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1 PESQUISA

A pesquisa é compreendida como a atividade básica da Ciência na sua indagação e construção da realidade, ela alimenta a atividade de ensino e a atualiza frente à realidade do mundo. Sendo assim, embora seja uma prática teórica, ela vincula pensamento e ação.
1.1 Tipos de pesquisa

As pesquisas podem ser classificadas segundo os objetivos, os procedimentos, as fontes de informação e, segundo a natureza dos dados, vejamos:

	Tipos de pesquisas segundo os objetivos
	Tipos de pesquisas segundo os procedimentos de coleta
	Tipos de pesquisas segundo as fontes de informação
	Tipos de pesquisas segundo a natureza dos dados

	· Exploratória

· Descritiva

· Experimental

· Explicativa 
	· Experimento

· Levantamento

· Estudo de Caso

· Bibliográfica

· Documental 

· Participativa 
	· Campo 

· Laboratório

· Bibliográfica

· Documental 
	· Quantitativa

· Qualitativa 


Tendo explicitado a classificação das pesquisas, o quadro que apresentamos a seguir tem como objetivo tecer algumas considerações sobre cada tipo relacionado:

	Tipo de pesquisa
	Considerações

	Pesquisa Exploratória
	Esse tipo de pesquisa também é denominada “pesquisa de base”, pois oferece dados elementares que dão suporte para a realização de estudos mais aprofundados sobre o tema

	Pesquisa Descritiva
	Objetiva escrever as características de um objeto de estudo. A pesquisa não está interessada no porquê, nas fontes do fenômeno; preocupa-se em apresentar suas características.

	Pesquisa Experimental
	Esse tipo de pesquisa exige observação sistemática dos resultados para estabelecer correlações entre os efeitos e suas causas. 

	Pesquisa Explicativa
	Pretende identificar os fatores que contribuem para ocorrência e o desenvolvimento de um determinado fenômeno. Buscam-se aqui as fontes, as razões das coisas.

	Pesquisa de Campo
	O tipo de pesquisa que pretende buscar a informação diretamente com a população pesquisada. Muitas pesquisas utilizam esse procedimento, sobretudo aquelas que possuem um caráter exploratório ou descritivo. 

	Estudo de Caso
	É o tipo de pesquisa que privilegia um caso particular, uma unidade significativa, considerada suficiente para análise de um fenômeno. Retrata a realidade específica e a multiplicidade de aspectos globais. O estudo de caso, no geral, objetiva colaborar na tomada de decisões sobre o problema estudado, indicando as possibilidades para sua modificação. 

	Pesquisa Ação
	Concebida e realizada em estreita associação com uma ação ou com a resolução de um problema coletivo. O pesquisador e participantes representativos da situação ou do problema estão envolvidos de modo cooperativo ou participativo. 

	Pesquisa Etnográfica
	Preocupa-se com a descrição das experiências e vivências dos indivíduos e grupos que participam e constroem o cotidiano. Coloca ênfase no processo e não no produto.

	Pesquisa Participante
	Propõe participação efetiva da população pesquisada no processo de geração de conhecimento, que é considerado um processo formativo. Pesquisa voltada para as necessidades básicas do indivíduo em especial classes mais carentes nas estruturas sociais contemporâneas. 

	Pesquisa Quantitativa
	Remete-se para uma explanação das causas, por meio de medidas objetivas, testando hipóteses, utilizando-se basicamente da estatística. 

	Pesquisa Qualitativa
	Preocupa-se com a compreensão, com a interpretação do fenômeno, considerando o significado que os outros dão às suas práticas. 


2. PRÉ - PROJETO DE PESQUISA 
Será requisito indispensável para os alunos do 7º e 8º período a entrega do Pré – Projeto.

ELEMENTOS DO PRÉ - PROJETO DE PESQUISA

	PRIMEIRA REFLEXÃO
	PRÉ-PROJETO DE PESQUISA

	Qual o assunto?

O que resolver?

Por quê?

Para que?

Como?
	1 TEMA

2 PROBLEMA

3 JUSTIFICATIVA

4 OBJETIVOS

5 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS

	
	6 REVISÃO DE LITERATURA



	
	

	Quando? 
	7 CRONOGRAMA

(ETAPAS)

	

	
	REFERÊNCIAS




Um Pré - Projeto de pesquisa deve conter as seguintes partes:

2.1 TEMA
Questão: Qual é o assunto da pesquisa?


O assunto que se deseja desenvolver. É o ponto inicial de toda a pesquisa. Assunto que representa alguma contribuição social, de certa forma ligado à atualidade. A escolha do tema deve ser baseada em observações da vida profissional, situações pessoais, experiência científica etc.

2.2 PROBLEMÁTICA
  E  PROBLEMA

Pergunta-se: O que se quer resolver?


Problema é uma dificuldade teórica ou prática, no conhecimento de algo que possua real importância, para qual se deve encontrar solução. Um problema de pesquisa científica é uma questão, uma sentença em forma interrogativa.


A resposta à questão é procurada na pesquisa.


A pergunta deve haver possibilidade de resposta pela pesquisa. Algumas vezes pode-se saber as possíveis respostas (são as certezas provisórias). 


A formulação de um problema requer conhecimento prévio e uma imaginação criadora. Deve-se cuidar para não incluir na formulação do problema a justificativa. Antes de formular o problema de pesquisa, é interessante investigar os trabalhos já realizados em torno do tópico.


O problema é algo que incomoda. 

Um problema de pesquisa não é um problema que se pode "resolver" pela intuição, pela tradição, pelo senso comum ou até pela simples especulação. Um problema de pesquisa supõe que informações suplementares podem ser obtidas a fim de cercá-lo, compreendê-lo, resolvê-lo ou eventualmente contribuir para a sua resolução.    

2.3 JUSTIFICATIVA

Questão: Por que desejo investigar “este” tema?


A Justificativa consiste na exposição completa das razões de ordem teórica e dos motivos de ordem prática que tornam importante a realização da pesquisa. Pode entrar a experiência relacionada ao tema, observações (suas), citações de autores e afirmações suas que manifestam a importância da Pesquisa na área.


Deve-se apontar as possibilidades de sugerir modificações no âmbito da realidade abarcada pelo tema proposto. Deve-se mostrar a originalidade do tema tratado. A justificativa exige do pesquisador criatividade e capacidade de convencer na redação.


A justificativa é a defesa que você faz do seu projeto. Nela você apresenta argumentos que convençam as pessoas que aquele trabalho é digno de interesse.


É a desculpa que você dá para fazer aquela pesquisa. 


Qual a importância daquele tema escolhido? Qual sua relevância? Ele pode contribuir de algum modo para o aperfeiçoamento da sociedade em que está inserido? Estas são perguntas que o pesquisador se faz.  

2.4 OBJETIVOS
Questão : Para que?


Trata-se de definir o que se visa com a pesquisa. São os resultados a que se pretende chegar. É o ponto de chegada, a meta final. É a contribuição que o projeto (a pesquisa) quer dar ao conhecimento daquele tema.


A decisão fundamental é sempre sobre os objetivos. A formulação dos objetivos fica mais precisa, utilizando-se um verbo (no infinitivo) que descreve a ação, assim elimina-se interpretações vagas e ambíguas. Os objetivos podem ser gerais e específicos (ou sem classificação).

Os Objetivos Gerais são complexos:

· caracterizam-se por apresentarem enunciados mais amplos, que expressam uma filosofia de ação (que dão conta do problema);

· os verbos possíveis de muitas interpretações podem ser usados em objetivos gerais (sentido aberto). Exemplos: compreender, conhecer, desenvolver, conscientizar, entender, saber, ...

Os Objetivos Específicos são mais simples, concretos:

· são alcançáveis em menor tempo e explicitam desempenhos observáveis;

· são definidos mais restritamente;

· permitem atingir o objetivo geral;

· permitem aplicá-los a situações concretas;

· são verbos com menos interpretações (sentido fechado).

· Exemplos: adquirir, aplicar, apontar, classificar, comparar, conceituar, caracterizar, enumerar, reconhecer, formular, enunciar, diferenciar, mobilizar, coletar, descrever, identificar, analisar, relacionar, generalizar, sinalizar (propor saídas), ...

Relação de verbos que auxiliam na construção de objetivos:

· Conhecimento: definir, dizer, enunciar, citar, nomear, relatar, redefinir, expor, detalhar, identificar, assinalar, marcar, sublinhar, listar, registrar, especificar, mostrar, repetir, distinguir, reconhecer, recordar, definir.

· Compreensão: deduzir, codificar, converter, descrever, identificar, definir, demonstrar, distinguir, ilustrar, interpretar, explicar, expor, exemplificar, parafrasear, concretizar, narrar, argumentar, decodificar, relacionar, extrapolar, opinar, inferir, predizer, generalizar, resumir, induzir, organizar, compreender, codificar, converter.

· Aplicação: resolver, interpretar, dizer, expor, redigir, explicar, usar, manejar, aplicar, empregar, utilizar, comprovar, demonstrar, produzir, aproveitar, praticar, relacionar, dramatizar, apresentar, discriminar, traçar, localizar, operar, ilustrar.

· Análise: identificar, distinguir, descrever, diferenciar, relacionar, isolar, separar, fracionar, desarmar, decompor, examinar, localizar, abstrair, discriminar, detalhar, detectar, omitir, dividir, seccionar, especificar, descobrir.

· Síntese: narrar, expor, explicar, sumariar, esquematizar, compilar, construir, formular, compor, organizar, projetar, simplificar, inventariar, classificar, agrupar, distinguir, reconstruir, modificar, recompor, combinar, gerar, reorganizar, estruturar, planejar, conceber, programar, produzir.

· Avaliação: sustentar, justificar, criticar, valorizar, escolher, selecionar, verificar, contatar, comprovar, estimar, medir, revisar, eleger, decidir, concluir, precisar, provar, comprovar, avaliar, categorizar, fundamentar, opinar, demonstrar, contrastar, julgar.

2.5 PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS

Responde à pergunta: Como? Com o que? Onde? Quando? 

Expõe as etapas concretas de investigação. Tem a ver com o modo de obtenção dos dados que sustentarão a pesquisa. É o procedimento adotado.

Exigências:

· Especificação do tipo (s) de pesquisa, capaz o suficiente de encontrar solução (ões) para o problema, sempre procurando se aproximar da verdade. Neste caso, dizer que o trabalho vai exigir uma pesquisa bibliográfica e por isso vai valer-se do levantamento de fontes teóricas como livros, monografias, teses, periódicos, jornais, vídeos, etc.. Em seguida, especificar a respeito da pesquisa de campo. Que instrumento vai utilizar para colher os dados (entrevista, observação, questionário aberto, enquete, história de vida, formulário, documentos);

· Caracterizar a população a ser pesquisada. Significa dizer quem são os pesquisados (caracterizá-los: profissão, idade, comunidade que pertence), onde (local geográfico) será realizada a pesquisa e quando (período, duração da coleta dos dados). Enfim, descrever como vai desenvolver a pesquisa
.

2.6 REVISÃO DE LITERATURA / FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA


Trata-se da argumentação teórica a respeito do tema escolhido. É a construção de um referencial teórico, que tem como função construir condições básicas de intervenção (subsidiar a pesquisa de campo).


O conhecimento teórico adequado acarreta rigor conceitual, análise acurada, desempenho lógico, argumentação diversificada, capacidade explicativa.


É revisar todos os trabalhos disponíveis, objetivando selecionar tudo o que possa servir para a pesquisa. Esses trabalhos servem para alimentar a construção de novos conhecimentos.


É uma tomada ampla do tema, sem perder contato, no entanto, com o problema.


As fontes são principalmente os livros e artigos, mas também podem ser consultados relatórios de pesquisa não publicados (monografias), teses, enciclopédias, jornais, dicionários especializados, resenhas de obras, anais de congressos, vídeos, palestras, filmes, ...


Conforme a finalidade a que se destina, o trabalho (aqui projeto) é estruturado de maneira distinta, mas geralmente consistindo de introdução, desenvolvimento e conclusão.


É a racionalização do problema. É a revisão de todos os trabalhos disponíveis, objetivando selecionar tudo o que possa servir em sua pesquisa. Só se faz revisão de literatura depois de delimitado o problema.

Pode conter os seguintes passos:

· Reunir e selecionar textos, livros e documentos que tratam da temática abordada.

· Elencam-se as obras, os autores e um pequeno resumo do que trata cada uma delas, que poderá ser reconhecido pela leitura do sumário e da introdução.

· Pode-se também definir alguns conceitos importantes, para que haja entendimento sobre o quê exatamente se quer trabalhar e qual o entendimento que se tem sobre conceitos mais importantes relacionados ao assunto.

2.7 CRONOGRAMA

Questão: Quando?

Apresenta o tempo que será necessário para a execução da pesquisa. São mostradas as etapas da pesquisa. 

	Período/ Atividades
	Meses do Ano
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Leituras para iniciar o projeto
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Estruturação do Projeto
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tema/Problema
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Problema

Justificativa

Objetivos

Revisão de Literatura
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Objetivos

Revisão de Literatura

Cronograma

Metodologia
	
	
	X


	X
	
	
	
	
	
	
	

	Entregar Projeto
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	Relatório
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X


2.8 REFERÊNCIAS


Referência é a representação dos documentos efetivamente citados no trabalho. 


No caso do Projeto de Pesquisa referenciam-se também as obras que serão utilizadas para o desenvolvimento da pesquisa. 


Na referência coloca-se a edição somente quando tratar-se da segunda em diante.

3. TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO - TCC

O trabalho de conclusão de curso parte integrante do curso de bacharel de ciências da computação pode ser realizado de três maneiras, tais como: Monografia, Relatório de Estágio ou Plano de Negócio.

O aluno pode escolher uma das formas, preparar um documento junto com o orientador e a professora de metodologia e defender ao final do curso. Segue abaixo as estruturas do TCC.

3.1 MONOGRAFIA

3.1.1 Elementos pré-textuais 

	· Capa (obrigatório)
· Lombada – trabalho encadernado (opcional)

· Folha de rosto (obrigatório)
· Errata (opcional)

· Folha de aprovação (obrigatório)
· Dedicatória(s) (opcional)

· Agradecimento(s) (opcional)

· Epígrafe (opcional)

· Resumo na língua vernácula (obrigatório)
· Resumo em língua estrangeira (obrigatório)

· Lista de ilustrações (opcional)

· Lista de tabelas (opcional)

· Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

· Lista de símbolos (opcional)

· Sumário (obrigatório)


3.1.2 Elementos textuais: (Introdução, Desenvolvimento e Conclusão) 

3.1.2.1 Introdução (obrigatório):

Formulação clara do tema de investigação e sua finalidade, justificando a escolha do tema, os métodos adotados e sua importância em relação aos assuntos e aos objetivos visados, além de uma breve referência a trabalhos existentes sobre o tema.

A parte inicial do texto tem como objetivo dar ao leitor uma visão clara e objetiva do trabalho. De modo geral a Introdução deve informar sobre:
a) Natureza e importância do tema (o que?);
b) Justificativa da escolha do tema (por que?);
c) Objetivos do estudo (para que?);
d) Métodos utilizados (como?).
3.1.2.2  Revisão da literatura ou Quadro teórico –  desenvolvimento (obrigatório)
É o momento em que o autor desenvolve a idéia principal, torna evidente o tema analisando-o, discutindo hipóteses, demonstrando soluções. Contém referência sobre as publicações mais relevantes na área e que subsidiam o trabalho monográfico.  É uma discussão sobre as idéias, fundamentos, problemas etc.


Na elaboração deste capítulo são usadas as citações e as notas explicativas.
3.1.2.3  Conclusão (obrigatório) 
Fase final do trabalho, decorrente do desenvolvimento. É considerada uma das partes mais importantes do trabalho, são apresentadas deduções lógicas, fundamentadas no texto e decorrentes da pesquisa, incluindo o ponto de vista do autor. Expõe de forma breve, racional, objetiva e clara o resultado da pesquisa, além de retomar pontos principais.

* O resumo, a Introdução e a conclusão são partes chaves e devem estar bem escritos, pois o leitor só irá ler a monografia caso estes pontos estejam atrativos.
3.1.3 Elementos pós-textuais:

a) Referências;

b) Glossário;

c) Apêndices;

d) Anexos e;

e) Índice.
3.1.3.1 Referências (obrigatório):

Relação de todas as obras consultadas, citadas ou não no texto, arranjadas por ordem alfabética por autoria e de acordo com a orientação da NBR 6023 da ABNT.

3.1.3.2 Glossário (opcional)


Elemento elaborado em ordem alfabética. Lista alfabética de palavras pouco conhecidas, estrangeiras, termos ou expressões técnicas acompanhadas de definições ou traduções.

             3.1.3.3 Apêndices (opcional):

Muitas vezes são necessários para completar a exposição, sem quebrar a unidade discursiva do trabalho. São documentos elaborados pelo próprio autor do trabalho: tabelas, quadros, gráficos, ilustrações, figuras, formulários, questionários, glossário, notas explicativas.

            3.1.3.4 Anexos (opcional):

São documentos que completam o trabalho, justificando ou ilustrando um raciocínio. São documentos de autoria de terceiros como por ex.: recortes de jornais e revistas, folhetos, estatutos, leis etc.

            3.1.3.5 Índice(s) (opcional):

Elaborado conforme a NBR 6034. É indispensável à recuperação de informações contidas numa publicação. Consiste em uma listagem de palavras significativas com indicação da localização das informações no texto.

4. APRESENTAÇÃO DOS TRABALHOS ACADÊMICOS CIENTÍFICOS 

4.1  Regras gerais de apresentação (NBR 14724 - Jan. 2005)
4.1.1 Formato
O papel utilizado para trabalhos acadêmicos é o branco, de boa qualidade, formato A4 (21 cm x 29,7 cm) digitados ou datilografados na parte da frente das folhas, exceto a folha de rosto, que poderá ser utilizado a parte da frente e atrás da folha (ficha catalográfica). 

4.1.2  Fonte 

· Cor 

- Preto.
· TÍTULO 

- Times New Roman 14 negrito, maiúscula, centralizado.
· Sub-título 
- Times New Roman 12 negrito.
· Texto 

- Times New Roman 12 justificado.
· Citações de mais de três linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e tabelas, devem ser digitadas em tamanho menor e uniforme.
· No caso de citações de mais de três linhas, deve-se observar também um recuo de 4 cm da margem esquerda. Para textos datilografados, observar-se apenas, o recuo. 

4.1.3 Margem 

· Margem superior e esquerda 3 cm.

· Margem inferior e direita 2 cm.
4.1.4 Espacejamento
O trabalho deve ser digitado com espaço 1,5 entre linhas . As citações de mais de três linhas, as notas, as referências, as legendas das ilustrações e tabelas, a ficha catalográfica, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição a que é submetida e a área de concentração devem ser digitados em espaços simples, conforme determina a NBR 14724:2005. As citações curtas (com até 3 linhas) devem permanecer conforme o texto, entre aspas duplas. As referências, ao final do trabalho, devem ser digitadas em espaço simples entre linhas, e duplo, entre cada referência. Se as referências forem usadas em notas de rodapé, elas devem ser digitadas e separadas também pelo principio do espaço simples.
Os títulos de cada seção, os chamados capítulos, devem começar em folha distinta, na parte superior da mancha, e ser separados dos textos que os sucedem por dois espaços 1,5, entre linhas.
Os títulos das subseções ou subcapítulos, devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espaços 1,5 . Da mesma forma, os títulos das subseções devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois espaços 1,5. 

Na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição a que é submetido e a área de concentração devem ser alinhados do meio para a margem direita.

4.1.5 Notas de rodapé 

Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaço simples de entre linhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.
4.1.6 Nota(s) explicativa(s) 


A numeração das notas explicativas é feita em algarismos arábicos, devendo ser única e consecutiva.
4.1.7 Indicativos de seção 


Os indicativos de seções ou subseções devem ficar separados dos respectivos títulos por um espaço de caracter e alinhado à margem esquerda. 

4.1.8 Título

Títulos sem indicativo numérico 
Os títulos, sem indicativo numérico - errata, agradecimentos, lista de ilustrações, lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos, resumos, sumário, referências, glossário, apêndice(s), anexo(s) e índice(s)  - devem ser centralizados, conforme a ABNT  NBR 6024.
Elementos sem título e sem indicativo numérico 
Fazem parte desses elementos a folha de aprovação, a dedicatória e a epígrafe.

4.1.9 Paginação 

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, até a última, deverão ser contadas seqüencialmente, mas não numeradas. 
A numeração é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, ou seja, na primeira folha da introdução ,em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior. No caso do trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser mantida uma única seqüência de numeração das folhas, do primeiro ao último volume. Havendo apêndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal.

4.1.10 Fontes


Conforme a ABNT/NBR 14724: 2005, o projeto gráfico é de inteira responsabilidade do autor do trabalho. Entretanto, chamamos a atenção para que o tipo de letra escolhida seja legível.
OBS: NO CURSO DE BACHARELADO EM CIÊNCIAS DA COMPUTAÇÃO, ADOTAMOS A TIMES NEW ROMAN, PORTANTO ESSE SERÁ O TIPO DE LETRA QUE DEVERÁ SER UTILIZADA NOS TRABALHOS ACADÊMICOS. (MONOGRAFIAS, RELATÓRIOS DE ESTÁGIO E PLANO DE NEGÓCIOS)
4.1.11 Numeração progressiva 

Para evidenciar a sistematização do conteúdo do trabalho, deve-se adotar a numeração progressiva para as seções do texto. Os títulos das seções primárias, por serem as principais divisões de um texto, devem iniciar em folha distinta (ver indicativo de seção). Destacam-se gradativamente os títulos das seções, utilizando os recursos de negrito, itálico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, e outro, conforme a ABNT NBR 6024, no sumário e de forma idêntica, no texto.
4.1.12 Regras de apresentação 

a) são empregados algarismos arábicos na numeração;

b) o indicativo de seção é alinhado na margem esquerda, precedendo o título, dele separado por um espaço;

c) deve-se limitar a numeração progressiva até a seção quinária;

d) o indicativo de seções primárias deve ser grafado em números inteiros a partir de 1;

e) não se utilizam ponto, hífen, travessão ou qualquer sinal após o indicativo de seção ou de seu título.

Exemplo:
SEÇÃO PRIMÁRIA -       Seção Secundária -            Seção Terciária –       Seção Quaternária

1


        1.1

  1.1.1

1.1.1.1

2


        2.1

  2.1.1

2.1.1.1

Conforme Oliveira (2007, p.59 - 60):

Quanto aos títulos das seções e subseções, recomenda-se destacar gradativamente, utilizando-se como recurso gráfico, o negrito, o itálico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal. Em face dessa recomendação normativa, sugerimos:

- que os títulos das seções primárias sejam em caixa alta e negrito;

- que os títulos das seções secundárias sejam em caixa alta sem negrito;

- que os títulos das seções terciárias sejam em negrito, escritos em caixa baixa com a primeira letra do título em maiúsculas;
- que os títulos das seções quaternárias sejam em itálico, escritos em caixa baixa, com a primeira letra do título em maiúsculo;
- que os títulos das seções quinárias não sejam destacados tipograficamente, conforme mostra o exemplo que segue:

1 SEÇÃO PRIMÁRIA

1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA

1.1.1 Seção terciária

1.1.1.1 Seção quaternária

1.1.1.1.1 Seção quinária

Quando for necessário enumerar os diversos assuntos de uma seção (itens), esta pode ser subdividida em alíneas ordenadas alfabeticamente por letras minúsculas seguidas de parênteses. 

As alíneas, exceto a última, terminam em ponto-e-vírgula. 

Exemplo:

a) graduação;

b) mestrado;

c) doutorado.

4.1.13 CITAÇÕES (ABNT NBR 10520 – Ago. 2002)
· Citação: menção de uma informação extraída de outra fonte.

· Citação de citação: citação direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso ao original.

· Citação direta: transcrição textual de parte da obra do autor consultado.

· Citação indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

Podem localizar-se no corpo do texto ou em notas de rodapé.Essa escolha dependerá do tipo de sistema de chamada a ser utilizado.O sistema de chamada diz respeito à forma de mencionar a citação no texto. Conforme a norma, existem dois tipos de sistema de chamada: o sistema numérico e o sistema autor-data. No uso de um tipo, o outro não pode ser utilizado, pois o trabalho deve estar padronizado.
Regras gerais de apresentação

Nas citações, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituição responsável ou título incluído na sentença devem ser em letras maiúsculas e minúsculas e, quando estiverem entre parênteses, devem ser em letra maiúscula.

Exemplos:
A ironia seria assim uma forma implícita de heterogeneidade mostrada, conforme a classificação proposta por Authier-Reiriz (1982).


“Apesar das aparências, a desconstrução do logocentrismo não é uma psicanálise da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).

1. Especificar no texto a(s) página(s), volume(s), tomo(s) ou seção(ões) da fonte consultada, nas citações diretas. Este(s) deve(m) seguir a data, separado(s) por vírgula e precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada. Nas citações indiretas, a indicação da(s) página(s) consultada(s) é opcional.

Exemplos:
A produção de lítio começa em Searles Lake, na Califórnia, em 1982 (MUMFORD, 1949, p. 513).


Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que “[...] relação da série São Roque com os granitos porfiróides pequenos é muito clara.”


Meyer parte de uma passagem da crônica de “14 de maio”, de A Semana: “Houve sol, e grande sol, naquele domingo de 1888, em que o Senado votou a lei, que era regente sancionou [...] (ASSIS, 1994, v. 3, p. 583).

2. As citações diretas, no texto, de três linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação.

Exemplos:
Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos [...]”



Ou


“Não se mova, faça de conta que está morta.” (CRALAC; BONNIN, 1985, p. 72).


Segundo Sá (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversação’ que abrange tão extensa e significativa parte da nossa existência cotidiana [...]”

3. As citações diretas, no texto, com mais de três linhas, devem ser destacadas com recuo de 4cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas. No caso de documentos datilografados, devem observar apenas o recuo.

Exemplo:
A teleconferência permite ao indivíduo participar de um encontro nacional ou regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferência incluem o uso da televisão, telefone, e computador. Através de áudio-conferência, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de áudio pode ser emitido em um salão de qualquer dimensão (NICHOLS, 1993, p. 181).

4. Devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou destaques, do seguinte modo:

a) supressões: [...]

b) interpolações, acréscimos ou comentários: [   ]

c) ênfase ou destaque: grifo ou negrito ou itálico.

5. [image: image2.wmf] 
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Quando se tratar de dados obtidos por informação verbal (palestras, debates, comunicações etc.), indicar, entre parênteses, a expressão informação verbal, mencionando-se os dados disponíveis, em nota de rodapé.

6. Para enfatizar trechos da citação, deve-se destacá-los indicando esta alteração com a expressão grifo nosso entre parênteses, após a chamada da citação, ou grifo do autor, caso o destaque já faça parte da obra consultada.

7. Quando a citação incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, após a chamada da citação, a expressão tradução nossa, entre parênteses.

Sistema de chamada


As citações devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou autor-data.


Qualquer que seja o método adotado deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlação na lista de referências ou em notas de rodapé.
a. Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituição(ões) responsável(eis) estiverem incluídos na sentença, indica-se a data, entre parênteses, acrescida da(s) página(s), se a citação for direta.

b. Quando houver coincidência de sobrenomes de autores, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidência, colocam-se os prenomes por extenso.

c. As citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, após a data e sem espacejamento, conforme a lista de referências.

d. As citações indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, têm as suas datas separadas por vírgula.


e. As citações indiretas de diversos documentos de vários autores, mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-vírgula, em ordem alfabética.

Sistema numérico (ver a ABNT NBR 10520 – Ago. 2002)

Sistema autor-data


Neste sistema, a indicação da fonte é feita:

a) Pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsável até o primeiro sinal de pontuação, seguido(s) da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados por vírgula e entre parênteses;





b) pela primeira palavra do título seguida de reticências, no caso das obras sem indicação de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados por vírgula e entre parênteses;

 

c) se o título iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossilábico, este deve ser incluído na indicação da fonte.



A EXPRESSÃO apud é utilizada quando usa-se um texto na monografia que já foi citado por outro autor – citado por, conforme, segundo – pode, também, ser usada no texto.

Siglas 

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada entre parênteses.


Exemplo: Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Equações e fórmulas 

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura.

Ilustrações 

Qualquer que seja seu tipo, sua identificação aparece na parte inferior, devendo estar o mais próximo possível do trecho a que se refere.

Título de lombada 
Título da folha de rosto da publicação, abreviado ou não a critério do editor, e o nome do autor, impresso longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada.    
Identificação editorial 

O título de lombada deve ser complementado com o(s) nome(s) do autor(es), da editora, e outros elementos alfanuméricos de identificação (P.ex.: v.5). 

Errata 


Elemento opcional que deve ser inserido logo após a folha de rosto, constituído pela referência do trabalho e pelo texto da errata e disposto da seguinte maneira:

Exemplo:




ERRATA



folha
linha
onde se lê
leia-se
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3
publiacao
publicação

4.1.14 Referências (ABNT NBR 6023 – Ago. 2002)
Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguintes definições: 

· autor (es): Pessoa (s) física (s) responsável (eis) pela criação do  conteúdo intelectual ou artístico de um documento.

· Autor (es) entidade (es): Instituição (ões), organização (ões), empresa (s), comitê (s), comissão (ões), evento (s), entre outros, responsável (eis) por publicações em que não se distingue autoria pessoal.

· Capítulo, seção ou parte: Divisão de um documento, numerado ou não.

· Documento: qualquer suporte que contenha informação registrada, formando uma unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova. Inclui impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros, magnéticos e eletrônicos, entre outros.

· Edição: Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz. Pertencem à mesma edição de uma obra todas as suas impressões, reimpressões, tiragens etc, produzidas diretamente ou por outros métodos, sem modificações, independentemente do período decorrido desde a primeira publicação.

· Editora: casa publicadora, pessoa (s) ou instituição responsável pela produção, editorial. Conforme o suporte documental, outras denominações são utilizadas: produtora (para imagens em movimento), gravadora ( para registros sonoros), entre outras.

NOTA: Não confundir com designação do editor, utilizada para indicar o responsável intelectual ou científico que atua na reunião de artigos para uma revista, jornal etc. ou que coordena ou organiza a preparação de coletâneas.

· Publicação periódica: Publicação em qualquer tipo de suporte, editada em unidades físicas sucessivas, com designações numéricas e/ou cronológicas e destinada a ser continuada indefinidamente.

· Referência: conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificação individual.

· Subtítulo: Informações apresentadas em seguida ao título, visando esclarecê-lo ou complementá-lo, de acordo com o conteúdo do documento.

· Título: palavra, expressão ou frase que designa o assunto ou o conteúdo de um documento.

Regras gerais de apresentação das referências
· As referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço simples e separadas entre si, por espaço duplo. Quando aparecerem em notas de rodapé, serão alinhadas, a partir da segunda linha da mesma referência, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaço entre elas.
Modelos de referências
· Monografia no todo: 

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catálogo, enciclopédia, dicionário etc.) e trabalhos acadêmicos (teses, dissertações, entre outros).
Os elementos essenciais são: autor (es), título, edição, local, editora e data de publicação.
Exemplo:

GOMES, L. G. F. F. Novela e Sociedade no Brasil. Niterói: EdUFF, 1998.

· Monografia no todo em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para os documentos monográficos no todo, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico.

Exemplo:

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.). Enciclopédia e dicionário digital 98. Direção geral de André Koogan Breikmam. São Paulo: Delta: Estadão, 1998. 5 CD-ROM.

Quando se tratar de obras consultadas online, também são essenciais as informações sobre o endereço eletrônico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressão Disponível em: a data de acesso ao documento, precedida da expressão Acesso em:, opcionalmente acrescida dos dados referentes a hora, minutos e segundos.

NOTA: Não se recomenda referenciar material eletrônico de curta duração nas redes.

Exemplo:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.I.]: Virtual Books, 2000. Disponível em: <http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 jan. 2002, 16:30:30.

· Parte de monografia

Os elementos essenciais são: autor (es), título da parte, seguidos da expressão “In:”, e da referência completa da monografia no todo. No final da referência, deve-se informar a paginação ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Exemplos:

ROMANO, Giovanni. Imagens da Juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J. (Org.). História dos jovens 2. São Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonização da terra do Tucujús. In:_____. História do Amapá, 1° grau. 2. ed. Macapá: Valcan, 1994. cap. 3. 

Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares a referência para melhor identificar o documento.

Exemplos:

ROMANO, Giovanni. Imagens da Juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J. (Org.). História dos jovens 2: a época contemporânea. São Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonização da terra do Tucujús. In:_____. História do Amapá, 1° grau. 2. ed. Macapá: Valcan, 1994. cap. 3, p. 15-24.

· Parte de monografia em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para partes de monografias, de acordo com o item que fala sobre a parte de monografia, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquete, CD-ROM, online etc.). 

Exemplos: 

MORFOLOGIA dos artrópodes. In: ENCICLOPÉDIA multimídia dos seres vivo. [S.I.]: Planeta DeAgostini, c1998. CD-ROM 9.

POLÍTICA. In: DICIONÁRIO da língua portuguesa. Lisboa: Priberam Informática, 1998. Disponível em: <http://www.priberam.pt/dlDLPO>. Acesso em: 8 mar. 1999.

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizações ambientais em matéria de meio ambiente. In:_____. Entendendo o meio ambiente. São Paulo, 1999. v. 1. Disponível em: <http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm>. Acesso em: 8 mar. 1999.

· Publicação periódica

Inclui a coleção como um todo, fascículo ou número de revista, número de jornal, caderno etc. na íntegra, e a matéria existente em um número, volume ou fascículo de periódico (artigos científicos de revistas, editoriais, matérias jornalísticas, seções, reportagens etc.).

· Publicação periódica como um todo

Os elementos essenciais são: título, local de publicação, datas de início e de encerramento da publicação, se houver.

Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-

· Partes de revista, boletim etc.

Inclui volume, fascículo, números especiais e suplementos, entre outros, sem título próprio.

Os elementos essenciais são: título da publicação, local de publicação, editora, numeração do ano e/ou volume, numeração do fascículo, informações de períodos e datas de sua publicação.

Exemplo:

DINHEIRO. São Paulo: Ed. Três, n. 148, 28 jun. 2000.

· Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc.

Inclui partes de publicações periódicas (volumes, fascículos, números especiais e suplementos, com título próprio), comunicações, editorial, entrevistas, recensões, reportagens, resenhas e outros.

Os elementos essenciais são: autor(es), título da parte, artigo ou matéria, título da publicação, local da publicação, numeração correspondente ao volume e/ou ano, fascículo ou número, paginação inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de publicação e particularidades que identificam a parte (se houver).

Exemplos:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econômica, Rio de Janeiro, v. 38, n. 9, set. 1984. Edição especial. 

MÃO-DE-OBRA  e previdência. Pesquisa Nacional por Amostra de Domicílios, Rio de Janeiro; v. 7, 1983. Suplemento.

COSTA, V. R. À margem da lei. Em Pauta, Rio de Janeiro, n. 12, p. 131-148, 1998.

· Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para artigo e/ou matéria de revista, boletim, etc., acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquetes, CR-ROM, online etc.). 

Exemplos:

VIEIRA, Cássio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CR-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Seção Ponto de Vista. Disponível em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov. 1998.


RIBEIRO, P. S. G. Adoção à brasileira: uma análise sociojurídica. Dataveni@, São Paulo, ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponível em: <http://www.datavenia.inf.br/frame.artig.html>. Acesso em: 10 set. 1998.

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualização. PC World, São Paulo, n. 75, set. 1998. Disponível em: <http://www.idg.com.br/abre.htm>. Acesso em: 10 set. 1998.

· Artigo e/ou matéria de jornal

Inclui comunicações, editorial, entrevistas, recensões, reportagens, resenhas e outros.


Os elementos essenciais são: autor(es) (se houver), título, título do jornal, local de publicação, data de publicação, seção, caderno ou parte do jornal e a paginação correspondente. Quando não houver seção, caderno ou parte, a paginação do artigo ou matéria precede a data.

Exemplos:

COSTURA x P.U.R. Aldus, São Paulo, ano 1, n. 1, nov. 1997. Encarte técnico, p. 8.

NAVES, P. Lagos andinos dão banho de beleza. Folha de S. Paulo, São Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr. 1999.

· Artigo e/ou matéria de jornal em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para artigo e/ou matéria de jornal, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, online etc.). 

Exemplos:

SILVIA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo, São Paulo, 19 set. 1998. Disponível em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 19 set. 1998.

· Evento como um todo em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para evento como um todo, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, online etc.). 

Exemplos:

CONGRESSO DE INICIAÇÂO CIENTÍFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletrônicos... Recife: UFPe, 1996. Disponível em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

· Trabalho apresentado em evento

Inclui trabalhos apresentados em evento (parte do evento).

Elementos essenciais

Os elementos essenciais são: autor(es), título do trabalho apresentado, seguido da expressão In:, nome do evento, numeração do evento (se houver), ano e local (cidade) de realização, título do documento (anais, atas, tópico temático etc.), local, editora, data de publicação e página inicial e final da parte referenciada.

Exemplos:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporação do tempo em SGBD orientado a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, São Paulo. Anais... São Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

· Trabalho apresentado em evento em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para trabalhos apresentados em evento, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, online etc.). 

Exemplos:

GUNCHO, M. R. A educação à distância e a biblioteca universitária. In: SEMINÁRIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITÁRIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998. 1 CD-ROM.

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagógicos do paradigma da qualidade total na educação. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais eletrônicos... Recife: UFPe, 1996. Disponível em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/educ/ce04.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

· Documento iconográfico

Inclui pintura, gravura, ilustração, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme, material estereográfico, transparência, cartaz entre outros.

Elementos essenciais

Os elementos essenciais são: autor, título (quando não existir, deve-se atribuir uma denominação ou a indicação Sem título, entre colchetes), data e especificação do suporte.

Exemplo:

KOBAYASHI, K. Doença dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

· Documento iconográfico em meio eletrônico

As referências devem obedecer aos padrões indicados para o documento iconográfico, acrescidas das informações relativas à descrição física do meio eletrônico (disquetes, CD-ROM, online etc.). 

Exemplos:

VASO. TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300 dpi. 32 BIT CMYK. 3.5 Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponível em: <C:\ Carol\VASO.TIFF>. Acesso em: 28 out. 1999.

ESTAÇÂO da Cia. Paulista com locomotiva elétrica e linhas de bitola larga. 1 fotografia, p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz Veiga. Memória fotográfica de Araraquara. Araraquara: Prefeitura do Município de Araraquara, 1999. 1 CD-ROM.

· Documento cartográfico

Inclui atlas, globo, fotografia aérea entre outros. As referências devem obedecer aos padrões indicados para outros tipos de documentos, quando necessário.

Elementos essenciais

Os elementos essenciais são: autor(es), título, local, editora, data de publicação, designação específica e escala.

Exemplos:

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britânica do Brasil, 1981. 1 atlas. Escalas variam.

INSTITUTO GEOGRÁFICO E CARTOGRÁFICO (São Paulo, SP). Regiões de governo do Estado de São Paulo. São Paulo, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

BRASIL e parte da América do Sul. São Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa. Escala 1:600.000

· Documento sonoro no todo

Inclui disco, CD (copact disc), cassete, rolo, entre outros.

· Documento sonoro em parte

Inclui partes e faixas de documentos sonoros.

Os elementos essenciais são: compositor(es), intérprete(s) da parte (ou faixa de gravação), título, seguidos da expressão In:, e da referência do documento sonoro no todo. No final da referência, deve-se informar a faixa ou outra forma de individualizar a parte referenciada.

Exemplos:

COSTA, S.; SILVA, A. Jura secreta. Intérprete: Simone. In: SIMONE. Face a face. [S.I]: Emi-Odeon Brasil, p 1977. 1 CD. Faixa 7.

GINO, A. Toque macio. Intérprete: Alcione. In: ALCIONE. Ouro e cobre. São Paulo: RCA Victor, p 1988. 1 disco sonoro. Lado A, faixa 1.

· Documento de acesso exclusivo em meio eletrônico

Inclui bases de dados, listas de discussão, BBS (site), arquivos em disco rígido, programas, conjuntos de programas e mensagens eletrônicas entre outros.

Os elementos essenciais são: autor(es), título do serviço ou produto, versão (se houver) e descrição física do meio eletrônico. NOTA – no caso de arquivos eletrônicos, acrescentar a respectiva extensão à denominação atribuída ao arquivo.

Exemplos:

MICROSOFT Project for Windows 95. Version 4.1. [S.I.]: Microsoft Corporation, 1995. 1 CD-ROM.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANÁ. Biblioteca Central. Normas.doc. Curitiba, 1998. 5 disquetes.

ÁCAROS no Estado de São Paulo. In: FUNDAÇÃO TROPICAL DE PESQUISAS E TECNOLOGIA “ANDRÉ TOSELLO”. Base de Dados Tropical. 1985. Disponível em: <http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>. Acesso em: 30 maio 2002.

Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência para melhor identificar o documento.

Exemplos:

AVES do Amapá: banco de dados. Disponível em: <http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves>. Acesso em: 30 maio 2002.

GALERIA virtual de arte do Vale do Paraíba. São José dos Campos: Fundação Cultural Cassiano Ricardo, 1998. Apresenta reproduções virtuais de obras de artistas plásticos do Vale do Paraíba. Disponível em: <http://www.virtualvale.com.br/galeria>. Acesso em: 27 nov. 1998.

ALMEIDA, M.  P. S. Fichas para MARC [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <mtmendes@uol.com.br> em 12 jan. 2002.

NOTA – As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrônico devem ser referenciadas somente quando não se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o assunto em discussão. Mensagens trocadas por e-mail têm caráter informal, interpessoal e efêmero, e desaparecem rapidamente, não sendo recomendável seu uso como fonte científica ou técnica de pesquisa.

· Transcrição dos elementos

Os padrões indicados nesta Norma para apresentação dos elementos que compõem as referências aplicam-se a todos os tipos de documentos.

· Autoria
Para indicação da forma correta de entrada de nomes, pessoais e/ou de entidades, deve ser utilizado o Código de Catalogação Anglo-Americano vigente.

Autor pessoal

Indica(m)-se o(s) autor(es), de modo geral, pelo último sobrenome, em maiúsculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou não. Recomenda-se, tanto quanto possível, o mesmo padrão para abreviação de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referências. Os nomes devem ser separados por ponto-e-vírgula, seguido de espaço.

Exemplos:

ALVES, Roque de Brito. Ciência criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber: matemática, segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. São Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

Quando existirem mais de três autores, indica-se apenas o primeiro, acrescentando-se a expressão et al.

Exemplo:

URANI, A. et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasília, DF: IPEA, 1994.

NOTA – Em casos específicos (projeto de pesquisa científica, indicação de produção científica em relatórios para órgãos de financiamento etc.), nos quais a menção dos nomes for indispensável para certificar a autoria, é facultado indicar todos os nomes.

Quando houver indicação explícita de responsabilidade pelo conjunto da obra, em coletâneas de vários autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsável, seguida da abreviação, no singular, do tipo de participação (organizador, compilador, editor, coordenador etc.), entre parênteses.

Exemplos:

FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.) O fonoaudiólogo e a escola. São Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E. LIMA, I. N. de (Coord.) Dietas em pediatria clínica. 4. ed. São Paulo: Sarvier, 1993.

Autor entidade

As obras de responsabilidade de entidade (órgão governamentais, empresas, associações, congressos, seminários etc.) têm entrada, de modo geral, pelo seu próprio nome, por extenso.

Exemplos:

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. O catálogo de teses da Universidade de São Paulo, 1992. São Paulo, 1993. 467 p.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAÇÃO, 10., 1979, Curitiba. Anais... Curitiba: Associação Bibliotecária do Paraná, 1979. 3 v.

Quando a entidade tem uma denominação genérica, seu nome é precedido pelo nome do órgão superior, ou pelo nome da jurisdição geográfica à qual pertence.

Exemplos:

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a política ambiental do Estado de São Paulo. São Paulo, 1993. 35 p.

BRASIL. Ministério da Justiça. Relatório de atividades. Brasília, DF, 1993. 28 p.

Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo título. O termo anônimo não deve ser usado em substituição ao nome do autor desconhecido.

Exemplo:

DIAGNÓSTICO do setor editorial brasileiro. São Paulo: Câmara Brasileira do Livro, 1993. 64 p.

· Título e subtítulo

O título e o subtítulo (se for usado) devem ser reproduzidos tal como figuram no documento, separados por dois-pontos.

Exemplos:

PASTRO, Cláudio. Arte sacra. São Paulo: Loyola, 1993.

PASTRO, Cláudio. Arte sacra: espaço sagrado hoje. São Paulo: Loyola, 1993. 343 p.

Quando não existir título, deve-se atribuir uma palavra ou frase que identifique o conteúdo do documento, entre colchetes.

Exemplo:

SIMPÓSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, recife. [Trabalhos apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciências, 1980. ii, 412 p.

· Edição

Quando houver uma indicação de edição, esta deve ser transcrita, utilizando-se abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edição, ambas na forma adotada na língua do documento.

Exemplos:

SCHAUM, Daniel. Schaum´s outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum Publishing, 1956. 204 p.

PEDROSA, Israel. Da cor à cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano, 1995. 219 p.

Indicam-se emendas e acréscimos à edição, de forma abreviada.

Exemplo:

FRANÇA, Júnia Lessa et al. Manual para normalização de publicações técnico-científicas. 3 ed. rev. e aum. Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 1996.

· Local

O nome do local (cidade) de publicação deve ser indicado tal como figura no documento.

Exemplo:

ZANI, R. Beleza, saúde e bem-estar. São Paulo: Saraiva, 1995. 173 p.

No caso de homônimos de cidades, acrescenta-se o nome do estado, do país etc.

Exemplos:

Viçosa, AL

Viçosa, MG

Viçosa, RJ

Quando houver mais de um local para uma só editora, indica-se o primeiro ou o mais destacado.

Exemplo:

SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Cálculo de geometria analítica. Tradução de Alfredo Alves de Faria. Revisão técnica Antônio Pertence Júnior. 2. ed. São Paulo: Makron Books do Brasil, 1994. 2 v.

Nota – Na obra: São Paulo – Rio de Janeiro – Lisboa – Bogotá – Buenos Aires – Guatemala – México – New York – San Juan – Santiago etc.

Quando a cidade não aparece no documento, mas pode ser identificada, indica-se entre colchetes.

Exemplo:

LAZZARINI NETO, Sylvio. Cria e recria. [São Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.

Não sendo possível determinar o local, utiliza-se a expressão sine loco, abreviada, entre colchetes [S.l.].

Exemplos:

OS GRANDES clássicos das poesias líricas. [S.l.]: Ex Libris, 1981. 60 f.

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luís Antonio; FARIA, Tales. Todos os sócios do presidente. 3. ed. [S.l.]: Scritta, 1992. 195 p.
· Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se os prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza jurídica ou comercial, desde que sejam dispensáveis para identificação.

Exemplos:

DAGHLIAN, Jacob. Lógica e álgebra de Boole. 4 ed. São Paulo: Atlas, 1995. 167 p., il. Bibliografia: p. 166-167. ISBN 85-224-1256-1.

Nota – Na publicação: Editora Atlas.

LIMA, M. Tem encontro com Deus: teologia para leigos. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1985.

Nota – Na publicação: Livraria José Olympio Editora.

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, com seus respectivos locais (cidades). Se as editoras forem três ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

Exemplo:

ALFONSO-GOLDFARB, Ana Maria; MAIA, Carlos A. (Coord.) História da ciência: o mapa do conhecimento. Rio de Janeiro: Expressão e Cultura; São Paulo: EDUSP, 1995. 968 p. (América 500 anos, 2).

Quando a editora não puder ser identificada, deve-se indicar a expressão sine nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

Exemplo:

FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasília, DF: [s.n.], 1993. 107 p.

Quando o local e o editor não puderem ser identificados na publicação, utilizam-se ambas as expressões, abreviadas e entre colchetes [S.I.: s.n.].

Exemplo:

GONÇALVES, F. B. A história de Mirador. [S.I.: s.n.], 1993.

Quando a editora é a mesma instituição ou pessoa responsável pela autoria e já tiver sido mencionada, não é indicada.

Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIÇOSA. Catálogo de graduação, 1994-1995. Viçosa, MG, 1994. 385 p.

RIBEIRO, Antonia Motta de Castro Memória. AACR2, Anglo-American Cataloguing Rules, 2nd edition: descrição e pontos de acesso. 2. ed. rev. e atual. Brasília, DF, 2001.
· Data

A data de publicação deve ser indicada em algarismos arábicos.

Exemplo:

LEITE, C. B. O século do desempenho. São Paulo: LTr, 1994. 160 p.

Se nenhuma data de publicação, distribuição, copirraite, impressão etc. puder ser determinada, registra-se uma data aproximada entre colchetes, conforme indicado:

Exemplos:

[1971 ou 1972]
um ano ou outro

[1969?]
data provável

[1973]
data certa, não indicada no item

[entre 1906 e 1912] 
use intervalos menores de 20 anos

[ca. 1960] 
data aproximada

[197-]
década certa

[197-?]
década provável

[18--]
século certo

[18--?]
século provável

FLORENZANO, Everton. Dicionário de idéias semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro, [1993]. 383 p.

Em caso de publicação periódica, indicam-se as datas inicial e final do período de edição, quando se tratar de publicação encerrada.

Exemplo:

DESENVOLVIMENTO & CONJUNTURA. Rio de janeiro: Confederação Nacional da Indústria, 1957-1968. Mensal.

Os meses devem ser indicados de forma abreviada, no idioma original da publicação, conforme o anexo A. 

Exemplos:

ALCARDE, J. C.; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de cálcio dos corretivos da acidez dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n. 2/3, p. 204-210, maio/dez. 1996.

BENNETTON, M. J. Terapia ocupacional e reabilidade pscicossocial: uma relação possível. Revista de Terapia Ocupacional da Universidade de São Paulo, São Paulo, v. 4, n. 3, p. 11-16, mar. 1993.

· Descrição física

Pode-se registrar o número da última página, folha ou coluna de cada seqüência, respeitando-se a forma encontrada (letras, algarismos romanos e arábicos).

Exemplos:

LUCCI, E. A. Viver e aprender: estudos sociais, 3: exemplar do professor. 3. ed. São Paulo: Saraiva, 1994. 96,7 p.

FELIPE, Jorge Franklin Alves. Previdência social na prática forense. 4. ed. Rio de Janeiro: Forense, 1994, viii, 236 p.

JAKUBOVIC, J.; LELLIS, M. Matemática na medida certa, 8. série: livro do professor. 2. ed. São Paulo: Scipione, 1994. 208, xxi p. 

Quando o documento for constituído de apenas uma unidade física, ou seja, um volume, indica-se o número total de páginas ou folhas, seguido da abreviatura p. ou f. 

NOTA – A folha é composta de duas páginas: anverso e verso. Alguns trabalhos, como teses e dissertações, são impressos apenas no anverso e, neste caso, indica-se f. 

Exemplos:

PIAGET, Jean. Para onde vai a educação. 7. ed. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1980. 500 p. 

TABAK, F. A lei como instrumento de mudança social. Fortaleza: Fundação Waldemar Alcantra. 1993. 17 f. 

Nas teses, dissertações ou outros trabalhos acadêmicos devem ser indicados em nota o tipo de documento (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso etc.), o grau, a vinculação acadêmica, o local e data da defesa, mencionada na folha de aprovação (se houver).

Exemplos:

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentário. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Especialização)-Faculdade de Odontologia, universidade Camilo Castelo Branco, São Paulo, 1990.

ARAUJO, U. A. M. Máscara inteiriças Tukúna: possibilidades de estudo de artefatos de museu para o conhecimento do universo indígena. 1985. 102 f. Dissertação (Mestrado em Ciências Sociais)-Fundação Escola de Sociologia e Política de São Paulo, São Paulo, 1986.

ALENTEJO, Eduardo. Catalogação de postais. 1999. Trabalho apresentado como requisito parcial para aprovação na Disciplina  Catalogação III, Escola de Biblioteconomia, Universidade do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1999.

· Abreviatura dos meses (Português)

	janeiro

fevereiro

março

abril

maio

junho

julho

agosto

setembro

outubro

novembro

dezembro
	jan.

fev.

mar.

abr.

maio

jun.

jul.

ago.

set.

out.

nov.

dez.


5. RELATÓRIOS DE PESQUISA ( ESTÁGIO) OU TÉCNICO-CIENTÍFICO (NBR 10719 Ago 1989)


Conforme a norma citada acima, é um documento que relata formalmente os resultados ou progressos obtidos em investigação de pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a situação de uma questão técnica ou científica. O relatório técnico-científico apresenta, sistematicamente, informação suficiente para um leitor qualificado, traça conclusões e faz recomendações.
5.1 ESTRUTURA DO RELATÓRIO DE PESQUISA (ESTÁGIO) OU TÉCNICO-CIENTÍFICO

5.1.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS
· Capa (obrigatório)
· Lombada (opcional)
· Errata (opcional)
· Folha de rosto (obrigatório)
· Epígrafe (opcional)
· Resumo em língua vernácula (obrigatório)
· Resumo em língua estrangeira (obrigatório)
· Lista de ilustrações (opcional)
· Lista de tabelas (opcional)
· Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
· Lista de símbolos (opcional)
· Sumário (obrigatório)
5.1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS
· Introdução (obrigatório)

· Desenvolvimento (obrigatório)

· Conclusão (obrigatório)

5.1.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS
· Agradecimentos

· Referências (obrigatório)

· Glossário (opcional)

· Apêndices (opcional)

· Anexos (opcional)

· Índices (opcional)

5.1.4 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

 Devem atender ao estabelecido para as monografias, conforme consta nesse manual, assim como as regras gerais de apresentação. 
5.1.5 ELEMENTOS TEXTUAIS
 Parte principal do relatório, que abrange introdução, metodologia, procedimentos experimentais e resultados, conclusão e recomendações. Deve ser dividido em seções e subseções intituladas e numeradas, e conter ilustrações essenciais à clara compreensão das idéias expostas.

5.1.5.1 Introdução

         Primeira seção do texto, que define brevemente os objetivos do trabalho e as razões de sua elaboração, bem como as relações existentes com outros trabalhos. A introdução não deve parafrasear o resumo, nem dar detalhes sobre a teoria experimental, o método
 ou os resultados, nem antecipar as conclusões e as recomendações.


A introdução é um texto baseado na justificativa (expor de forma clara e objetiva a razão que o levou a aprofundar-se neste tema e realizar a pesquisa), no problema e/ou problemática (a questão levantada no projeto de pesquisa) e nos objetivos do projeto (aqueles que foram seguidos). Entretanto, não necessariamente nesta ordem. É um estilo diferente de texto, com o verbo conjugado no pretérito (escreve-se após a realização da pesquisa bibliográfica e de campo).


Além disto, apresenta-se os procedimentos metodológicos da pesquisa (tipo de pesquisa e instrumentos utilizados para a coleta de dados).

5.1.5.2 Desenvolvimento

 O desenvolvimento do assunto é a parte mais importante do texto. Deve ser dividida em tantas seções e subseções quantas forem necessárias para o detalhamento da pesquisa e/ou estudo realizado (descrição de métodos, teorias, procedimentos experimentais, discussão de resultados, etc). As descrições apresentadas devem ser suficientes para permitir a compreensão das etapas da pesquisa; contudo, minúcias de provas matemáticas ou procedimentos experimentais, se necessários, devem constituir material anexo. É o corpo do trabalho propriamente dito, exatamente o cerne do relatório. 


Descreve a natureza e os resultados do trabalho. Em se tratando de relatório de pesquisa, a discussão descreve a conduta e processos da investigação. Descreve testes, experiências, observações, métodos de coleta de dados, resultados e análises.  


Deve ser redigido com atenção aos detalhes técnicos a fim de facilitar a compreensão e  se necessário fazer a repetição dos procedimentos.

Mostra como a bibliografia existente sobre o tema interpreta o objeto de pesquisa trabalhado. Indicação do referencial de análise e das categorias básicas que explicam o problema. As citações deverão ser feitas de acordo com a norma NBR-10520 da ABNT. 

Nesta parte do trabalho ocorre a fundamentação do estudo. Por isso, deve-se selecionar bibliografias adequadas (livros, periódicos, etc) a fim de fixar bem o tema e dominar a terminologia sobre o assunto.

5.1.5.3 Considerações Finais ou Conclusões

Nesta seção, devem figurar, clara e ordenadamente, as deduções tiradas dos resultados do trabalho ou levantadas ao longo da discussão do assunto, dados quantitativos não devem aparecer na conclusão. Na conclusão deve constar também as recomendações, declarações concisas de ações, julgadas necessárias a partir das conclusões obtidas, a serem usadas no futuro. É considerada a última parte do trabalho acadêmico, a síntese final do trabalho; é onde deve constar o ponto de vista do autor., sua compreensão sobre o tema investigado.

Só se pode concluir sobre aquilo que foi o objetivo do trabalho e que foi discutido posteriormente, após obtenção dos resultados. Não se deve, e não tem validade alguma, concluir sobre algo que não foi discutido.


Portanto, é importante tomar precauções quando da redação deste capítulo, para não invalidar todo o trabalho feito. As conclusões devem ser apenas aquelas relacionadas ao trabalho de pesquisa, em consonância com os OBJETIVOS e DISCUSSÃO. Não tem sentido concluir sobre algo que não era o objetivo, nem deixar de concluir sobre o que foi definido no OBJETIVO.


Nesta última parte, pode ser feita a sinalização pretendida nos objetivos. Inclusive deixar abertura para novos questionamentos que originaram da própria pesquisa. É importante expressar o ponto de vista do autor do trabalho, incluindo o alcance dos resultados, sugestões para novas pesquisas e as dificuldades encontradas na sua elaboração.  O que alcançou com a pesquisa:

· Sua pesquisa resolve, amplia a compreensão, descobre outros problemas em relação ao problema originalmente escolhido?

· Os objetivos gerais e específicos previamente definidos foram alcançados?

· A pesquisa bibliográfica foi suficiente para a consecução de seus propósitos? Houve a necessidade de adotar outras técnicas? 

· A bibliografia previamente selecionada correspondeu às suas expectativas?

· Ao final da pesquisa, com a leitura, análise, comparação e síntese de diferentes autores sobre o mesmo tema, qual é a sua postura diante dele?

Traga sua marca pessoal!
5.1.6 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS
 Nessa parte do relatório são incluidos todos os elementos complementares ao texto
AGRADECIMENTOS

Página onde será registrado nosso reconhecimento àqueles que contribuíram de maneira relevante para a realização do trabalho. Por se tratar de um trabalho acadêmico, portanto formal, devemos prezar pela linguagem formal.

REFERÊNCIAS
Deve conter a bibliografia utilizada – e devidamente citada no relatório – referente ao assunto de pesquisa. Somente as obras citadas ou mencionadas explicitamente no texto do relatório podem ser citadas como referências bibliográficas. As citações devem seguir a Norma NBR-6023 da ABNT. 

GLOSSÁRIO


É um vocabulário em que se dá o significado de palavras ou expressões referentes a determinada especialidade técnica, científica, etc.

APÊNDICES

É um texto elaborado e utilizado pelo próprio autor. Utiliza-se como complemento argumentativo ou ilustrativo para o entendimento central da proposta ou do trabalho.

Exemplos: 


APÊNDICE A – Decretos e regulamentos


       APÊNDICE B – Roteiro de observação
ANEXOS


Anexo é matéria suplementar tal como leis, questionários, estatísticas, relação de itens a observar na pesquisa, as perguntas elaboradas previamente para uma entrevista, que se acrescenta a um trabalho como esclarecimento ou documentação, sem que se constitua parte essencial dele. Os anexos são numerados com algarismos arábicos, seguidos do título.

Exemplos: 


ANEXO A – Decretos e regulamentos


ANEXO B – Roteiro de observação
ÍNDICES


Lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que localiza e remete para as informações contidas no texto.


6. PLANO DE NEGÓCIO


É um instrumento que visa estruturar as principais idéias/oportunidades e alternativas que o empreendedor deverá avaliar para decidir quanto a viabilidade do negócio a ser criado. É colocar a  idéia no papel.

Para que serve o Plano de Negócio?
· Definir o objetivo do projeto

· Identificar o potencial das vendas

· Definir o tipo de cliente

· Dimensionar os recursos

· Conhecer e avaliar fornecedores e concorrentes

· Estudar tendências 

· Mostrar visibilidade e evolução do negócio

· Facilitar a busca de recursos financeiros

Dicas para um bom P.N. - O que fazer e não fazer
Seja sucinto(a) 

· O plano deve ser o mais conciso possível 

· Sem comprometer a clareza da exposição, nem omitir detalhes importantes

· Excesso de detalhes pode ser interpretado como falta de Objetividade (Maiores detalhamento coloque nos anexos)

· Desconhecimento de aspectos realmente importantes para o sucesso do novo negócio

· Não encha “lingüiça”

Projeto vendas com base no mercado, não na produção 

· Não projetar vendas com base na capacidade prevista de produção 

· Projetar vendas na avaliação do potencial do mercado

· A capacidade de produção deve ser estimada e medida a partir dessa projeção de vendas

Não faça afirmações vagas 

· Não fazer afirmações vagas, ambíguas e sem sustentação

· Empreendedor pode passar imagem de pessoa com idéias confusas e superficiais

· Ex: Na projeção de vendas, não basta afirmar que o mercado esta crescendo rapidamente, é preciso apoiar esta afirmação em dados

Apresente e discuta todos os riscos 

· Identifique os riscos e medidas para reduzi-los

· Riscos para os quais não se tem respostas, podem comprometer a credibilidade no negócio

Não “chute” aspectos técnicos

· Todo novo negócio implica num grande número de aspectos técnicos

· O empreendedor não dominar todos eles, não é tão grave. Deve buscar ajuda

· Porém pode perder a credibilidade se forem detectados erros nos critérios de contabilização, como alíquotas, salários e projeções financeiras

· Um contrato social mal elaborado, o não registro de uma marca e os livros fiscais desatualizados, podem ser fator de fracasso

6.1 ESTRUTURA DE UM PLANO DE NEGÓCIO: 
· ESTE ITEM – ESTRUTURA DE UM PLANO DE NEGÓCIO DEVE ATENDER AS NORMAS DA ABNT, CONFORME O CAPÍTULO 4 (APRESENTAÇÃO DOS TRABALHOS ACADÊMICOS CIENTÍFICOS)  
· Capa 
· Sumário 
· Sumário Executivo

· Descrição da empresa/Caracterização do empreendimento

· Análise de Mercado e competitividade

· Produtos e serviços

· Estratégias competitivas

· Estratégias de Marketing

· Aspectos Organizacionais e de gestão

· Plano Operacional

· Plano Financeiro

· Anexos: Fotos, currículos, notícias, estudos, memórias de cálculo, complementos e detalhes.

6.1.1.Capa

A capa deve conter as seguintes informações:

· Nome da Empresa;

· Endereço completo e telefone(s);

· Logotipo (se a empresa tiver um);

· Nomes, cargos, endereços e telefones dos proprietários

· (dados do diretor presidente e das pessoas-chave);

· Mês e ano em que o Plano de Negócio foi feito;

· Nome de quem fez o Plano de Negócio.

6.1.2 Sumário

· O sumário deve conter o título de cada seção e a respectiva página onde se encontra.

6.1.3 Sumário Executivo

· O sumário executivo é a principal seção do Plano de Negócio. Através do sumário executivo e que o leitor decidirá continuar a ler ou não o Plano de Negócio.

Deve conter:

· Um síntese das principais informações contidas no Plano de Negócio

· Ser dirigido ao Público-alvo do Plano de Negócio

· Explicar qual o objetivo do Plano de Negócio em relação ao leitor (requisição financiamento junto a bancos, apresentação da empresa para potenciais parceiros, apresentação para dirigentes de novas oportunidade identificadas)

Por que o projeto é necessário e atraente? O que o torna único?

Alinha-se com a missão, visão e valores do parceiro, investidor e pessoal envolvido?

Quais são seus objetivos e metas? E resultados (impactos) esperados?

Quem é o público-alvo? Que segmentos você vai focar?

Quais são as suas previsões de venda e índices de crescimento?

Quais suas estimativas de vendas, receitas, índices de crescimento de sua empresa para os próximos anos?

Quem são seus concorrentes?

Qual a sua estratégia?

Qual o “ecossistema” de parcerias?

Quais os investimentos necessários?

Indica fatores de críticos sucesso

Indica se há restrições ou limitações: condições “sine qua non”

Indica os responsáveis pela gestão

É a última seção a ser escrita, pois depende de todas as outras seções do Plano de Negócio

6.1.4 Descrição da empresa/Caracterização do empreendimento

· Dados da empresa

· Colocar os dados gerais como nome da empresa, endereço, endereço eletrônico, números de telefone, e-mail...Data de início das atividades da empresa, caso já esteja em funcionamento. Nome de um responsável para contato, que geralmente será um dos dirigentes da empresa e respectivos números de telefone e e-mail

· Dados dos dirigentes

· Colocar os dados básicos como Nome, Profissão e Responsabilidade no Projeto, bem como números de telefones, assim como e-mail para contato. O currículum e perfil de cada um serão apresentados nas informações adicionais.

· Definição do negócio

· Imagine que a sua empresa já esta funcionando e alguém lhe pergunte qual é a atividade de sua empresa.

· Fontes de Receita


É interessante, explicar a(s) fonte(s) de geração de caixa decorrentes da atividade da empresa. 

· Necessidade de mercado a ser atendida


De certa forma é uma continuidade da pergunta anterior, mas é uma questão essencial

· Cenário futuro para o mercado
 


O objetivo aqui é: tomando-se por base a realidade de mercado atual, prospectar o futuro e associar as grandes tendências econômicas, sociais, ambientais, entre outras, ao negócio da empresa. Será que a necessidade de hoje persistirá no futuro? 

· Visão (Objetivos de longo prazo)



Uma vez prospectado o futuro, como o seu negócio vai se inserir nessa realidade? De forma objetiva, defina o que será a sua empresa no futuro, em termos de importância, ou participação no mercado, ou desempenho, ou outro critério ou combinação de critérios. 

· Missão

Para que a sua empresa atinha o patamar desejado e o objetivo definido no item visão, ela precisa desempenhar uma missão junto aos seus clientes. Lembre-se de que o atendimento eficaz das necessidades dos clientes deve ser empresa motivação da empresa, portanto, a missão deve estar  relacionada a  esse atendimento. A pergunta: “Qual é a utilidade de minha empresa para meus clientes? Vai ajudá-lo a estabelecer a sua missão
· Exemplo: 
Missão T.A.M. “ Com o nosso trabalho e nosso “Espírito de Servir”, fazer as pessoas felizes.”

6.1.5 Análise de Mercado e competitividade

· Busca e seleção das oportunidades e ameaças

· Definição do negócio

· Estudo de mercado: consumidor, concorrente e fornecedor

6.1.6 Produtos e serviços

· Descrição dos principais Produtos e serviços que serão oferecidos pela empresa

6.1.7 Estratégias Competitivas

6.1.8 Estratégias de Marketing

6.1.9 Aspectos Organizacionais e de gestão

Aspectos Administrativos

· Estrutura Organizacional

· Descrição das principais funções e atividades de  controle

· Definição da equipe de capital humano 

Aspectos Jurídicos

· Regime jurídico da empresa

· Estrutura societária

· Questões fiscais e tributárias

· Registro do nome da empresa e de patentes tecnológicas

· Aspectos burocráticos da  abertura da empresa

6.1.10 Plano Operacional

· Localização

· Processo operacional   (tecnologia, instalações)

· Máquinas, equipamentos,  mobiliário, matéria-prima,  serviços técnicos

6.1.11 Plano Financeiro

· Estimativa do valor do  investimento

· Análise econômico-financeira do  investimento

· Projeção do fluxo de caixa

· Demonstração de resultados

· Estimativa do capital de giro

· Estrutura dos custos e formação

·   do preço de venda

6.1.12 Anexos: Fotos, currículos, notícias, estudos, memórias de cálculo, complementos e detalhes.

6.1.13 Conclusão

· Estratégia competitiva do negócio

· Avaliação final do empreendimento

7. MODELOS
7.1 Capa 
   Figura 1 – Modelo de capa

   Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)
Figura 1

7.2 Folha de rosto - anverso 

   Figura 2 – Modelo de folha de rosto (monografia) 

   Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)


Figura 2

7.3 Folha de rosto - verso

Figura 3 – Modelo de ficha catalográfica, conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano vigente. (Dissertação e Tese). A elaboração da ficha catalográfica só deve ser feita por uma bibliotecária.
O modelo dessa ficha deve atender ao modelo que se encontra no site da Biblioteca do UNIPÊ
Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)
Figura 3
7.4 Folha de aprovação

Figura 4 – Folha de aprovação (monografia, tese, dissertação)

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)


Figura 4
7.5 Dedicatória 

Figura 5 – Dedicatória 

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)


Figura 5
7.6 Agradecimentos
Figura 6 – Agradecimento

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 6
7.7 Epígrafe (opcional)
Figura 7 – Epígrafe

 Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 7
7.8 Resumo

Figura 8 – Resumo

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 8
7.9 Abstract

Figura 9 – Abstract

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 9
7.10 Lista de ilustrações (opcional)
Figura 10 – Lista de ilustrações – quando necessário, recomenda-se à elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros). 

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)
                                                                     
Figura 10
7.11 Lista de tabelas (opcional)
Figura 11 – Lista de tabelas

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 11
7.12 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Figura 12 – Lista de abreviaturas e siglas

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 12
7.13 Lista de símbolos (opcional)
Figura 13 – Lista de símbolos

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)


7.14 Sumário 

Figura 14 – Sumário

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 14
7.15 Introdução 

Figura 15 – Introdução

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 15
7.16 Desenvolvimento 

Figura 16 – Desenvolvimento

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 16
7.17 Conclusão 

Figura 17 – Conclusão

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 17
7.18 Referências  

Figura 18 – Referência (elaborar conforme anexo B)

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 18
7.19 Glossário (opcional)
Figura 19 – Glossário (em ordem alfabética)

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 19
7.20 Apêndice (opcional)
Figura 20 – Apêndice

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 20
7.21 Anexo (opcional)
Figura 21 – Anexo

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 21
7.22 Índice (opcional)
Figura 22 – Índice

Formato A4 (21 cm x 29,7 cm)

Figura 22
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Margem inferior 2cm




















Margem superior 3cm





























TÍTULO


(Times  New Roman 12 negrito maiúsculo alinhar à esquerda)





Sub-título 	–  Times New Roman 12 


Texto 		-   Times New Roman 12


Citações longas, (Times 11), notas de Rodapé, paginação e legenda das ilustrações e tabelas –  (Times 10 ) 
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CONCLUSÃO OU CONSIDERAÇÕES FINAIS (esse item é numerado!)


(Times New Roman, 12 negrito  maiúsculo alinhar à esquerda)




















Texto


(Times New Roman, 12)
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(Times New Roman, 12 negrito  maiúsculo centralizado)
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Texto -Times New Roman, 12 – justificado à esquerda em ordem alfabética.
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GLOSSÁRIO


(Times New Roman, 12 negrito  maiúsculo centralizado)























Texto


(Times New Roman, 12)
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APÊNDICE A – TÍTULO


(Times New Roman, 12 negrito  maiúsculo centralizado)























Texto (de sua autoria)


(Times New Roman, 12)
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ANEXO A – TÍTULO


(TimesNew Roman, 12 negrito  maiúsculo centralizado)




















Texto (de terceiros)


(Times New Roman, 12)
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ÍNDICE


(Times 1New Roman, 2 negrito  maiúsculo centralizado)


























Texto


(Times New Roman, 12)
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Exemplo:	No texto:


O novo medicamento estará disponível até o final deste semestre (informação verbal)�





Exemplos:	“[...] para que não tenha lunar a produção de degenerados, quer physicos quer Moraes, misérias, verdadeiras ameaças à sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso).





“[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o classicismo como manifestação de passado colonial [...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).





Exemplos:	“Ao fazê-lo pode estar envolto em culpa, perversão, ódio de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradução nossa).





Exemplos:	Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergência do teatro absoluto.





Segundo Moraes (1932, p. 32) assinala “[...] a presença de concreções de bauxita no Rio Cricon.”





Exemplos:	(BARBOSA, C., 1958)	(BARBOSA, Cássio, 1965)


(BARBOSA, O., 1959)	(BARBOSA, Celso, 1969)





Exemplos: 	De acordo com Reeside (1927a)


(REESIDE, 1927b)





Exemplos:	(DREYFUSS, 1989, 1991, 1995)


(CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)





Exemplos:	Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).


Diversos autores salientaram a importância do “acontecimento desencadeador” no início de um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).





Exemplo: 	No texto:


A chamada “pandectística havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular.” (LOPES, 200, p. 225).





Na lista de referências:


LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na História. São Paulo: Max Limonad, 2000.





No texto:


Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situação, que os “juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito romano ponderando que este era o direito do Império Romano que tinha sido reconstituído por Carlos Magno como o nome de Sacro Império Romano.”


Na lista de referências:


BOBBIO, Norberto. O positivismo jurídico: lições de Filosofia do Direito. São Paulo: Ícone, 1995.





No texto:


De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se considerar a literatura meramente como uma fonte a mais de conteúdos já previamente disponíveis, em outros lugares, para a teologia (JOSSUA; METZ, 1976, p. 3).





Na lista de referências:


JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Johann Baptist. Editorial: Teologia e Literatura.Concilium, Petrópolis, v. 115, n. 5, p. 2-5, 1976.





No texto:


Merriam e Caffarella (1991) observam que a localização de recursos tem um papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida. 





Na lista de referências:


MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a comprehensive guide. San Francisco: Jossey-Bass, 1991.





No texto:


“Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstância, sem quaisquer restrições estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros.” (COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS, 1992, p. 34).





Na lista de referências:


COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS. A união européia. Luxemburgo: Serviço das Publicações Oficiais das Comunidades Européias, 1992.





No texto:


O mecanismo proposto para viabilizar esta concepção é o chamado Contrato de Gestão, que conduziria à captação de recursos privados como forma de reduzir os investimentos públicos no ensino superior (BRASIL, 1995).





Na lista de referências:


BRASIL. Ministério da Administração Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor da reforma do aparelho do Estado. Brasília, DF, 1995.





Exemplo: 	No texto:


“As IES implementarão mecanismos democráticos, legítimos e transparentes de avaliação sistemática das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade.” (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).





Na lista de referências:


ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasília, DF, n. 13, p.51-60, jan. 1987.





Exemplos:	No texto:


E eles disseram “globalização”, e soubemos que era assim que chamavam a ordem absurda em que dinheiro é a única pátria à qual se serve e as fronteiras se diluem, não pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade. (A FLOR..., 1995, p. 4).





Na lista de referências:


A FLOR Prometida. Folha de S. Paulo, São Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.





No texto:


“Em Nova Londrina (PR), as crianças são levadas às lavouras a partir dos 5 anos.” (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).





Na lista de referências:


NOS CANAVIAIS, mutilação em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul. 1995. O País, p. 12.





Exemplos:	No texto:


		Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]





“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura política de 1937, preservado de modo encapuçado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).





No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um processamento serial que começa com uma fixação ocular sobre o texto, prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.





Figura 13











� Texto retirado do livro de GONÇALVES, Elisa Pereira. Iniciação à pesquisa científica. 3. ed. Campinas: Alínea, 2003. p. 64-73.


� Problemática é o quadro no qual se situa a percepção de um problema. 


� Problema vem das palavras gregas pro (na frente) e ballein (jogar). Problema: jogar na frente.  





� Também pode ter outras denominações como: "Caminho Metodológico", "Trilha Metodológica", "Construindo a Metodologia". 


� Reforçar mais uma vez, nesta parte do projeto, o objetivo que orienta a pesquisa. O caminho metodológico é escrito em forma de texto, descrevendo detalhadamente todos os passos.    


� Também recebe o nome de: "Caminho Teórico", "Trilha Teórica", ...  


� Assim como a justificativa, pode conter citações. A fundamentação teórica é, na verdade, a parte em que mais elas aparecem, sejam diretas ou indiretas. 





�  Textos extraídos a partir de: ORIENTAÇÕES Metodológicas. Centro Universitário de Jaraguá do Sul: UNERJ. Metodologia científica. Jaraguá do Sul. 2003. Disponível em: <www.unerj.br/unerj/nap/orientacoes.doc>. Acesso em: 10 set. 2005. Souza, Gleicione Aparecida Dias Bagne de; Reis, Sérgio Crisóstomo dos; Richartz, Terezinha. MANUAL DE NORMALIZAÇÃO: Trabalhos científicos. Varginha: Centro Universitário do Sul de Minas – UNIS/MG, 2005. Disponível em: <www.unis.edu.br/arquivos/documentos/normalizacao.doc>. Acesso em:  10 set. 2005.






