam-se a informar os elementos essenciais que identificam as fontes

utilizadas na pesquisa. Todos os autores citados no trabalho do aluno deverao constar nas
Referéncias Bibliograficas.
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Permitem a identificagdo de documentos utilizados, no todo ou em parte, pelo autor
de um trabalho. A correta e completa identificagdo de um texto facilitara o processo de sua
localizagcao e obtengao por um leitor interessado.

Na organizacdo de tais informagdes, as referéncias correspondem aos elementos
descritivos de um documento, podendo esses elementos ser essenciais ou complementares.

Trataremos aqui apenas dos elementos indispensaveis a identificagdo de uma obra.
S&o eles nessa ordem e formatagao:

AUTOR (ultimo sobrenome em maiusculas), Titulo da obra (inicial da primeira
palavra da obra em mailscula e destaque em negrito). Edigdo. Local de Publicagéo
(cidade): Editor(a), data.

A referéncia bibliografica deve ser apresentada em ordem alfabética de autor. Na
formatagédo das indicagdes bibliograficas deve-se utilizar espagamento simples, deixando
um espacgo simples entre uma e outra. Vale lembrar que nao se deve utilizar recuos laterais
para indica¢des que superem uma linha de caracteres.

Quando existir mais de uma referéncia de um mesmo autor, a partir da segunda néo
se escreve 0 home nem o0 sobrenome, bastando um trago horizontal com 06 (seis)
caracteres, observando a ordem crescente do ano de publicacéo.

GIL, Antbénio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. Sdo Paulo: Atlas, 1987.
. Como elaborar projetos de pesquisa social. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1988.

KERLINGER, Fred N. Metodologia da pesquisa em ciéncias sociais: um instrumento
conceitual. Sao Paulo: EPU/Edusp, 1980.

Eis algumas normas gerais para usos mais frequentes:

Obras com até trés autores devem referenciar os seus Uultimos sobrenomes,
acompanhados dos respectivos nomes, separados com o ponto e virgula.

LIMA, Diana Vaz de; CASTRO, Rébison Gongalves de; MARCONI, Vinicius Macedo.
Contabilidade publica. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

Obras com mais de trés autores, referenciam-se o primeiro autor, seguido da
expressao et al.

PISCITELLI, Roberto Bocaccio et al. Contabilidade publica: uma abordagem da
administragdo financeira publica.

Os sobrenomes com indicativo de parentesco, como Filho, Junior, Neto ou Sobrinho,
sao mencionados em seguida ao sobrenome e por extenso.

OLIVEIRA FILHO, Nilton de Aquino. Contabilidade na gestao municipal. Sdo Paulo: Atlas,
2002.
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Para trabalhos cientificos como teses e dissertagées, a referéncia € como segue.

COSTA, Rubens Fernandes da. A importdncia da gestdo publica. 1995. Dissertacéo
(Mestrado em Contabilidade) — Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo.

Obras obtidas por meio eletrénico (Internet) ttm os mesmos tipos de referéncias
apresentados até o momento. Contudo, nem sempre na internet estas informacgdes estado
completas. Assim, o que ha de fundamental € que todas as informagdes disponiveis sobre o
texto sejam referenciadas. O acréscimo que deve ser feito € que, depois da data da
publicagdo do documento, caso haja tal informagéo disponivel, segue o enderego eletrénico
em que o texto foi encontrado e a data de acesso a este documento.

ESTACIO, M. C. As peculiaridades do jornalismo cientifico em revistas brasileiras. Revista
Espiral, v.1, n.4, p. 28-32, jul./ago. 2000. Disponivel em:
<http://www.geocitie.com/:revistaespiral>. Acesso em: 31 out. 2000.

Para referéncias feitas a partir de dispositivos de multimidia, o modelo a ser utilizado
€ 0 seguinte:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS. Catalogo da produgio intelectual da
UFScar. Ed. Preliminar: Sao Carlos, 1996. 1 CD-ROM.

Em Trabalhos apresentados em Eventos Cientificos, a referéncia bibliografica devera
estar formatada de acordo com o modelo abaixo:
AUTORIA. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numero do evento., ano de
realizacao, local. Anais... Local: Editora, ano de publicag&o. pagina inicial-final.

YOSHIDA, S.; VENDRAMIN, J. C.; OLIVEIRA, C. Tratamento térmico em matrizes de
forjaria em prensas de martelo: como aumentar a vida util. In: SEMINARIO NACIONAL DE
FORJAMENTO, 16., 1996, Porto Alegre. Anais... Porto Alegre: UFRGS, 1996. p. 29-39.

A referéncia bibliografica de um Artigo de Periddico devera ser apresentada
utilizando o seguinte formato:
AUTORIA. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de publicagdo, nimero do volume,
numero do fasciculo, pagina inicial-final, data.

ALMEIDA, C.; MONTEIRO, M. Descrigado de duas novas espécies. Revista Brasileira de
Zoologia, Curitiba, v.9, n.1, p.55-62, mar./jun. 1992.
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4.1.4.2 Bibliografia Consultada

Como forma de contemplar as obras (livros, artigos, revistas, jornais, Dvd’s, etc) de
autores que serviram de leitura para os alunos, mas que nao foram citadas pelos mesmos
no trabalho, a Bibliografia Consultada é o item da monografia onde o aluno podera incluir
essas obras.

Todas as regras de formatagdo adotadas nas Referéncias Bibliograficas (ver item
4.1.4.1) devem ser utilizadas na Bibliografia Consultada.

4.1.4.3 Anexos e Apéndices

E elemento opcional correspondente o material avulso que, embora seja parte
integrante do texto, ndo deve nele ser incluido, por ser a ele suplementar. Portanto, nao
constitui parte essencial para o entendimento do trabalho.

Os anexos sao elementos ndo elaborados pelo autor (leis, mapas, indices
estatisticos etc.) e os apéndices s&o elementos autbnomos, elaborados pelo autor, a fim de
completar sua argumentagdo sem prejudicar a unidade do seu trabalho. Devem estar
identificados no Sumario, com a indicagao das suas respectivas paginas.

Cada anexo € designado pela palavra Anexo seguido de seu numero de ordem. No
sumario, devem ser identificados com letras maiusculas e seus respectivos titulos.

ANEXO A — ESTATISTICAS OFICIAIS (IBGE)
4.1.4.4 Glossario

Constitui-se de uma lista em ordem alfabética, de palavras especiais, de sentido
pouco conhecido ou obscuro, ou mesmo de uso muito restrito, ou palavras em inglés
acompanhadas de suas respectivas definicdes. Quando o glossario se fizer necessario,
recomenda-se ser colocado depois dos anexos.
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5 ARTIGOS CIENTIFICOS

Segundo Oliveira (2002, p. 256), os artigos podem representar a versao resumida de
certa pesquisa cientifica ou podem dar origem a uma nova investigagado, aprofundando
estudos. Um artigo pode ser considerado original quando apresenta temas ou abordagens
proprias e pode ser de revisdo quando resume e discute informagdes ja publicadas (ABNT,
NBR 6022).

Em regra, os artigos cientificos sdo produzidos para o fim de publicagdo mediante
sua candidatura em periédicos. Segundo Macrotesauros, (apud SILVA e MENEZES, 2000,
p. 112), tais periddicos sdo “publicagbes que aparecem em intervalos regulares, com
conteudos e autores variados que registram conhecimentos atualizados e garantem aos
autores prioridade intelectual nos resultados de pesquisa”.

Silva e Menezes (2000, p. 112) esclarecem que:

no sistema de comunicagao na ciéncia, o periédico é considerado a fonte
primaria mais importante para a comunidade cientifica. Por intermédio do
periddico cientifico, a pesquisa é formalizada, o conhecimento torna-se
publico e se promove a comunicagéo entre os cientistas. Comparado ao
livro € um canal agil, rapido na disseminagéo de novos conhecimentos.

O sistema de comunicagao na ciéncia deve possuir e atender a trés fungbes basicas:
a) fungdo memoria (representa o instrumento de registro oficial e publico da ciéncia) b)
funcdo de disseminagao (constitui em instrumento de difusdo de informagdes) e c¢) fungao
social (confere prestigio € recompensa aos autores, membros de comités editoriais e
editores).

A estrutura do artigo também compreende elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais.

Os elementos pré-textuais contemplam o titulo (que deve ser significativo para o
tema abordado), autoria (acompanhada das credenciais ou breve curriculo do autor),
resumo e as palavras-chave.

Os elementos textuais sdo os mesmos de um trabalho monogréfico (introdugao,
desenvolvimento e conclusao), devendo atender as suas mesmas normas de apresentacao.

Como elementos pos-textuais, caracterizam-se as referéncias bibliograficas, os
anexos (se houver) e o abstract, normalmente em inglés.

O estilo deve ser claro e objetivo, demonstrando o poder de sintese do autor sem,
contudo, suprimir informacdes importantes ao devido entendimento do texto.

Diferentemente da monografia, a abertura de seg¢des e/ou capitulos em artigos
cientificos ndo devem aparecer em folhas apartadas, seguindo-se a sequéncia natural do
texto ao longo das respectivas paginas.

Assim, a estrutura de um artigo cientifico pode ser demonstrada da seguinte forma:

¢ Elementos Pré-Textuais

= Titulo: termo ou expresséo que indica o conteudo do artigo;

= Autoria: nome(s) do(s) autor(es), acompanhado de breve curriculo que o(Ss)
qualifica na area de conhecimento do artigo;

= Resumo: paragrafo que sintetiza os objetivos pretendidos, a metodologia
empregada e as conclusdes alcangadas no artigo (ver NBR 6028);

= Palavras-chave: termos indicativos do conteudo do artigo, escolhidos em
vocabulario livre ou controlado.
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e Elementos Textuais

= Texto: corpo do artigo, com introdugdo (expde o tema abordado, a finalidade do
artigo e a metodologia utilizada para alcanca-la), desenvolvimento (trata a
matéria de forma abrangente e objetiva) e conclusdo (destaca os resultados
obtidos). Também, assim como os trabalhos monograficos, sdo divididos em
sec¢des de numeragao progressiva com subtitulos informativos.

= Elementos de Apoio: notas, citagoes, tabelas, quadros, férmulas e ilustracdes.
e Elementos Pds-Textuais
» Referéncias Bibliograficas e/ou Bibliografia
= Apéndice e Anexos
= Abstract
Vale salientar, por fim, que para escrever artigos e submeté-los a apreciacao de
comités editorais de periddicos (revistas) o autor precisa conhecer as normas de editoragao
de cada periédico/revista. Observa-se que ha certa variagdo no que diz respeito a alguns
itens de formatagdo, bem como se prioriza, freqientemente, colaboragdes inéditas. De
gualguer modo, deve o autor buscar um periddico que divulgue a tematica abordada em seu

artigo, a fim de que ele alcance o mais amplo publico leitor interessado na abordagem
realizada.
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