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MANUAL PARA ELABORAGCAO
DO

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

1 - INTRODUCAO

O presente manual tem por finalidade orientar a comunidade académica da
Faculdade de Balsas quanto a forma de elaboracdo e a apresentacdo do Trabalho de
Concluséo de Curso - TCC.

Para a sua elaboragdo foram consideradas as normas mais recentes da
Associacdao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), articuladas com as diretrizes e
regulamentos da Faculdade de Balsas, uma vez que a Instituicdo considera importante
que a producdo académica mantenha uma identidade e um padrao de procedimentos e

de apresentacao.

2 - ASPECTOS BASICOS PARA A APRESENTACAO ESCRITA

A Faculdade de Balsas adota como idioma para a redacao do Trabalho de
Conclusao de Curso a lingua oficial do Brasil, o portugués, e permite a referéncia/citagcao
de obras, integrando o trabalho cientifico, em outros idiomas, conforme as regras as
quais foram submetidas, aceitas e/ou publicadas.

Apesar da existéncia de trabalhos cientificos de outra natureza, tais como
Dissertacdo, Tese, Artigo, Resenha e Resumo Critico, a definicdo do Trabalho de
Conclusao de Curso resultante de pesquisa segundo a ABNT é: “um estudo que versa
sobre um assunto/tema, seguindo uma metodologia, apresentado mediante uma revisao
2
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bibliografica ou revisao de literatura”. Ou seja, € mais um trabalho de assimilacdo de
conteudos e de pratica de iniciacao na reflexdo cientifica, a partir da observacao de

algum fendmeno ou fato da realidade organizacional ou social.

3 - ESTRUTURA FiSICA

A estrutura fisica de um Trabalho Cientifico, em sua caracterizagdo geral,
compreende trés elementos:

a) Pré-textuais;

b) Textuais;

c) Poés-textuais.

3.1 — Elementos pré-textuais
Sao elementos que antecedem o texto com informagdes que ajudam na

identificacao e utilizacdo do trabalho.

Capa Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatorio
Errata Opcional
Folha de aprovacao Obrigatorio
Dedicatoria Opcional
Agradecimento Opcional
Epigrafe Opcional
Resumo Obrigatorio
Lista de ilustracoes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de abreviaturas e siglas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Listas de anexos e apéndices Opcional
Sumario Obrigatorio
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3.2 — Elementos textuais
Constitui 0 nucleo central do trabalho e é subdividido nas seguintes partes:

Introducao Obrigatorio
Desenvolvimento Obrigatorio
Concluséao Obrigatorio

O Desenvolvimento apresenta subdivisbes diferenciadas de acordo com as

especificidades das areas de conhecimento que sdo abordadas.

3.3 — Elementos pds-textuais
Sao elementos que complementam o trabalho.

Referéncias Obrigatorio
Glossario Opcional
Apéndice Opcional
Anexo Opcional

4 — FORMAS DE APRESENTAGCAO GRAFICA GERAL

Quanto as formas de apresentagédo grafica, o Trabalho de Conclusdo de Curso
adota as seguintes recomendagdes:

4.1 - Formato e impressao:
A impressao deve ser em papel A4 (21,0 cm x 29,7 cm) branco, em apenas uma
das faces da folha. A cor da impressdo mais recomendada para redagéao de textos € a

preta. Entretanto, as figuras podem ser impressas em cores.
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A Impressao de trabalhos académicos deve ser feita em impressoras jato de tinta,
laser ou em padréo equivalente.

4.2 — Margens:
As FOLHAS devem apresentar as seguintes margens, conforme figura 1:
a) Esquerda: 3 cm;
b) Direita: 2 cm;
c) Superior: 3 cm;

d) Inferior: 2 cm

A

P

Figura 1 — Margens para folha A4

4.3 - Fonte e espagcamento

Utilizar a fonte tamanho 12 para texto. Para legendas, fontes de tabelas,
ilustragcbes, citacoes longas (mais de trés linhas) e notas de rodapé, utiliza-se fonte
tamanho 10. O tipo da letra € Times New Roman ou Arial e o espagamento entre linhas
1,5. As citagdes longas, as notas, as referéncias e os resumos em vernaculo e em lingua

estrangeira (opcional) devem ser digitados em espacos simples. Deve ser usado um

recuo de 4cm partindo da margem esquerda para as citagoes longas.

Km 5 da BR 230, Fazenda Malidere 4 — 65800-000 Balsas — MA
PABX 99 3541 2194 - www.unibalsas.edu.br



UNIBALSAS

Faculdade de Balsas

Credenciada pela Portaria Ministerial nc 1.744 de 24/10/2006
DOU 25/10/2006
Mantida pela Unibalsas Educacional Ltda

Os titulos das secbdes devem estar a um espaco da margem superior, separados
do texto que os precede e que os sucede por um espaco (1,5) e alinhados a esquerda.
Os titulos sem indicativos numéricos (erratas, sumario, lista de tabelas, etc.) devem ser
centralizados, conforme NBR 14724. Os titulos das partes e/ou capitulos (secao primaria)
sdo escritos em letras mailsculas, fonte 14, em negrito, alinhados a esquerda e nao
pontuados, ou seja, nos titulos das partes e/ou capitulos ndo podem ser grifados em
italico ou sublinhados. Os titulos das se¢des secundarias, ilustragdes e tabelas também
sao em negrito, fonte 12 e escritos em letras minusculas, excetuando-se a primeira letra
que deve estar em maiuscula. Os titulos das se¢des terciarias e sucessivas seguem as

regras da se¢ao secundaria, porém nao sao apresentadas em negrito.

4.4 — Paginacao

Todas as folhas de trabalho a partir da folha de rosto devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo é colocada, a partir da primeira
folha da parte textual (ex.: Introducdo), em algarismos arabicos (ex.:1,2,3), no canto
superior direito da folha (1 cm do texto).

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira

continua e sua paginacao deve dar segmento a do texto principal.

4.5 — Numeracao das secoes

Deve-se adotar a numeragao progressiva para as segdes do texto. Os titulos das
secbes primarias (partes e capitulos), por serem as principais divisbes do texto, deverao
iniciar em folha distinta, segundo NBR 14724.

A seguir apresenta-se um exemplo da numeragdo das segbes, segundo NBR
6024.
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Exemplo:

Secao Primaria Secao Secundaria Secao Terciaria

1.1 1.1.1
2 2.1 2.1.1

4.6 - Numeracao de ilustracoes, equacoes, formulas e tabelas

A numeracgao de ilustragdes, equacdes, férmulas e tabelas devem ser feitas com
algarismos arabicos, de modo crescente, fonte tamanho 10, podendo ser subordinada ou
nao a capitulos ou se¢bes do documento.

4.7 - Notas de rodapé
As notas de rodapé tém a funcao de informar as fontes de origem do documento,
complementar idéias, tracar comentarios, esclarecimentos ou explanacdes, apresentar

traducdes que nao possam ser incluidos no texto.

4.8 - Citacoes
Sao mencgoes, no texto, de informacdes extraidas de outras fontes, de forma direta

ou indireta (sintese das idéias).

No inicio do texto, 0 nome do autor deve vir em letras minusculas, exceto a 12
letra. Ao final do texto, as informagdes da fonte bibliografica devem vir entre parénteses,

sendo o sobrenome do autor em letras maiusculas.

Podem ser:
a) CITACAO DIRETA: transcricdo literal do texto de outro(s) autor (es). Pode ser

curta ou longa.
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Citacoes curtas, com menos de trés linhas, deverdo ser escritas normalmente
dentro do texto, entre aspas e com a indicacdo da fonte que devera aparecer no texto,

em notas ou em rodapé.

Exemplos:

Segundo Handem et al. (2004, p. 47), “a adoc&o de uma linha filosofica é feita sem
nos darmos conta: € o modo pelo qual vemos 0 mundo, € nem todos compartilham da

mesma visao de mundo”.

“A adocdo de uma linha filoséfica é feita sem nos darmos conta: € o modo pelo
qual vemos o0 mundo, e nem todos compartilham da mesma visdo de mundo” (HANDEM
et al., 2004, p. 47).

Citacoes longas, com mais de trés linhas deverao ser digitadas em Fonte 10,
com recuo a 4cm da margem esquerda, espagamento simples, sem aspas, com
indicacao da fonte (referéncia bibliografica) junto ao texto ou em nota de rodapé ou ainda
em notas no final da parte ou capitulo.

Exemplos:

Segundo Heijden (2004, p. 66):

A criacéo de valor para o cliente comega com o relacionamento dos sentimentos
de culpa dos pais associados aos servigos de cuidado diurno para seus filhos. A
capacidade para superar isso por meio de um ambiente de aprendizado faz com
que os pais sintam-se melhor e permite que alguns procurem emprego quando
antes isso era considerado inadequado. A invengdo empreendedora cria valor
para os clientes, inclusive a relagdo de recursos, ou no segundo caso, a geragao
de renda adicional.

A criacéo de valor para o cliente comega com o relacionamento dos sentimentos
de culpa dos pais associados aos servigos de cuidado diurno para seus filhos. A
capacidade para superar isso por meio de um ambiente de aprendizado faz com
que os pais sintam-se melhor e permite que alguns procurem emprego quando

8
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antes isso era considerado inadequado. A invencdo empreendedora cria valor
para os clientes, inclusive a relagdo de recursos, ou no segundo caso, a geragao
de renda adicional (HEIJDEN, 2004, p. 66).

b) CITACAO INDIRETA é o resumo ou a sintese das idéias de um texto/autor.
Aparece em forma normal textual, porém a fonte de onde foi retirada a informacao devera

ser indicada.

Exemplo: Rocha (1997) analisa a proposta de Rui Barbosa, lembrando que ha no

Brasil uma tradicdo em debater questbes do ensino superior.

Havendo citag¢des indiretas de diversos documentos de mesma autoria, publicados
em anos distintos, mencionados simultaneamente, as datas devem figurar separadas por

virgula:

Exemplos:
(SEVERINO, 1972, 1980)
(NAHUZ; FERREIRA, 1989, 1993).

Havendo citacdes indiretas de diversos documentos de vérios autores,
mencionados simultaneamente e que expressam a mesma idéia, separam-se 0s autores

por ponto e virgula, em ordem alfabética:

Exemplos:
(FERREIRA, 1993; TARGINO, 1994).
(FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

c) CITACAO DE CITACAO: é a mencédo de um texto cujo original ndo se conseguiu
ter acesso, mas do qual se tomou conhecimento por citacdo em outro trabalho. A
indicacao da fonte é apresentada pelo nome do autor original, seguindo da expressao
9
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apud e do autor da obra consultada. Nas referéncias bibliograficas (no final do trabalho

e/ou em rodapé) somente se menciona o nome do autor da obra consultada.

Exemplo:

Carmagnani (1994 apud CARVALHO, 1998, p. 84.) afirma que......
ou

B S PO "(VIANNA, 1988, p.164 apud SEGATTO, 1995, p.213.)
ou

As idéias desenvolvidas por Padoin (2000 apud CHIARAMONTE, 2001) sobre a
Revolucao Farroupilha vinculam esse fato histérico ao processo de formagéo dos estados
nacionais no espaco fronteiri¢co platino e a influéncia do Direito das Gentes.

4.8.1 INFORMAGOES GERAIS SOBRE CITACOES
Sao permitidas omissbes de palavras ou frases nas citagcdes, desde que nao
comprometam o sentido do texto do autor. Essas omissdes séo indicadas pelo uso de

reticéncias entre colchetes.

Exemplo:

O conceito de pesquisa de campo designa todo o estudo que é feito de maneira
direta, ou seja, junto as préprias fontes informativas, sem o uso de dados
secundarios extraidos de publicagdes [...]. A pesquisa de campo tem por objetivo
a coleta de elementos nao disponiveis, que, ordenados sistematicamente [...]
possibilitem o conhecimento de uma determinada situagao, hipétese ou norma de
procedimento (MUNHOZ, 1989, p. 84).

Existem situacbes especificas que podem ocorrer no processo de elaboragédo de
um trabalho em relagdo as citagbes. Os exemplos abaixo discriminados evidenciam
alguns desses casos:

Citac6es de mais de um documento de um mesmo autor no mesmo ano. As letras

ao lado do ano diferenciam as publicagdes.

10
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Exemplos:

No inicio do texto:

Segundo Santos (19964, p. 10)
Segundo Santos (1996b, p. 36)

Ao final do texto:
(SANTOS, 19964a, p. 10)
(SANTOS, 1996b, p. 36)

Citagdes de autores com o mesmo sobrenome. Nesse caso, as iniciais de seus

prenomes devem ser acrescentadas.

Exemplos:

No inicio do texto:

Segundo Soares, F. A. (1996, p. 10)
Segundo Soares, J. C. (1996, p. 54)
Ao final do texto:

(SOARES, F. A., 1996, p. 10)
(SOARES, J. C., 1996, p. 54)

Citacao pertencente a dois autores.
Exemplos:

No inicio do texto:

Segundo Gusméao e Pinheiro (1998, p. 68)
Ao final do texto:

(GUSMAO; PINHEIRO, 1989, p. 68).

Em citacoes de meios eletronicos, devem ser utilizadas somente quando

provenientes de sites oficiais ou de autoria identificada (pessoa fisica ou juridica),

11
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seguindo as mesmas orientagbes anteriores. A referéncia ao numero da pagina ocorrera

somente nos casos em que este constar no documento fonte.

4.9 - Formas de indicacao das fontes das citacoes em notas de rodapé ou finais

A numeracao das notas é feita com algarismos arabicos (ex.: 1, 2, 3) e devera ter

numeracao Unica e consecutiva, aparecendo, no caso de rodapé, na mesma pagina

que trouxer o texto citado. A primeira medicdo de uma nota de fonte devera apresentar

todos os elementos essenciais da referéncia, nas indicacdes posteriores, utilizam-se os
seguintes recursos:

a) Ibid. (na mesma obra): sé € usado quando se fizerem varias citagdes de

uma mesma publicagéo, variando apenas a paginacao.

Exemplos:
1 CHIARAMONTE, 1998, p.145.
2 lbid., p. 190.

b) Id. ou Idem (do mesmo autor): substitui 0 nome, quando se tratar de
citacdo do mesmo autor, mas de obra diferente.

Exemplos:

1 ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2001 p.7

21d., 2002, p. 5.

c) Op. cit. (na obra citada): é usada em seguida do nome do autor,
referindo-se a obra citada anteriormente, na mesma pagina, quando
houver intercalagdes de outras notas.

Exemplos:

1 HOBSBAWN, 1999, p. 87.
2 ANDERSON, 2000, p. 73.
3 HOBSBAWN, op. cit., p. 91.

12
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d) Loc. Cit. (no lugar citado): é empregada para mencionar a mesma
pagina de uma obra ja citada, quando houver intercalagcdes de outras
notas de indicacao bibliografica.

Exemplos:

1 SPONCHIADO, 1996, p.27.

2 SILVA, 2001, p. 63.

3 SPONCHIADO, loc. Cit.

e) Apud (citado por): € a mencdo de um texto a cujo original ndo se
conseguiu ter acesso, mas do qual se tomou conhecimento por citagao

em outro trabalho.

Exemplo:
_ Carmagnani, 1994 (apud CARVALHO), 1998, p. 23.

4.10 — Abreviaturas e siglas
Sempre que aparecer no texto, pela primeira vez, a forma completa do nome
precede a sigla ou abreviatura que devera estar entre parénteses.
Exemplo:
_ Associacao Brasileira de Ensino de Engenharia (ABENGE).

4.11 — Equacoes e formulas
Quando aparecem na seqléncia normal do texto, é aconselhado o uso de uma
entrelinha maior que abranja todos os seus elementos (indices, expoentes, etc).
Quando apresentadas fora do texto normal, deverdo ser centralizadas e, se
necessario, numera-las (item 4.6). Caso fragmentadas em mais de uma linha, por falta
de espaco, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais
de operagao.
Exemplo:
X2+2x+4=0

13
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4.12 — llustracoes

As ilustracbes compreendem imagens visuais, tais como: mapas, fotografias,
desenhos, organogramas, quadros, esquemas, diagramas, graficos e plantas. Sao
numeradas conforme item 4.6. A identificacdo da ilustracdo aparece na parte inferior
precedida da palavra designativa (ex.: Figura), seguida de seu numero de ordem, do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa e da fonte, se necessario.

A ilustracdo deve ser apresentada apos sua citacdo no texto. Deixa-se um
espaco de duas linhas entre o texto e a ilustracdo. Se o espago da pagina nao permitir, a
ilustracdo deve aparecer na pagina seguinte, mas o texto prossegue, normalmente, no
restante da pagina anterior. Apos a ilustracédo, o texto se instala duas linhas abaixo da
legenda. A chamada da ilustragdo, no texto, sera feita pela indicacdo da palavra
correspondente ao tipo de ilustracao (Figura, Quadro, Fotografia, Mapa, etc...), seguida
do respectivo numero e separada da legenda por travessao.

Exemplos:
Figura 25 — Numeracéao sequencial ou (Figura 25)

Figura 3.1 — Numeracéao por secao ou (Figura 3.1)

3,80E=11
3,80E=11
3,40E=11
3,20E+11
3,00E+11
2,80E=11

Gréfico 1 — Produto Interno Bruto do Brasil no periodo de 1990 — 1995,

a precos constantes de 1995
Fonte: Dados originarios da Tabela 1.

14
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4.13 - Tabelas e quadros
A tabela é a forma ndo discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado

numeérico se destaca como informacgao central (IBGE, 1993).

O quadro é outro elemento que contém informagdes textuais agrupadas em colunas,

seguindo as regras da ilustracao.

Exemplo:
Tabela 1 — Dados tratados estatisticamente

A A B C d
X 01 02 03 04
Y 05 06 07 08

Fonte: IBGE, 2003.

A B C D E
10 20 30 40 50
60 70 80 90 100

Quadro 1.1 — Agrupamento de informagoes.
Fonte: IBGE, 2003.

Na identificacdo de Tabelas, devem aparecer os seguintes dados: titulo,
cabecalho, fonte (caso seja outra que ndo o préprio trabalho), notas, etc. A estrutura da
tabela, construida de tragos, é delimitada por linhas. Deve-se separar o cabecalho do
conteudo por linhas simples. Os tragos verticais serdo usados quando houver dificuldade
na leitura de muitos dados.

As regras de numeracao de Tabela ou Quadros encontram-se no item 4.6.

15
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O titulo da Tabela é colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de
seu numero de ordem seguido de travessdo, enquanto para Quadros, por tratar-se de
ilustracao o titulo é colocado na parte inferior. As fontes, quando citadas, assim como as

notas eventuais, aparecem apés o fio ou linha de fechamento da tabela.

Tabelas e quadros devem ser na posi¢cao centrado e caso ndo couberem em uma
pagina, devem ser continuada na folha seguinte, e, nesse caso, ndo € delimitada por
traco horizontal na parte inferior, sendo o titulo e o cabegalho repetidos na folha seguinte.
Em razédo de dimensdes grandes de Tabela ou Quadro, a impressao podera ser feita A3,
para ser dobrada posteriormente, ou reduzida mediante fotocopia.

5 — CARACTERIZAGAO DE ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais compreendem as seguintes partes de um TCC: Capa,
Folha de Rosto, Errata, Folha de Aprovacdo, Folha de Dedicatéria, Folha de
Agradecimentos, Epigrafe, Resumo, Lista de llustracdes, Lista de Tabelas e Quadros,
Lista de Abreviaturas e Siglas, Lista de Simbolos, Lista de Anexos, Lista de Apéndices e

Sumario, como se observa na Figura 2.
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—
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Capa

Dedicatéria (opc.)
Lista de Tabelas
Folha de (ope.) Sumario
aprovacao Lista ilustragdes -
(opc.) Lista de anexos e
Errata (opc.) apéndices (opc.)
Resumo / Lista de Simbolos
Folha de rosto : (opc.)
Epigrafe (opc.) Lista de
abreviaturas e
Agradecimentos siglas (opc.)
(opc.)
|

Figura 2 — Da esquerda para a direita, sequiéncia dos elementos pré-textuais.

5.1 — Capa

A capa, padronizada pela Faculdade de Balsas, € obrigatdria e deve conter as
informagdes apresentadas conforme modelo no Anexo A. O tipo de letra € a Arial ou

Times New Roman e alinhamento centralizado.

O cabecalho inicia na borda superior da folha, redigido em fonte tamanho 14,

mailsculas, em negrito e espacamento simples, contendo 0s seguintes elementos: o

nome da Faculdade e o nome do curso.

O titulo do TCC deve ser posicionado a onze espagos simples abaixo do

cabecalho, escrito em fonte tamanho 14, maidsculas e negrito.
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A dez espacos simples abaixo do titulo apresenta-se o nome do autor em

mailsculas e minusculas, negrito e fonte tamanho 14.

O local (cidade) e ano estdo na borda inferior e sdo escritos em minusculas,

negrito, fonte tamanho 14 e espagamento simples.

5.2 - Folha de Rosto

A Folha de Rosto é o elemento que abre o TCC, devendo conter os dados basicos
necessarios a identificacdo do trabalho, descritos abaixo e apresentados conforme
modelo no Anexo B.

O cabecalho inicia na borda superior da folha, redigido em fonte tamanho 14,
mailsculas, em negrito e espacamento simples, contendo 0s seguintes elementos: o

nome da Faculdade e o nome do curso.

O titulo, que nao devera ultrapassar trés linhas, fonte Times New Roman ou Arial,
mailscula, tamanho14, negrito, centralizado e espagamento entrelinhas de 1,5 deve estar
a onze espacos simples do cabecalho. Caso tenha subtitulo, este deve ser precedido de
dois-pontos. A seis espacos simples abaixo do titulo coloca-se o termo “Por”, fonte

tamanho 14, minusculo e negrito.

O nome do autor, em fonte tamanho 14, mindscula e em negrito, fica posicionado

a trés espacos simples abaixo do termo “Por”.

Posteriormente, a cinco espagos simples abaixo do nome do autor, em fonte
tamanho 12, mindscula, espagamento entrelinhas simples e em forma de texto disposto
em quadro invisivel acrescentam-se: a natureza, o objetivo, 0 nome da Instituicdo a que é
submetida, a area de concentragdo, o grau e o nome do orientador. Nao deve ser grafado

em negrito.
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Por ultimo, é colocado o ano, na margem inferior da folha. Um espaco simples

acima do ano é indicado, em fonte tamanho 14 e minuscula, o local (cidade).

5.3 — Errata
A Errata é um elemento opcional que existird somente se houver alteracdo de

determinadas caracteristicas do trabalho, apresentado conforme modelo no Anexo C.

5.4 — Folha de Aprovacao

Conforme modelo no Anexo D, na Folha de Aprovacdo, o texto inicia a trés
espacos simples a partir da margem superior e apresenta-se centralizado, isto €,
demarcado partindo do eixo vertical da pagina — de cima para baixo. O corpo do texto
contém os seguintes elementos: Faculdade de Balsas e o Curso. Todo esse texto devera
ser composto em letras maiusculas da fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 14,
negrito, entrelinhas “simples”. Dois espacos simples abaixo, deverdao ser grafados em
fonte 14, com letras maiusculas € minusculas e espagcamento simples, porém ndao mais
em negrito, a seguinte frase: “A Comissdao Examinadora, abaixo assinada, aprova o
Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)”.

Trés espacos simples abaixo, deverdo estar escrito o titulo do TCC (no maximo
com trés linhas), em letras maiusculas, com a mesma fonte, em tamanho 14, negrito e
espacamento simples. Dois espagos simples abaixo dessa informacao, sera grafada, nao
mais em negrito, mas em letras mindsculas, a expressdo “Elaborada por”. Na linha
seguinte, aparecera o nome do(a) autor(a), em tamanho 14 e em negrito (mindsculas e
maiusculas). Os dizeres “como requisito parcial para obtencdo de Bacharel em
(especificar o curso)’, BANCA EXAMINADORA deve estar a trés espagos simples

abaixo com alinhamento centralizado.
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5.5 - Folha de Dedicatoéria
E um elemento opcional em que o autor presta homenagem ou dedica o seu

trabalho. Deve aparecer a direita na metade inferior da folha, conforme modelo no Anexo
E.

5.6 - Agradecimentos

Elemento opcional dirigido aquelas pessoas/entidades que contribuiram de
maneira relevante a elaboracdo do trabalho. Os agradecimentos devem ser curtos,
sinceros, precisos, explicativos e hierarquicos. A palavra AGRADECIMENTO(S) deve ser
centralizada na parte superior da folha. Ver modelo no Anexo F

5.7 — Epigrafe

E um elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagdo, seguida da
indicacdo de autoria, com temédtica relacionada ao assunto do TCC. Podem também
constar epigrafes nas folhas de abertura das secdes primarias. Deve ser apresentada
entre aspas, disposta a direita e na metade inferior da folha, conforme modelo no Anexo
G. A palavra EPIGRAFE no deve constar na folha.

5.8 — Resumo
O resumo é a recapitulacado concisa do texto do trabalho, no qual sdo destacados
os elementos significativos. E uma condensacdo do conteldo e deve expor as

finalidades, a metodologia, os resultados e as conclusdées do TCC em paragrafo unico.
E preciso que os resumos tenham, no maximo, 250 palavras e deve ser escrito,

em fonte 12 com espagcamento simples. Abaixo deste deverdo constar, no minimo, trés
palavras-chave. Ver modelo no Anexo H.

20

Km 5 da BR 230, Fazenda Malidere 4 — 65800-000 Balsas — MA
PABX 99 3541 2194 - www.unibalsas.edu.br



UNIBALSAS

Faculdade de Balsas

Credenciada pela Portaria Ministerial nc 1.744 de 24/10/2006
DOU 25/10/2006
Mantida pela Unibalsas Educacional Ltda

5.9 - Resumo em lingua estrangeira
O resumo em lingua estrangeira, preferencialmente em inglés, é opcional e deve
ter as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em folha

separada.

Deve ser seguido das palavras-chaves nas quais destaca as palavras relevantes

em relagdo ao tema estudado. Ver modelo no Anexo I.

5.10 - Listas

O penultimo item dos elementos pré-textuais sdo as Listas de Tabelas; Listas de
llustragdes; Listas de Redugbes (siglas, simbolos e abreviaturas); Listas de Anexos; e,
por fim, a Lista de Apéndices. A sistematica estabelece que se utilize uma pagina para
cada lista, mesmo que, por exemplo, na pagina referente a Lista de Tabelas, haja uma s6
tabela.

O titulo Lista devera ser escrito em letras maiusculas, tamanho 14, fonte Times
New Roman ou Arial, em negrito e centrado (ex. LISTA DE TABELAS), localizado nove
espacos simples da margem superior do papel. Um espaco abaixo, devera estar escrito a
palavra que indica o tipo de elemento listado e o0 seu respectivo numero (ex.: TABELA 1),.
Em seguida é colocado o titulo do elemento listado, completando-se com pontilhado até a

indicacao da pagina, localizada junto a borda direita. Ver exemplo no Anexo J.

Quando os indicadores de uma das Listas ultrapassarem os limites da pagina, usa-
se 0 seu verso para a continuagdo. E preciso lembrar de dar créditos aos autores das
fotografias, ilustragdes, desenhos, tabelas, etc. apresentados no texto.

5.11 - Sumario

O Sumario compreende a enumeragao das principais divisdes, se¢bes e outras
partes do TCC, na mesma ordem e grafia em que o conteudo € apresentado,
acompanhado do respectivo nimero da pagina. Os titulos principais (se¢ao primaria) sao
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apresentados em letra maiuscula e em negrito. Os subtitulos e subdivisdes devem estar
em letras minusculas, com apenas as iniciais maiusculas, ndo mais em negrito. O
alinhamento de todas essas divisdes e subdivisdes sera junto a margem esquerda. Os
nimeros das paginas serdo alinhados pela margem direita superior. O titulo SUMARIO
deve ser centrado, a trés espagos simples abaixo da borda superior da folha, em letras
maiusculas, tamanho 14. Ver modelo no Anexo L.

6 — ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte do trabalho em que é apresentado e desenvolvido o objeto de estudo, sendo
composto de trés partes fundamentais: introducao, desenvolvimento e conclusao.
Essas partes devem apresentar uma proporcionalidade no numero de paginas,

considerando as subdivisdes e importancias de cada uma delas no documento.

Quanto a forma de redagdo dessas partes constituintes do texto, os especialistas
tém, tradicionalmente, apontado trés tipos: argumentativo, narrativo e descritivo. O
modo argumentativo incide sempre sobre a relacdo tema/problema, em torno da qual o
argumento é constituido pelo desenvolvimento de tese e hip6teses. A narrativa, quando
nao for de carater literario, pode resumir-se a um simples relato em ordem cronolégica (é

0 que ocorre na redagdo de uma ata, de um relatorio e/ou de uma experiéncia cientifica).

Ja a descricao nao ocorre em estado puro: vincula-se, necessariamente, a uma

narracao ou a uma argumentacao.

Na verdade, uma descricdo representa 0 momento em que o escritor transporta
algo que existe em uma dimensao espacial para uma dimensao temporal — algo que
surge “ao vivo em sua totalidade em um unico tempo, nos aparece, na descricao escrita,
aos pedacos” (ABREU, 1989, p.7).
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Aconselha-se que o texto do TCC seja redigido, preferencialmente, no estilo
impessoal. Exemplo: Procurou-se, verifica-se, trata-se, etc. Com relacdo ao modo e
tempo verbais, sugere-se:

a) Modo: indicativo;

b) Para literatura e resultados: tempo pretérito perfeito;

c) Comentarios: tempo pretérito imperfeito;

d) Introdugéo/concluséo: tempo presente.

6.1 — Introducao

O primeiro capitulo do TCC, no qual deve constar a delimitagdo do tema, a
problematica, a hipbtese (opcional), os objetivos, a justificativa, a metodologia (diz
respeito a(s) forma(s) de levantamento dos dados, sua classificagao e anélise, bem como
os fundamentos de sua abordagem) e uma sintese relacionando as partes constituintes
do trabalho. Todas essas partes devem estar separadas em subitens (Ex.:1.1 Delimitagcao

do tema). Nao devera apresentar resultados nem conclusdes.

6.2 — Desenvolvimento

Parte principal do texto (ndo um capitulo) que contém a exposicao ordenada e
pormenorizada do assunto. Sua subdivisdo varia em razdo da forma de abordagem do
tema e do método (NBR 14724/01).

O Desenvolvimento pode ser organizado e apresentado da seguinte forma:

CAPITULOS FIXOS — Nessa forma de apresentacdo, o Desenvolvimento é
subdividido em dois capitulos definidos: Referencial Teoérico e Desenvolvimento do
trabalho.

O Referencial Teédrico trata das questdes de bibliografia que fundamentam a
pesquisa, demonstrando que o autor conhece as formas como o tema em estudo foi e

vem sendo conduzido, servindo de suporte para a discussao.
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O capitulo Desenvolvimento do Trabalho apresenta os resultados alcangados ao
longo da pesquisa bem como sua andlise e discussdo. A discussdo e interpretacao
analitica dos resultados fundamentam-se em fatos amparados por conhecimentos
cientificos, em razédo dos objetivos propostos, da problematica ou hipdtese estabelecida.
O titulo desse capitulo pode estar relacionado ao tema do trabalho.

6.3 — Conclusao

Parte final do texto, na qual sdo apresentadas as conclusbées do trabalho e em
que medidas os objetivos propostos foram alcangados, deve estar relacionado aos
objetivos e a problematica e ndo devera constar citagdes. Podera conter sugestdes e
recomendacdes para novas pesquisas.

7 — ELEMENTOS POS TEXTUAIS

Os elementos poOs-textuais complementam o trabalho. Sao constituidos por
referéncias bibliogréficas, glossario, apéndices, anexos.

A seguir expbem-se os elementos pds-textuais e os modelos para transcrever as
referéncias bibliogréaficas.

7.1 — Referéncias
Elemento obrigatério que consiste em um “conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados de um documento que permite sua identificacdo individual” (NBR

6023), mesmo que mencionado em nota de rodapé.

O sistema de ordenacgédo das referéncias, adotada por este TCC, é o de ordem
alfabética, sendo reunidas no final do trabalho (apés o capitulo — CONCLUSAO) em uma
unica ordem alfabética.
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As referéncias devem estar dispostas de forma a se identificar cada documento,

em espaco simples, justificado e separadas entre si por 6 pontos.

7.2 — Glossario

E também opcional. Consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utlizadas no texto,
acompanhadas das respectivas defini¢coes.

7.3 — Apéndice

Segundo a NBR 14724, é um elemento opcional que consiste em um texto,
documento, figura ou questionario elaborado pelo autor, a fim de completar sua
argumentacado, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Os apéndices sao
identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplos:
APENDICE A - Avaliacdo de produtos ceramicos
APENDICE B - Dimensdes de produtos ceramicos

7.4 — Anexos

Elemento opcional que consiste em um texto, documento, fotos, questionarios, etc.
nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentagcdo, comprovagao e ilustragdo. Os
anexos sao também identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos
respectivos titulos (NBR 14724).

Exemplo:
ANEXO A - Modelos de elementos pré-textuais
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7.5 — Regras gerais de apresentacao das Referéncias Bibliograficas

Os padrbes, a seguir, para apresentacdo dos elementos que compdem as
Referéncias Bibliograficas aplicam-se a todos os tipos de documentos. Sdo alinhadas a
margem esquerda do texto e justificado, de forma a se identificar individualmente cada

documento, em espago simples e separadas entre si por seis pontos

7.5.1 — Autoria

a) Autor pessoal

Indica(m)-se o(s) autor(s), de modo geral, pelo ultimo sobrenome, em letras
mailsculas seguido, ap6és virgula, pelos prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s)
ou ndo. Recomenda-se 0 mesmo padrdo para abreviagcdo de nomes e sobrenomes

usados na mesma lista de referéncias.

- Um autor:
BRESSAN, D. Gestao ambiental. Sao Paulo: HUCITEC, 1996.

PINHO FILHO, R. de. Criacao de abelhas. 22 ed. Cuiaba: SEBRAI, 1998.

- Dois autores:
Havendo mais de um autor, estes devem ser separados por ponto-e-virgula,

seguido de espaco.

MARCHIORI, J.N.C.; SOBRAL, M. Dendrologia dos Angiospermas: myrtales. Santa
Maria: Ed. da UFSM, 1997.

-> Trés autores:
Todos devem ser mencionados na mesma ordem em que aparecem na

publicacéo.

BELINNAZO, H.J.; DENARDIN, C.B.; BELINAZO, M. L. Analise do custo de energia
consumida para aquecer agua em uma residéncia para banho de seus habitantes.
Tecnologia, Santa Maria, v.3, n. 1/2, p. 27-36, out. 1997.
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- Mais de trés autores:
Indica-se apenas o primeiro seguido da expressao et al., ou em casos especificos
(por exemplo, projetos de pesquisa cientifica), quando a mengao de todos os autores for

indispensavel para indicar autoria, pode-se indicar todos os homes.
BAILY, P. et al. Compras: principios e administragdo. Sao Paulo: Atlas, 2002.

- Coordenador/organizador:

Quando a obra resultar da contribuicdo de vérios autores, a entrada € dada pelo
responsavel, seguido da abreviacdo do tipo de responsabilidade (organizador,
coordenador) entre parénteses.

BARROSO, J.R. (Coord.). Globalizacao e identidade nacional. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

OBS: outros tipos de responsabilidades (tradutor, etc...) podem ser acrescentados

apos o titulo, conforme aparecem no documento.

DANTE ALIGHIERI. A divina comédia. Tradugao prefacio e notas: Hernani Donato. Sao
Paulo: Circulo do Livro, [1983].

b) Autor entidade
As obras de responsabilidade de entidades (6rgaos governamentais, empresas,
associagodes, congressos, etc) tém entrada, de modo geral, pelo seu préprio nome, por

extenso.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA. Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e
Pesquisa. Planejamento estratégico do PGP-1999-2001. Santa Maria, 1999.

BRASIL. Ministério da Fazenda, 1808-1983. Rio de Janeiro, 1983.

NITEROI (RJ). Prefeitura. Regime juridico dos funcionarios da Camara Municipal de
Niteroi: Resolucao 1.550/87. Niteroi, 1998.
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c) Autoria desconhecida:
A entrada é feita pelo titulo, destacando a primeira palavra em letras

mailsculas.

FALTA de chuva provoca perdas em varias culturas. A Razao, Santa Maria, 15 jan. 2000.
Caderno Economia, p.13.

7.5.2 — Titulos e subtitulos
O titulo e o subtitulo (se for usado) devem ser reproduzidos tal como figuram no
documento, separados por dois pontos.

O recurso tipografico (negrito, sublinhado ou italico) usado para destacar o titulo da

obra deve ser uniforme em todas as referéncias.

SEVERINO, A.J. Metodologia do trabalho cientifico: diretrizes para o trabalho didatico
cientifico na universidade. 2. ed. Sdo Paulo: Cortez, 1976.

a) Titulos longos
Podem-se suprimir palavras desde que nao altere seu sentido. A supressao deve

ser indicada por reticéncias.

GONCALVES, P. E. (Org.). A crianca: perguntas e respostas. Prefacio do Prof. Dr.
Carlos da Silva Lacas. Sao Paulo: Cultrix: Ed. Da USP, 1971.

b) Obras sem titulo
Quando nao existir titulo deve-se atribuir palavra ou frase que identifique o
conteudo do documento, entre colchetes.

SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, Recife. [Trabalhos
apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciéncias, 1980.
OBS: Titulos de periddicos podem ser abreviados conforme NBR 6023.
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CARIBE, R. de C. V. Material cartogréfico: alguns conceitos basicos. R. Bibliotecon.
Brasilia, Brasilia, DF, v.5,n.2, p. 317-325, jul./dez. 1987.

c) Doais titulos do mesmo autor reunidos na mesma publicagéo:

Registrar os dois titulos separados por ponto-e-virgula.

MARSH, U. O jogo do assassino; Os artistas do crime. Traducao de Alba Igrejas
Lopes e Luiz Corcdo. Sao Paulo: Circulo do Livro, [1981]. 153, 207p. paginacdes
opostas.

7.5.3 — Edicao
Transcrever abreviando-se 0os numerais ordinais e a palavra edigdo no idioma do

documento.
KILLOUGH, H.B. Economics of international trade. 2" ed., 3 impr. New York:
McGraw-Hill, 1948.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. 2. ed. Sao Paulo: Atlas,
1990.

7.5.4 - Local

Indicar a cidade de publicagao.

RABERTTI, A. M. Normas para referéncias bibliograficas. Campinas: CATI, 1979. 11p.

a) Homénimos de cidades
Para evitar ambiglidade, acrescenta-se a indicagao do estado.

CAPALBO, B. da C.; OCCHIUTTO, M. L. Bianca, Clara, Karina: a histéria de uma
mesma mulher. Araras, SP: IDE, 1998.

b) Mais de um local

Se ha mais de um local para uma sé editora, indicar o primeiro local:
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SWOKOWSKI, E.W.; FLORES, V.R.L.; MORENO, M.Q. Calculo de geometria analitica.
22 ed. Sao Paulo: Makron Books, 1994. 2 v.

Nota: na obra aparece: Sao Paulo - Rio de Janeiro — Lisboa - etc.

¢) Local ndo consta na publicagéao
Se o local nao aparece, mas pode ser identificado, indique entre colchetes.

CASOS reais de implantacdo de TQC. [Belo Horizonte]: Fundagcdo Christiano Ottoni,
1995. 2 v.

d) Sem local
Nao sendo possivel determinar o local, usar a expressao sine loco, abreviada
e entre colchetes [S.I]:

OS GRANDES classicos da poesia lirica. [S.1]: Ex. Libris, 1981.

7.5.5 — Editora

Abreviam-se os prenomes e suprimem-se as designacoes juridicas e comerciais.

CAMPOS, M. de M. (Coord.). Fundamentos da quimica organica. Sao Paulo: E.
Blucher, 1997.

a) Duas editoras em cidades diferentes:

LAVILLE, C.; DIONNE, J. A construcao do saber: manual de metodologia da pesquisa
em ciéncias humanas. Porto Alegre: Artes Médicas; Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 1999.

b) Sem editora
Se a editora ndo pode ser identificada, usar a expressdo sine nomie
abreviada, entre colchetes:
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FRANCQO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s.n.], 1993.

c) Local e editora ndo podem ser identificados:
Se o local e a editora nao puderem ser identificados na publicagdo, mencionar

entre colchetes: [S.I.: s.n.]
GONCALVES, F.B. A historia de Mirador. [S.I: s.n], 1993.

d) Editora também é autor da obra
Quando o responsavel pela autoria for o mesmo, ndo sera indicada a editora.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacdes e
documentacao: referéncias: elaboracao. Rio de Janeiro, 2002.

7.5.6 — Data
Indicar sempre em algarismos arabicos, sem espa¢camento ou pontuacéo entre 0s

respectivos algarismos.

BULGARELLI, W. Fusées, incorporacoes e cisoes de sociedade. 5. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2000.

CIPOLLA, S. Eu e a escola, 22 série. Sao Paulo: Paulinas, 1993.

NASSIF, M.R.G. Compéndio de homeopatia. Sdo Paulo: Robe, 1995-1997. 2 v.

Se nenhuma data puder ser determinada, registra-se uma data aproximada entre
colchetes.
[19--] século certo
[19--7] século provavel
[198-] década certa
[1989] data certa, ndo indicada no item

FLORENZANO, E. Dicionario de idéias semelhantes. Rio de Janeiro: Ediouro, [1993].
383p.
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OBS: Em publicagdes periodicas, indicar os meses de forma abreviada no idioma

da publicacao, ou esta¢des do ano:

MAURA, A.S. de Direito de habitagdo nas classes de baixa renda. Ciéncia & Trépicos,
Recife, v. 11, n. 1, p. 71-78, jan. 1983.

OCHERT, A. Deconstructing DNA. New Scientist, New Jersey, v. 158, n. 2134, p. 32-35,
May 1998.

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universalismo y particularismo en la filosofia de
la cultura. Revista Latino-americana de Filosofia, Buenos Aires, v. 24, n. 2, primavera
1998.

7.5.7 — Descricao fisica
A descricao fisica, como elemento complementar de uma publicagdo, inclui

paginacao, existéncia de material ilustrativo e dimensdes para formatos excepcionais.

BENEZ, S.M. Aves: criacao, clinica, teoria... Sdo Paulo: Rabe, 1999. 2 v.
GALLIANO, A.G. O método cientifico: teoria e pratica. Sao Paulo: Harbra, 1979. 200p.

OLIVEIRA, N.C. Producao e perspectivas do ouro brasileiro. Rio de Janeiro: [s.n],
1986. 61 f.

PEIXES do Pantanal: agenda 1999. Brasilia, DF: EMBRAPA, 1999. Nao-paginado.

MARQUES, M.P.; LANZELOTTE, R.G. Banco de dados e hipermidia. Rio de Janeiro:
PUC, 1993. Paginacao irregular.

CHEMELLO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. Sao Paulo: Global, 1993. 61 p., il., 16 cm x
23 cm.

7.5.8 — Séries e colecoes
Quando a publicagao pertencer a uma série ou colecao, pode-se transcrever, entre
parénteses, o(s) titulo(s) separado, por virgula, da numeracao em algarismos arabicos.
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VALLS, L.M. Que é ética. 9. ed. Sao Paulo: Brasiliense, 2000. 82p. (cole¢cao Primeiros
Passos, 117)

7.5.9 — Notas

Sao informagdes complementares indicadas no final da referéncia.

LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. Sao Paulo: Centro Brasileiro de Classificagdo de
Doencas, 1978. Mimeografado.

MARINS J.L.C. Massa calcificada da vaso-faringe. Radiologia Brasileira, Sao Paulo, n.
23, 1991. No prelo.

CARVALHO, I.C.L.; PEROTA, M.L.R. Estratégia de marketing aplicada a area de
Biblioteconomia. 1989. Palestra realizada no IJSN em 29 out. 1989.

PEROTA, M.L.R. Representacao descritiva. 1994. 55f. Notas de aula.

CALDEIRA, M.V.W. Quantificacao da biomassa e do conteudo de nutrientes em
diferentes procedéncias de acacia-negra (Acacia mearnsii De wild.). 1998. 96p.
Dissertacdo (Mestrado em Silvicultura) — Universidade Federal de Santa Maria, Santa
Maria, 1998.

7.6 — Exemplos de Referéncias Bibliograficas
A seguir, sao relacionados diversos exemplos de Referéncias Bibliograficas, em
ordem alfabética da fonte.

*Acordos, decisoes e sentencas de cortes ou tribunais:

BRASIL. Tribunal Federal de Recursos. Em caso de rescisdo de contrato de trabalho com
empresa publica em virtude de proibicdo constitucional e acumulacédo, descabe
indenizacao por despedida injusta. Hermes Quintiliano Abel. Caixa Econémica Federal e
Uniao Federal versus os mesmos. Relator: Min. Evandro Gueiros Leite. Acérdao de 19 de
mar. 1982. Revista de Direito Administrativo, Rio de Janeiro, n. 49, p. 99-100, jul./set.
1982.

*Anais de eventos (congressos, seminarios, jornadas, atas, anais, resultados,
proceedings entre outras denominacoes):
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(publicacao considerada em parte)

BORGES, S. M. Servigos para usuarios em bibliotecas universitarias. In: JORNADA SUL-
RIO-GRANDENSE DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAGCAO, 6., 1980, Porto
Alegre. Anais... Porto Alegre: Associacdo Rio - Grandense de Bibliotecarios, 1980. p. 81-
97.

(publicacao considerada no todo)

JORNADA SUL-RIO-GRANDENSE DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 6.,
1980, Porto Alegre. Anais... Porto Alegre: Associacao Rio- Grandense de Bibliotecarios,
1980. 357p.

*Anais de eventos em meio eletronico
(publicacao considerada no todo)

CONGRESSO DE INICIAGAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletrénicos... Recife: UFPe, 1996. Disponivel em:
<http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em: 21 de jan. 1997.

(publicacao considerada em parte)

GUINCHO, M.R.A educagao a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina,
1998. 1 CD-ROM.

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

*Arquivos de imagens

VEJA01175.JPG. Altura: 600 pixels. Largura: 800 pixels. True color 24 bits. 223 Kb.
Formato JPEG .In: FERNANDES, Millér. Em busca da imperfeicao. Sao Paulo: Oficina,
1999. 1 CD-ROM.
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*Artigos de jornais:

NASSIF, Luis. A Capes € a ética universitaria. Folha de Sao Paulo, Sdo Paulo, 24 fev.
1992. Caderno 8, p. 2-3.

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

*Artigos de jornais em meio eletrénico:

SILVA, I.G. da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sao Paulo, Sdo Paulo, 19
set. 1998. Disponivel em: <http://www.providafamilia.org/pena_morte_nascituro.htm>.
Acesso em: 19 set. 1998.

*Artigos de periodicos em meio eletronico:

VIEIRA, C.L.; LOPES, M. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2,
inverno, 1994. 1 CD-ROM.

WINDOWS 98: o melhor caminho para atualizagdo. PC WORLD, Sao Paulo, n. 75, set.
1998. Disponivel em: <http://www.idg.com.br/abre.htm>. Acesso em: 10 set. 1998.

*Atlas:

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

*Biblia:

BIBLIA. 1993. A Biblia Sagrada: Antigo e Novo Testamento. Traduzida em portugués
por Joao Pereira de Almeida. 22 ed. Brasil. Sao Paulo: Sociedade Biblica do Brasil, 1993.
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*Bulas de medicamentos:

RESPRIN: comprimidos. Responsavel técnico Delasmar R. Bastos. S&o José dos
Campos: Johnson & Johnson, 1997. Bula de remédio.

*Cartoes telefonicos:

FIGUEIREDO, V. Veleiros ao crepusculo. [S.l]: Telemar, 2001. 1 cartao telefénico, 30
min (Veleiros). RJ <0103(IP-02)252V/1>2/4.

*Catalogos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. 3. Exposicdo do acervo da galeria
de arte e pesquisa da Universidade Federal do Espirito Santo, Centro de Artes:
obras adquiridas em 1981-1983. Vitdria, 1984. Nao-paginado.

MUSEU DA IMIGRACAO (Sao Paulo, SP). Museu da imigracédo - S. Paulo: catélogo.
Sao Paulo, 1997. 16p.

*CDs (compact disc):

TITAS acustico. Manaus: Wea Music, 1997. 1 CD (56 min): digital, estéreo.

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

*CD-ROM:

(no todo)

KOOGAN, A.; HOUAISS, A. (Ed.). Enciclopédia e dicionario digital 98. Sao Paulo:
Delta: Estadao, 1998. 5 CD-ROM.

(em parte)

MORFOLOGIA dos artrépodes. In: ENCICLOPEDIA multimidia dos seres vivos. [S.I]:
Planeta De Agostini, c. 1998. CD-ROM 9.
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*Correspondéncias: cartas, oficios e telegramas:

SILVA, M. Carta Fabiane Silva. Solicita informa¢des sobre Santa Maria. Sdo Paulo, 14
dez. 1984. 2p.

*Dicionarios:

HOUAISS, A. (Ed). Novo dicionario Folha Webster's: inglés/portugués,
portugués/inglés. Co-editor Ismael Cardim. Sao Paulo: Folha da Manha, 1996. Edicao
exclusiva para o assinante da Folha da Manha.

*Disquetes:

GUIMARAES, R.C.M. ISA.EXE: sistema de gerenciamento para selecéo e aquisicdo de
material bibliografico. Vitoria: Universidade Federal do Espirito Santo, Biblioteca Central,
1995. 2 disquetes 5 V4 pol.

*Dissertacoes:

FLORES, E.F. Leucose enzoética bovina: estudos soro epidemiol6gicos, hematol6gicos
e histologicos em rebanhos leiteiros na regido de Santa Maria, RS. 1989. 132f.
Dissertacao (Mestrado em Medicina Veterinaria) — Universidade Federal de Santa Maria,
Santa Maria, 1989.

*DVD’s:

ARTHUR: o milionério sedutor. Produzido por Robert Greenhut. Escrito e dirigido por
Steve Gordon. Musica de Burt Bacharach. Intérpretes: Dudley Moore, Liza Minelli, John
Gielgud et al. 1 DVD (97 min), color. Oscar de melhor cancao e ator coadjuvante.

*Entrevistas:

SQUIER, C.A. [Entrevista disponibilizada em 3 de setembro de 1999, a Internet].
Disponivel em: <http://www.odontologia.com.br/artigo/squier-entrevista.html>. Acesso em:
4 jul. 2000.
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SILVA, Luiz In&cio Lula da. Luiz Inacio Lula da Silva: depoimento [abr.1991].
Entrevistadores: V. Tremel e M. Garcia. Sdo Paulo: SENAI-SP, 1991. dois cassetes
sonoros. Entrevista concedida ao Projeto Meméria do SENAI-SP.

*Esculturas:

DUCHAMP, M. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura variavel.

*Filmes:

A ORIGEM dos andamentos. Direcdo de Bruno de André. Sao Paulo: Escola de
Comunicacao e Artes da USP, 1980. 1 bobina cinematografica (12 min), son., color., 35
mm.

*Fitas cassete:

NUNES, Clara. As forcas da natureza [S.l]: Emi-Odeon, p 1977. 1 cassete sonoro (ca.
40 min).

*Folhetos e livretes:

BRAGA SOBRINHO, R.; FREIRE, E. Distribuicao dos algodoeiros no nordeste do
Brasil. Campina Grande: [s.n], 1983.38p. (Documentos, 19).

*Fotografias

KOBAYASHI, K. Doenca dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56 cm.
*Globo:

GLOBO terrestre. [Sao Paulo]: Atlas, 1980. 1 globo, color., 30 cm de didm. Escala
1:63.780.000.
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*Gravacoes de Video:

TECNOLOGIA de aplicagédo de defensivos agricolas: médulo |. Direcdo de Jershon
Morais. Vigosa, MG: Centro de Promogdes Técnicas, [1996]. 1 videocassete (52 min),
VHS, son., color.

*Home pages:

UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO. UNIRIO — Universidade do Rio de Janeiro. Rio
de Janeiro, 1999. Disponivel em: <http://www.unirio.br>. Acesso em: 8 abr. 2002.

*Legislacao:
(Compreende Constituicao, Leis, Portarias, Decisdes Administrativas, etc)
BRASIL. Cédigo Civil. 462 ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 5 de outubro de 1988: atualizada até a Emenda Constitucional n. 20, de
15-12-1998. 21. ed. S&o Paulo: Saraiva,1999.

RIO GRANDE DO SUL. Constituicdo (1989). Constituicao do Estado do Rio Grande
do Sul. Porto Alegre: CORAG, 1989. 133p.

BRASIL. Decreto n. 91.215 de 30 de abril de 1985. Fixa o coeficiente de atualizagéao
monetaria prevista na lei 6.205 de 29 de abril de 1975. Lex: coletanea de legislacéo e
jurisprudéncia, Sao Paulo, v.49, n.13, p.466-468, primeiro dec. Maio 1985.

CONSELHO NACIONAL DE EDUCAGAO (Brasil). Camara de Educagdo Superior.
Resolugcéao n.11, de 3 de abril de 2001. Estabelece normas para funcionamento de cursos
de pés-graduacgao. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo,
Brasilia, DF, 9 abr. 2001. Secao 1, p. 12-13.
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*Legislacao em meio eletrénico:

BRASIL. Lei n. 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao tributaria federal.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez. 1999.
Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_ leis/leistexto.asp?ld=LEI%209887>. Acesso
em: 22 dez. 1999.

*Listas de discussao:

LISTA de discussdao do Movimento Tortura Nunca Mais — Pernambuco. Disponivel em:
<http://www.torturanuncamais.org.br/mtnm_lis/lis_index.htm>. Acesso em: 25 jan. 2001.

*Livros:
(publicacao considerada no todo)
McGARRY, K.J. Da documentacao a informagcao: um contexto em evolugdo. Lisboa:

Presenca, 1984. 195p.

BRASIL: roteiros turisticos: Sdo Paulo. Folha da Manha, 1995. 319p, il. (Roteiros
turisticos FIAT). Inclui mapa rodoviario.

(publicacao considerada em parte)

SANTOS, F.R. dos. A colonizagdo da terra dos Tucujus. In:__.Histéria do Amapa, 12
grau. 2. ed. Macapa: Valcan, 1994. cap.3, p. 15-24.

ROMANO, G. Imagens da juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J. (Org.).
Historia dos jovens 2: a época contemporanea. Sao Paulo: Companhia das Letras,
1996. p. 7-16.

QUEIROS, Eca de. A reliquia. In: BIBLIOTECA virtual do estudante brasileiro. Sdo Paulo:
USP, 1998. Disponivel em: <http://www.bibvirt.futuro.usp.br/>. Acesso em: 20 ago. 2002.
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*Mapas:

MAPA mundi: politico, didatico. Sdo Paulo: Michelany, 1982. 1 mapa, color., 120 cm.
Escala 1:100.000.

*Mensagens pessoais (e-mail):

As mensagens que circulam por intermédio do correio eletrbnico devem ser
referenciadas somente quando néo se dispuser de nenhuma outra fonte para abordar o
assunto em discussao. Mensagens trocadas por e-mail tém carater informal, interpessoal
e efémero, e desaparecem rapidamente, ndo sendo recomendavel seu uso como fonte

cientifica ou técnica de pesquisa.

ALMEIDA, M.P.S. Fichas para MARC [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por
<mtmendes@uol.com.br>. Em 16 abr. 2001.

*Mensagem recebida via lista de discussao:

NELSON-STRAUSS, Brenda. Chicago Symphony Orchestra Archestra Archi’s
Catalog. Mensagem recebida da lista <IAML-L@cornell.edu>. Em 10 maio 2001.

*Monografias:

LAGO, S.C.B. Analise dos acidentes de trabalho com menores de 19 anos na regiao
de Santa Maria, no periodo de set./94 a set./96. 1996. 75f. Monografia (Especializagao
em Engenharia de Seguranc¢a) — Universidade Federal de Santa Maria, 1996.

*Normas técnicas:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR6023: Informacdo e
documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002. 22p.

41

Km 5 da BR 230, Fazenda Malidere 4 — 65800-000 Balsas — MA
PABX 99 3541 2194 - www.unibalsas.edu.br



UNIBALSAS

Faculdade de Balsas

Credenciada pela Portaria Ministerial nc 1.744 de 24/10/2006
DOU 25/10/2006
Mantida pela Unibalsas Educacional Ltda

*Obras medilnicas:

LUCIUS (Espirito). Quando chega a hora. [Psicografado por] Zibia Gasparetto. 7. ed.
Sao Paulo: Vida e Consciéncia, 1999.

*Partituras musicais:

VILLA-LOBOS, H. Bachianas Brasileiras n.5. Rio de Janeiro: FBN/DIMAS, [1998]. 1
partitura (6p.).

*Patentes:

COMMODITIES TRADING AND DEVELOPMENT LIMITED. André Aspa. Processo e
instalacdo para alcalinizar e pasteurizar as sementes de cacau antes de seu
esgotamento. Int. C13 A23G 1/02. BR n. PI1 8002165. 2 abr. 1980: 25 nov. 1980. Revista
da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n.527, p.15, 25 nov. 1980.

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacao

Agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital multisensor de
temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.

*Periddicos:

(artigo)

MENDES, M. et al. Fotossensibilizagdo em bovinos causada por Ammi majus
(umbiliferae) Rio Grande do Sul. Pesquisa Veterinaria Brasileira, v.11, n. 12, p. 17-19,
1991.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n.1344, p.
30-36, 3 fev. 2002.

(colecao)

REVISTA DO CENTRO DE CIENCIAS RURAIS. Santa Maria: Universidade Federal de
Santa Maria, 1979 — Semestral.
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ANEXO C - ERRATA

ERRATA
Folha Linha Onde se lé Leia-se
18 25 Adminsitracao Administracao
56 13 infomagéo informagéo
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ANEXO G - EPIGRAFE

“Existe o risco que vocé nao pode
jamais correr, e existe o risco que
vocé nao pode deixar de correr.”

Peter Drucker
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ANEXO H - RESUMO

RESUMO

As empresas exportadoras de Sao Luis sdo o foco do presente estudo de caso. Por meio
da aplicacao do modelo de Walton para a afericdo da Qualidade de Vida no Trabalho —
QVT, procurou-se conhecer a percepcdo e o nivel de satisfacdo dos trabalhadores
quanto a QVT, desse segmento que historicamente tem alavancado o crescimento
econdmico do Maranhdo. Trata-se de um estudo de natureza descritiva, que envolveu a
opinido de empregados, escolhidos aleatoriamente no universo constituido pelos
trabalhadores de seis empresas exportadoras de Sao Luis. Os dados foram coletados por
meio de questionario contendo questdes fechadas, onde a identificacdo da satisfacao dos
trabalhadores em relagéo aos fatores e dimensdes do modelo Walton foi medida por uma
escala do tipo Likert de 5 pontos. Para a caracterizacdo das empresas e coleta de
informagdes sobre politicas formais de recursos humanos adotadas quanto a salarios e
beneficios, melhoria das condicbes de trabalho, treinamento e desenvolvimento,
movimentacao de pessoal e qualidade de vida no trabalho, aplicou-se um questionario
em entrevista individual com os responsaveis pelas areas de recursos humanos das
empresas. Os resultados da investigagdo demonstram que as empresas, na visdao dos
empregados pesquisados, estdo atendendo de forma satisfatéria ou acima do satisfatorio
das dimensdes do modelo, concedendo beneficios, remuneracdo adequada, condi¢des
de trabalho, proporcionando, aos empregados, motiva¢ao, reconhecimento do trabalho e
a realizagéo profissional.

Palavras-chaves: Qualidade de vida no trabalho. Trabalhadores. Satisfagao.
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ANEXO | - ABSTRACT

ABSTRACT

The exporting companies of Sao Luis constitute the basis of the subject discussed in the
present case study. By applying the Walton model for the analysis of Quality of Life at
Work (QLW) it was known the perception and satisfaction level of the workers as regard to
QLW. It is a descriptive study that considers the opinion of workers, randomly selected
from the universe of the employees of six exporting companies of Sao Luis. The data
were collected by using a questionnaire where the identification of the workers satisfaction
regarding the factors and dimensions of the Walton model was measured by a 5-point
Lickert scale type. A second questionnaire was applied by means of an individual
interview with those responsible for the human resources areas of the companies; it
involves the identification of the companies and the gathering of information about human
resources policies concerning salaries and fringe benefits, improvement of working
conditions, labor training and QLW programs. The empirical findings reveal that the
companies, under the employee’s point of view, are meeting in a satisfactory way the
requirements of the model, by supplying benefits, satisfactory salaries and working
conditions, as well as assuring to the employees their professional realization.

Key Words: Quality in the Working Life. Workers. Satisfaction.
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