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APRESENTACAO

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) constitui-se em um momento de
potencializacdo e sistematizacdo de habilidades e conhecimentos adquiridos, na
forma de pesquisa académico-cientifica. Trata-se de uma experiéncia fundamental
uma vez que proporciona a oportunidade de resolver de forma rigorosa e criativa

problemas teéricos e empiricos relativos & formacao®.

O trabalho que é elaborado individualmente se submete aos padrées da producao
cientifica. Na ESAB, ela envolve trés etapas:

a) Plano de Monografia;
b) Producao da Monografia; e
c) Avaliacdo da Monografia.

Estas trés etapas conjugadas e sujeitas ao crivo da logica de procedimento da
Ciéncia asseguram a Monografia um carater diferente dos trabalhos normalmente
desenvolvidos pelos estudantes em suas respectivas disciplinas. A monografia €,
portanto, um trabalho de sintese que articula o conhecimento global do aluno no
interior de sua area de formacado. Desta forma, a monografia deve ser concebida e

executada como uma atividade cientifica.

Tomando como base o carater cientifico, a Monografia na ESAB compreende, em
sua Primeira Etapa a elaboracdo de um Plano de Monografia. Como critérios
basicos para esta fase, o Plano ter4 que atender aos seguintes requisitos: a escolha
da linha de pesquisa e tema, a definicdo do problema, a identificacdo dos
objetivos da pesquisa, a estrutura da revisao de literatura e referéncias a serem

utilizadas e a breve descricdo da metodologia.

A Segunda Etapa — Producdo da Monografia — corresponde a fase de elaboracéo

e envio da monografia finalizada para analise do tutor orientador. Para concluir a

! Assim, é que a ESAB define como etapa final de seus cursos Lato Sensu e MBA a apresentacéo da
Monografia como elemento avaliador.



7

Monografia € imprescindivel que o aluno apligue os conhecimentos cientificos
adquiridos em seu curso, bem como efetue as atividades dentro de parametros
minimos de cientificidade. O aluno deve valer-se de métodos e técnicas
universalmente aceitas pela comunidade cientifica que incluem pertinéncia,
consisténcia, manipulagdo de variaveis e de hipdteses, mensuracdo de dados
primérios e/ou secundarios de acordo com padrdes de representatividade e
generalizacdo compativeis com seu tema, seu problema/hipotese de trabalho e sua
area de conhecimento ou de exercicio profissional. O trabalho deve obedecer as
orientagcbes desse Manual, bem como os padrdes existentes para a producéo

cientifica.

Finalmente, na Terceira Etapa, Avaliacdo da Monografia, como toda investigacao
que possui carater cientifico, a Monografia deve ser submetida ao crivo da critica da
comunidade. De fato, para lograr sua aprovacao final, terA que ser levada a
apreciacdo de uma Banca Examinadora. A Banca Examinadora tem a funcéo de
avaliar a Monografia sob a 6tica de diferentes perspectivas. Neste sentido, a banca
deverd avaliar a consisténcia l6gica, a coeréncia entre problema de investigacao,
hip6tese e nivel de demonstracdo ou de validade argumentativa na correlacédo entre
pressupostos, postulados e corroboracdo empirica, observando as normas para a
producao cientifica. Sujeito a critica, na multiplicidade de perspectivas representadas
pelos avaliadores, a Monografia estara cumprindo seu papel de atividade de

iniciacao cientifica.

Do ponto de vista do aluno, a defesa diante de uma Banca Examinadora significa a
possibilidade de testar sua competéncia discursiva, de exercitar sua capacidade
argumentativa e de defender sua perspectiva frente a outras diferentes ou
concorrentes. Ao mesmo tempo, permitir-lhe-a esclarecer elementos de seu trabalho
gue possam ter ficado obscuros ou frageis do ponto de vista de sua consisténcia ou
pertinéncia cientifica. Neste sentido, a defesa da Monografia exercitara a capacidade
l6gico-dedutiva, de analise e de sintese do aluno, bem como sua fluéncia em
resposta diante de argumentos distintos daqueles que desenvolveu. A necessidade

de defesa diante de uma Banca justifica-se pela imposicéo da previséo legal.?

? Resolugdo CNE/CES n° 1 de 2007.



ATRIBUICOES

Ao Tutor Orientador compete:

a)

b)

d)

f)

9)

analisar o Plano de Monografia — Etapa 1 - quanto a coeréncia da proposta
de trabalho, considerando a relacdo com o curso em estudo, a linha de
pesquisa e tema, a definicdo do problema, a identificacdo dos objetivos da
pesquisa, a estrutura da revisdo de literatura e referéncias a serem
utilizadas e a breve descricdo da metodologia;
emitir parecer de aprovagéo do Plano de Monografia, autorizando o aluno a
desenvolver o trabalho;
analisar a Monografia apresentada pelo aluno nos aspectos de conteudo e
forma e fazer as orientagcbes necessarias, inclusive de reformulacdo do
trabalho;
coibir fraude e ndo aceitar trabalhos que ndo seguirem as regras deste
Manual ou por deficiéncia de conteudo na elaboracdo da Monografia. Os
seguintes casos serao considerados fraude e implicardo no encerramento da
producdo de monografia:
e apresentacao de trabalho elaborado anteriormente,
e reproducado de textos sem a devida identificacdo da fonte de pesquisa
(plagio),
e adulteracdo de pesquisas e trabalhos,
emitir, ao final da Etapa 2, parecer de orientacdo para envio do trabalho a
Banca Examinadora;
zelar pelo cumprimento das normas que orientam a elaboragcdo das
Monografias (presentes neste manual), bem como os padrdes existentes para
a producdo cientifica; e
primar pelo cumprimento dos prazos de corre¢ao e devolucdo do material aos

estudantes.



Ao aluno compete:

a)

b)

f)

g)

h)

-

tomar conhecimento da politica de elaboracdo da Monografia e sua
sistematica, por meio do presente Manual,

optar por uma linha de pesquisa relacionada ao seu curso e providenciar o
levantamento das obras a serem utilizadas na revisao de literatura;

elaborar e reformular o Plano de Monografia de acordo com as orientacdes
do Tutor Orientador, quando for o caso;

concluir a Monografia dentro do prazo méaximo estipulado e enviar o trabalho
de acordo com as orientagOes determinadas neste Manual,

reformular a Monografia de acordo com as orientacdes do Tutor Orientador,
guando for o caso;

encaminhar uma cépia digital (formato .pdf gravada em cd) a ser submetida
a Banca Examinadora e se aprovada permanecer nos arquivos da ESAB
conforme orientacéo;

fazer a defesa da Monografia perante a Banca Examinadora, em data
definida pela Coordenacéo de TCC e comunicada ao aluno;

reformular, quando for o caso, a Monografia de acordo com as indicacdes da
Banca Examinadora; e

adotar, em todas as situacoes, postura ética, responsavel e profissional.

A Banca Examinadora compete:

a)
b)

c)

avaliar a Monografia de acordo com as normas estabelecidas neste Manual;

recomendar, se for o caso, corre¢cdes e a realizacdo de nova apresentacao;
e

emitir parecer final sobre a monografia apresentada indicando se a mesma

foi aprovada ou néo.



DOS PRAZOS

Etapa 1 - Plano de Monografia - devera ser iniciada apés a realizacdo da avaliacao
on-line do ultimo médulo do curso, com o prazo de 30 (trinta) dias, no maximo,
para desenvolver o trabalho com aprovacéo do Tutor Orientador. O plano enviado
sera analisado pelo tutor designado no prazo de até 7 dias (Uteis).

Etapa 2 - Producdo da Monografia - Aprovado o Plano de Monografia, o aluno tera
um novo prazo de 60 (sessenta) dias para entregar a monografia concluida de
acordo com as normas deste Manual. Recebida a Monografia, o Tutor Orientador
tera um prazo de 30 dias para analisar a Monografia nos aspectos de conteudo e
forma e enviar as orientacbes necessarias, inclusive de reformulacdo do trabalho
apresentado. Feita a andlise pelo Tutor Orientador e encaminhada ao aluno, o
mesmo tera um prazo maximo de 30 (trinta) dias para proceder as reformulacfes
sugeridas pelo Tutor Orientador, apresentando a versdo finalizada que sera

submetida a Banca Examinadora.

Etapa 3 - Avaliacdo da Monografia: Findo todo o processo de analise, a
monografia serd submetida a apreciacdo da Banca Examinadora a quem cabe emitir

o parecer avaliativo final sobre o Trabalho de Conclusao de Curso defendido.

FIQUE ATENTO

Todos os cursos da ESAB tém como diferencial a flexibilidade de duragéo,
respeitando-se os limites minimo e maximo sugeridos pela legislacédo pertinente. Na
ESAB, é o0 aluno quem estabelece em quanto tempo concluirA o programa de

estudos.

Entretanto, é preciso que haja um planejamento, levando em consideracdo todos os
procedimentos e prazos para a conclusdo de cada Modulo, realizagdo das Provas
Presenciais e desenvolvimento do Trabalho de Concluséao de Curso. A finalizagc&do de

um Curso de Pos-Graduacédo, que demanda um trabalho académico-cientifico, como



a Monografia, requer um protocolo minimo com diversos tramites e etapas para a

aprovacao final e a consequente emisséo do Certificado de Conclusao de Curso.

Entdo, € importante que o aluno fique atento, pois 0 ndo cumprimento dos
prazos estabelecidos para a entrega da monografia ocasionarq a perda do
direito ao certificado de conclusdo de curso com o titulo de pos-graduacao.

Para obter maiores informacdes sobre a metodologia de estudo e prazos, o

aluno devera consultar o Manual do Aluno da ESAB.



DAS LINHAS DE PESQUISA

O quadro 1 apresenta as linhas de pesquisas para os cursos de pés-graduacédo da

ESAB. O objetivo € delimitar as areas de pesquisa e de producéo cientifica para o

corpo discente. As linhas poderdo, num futuro préximo, ser expandidas e suas

ementas alteradas para fortalecer o foco do trabalho cientifico da ESAB.

Educacéo, Teologia,

. ; ! Gestéo, Ergonomia e Direito Tecnologia
Psicopedagogia e Meio
Ambiente
Nesta area o aluno pesquisara|Nesta area o aluno pesquisara|Nesta area o aluno
sobre educacdo, intervengdes |sobre gestdo organizacional, | pesquisara sobre a
psicopedagdgicas, teologia, e |ergonomia e direito. utilizacdo das  diversas
meio ambiente. tecnologias.

Linhas de Pesquisa

» Avaliagdo da Aprendizagem

» Educacgédo e Aprendizagem

= Politicas Publicas
Educacionais

» Educacéo Infantil

» Educagcédo Matematica

= Educacéo a Distancia e
Educacéo Regular

= Educacéo e Disciplina

= Novas Tecnologias de
Informagé&o e de Comunicacgéo

= Desenvolvimento Sustentavel

= Ecologia Ambiental,

Comunidade e

Sustentabilidade

Administracdo Escolar

Supervisdo Escolar

Orientacao Escolar

Legislacéo e Inspecéo Escolar

Educacédo e Movimentos

Sociais

= Educacgédo de Jovens e Adultos

= Aprendizagem e Mediacao
Pedagégica
» Educacédo e Letramento

» Formacédo Docente, Curriculo e

Avaliacédo
» Religido Comparada
» Religido e Cidadania

Linhas de Pesquisa

= Gestdo Contemporanea,
Tendéncias e Implicacdes

= Mercado e Consumo

» Planejamento e Gestéo
Estratégica de Marketing

= Gestdo Estratégica de
Pessoas e Relacgbes de
Trabalho

= Comportamento
Organizacional e
Produtividade

= Logistica e Competitividade

= Contabilidade e

Controladoria

Controle de Gestéo e Custos

Gestéo Publica e Cidadania

Gestao e Ergonomia

Ergonomia e Qualidade de

Vida

= A Organizagéo das Cidades
e a Moradia

» O Cddigo Civil e a Sociedade

Linhas de Pesquisa

Redes de Computadores
Engenharia de Software
Telecomunicacdes
Novas Tecnhologias e
Sociedade

Gestéo de Novas
Tecnologias

Quadro 1: Areas de Conhecimento
Fonte: Elaboracgao Propria (2011)
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1 PLANO DE MONOGRAFIA

Apos a realizacédo do estudo on-line do altimo mdédulo do curso de pés-graduacao, o
aluno devera iniciar a producdo da Monografia desenvolvendo o Plano de
Monografia com a indicacao da linha de pesquisa que ir4 adotar, dentre as indicadas
no Quadro 1, e que mantenha relagdo com o curso realizado. O Plano de
Monografia é apresentado no préoprio ambiente de estudo “campus on-line”, no
link “minhas etapas / etapa 1”. O aluno devera enviar o plano de monografia
completo e produzido de acordo com as orientagbes do Manual para ser analisado
por um Tutor Orientador designado pela ESAB.

1.1 ESTRUTURA DO PLANO DE MONOGRAFIA

O Plano de Monografia devera contar com a seguinte estrutura:

a) linha de pesquisa: a escolha da linha de pesquisa devera estar relacionada

diretamente ao curso de pds-graduacao no qual o aluno estiver matriculado. O

aluno escolhera no formulario do plano de monografia que se encontra no
campus on-line (minhas etapas / etapa 1) uma das opcoes disponibilizadas;

b) tema: € o assunto escolhido pelo aluno para desenvolver o Trabalho de
Conclusédo de Curso. Devera ser detalhado a partir da linha de pesquisa
escolhida. E importante lembrar o tempo que o aluno tera disponivel para
realizar a sua monografia (60 dias) e assim delimitar de forma mais coerente

0 Sseu tema;

Linha de pesquisa: Gestao estratégia de pessoas e relagbes de trabalho.
Tema: O uso da avaliacdo de desempenho na organizagéo Alfa.

c) problema de pesquisa: Um problema consiste numa situacdo nao resolvida,
algo que gera inquietagéo, desejo de conhecer mais. Assim, todo 0 processo

da pesquisa ird girar em torno de sua solucéo. E neste item que deve ser
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formulada a pergunta de pesquisa, que, em Ultima instancia, sera a
pergunta norteadora do trabalho. Indagacdes importantes que podem ser
usadas para a formulacdo do Problema:
e tenho conhecimento de estudos e material escrito sobre o problema?
e terei condi¢cbes de executar o projeto?
e tenho recursos materiais e financeiros para a investigacao?
e terei tempo suficiente para finalizar a investigacao?
Regras para a formulagcdo do problema de pesquisa:
e deve ser formulado sob a forma de pergunta,
e a guestdo deve ser especificada com clareza. Deve-se evitar questdes
gerais, de grande amplitude, pois tais questbes ndo fornecem direcéo
para a busca de respostas, e
e 0 problema deve ser claro e preciso quanto aos termos, pois a
linguagem é semanticamente muito rica € um mesmo termo pode
possuir varios significados.
Obs.: Tenha sempre as maos para consulta o médulo de Metodologia da Pesquisa

Cientifica.

Exemplo
Problema de Pesquisa: Qual € a relagdo da avaliagdo de desempenho com a motivagdo dos
funcionarios da organizacao Alfa?

d) objetivos: a formulacdo dos objetivos significa definir com precisdo o que o
aluno pretende pesquisar no Trabalho de Conclusédo de Curso; o que propde
fazer e quais aspectos pretende analisar no desenvolvimento do assunto.
Eles devem ser redigidos com o verbo no infinitivo e devem ser
subdivididos em objetivo geral e objetivos especificos.

e oObjetivo geral: € o propdésito maior do trabalho, o resultado final a ser

alcancado. O objetivo geral devera estar alinhado com o problema de
pesquisa,

e objetivos especificos: tém um carater mais concreto e experimental,

especificando as etapas a serem cumpridas para alcancar o objetivo

geral. Deverédo ser apresentados no minimo trés objetivos especificos.
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Exemplo
Problema de Pesquisa:
Qual é a relacédo da avaliagdo de desempenho com a motivagdo dos funcionarios da organizagao
Alfa?
Objetivo Geral:
Analisar a relagcdo da avaliagédo de desempenho na motivacédo dos funcionarios da organizagdo Alfa.
Objetivos Especificos:
a) descrever as metodologias de avaliagcdo de desempenho;
b) explicar como se da o processo de motivacédo; e
¢) relacionar o processo de avaliacdo de desempenho na organizacdo Alfa com a motivacdo dos
funcionérios.

e) estrutura da revisdo de literatura e referéncias: todo trabalho académico-
cientifico requer um suporte teoérico baseado nas producdes académicas
existentes. Assim, nesta parte do plano deve ser apresentado o esboco da
estrutura tedrica do trabalho com as referéncias que serdo utilizadas. Ao
elaborar a estrutura da revisdo de literatura, o aluno deve reporta-se aos
objetivos especificos, pois eles sdo os norteadores desta estrutura. E
importante que o aluno utilize referéncias recentes sobre 0 assunto que sera

pesquisado. Veja exemplo abaixo:

Estrutura da Revisao de Literatura e Referéncias
1 NOVOS PARADIGMAS DE GESTAO DE PESSOAS

DEMO, G. Politicas de gestéo de pessoas nas organizacdes: papel dos valores pessoais e da
justica organizacional. 2.ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.

SILVA, M. C. Competéncias e resultados em recursos humanos: um fator diferencial da empresa
moderna. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2003.

TEIXEIRA, G. M. et al. Gestédo estratégica de pessoas. 2. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2010.
VERGARA, S. C. Gestao de pessoas. 6.ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

WOOD JR, T.; TONELLI, M. J.; COOKE, B. Colonizacdo e neocolonizacdo da gestédo de recursos
humanos no Brasil (1950-2010). Revista de administracdo empresas, Sao Paulo, v. 51, n. 3, jun.
2011. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0034-
75902011000300004&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 10 ago. 2011.

2 AVALIACAO DE DESEMPENHO

2.1 Tipos de Avaliacdo de Desempenhos

ENSSLIN, L. et al . Avaliacdo do desempenho de empresas terceirizadas com o uso da metodologia
multicritério de apoio a decisao - construtivista. Pesquisa operacional, Rio de Janeiro, v. 30, n.

1, abr. 2010. Disponivel em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0101-
74382010000100007&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 10 ago. 2011.

LEME, R. Avaliacdo de desempenho com foco em competéncias: a base para a remuneracao por
competéncias. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

LUCENA, M. D. da S. Avaliacdo de Desempenho. S&o Paulo: Atlas, 2005.

SOUZA, V. L. et al. Gestdo de Desempenho. Rio de Janeiro: FGV, 2005.
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2.2 Vantagens e desvantagens das metodologias

BERGAMINI, C. W.; BERALDO, D. G. R. Avaliacdo de desempenho humano na empresa. 4. ed.
Séo Paulo: Atlas, 2007.

LEME, R. Avaliacdo de desempenho com foco em competéncias: a base para a remuneracao por
competéncias. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

LUCENA, M. D. da S. Avaliagdo de Desempenho. S&o Paulo: Atlas, 2005.

SOUZA, V. L. et al. Gestdo de Desempenho. Rio de Janeiro: FGV, 2005.

3 MOTIVACAO NAS ORGANIZACOES

BERGAMINI, C. W Motivacéo nas organizagfes. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

FRANCA, A. C. L. Comportamento organizacional: conceitos e praticas. Sao Paulo Saraiva: 2005.
LEBOYER, C. L. A crise das motivac8es. Sao Paulo: Atlas, 1994.

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11.ed. S&o Paulo: Prentice Hall, 2005.

f) metodologia de pesquisa: definicdo sobre como sera executada a pesquisa
e 0 modelo metodolégico a ser adotado. A pesquisa sera do tipo quantitativa,
qualitativa, explicativa ou exploratéria? Ser4 um levantamento, um estudo de

caso ou uma pesquisa experimental?

Em caso de pesquisa de campo, deve-se definir qual a populacdo em que sera
aplicada a pesquisa. Como serd selecionada a amostra e quanto corresponde
percentualmente em relag&o a populacgéo.

Deve-se indicar como serdo coletados os dados e quais instrumentos de pesquisa
serdo utilizados: observacédo, questionario, formulério, entrevistas. Estabelecer como

serao tabulados os dados e como serdo analisados.

Esta etapa deve ser divida em:

¢ tipo de pesquisa: especificar o método que sera utilizado para a realizacdo da
pesquisa. Pode ser uma pesquisa bibliografica, estudo de caso, relato de
experiéncia pratica, historia de vida e outros,

e coleta de dados: caracterizar o universo descrevendo o tamanho e a
composicdo do universo considerado para estudo, definir tipo, tamanho e
forma de composicdo da amostra. Indicar a estratégia a ser adotada e os
instrumentos necessarios para a realizagcdo da pesquisa, como questionarios,
entrevistas, formulérios e outros,

e analise dos dados: definir os procedimentos para analise e interpretacédo dos

dados. Veja exemplo abaixo:
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Obs.: Consulte o material do mdédulo de Metodologia da Pesquisa Cientifica e as

obras nele referenciadas.

Metodologia de Pesquisa

Tipo de Pesquisa: A pesquisa sera do tipo Exploratério-descritiva com abordagem quantitativa e
qualitativa. Seré realizado um estudo de caso na organizacéo Alfa.

Coleta de Dados: Serdo utilizados os seguintes instrumentos de coleta de dados: pesquisa
documental, entrevistas e questionarios. A entrevista serd realizada com os 5 gestores da
organizacdo. Os questionarios com perguntas fechadas serdo aplicados a uma amostra aleatéria
simples de 152 funcionarios de um universo de 200, com erro amostral de até 4% conforme a férmula
apresentada por Barbetta (2006). A pesquisa documental sera feita por meio dos manuais e relatérios
da organizacéao.

Andlise dos Dados: Os dados serédo tabulados no software Excel e serdo apresentados em forma de
gréficos. J4 as entrevistas serdo analisadas e apresentadas em categorias.
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2 MONOGRAFIA

Aprovado o Plano da Monografia, o aluno tera um prazo de 60 dias para elaborar e
enviar a Monografia Finalizada. O envio da monografia devera ocorrer no Ambiente
“Campus On-line” do aluno, através do link “minhas etapas / etapa 2”. O trabalho
finalizado deve ser postado em arquivo Unico com a extensdo .doc, .docx ou
.0dt, com tamanho maximo de 5 MB e de acordo com as orienta¢gdes contidas no

link “informagdes”.

O trabalho completo ser&a analisado pelo Tutor Orientador, que dard seu parecer
(orientacBes e sugestbes, caso sejam necessarias) no prazo maximo de 30 (trinta)
dias. A partir das orientacfes, o aluno ter4 nova prazo maximo de 30 (trinta) dias
para proceder as reformulacfes sugeridas, apresentando a verséao finalizada que

sera submetida a Banca Examinadora.

O envio de trabalho que configure como plagio sera rejeitado e o processo de

producdo encerrado com arespectiva reprovacao.

O desenvolvimento da Monografia consiste na fundamentagéo l6gica de um tema
original cuja finalidade € expor, explicar, demonstrar as suas principais ideias, com
objetividade, clareza e impessoalidade. De acordo com o tema, o desenvolvimento
podera ser dividido em partes (capitulos) conforme permite o assunto. O texto da
monografia deve ter no minimo 40 paginas e no maximo 65 péaginas, na

formatacéao estipulada no presente Manual.

Obs.: Para efeito do quantitativo de paginas néo serdo considerados os elementos

pré-textuais e pos-textuais.
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2.1 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

N&o existe uma divisdo padronizada para a apresentacdo de um TCC. A divisdo
mais apropriada e indicada pela ESAB encontra-se logo a seguir. No entanto, cabe
ao aluno durante a construgéo de seu TCC definir o formato que mais aglutina as
ideias pesquisadas. Por fim, sugere-se ao aluno pesquisador que organize a
apresentacao do conteiddo no menor numero possivel de partes e ainda, subdivida
cada parte no menor nimero de elementos possivel, evitando assim muitos titulos e

pouco contetido. Segue abaixo um modelo basico de estrutura de Monografia.

2.1.1 Elementos Pré-Textuais

S&o os elementos que antecedem o texto préprio da Monografia e constituem-se dos

seguintes elementos:

a) Capa;

b) Folha de rosto;

c) Folha de aprovacéo;

d) Folha de dedicatéria (opcional);

e) Folha de agradecimento (opcional);

f) Folha de epigrafe (opcional);

g) Lista de llustraces (opcional);

h) Lista de abreviaturas e siglas (opcional);
i) Resumo na lingua patria; e

j) Sumario.

Estes modelos séo apresentados no apéndice deste Manual. Consulte-os.
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2.1.2 Elementos Textuais

E o proprio texto da Monografia e é formado pela Introducéo, Desenvolvimento e

Conclusédo. Abaixo estdo algumas orientacdes sobre como estruturar uma

Monografia.

a) introducdo: nesta parte da monografia deve ser definidos de forma clara os

seguintes pontos:

exposicdo do assunto: € a descricdo do tema a ser tratado e a sua

contextualizacéo,

problema de pesquisa: descricdo do problema de pesquisa (ver orientacées

dadas para o desenvolvimento do Plano de Monografia),

justificativa para a escolha do tema: explicar as razdes de ordem teoérica e

0s motivos de ordem pratica que levaram o autor do trabalho a estudar tal
tema especifico e ndo outro qualquer, ou que torna importante a realizacao
do mesmo. Portanto, deve-se mostrar a importancia e a relevancia do
estudo deste tema para a ciéncia e para a sociedade. Deve-se mostrar
também qual a contribuicdo que o estudo realizado pretende proporcionar,

objetivos geral e especificos: descricdo dos objetivos da Monografia (ver

orientacdes dadas para o desenvolvimento do Plano de Monografia),
delimitacdo do trabalho: citar de modo claro, objetivo e preciso o tema do
trabalho, indicando o ponto de vista sob o qual serd enfocado no seu
desenvolvimento. Na escolha do tema € necesséario eleger uma parcela
delimitada de um assunto, estabelecendo limites para o desenvolvimento da
pesquisa pretendida. Ele deve ser suficientemente limitado para que seja
realizavel com os recursos e tempo disponiveis,

metodologia de pesquisa: deve apresentar o detalhamento de como foi

realizada a pesquisa; esclarecer os caminhos seguidos para se chegar aos
resultados pretendidos; esclarecer como foi selecionada a amostra, o
percentual em relacdo a populagéo estudada, os instrumentos de pesquisa
utilizados (questionarios, entrevistas, observacgdes diretas, etc.), bem como,
de que forma os dados foram tratados e analisados (ver orientagcdes dadas
para o desenvolvimento do Plano de Monografia),
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7

b) revisdo de literatura: € a parte da monografia que descreve e discute a
literatura existente e consultada sobre o tema proposto para a pesquisa,
demonstrando o estagio de desenvolvimento do tema na atualidade,

e Estabelece o referencial teérico que d& suporte ao desenvolvimento do
trabalho de pesquisa, com a indicacdo dos autores pesquisados. Assim, €
necessario estabelecer as ligacbes entre as referéncias consultadas e a
situacao problema que o pesquisador pretende solucionar,

e E fundamental fazer citacées e transcricbes dos textos pesquisados,

¢ Reveja o contetdo do médulo de Metodologia da Pesquisa Cientifica e as
normas da ABNT - Associacgéo Brasileira de Normas Técnicas®.

A Fundamentacdo Tedrica é necessaria em todos os tipos de trabalhos,
inclusive naqueles que contenham uma pesquisa campo, como por exemplo
projetos de desenvolvimento de sistemas e prototipos, estudo de

organizacdes e escolas, projetos e tecnologias existentes, etc.
NOTA: Fique atento ao uso de textos retirados da Internet.

A Internet tornou-se uma grande fonte para os pesquisadores, reunindo uma
quantidade consideravel de informacdes. E preciso ressaltar, no entanto, que, pela
liberdade que oferece para publicar contetdos, a Web exige que o pesquisador seja

criterioso em suas pesquisas.

Logo, para a construcdo de uma monografia deve ser utilizados sites de revistas e
periédicos académicos que possuam corpo editorial, sites de instituicbes
governamentais, de institutos de pesquisa, de universidades e de bibliotecas virtuais

gue garantam a fonte e os autores dos textos publicados.

O texto deve ser lido e interpretado e ndo apenas reproduzido. Assim como nas
demais fontes bibliogréaficas (livros, periddicos e revistas impressas), € necessario

fazer as devidas citacdes”.

¥ Ver neste Manual: CitagOes, paginas 24, 25, 26 e 27.
* Ver neste Manual: CitacOes, paginas 24, 25, 26 e 27.
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Veja no Quadro 2 algumas sugestbes de sites que podem ser consultados para a

elaboracgéo de trabalhos monograficos.

Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da USP
Presidéncia da Republica

Google Livros

Scientific Electronic Library Online - SciELO

¢ Programa Biblioteca Eletrénica

Pesquisa FAPESP - Fundacdo de Amparo a Pesquisa do
Estado de S&o Paulo

Banco Nacional de Desenvolvimento

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
Portal Dominio Publico

Sebrae

Anped - Associacdo Nacional de Pds-Graduacao e
Pesquisa em Educacéo

Anpad - Associacdo Nacional de P6s-Graduacéo E
Pesquisa Em Administracdo

Portal Brasileiro da Informacao Cientifica
Sociedade Brasileira de Computacao

Boletim Juridico

Associacéo Brasileira de Engenharia de Producéo

www.teses.usp.br/
www.presidencia.gov.br/
http://books.google.com.br/
www.scielo.br/

www.probe.br/
www.revistapesquisa.fapesp.br/

www.bndes.gov.br
www.ibge.gov.br/
www.dominiopublico.gov.br
www.sebrae.com.br/
www.anped.org.br/

www.anpad.org.br/

http://acessolivre.capes.gov.br/
www.sbc.org.br/
www.boletimjuridico.com.br/portal.asp
www.abepro.org.br

Quadro 2: Sugestdes de sites.
Fonte: Elaboracao propria (2011).

c) resultados da pesquisa de campo (se for o caso): E a parte da monografia

que descreve a pesquisa empirica. Caso a Monografia envolva a pesquisa de

uma realidade especifica (uma organizacdo, uma escola, uma cidade, um

programa, pessoas, prototipos de tecnologias, etc.) deve-se nesta parte,

descrever analiticamente os dados colhidos, analisando as informacfes obtidas

através da pesquisa. E possivel nesta fase contar com o apoio de recursos

estatisticos e utilizar tabelas e graficos baseados na tabulacido dos dados. E

importante estabelecer relagbes entre os dados obtidos, o problema de

pesquisa e a fundamentacdao tedrica apresentada no trabalho;

d) conclusdo ou considerag@es finais: E a parte da monografia que apresenta

de forma sintetizada os resultados obtidos com a pesquisa, se 0s objetivos

estabelecidos foram atingidos e a resposta ao problema de pesquisa. E

importante ressaltar a contribuicdo da pesquisa para a ciéncia, a comunidade

académica, a sociedade e para o desenvolvimento da tecnologia. Por fim,

apresenta as recomendacdes e sugestoes finais para futuras pesquisas.



http://acessolivre.capes.gov.br/

20

2.1.3 Elementos Pos-Textuais

Nesta parte da monografia devem ser evidenciados o0s seguintes elementos:
Referéncias, os Anexos e o0s Apéndices (elementos opcionais) e o Glossario

(elemento opcional).

a) referéncias: elemento obrigatorio. Consiste em uma lista, em ordem
alfabética, das obras efetivamente pesquisadas e citadas no desenvolvimento
da monografia. A lista ndo obedece a uma numeragdo, mas deve estar em
ordem alfabética, em fonte Arial 12, e com o espacamento simples
entrelinhas. Todas as referéncias devem ser alinhadas a esquerda da pagina
e separadas entre si por dois espacos simples. Nos casos de repeticdo de
autor, o sobrenome deve ser substituido por um traco sublinhar equivalente a

seis caracteres.

De acordo com as normas da ABNT>, as referéncias variam conforme o tipo de

documento. Veja os principais®:

e livros: no caso de livros, além de nome e sobrenome do autor, nome da
obra (em negrito), é preciso ainda informar a cidade de publicacdo, nome
da editora, 0 nimero e 0 ano de edicao do livro,

OLIVEIRA, M. M. de. Como fazer pesquisa qualitativa. Petrépolis: Vozes, 2007.

e jornais: no caso de usar material coletado de jornais, a maneira de
referenciar muda. O que vem em negrito ndo € o titulo, mas o nome do

jornal,

WATANABE, M. Aumenta uso de incentivo ao terceiro setor. Gazeta Mercantil, S&do Paulo, 14 jan.
2000. Caderno A, p. 10.

> ABNT NBR 6023:2002
® Mais exemplos de referéncias no Apéndice
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e revistas: para referenciar material coletado de revistas, outras informacdes
Sdo necessarias, como 0 ano, 0 volume e o0 numero do exemplar

consultado. Neste caso, 0 negrito € para o nome da revista,

SANTOS, C. C. Gestao de recursos humanos no setor de telecomunicacfes: novas empresas, hovas
praticas. Revista de administracao de empresas (RAE), v. 45, nUmero especial, p. 36-47, 2005.

e eventos cientificos: congresso, forum, seminario ou simpésio a referéncia
sobre esse material deve incluir o nome do evento, a edicdo, 0 ano e a

cidade em que foi realizado, além do titulo do evento,

SEGENREICH, S. C. D. Avaliando a aprendizagem colaborativa “on-line” na educagéo superior:
novas contribui¢cdes do Férum de Discusséo e da Auto-avaliagdo do Aluno. In: ENCONTRO VIRTUAL
EDUCA BRASIL DE ESPECIALISTAS EM NOVAS TECNOLOGIAS, EAD E FORMA(;AO
CONTINUADA, Séo José dos Campos, 2005.

SOUZA, L. S.; BORGES, A. L.; REZENDE, J. O. Influéncia da corre¢éo e do preparo do solo sobre
algumas propriedades quimicas do solo cultivado com bananeiras. In: REUNIAO BRASILEIRA DE
FERTILIDADE DO SOLO E NUTRICAO DE PLANTAS, 21., 1994, Petrolina. Anais... Petrolina:
EMBRAPA, CPATSA, 1994. p. 3-4.

e documentos juridicos: inclui legislacdo, jurisprudéncia e doutrina. Deve-
se indicar a JURISDICAO (ou cabecalho da entidade no caso de se tratar
de normas). Titulo. edicdo. Local: Editora, ano.

BRASIL. Estatuto da crianca e do adolescente. 5. ed. S&o Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Lei n°® 7.766, de 11 de maio de 1989. Dispde sobre o ouro, ativo financeiro e sobre seu
tratamento tributario. Lex: legislacdo federal e marginalia, S&o Paulo, v. 53, p. 304-306, 2. trim. 1989.

e materiais disponiveis na Internet: as referéncias devem obedecer aos
padrées indicados para materiais impressos. Entretanto, nas obras
consultadas on-line, também sdo essenciais as informagbes sobre o
endereco eletrbnico, apresentado entre os sinais < >, precedido da
expressao “Disponivel em:” e a ultima data de acesso ao documento,

precedido da expressao “Acesso em:”

WOOD JR.; T.; TONELLI, M. J.; COOKE, B.. Colonizacao e neocoloniza¢édo da gestédo de recursos
humanos no Brasil (1950-2010). Revista de administracdo de empresas (RAE). v.51, n.3, p.232-
243 maio/jun. 2011. Disponivel em: <http://rae.fgv.br/sites/rae.fgv.br/files/artigos/10.1590 _S0034-
75902011000300003.pdf>. Acesso em: 19 jul. 2011.
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INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA — IBGE. Indicadores da agropecuaria.
Disponivel em:
<http://www.ibge.gov.br/home/estatistica/indicadores/agropecuaria/lspa/lspa_201107comentarios.pdf>
. Acesso em: 10 ago. 2011.

NOTA: N&o se recomenda referenciar material eletronico de curta duragcao nas
redes.

b) anexos e apéndices (elementos opcionais): insercdo de documentos e
materiais pertinentes a temética. Podem incluir os questionarios e roteiros de
entrevistas utilizados para o levantamento dos dados, leis, matérias de
jornais, anais de eventos, etc. Anexo: texto ou documento néo elaborado pelo
autor da monografia. Apéndice texto ou documento elaborado pelo autor da
monografia; e

c) glossario (elemento opcional): € a lista, apresentada em ordem alfabética, de
palavras especiais, de sentido pouco conhecido ou obscuro ou mesmo, de
uso muito restrito, ou palavras em inglés acompanhadas de suas respectivas

defini¢cdes, utilizadas no desenvolvimento da monografia.
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3 FORMATACAO E ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

3.1 FORMATACAO GERAL

a) tipo do papel: o papel a ser utilizado é o formato A-4 (21,0 X 29,7 cm). Cabe

lembrar que ao digitar o texto deve-se respeitar o alinhamento justificado;

b) margem: superior e esquerda: 3 cm, inferior e direita: 2 cm,

C) espacamento:

e texto normal: usar entrelinhas com espago 1,5 (um e meio),

e sumario: usar entrelinhas com espaco 1,5 (um e meio),

e resumo, notas de rodapé€, notas explicativas, tabelas, quadros e referéncias:
usar entrelinhas simples 1,0 (um),

e citagOes diretas com mais de trés linhas: usar entrelinhas simples 1,0 (um) e
recuo de 4 cm a partir da margem esquerda,

e paragrafos: usar 1 enter de espaco entre os paragrafos e sem recuo,

e titulos das secdes: separadas do texto por 2 enter, sendo 3 enter 0 espaco
do texto para o titulo seguinte;

d) tipo e tamanho das fontes:

e texto: Arial 12,

¢ titulo de capitulos e subdivisdes no texto: arial 14,

e citacOes diretas com mais de 3 linhas: arial 10,

e tabelas, quadros, gréficos e figuras — Titulo, Fonte e Conteudo: arial 10,

e notas de rodapé: arial 10;

e) paginacao: todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto devem ser
contadas sequencialmente. A numeracdo € inserida a partir da primeira
folha da parte textual (introducdo), em algarismos arbicos, no canto
superior direito da folha;

f) numeracgéo progressiva dos capitulos e divisdes: nas varias sec¢des do texto
deve-se usar a numeracao progressiva com a finalidade de evidenciar a

sistematizacdo do contetudo do trabalho, hierarquizando-o. Tanto no sumario
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como no desenvolvimento do texto, os titulos das sec¢des sdo grafados de
forma diferenciada, destacando-os gradativamente, conforme segue:
e titulo de 1° nivel (capitulo): em letras mailsculas e em negrito,
¢ titulo de 2° nivel: em letras mailsculas, sem negrito,
e titulo de 3° nivel: em letras minUsculas e a inicial da primeira palavra em
maiuscula, em negrito,
e titulo de 4° nivel: em letras minUsculas e a inicial da primeira palavra em

maiuscula, sem negrito.

A numeracao indicativa serd de acordo com o nivel da secéo e precede o titulo,

alinhado a margem esquerda, conforme o exemplo:

3 FORMATACAO E ESTRUTURA DA MONOGRAFIA
3.1 FORMATACAO GERAL
3.1.1 Normas para elaboracao

3.1.1.1 Estrutura da monografia

Atencéo:
e 0 tamanho da fonte dos titulos € 14 quando aparecem no desenvolvimento do
texto. J& no Sumario, a fonte deve ser tamanho 12,
e no desenvolvimento do texto, os titulos de cada capitulo (1° nivel) devem
iniciar-se em folha distinta, uma vez que se referem as principais divisbes de

um texto.

g) citacdOes: é a transcricdo ou reproducao de ideias colhidas de outras fontes.
Nas citagcbes o autor poderd ser referenciado dentro e fora dos parénteses.
Quando referenciado fora dos parénteses, deve ser grafado com a primeira
letra em mailsculo. Porém, quando referenciado entre os parénteses, deve ser

grafado com todas as letras em maitisculo’: Veja o exemplo abaixo:

" ABNT NBR 10520:2002
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Bitner (1992) explica que as dimensdes ambientais de um cenario de servi¢os influenciam
de forma expressiva o comportamento dos consumidores. Elas afetam a maneira como as
pessoas sentem, pensam e respondem a uma entrega de servi¢co (BITNER, 1992; KOTLER,
1973) e os efeitos sdo perceptiveis quando sdo extremos ou quando o cliente despende

muito tempo no ambiente do servico (BITNER, 1992).

Existem 3 tipos de citacdes nos trabalhos monogréficos:

e citacao direta: ocorre quando € feita a transcricao literal de palavras ou
trechos dos autores (copia fiel em redacéo, ortografia e pontuacéo). A citacao
de até 3 linhas deve vir inserida no texto, entre aspas. Veja o exemplo abaixo:

Segundo Demo (2009, p. 7), o termo metodologia significa “[...] etimologicamente, o estudo dos
caminhos, dos instrumentos usados para se fazer ciéncia”.

Ou

Metodologia significa “[...] etimologicamente, o estudo dos caminhos, dos instrumentos usados para
se fazer ciéncia” (DEMO, 2009, p.7).

Quando se tratar de citacao direta longa (com mais de 3 linhas), o trecho transcrito
devera aparecer como um paragrafo isolado, destacado com um recuo de 4 cm da
margem esquerda, com letra tamanho 10, com espacamento simples entrelinhas e

sem aspas, conforme exemplo:

A técnica de andlise de conteudo é definida por Bardin (2008, p.42) como:

Um conjunto de técnicas de andlise das comunicacdes, visando obter, por
procedimentos sisteméticos e objetivos de descricdo de conteldo das
mensagens, indicadores quantitativos ou ndo, que permitam a interferéncia
de conhecimentos relativos as condi¢cdes de producdo / recepcdo das
mensagens.

Ou

A técnica de analise de conteudo é definida como:

Um conjunto de técnicas de andlise das comunicacdes, visando obter, por
procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo de conteldo das
mensagens, indicadores quantitativos ou ndo, que permitam a interferéncia
de conhecimentos relativos as condi¢cdes de producdo / recepcdo das
mensagens (BARDIN, 2008, p.42).
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Atencao: quando o trecho citado nao for inicio de paragrafo ou for interrompido
antes do ponto final do paragrafo, devera ser antecedido ou procedido de reticéncias

entre colchetes [...].

e citacdo indireta: € quando ocorre a reproducdo das ideias do autor
consultado, transcrevendo-as com as palavras do aluno / pesquisador. Veja

exemplos:

Segundo Trivifios (1992), a fenomenologia representa uma tendéncia dentro do idealismo subjetivo.

A fenomenologia representa uma tendéncia dentro do idealismo subjetivo (TRIVINOS,1992).

e citacdo de citacdo: é a transcricao direta ou indireta de parte de um texto a
partir de outra fonte, isto é, ndo se teve acesso ao autor original. Neste caso,
cita-se primeiro o autor original, seguido da expressdo apud e Uultimo
sobrenome do autor, data e pagina da obra (em caso de citacdo direta)
consultada. Deve-se evitar fazer a citacdo de citacdo, indo sempre que

possivel a obra original. Veja exemplos:

Conforme Baker (1986 apud BAKER; CAMERON, 1996), o cenério de servicos é composto por:
elementos intangiveis (iluminacdo e mausica), elementos de design (cores, méveis e layout); e

elementos sociais (clientes e funcionarios).

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937,
preservado de modo encapugado 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 comecga com uma fixagcdo ocular sobre o texto, prosseguindo da esquerda para a direita

de forma linear.

e citacdo de materiais retirados da Internet: para textos consultados na
internet, deve-se usar as mesmas regras estabelecidas para a citacdo de
material bibliografico impresso. Nas referéncias é que serdo indicadas as

informacdes do endereco da pagina e a data de acesso. No caso de nao



27

existir ano de publicacdo do documento, cita-se o ano de consulta on-line ao

material. Veja o exemplo abaixo::

Na citacao:
O Projeto GNU foi lancado em 1984 para desenvolver um sistema operacional completo, no estilo
UNIX, compreendido como software livre: o sistema GNU (UBUNTU, 2011).

Nas referéncias:

ALGUNS conceitos importantes. Disponivel em: <http://wiki.ubuntu-
br.org/Guialntrodutorio/SoftwareLivre>. Acesso em: 3 ago. 2011

No caso de textos consultados na internet sem paginacao, deve-se usar a expressao
“np” (para designar documento ndo paginado) logo apds o ano (ano de publicacéo
ou ano de acesso ao documento). Veja o exemplo abaixo:

Na citacéo:
Distribuic&o Linux “é um sistema operacional Unix-like incluindo o kernel Linux e outros softwares de

aplicagéo, formando um conjunto” (CAMPQOS, 2006, np).

Nas referéncias:

CAMPOS, A. O que é uma distribuicdo Linux. BR-Linux. Florianopolis, margo de 2006. Disponivel
em: <http://br-linux.org/fag-distribuicao>. Acesso em: 3 ago. 2011.

h) notas de rodapé: sdo usadas para complementar ou esclarecer informacfes
que nado foram incluidas no texto principal, evitando a interrupcdo em sua
sequéncia logica. Por este motivo, o uso destas notas deve ser reduzido ao
minimo e seu tamanho pouco extenso. Devem ser observadas as seguintes
normas para seu uso:

e chamada numérica acima da linha do texto (nUmero alto sobrescrito) em
sequéncia continua de notas,

e localizar na margem inferior da mesma folha onde ocorre a chamada
numerica,

e separar do texto por um traco continuo de 3 cm,

e digitar em espaco simples entrelinhas e fonte arial 10;
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i) ilustracdes: sdo consideradas ilustracdes: graficos, figuras, fluxogramas,
férmulas, quadros (apresentam informacfes textuais) e tabelas (apresentam
dados numéricos):

e apresentacdo grafica: as ilustracdes devem ser apresentadas de forma

clara e legivel. Os titulos e legendas que acompanham as ilustracdes
devem ser nitidos. Serao indicados por um numero arabico. Por exemplo,
Tabela 1, Figura 1 e Quadro 1,

e numeracao: as ilustragcbes sdo numeradas com 0S numeros arabicos
inteiros, a partir de um (1) na ordem que aparecem no texto,

e titulo: toda ilustracdo deve ser mencionada no texto e possuir um titulo,
colocado abaixo da mesma, com excecao da tabela,

e fonte: deve ser indicada sempre a origem da ilustragéo: Autor (ano). No
caso de elaboracdo propria, a fonte sera: Elaboracdo prépria (ano de
criacdo). E em caso das informacdes serem oriundas da pesquisa de
campo, a fonte devera ser: Dados da pesquisa (ano de realizacdo da
pesquisa),

e localizacdo: as ilustracfes deverdo ser inseridas o mais proximo possivel
do trecho a que se referem. Dependendo da quantidade de ilustracdes a
serem apresentadas, as mesmas poderdo ser reunidas em um anexo /
apéndice. Deve-se deixar 1 enter de espacgo entre a figura e o texto para

separar os dois blocos de informacéo. Veja exemplos abaixo:

Os projetos apresentam uma série de caracteristicas que sao apresentadas no

quadro 1.

Caracteristicas Funcdes
Rari ¢ A definicdo dos objetivos do projeto faz com que ele
aridade L ;
seja Unico, ou relativamente pouco frequente
e Tempo limitado
Restricdes e Capital limitado
e Recursos limitados
Quadro 1: Caracteristicas especificas de projetos.
Fonte: Vargas (2008).
Nota: Adaptado pelo autor.
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A figura 1 ilustra a classificacdo da pesquisa.

Pesquisa Concepgao
exploratoria ( ™ transversal
Pesquisa \

( descritiva ( )
Pesquisa \ / Concepgao
conclusiva ~ - longitudinal
S —— 5
Pesquisa causal

e

Concepg¢ao da
pesquisa

Figura 1: Classificacdo das pesquisas.
Fonte: Malhotra (2004).
Nota: Adaptado pelo autor.

Tabelas: apresentam informacdes numéricas e devem ser apresentadas da
seguinte forma:
e numeracéao independente e consecutiva,
e titulo colocado na parte superior, precedido da categoria e do nimero de ordem
em algarismos arébicos,
e titulo completo, claro e conciso,
e nao fechar com linhas verticais,

e nao separar com linhas verticais as colunas.

Veja exemplo abaixo:

A Tabela 3 apresenta a evolugédo do nimero de cursos de graduacéao presencial nos

ultimos anos.

Tabela 3: Evolucdo do Numero de Cursos de Graduacdo Presencial, segundo a Categoria
Administrativa - 2004 a 2008

Evolucéo das IES

Total Publicas Privadas
Periodo N % N % N %
2004 18.644 13,3 6.262 10,6 12.382 14,7
2005 20.407 9,5 6.191 -11 14.216 14,8
2006 22.101 8,3 6.549 5,8 15.552 9,4
2007 23.488 6,3 6.596 0,7 16.892 8,6
2008 24.719 5,2 6.772 2,7 17.947 6,2

Fonte: INEP (2009)
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3.2 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

As monografias elaboradas pelos alunos da ESAB devem conter 0s seguintes

elementos e obedecer a seguinte estrutura:

Estrutura (partes) Elementos

Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatorio)

Folha de aprovacgéo (obrigat6rio)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Resumo na lingua patria (obrigatério)
Sumario (obrigat6rio)

Introducao (obrigatério)

Textuais e Desenvolvimento (obrigatério)

e Conclusédo (obrigatorio)

e Referéncias (obrigatério)
Pos-Textuais e Anexos e Apéndices (opcional)

e Glossario (opcional)

Quadro 3: Estrutura da monografia.

Fonte: ABNT NBR 114724 (2005)

Pré-textuais
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4 AVALIACAO DA MONOGRAFIA

Conforme determina a Legislacdo de EAD vigente, notadamente a Resolucéo
CNE/CES n°. 01, de 08 de junho de 2007, a Monografia devera ser construida e
defendida, individualmente, perante uma banca examinadora. A Defesa da
Monografia € o coroamento de um longo processo de trabalho. Muito mais do que
uma avaliacdo pela banca examinadora, a defesa é a oportunidade de tornar
publico, discutir e ouvir a opinido de especialistas, sobre o tema que acompanhou o

aluno durante o seu curso de pés-graduacao.

Para o estudante que conhece bem seu tema e preparou cuidadosamente sua
monografia, trata-se de um momento de grande prazer. O tempo de apresentacéo a
banca deve ser utilizado ndo para resumir a monografia, cujo texto ja € conhecido
pela banca, mas aprofundar a discusséo sobre sua producao cientifica. A expressao
“‘defesa” revela o sentido da ocasido: o aluno deve justificar suas escolhas, explicar
mal-entendidos, elucidar detalhes e defender seus pontos de vista, sabendo aceitar
criticas e opinides contrarias.

Cabe a coordenacdo de TCC a definicdo de dia e horario das defesas de
Monografia. As datas e locais de defesa sdo divulgados na agenda de defesa de
TCC. Para agendar a defesa, o aluno devera ter finalizado a etapa 2 de producéo de

monografia e atender as resolucdes pertinentes.

Na defesa, junto a banca examinadora, o aluno terd o tempo de 10 minutos,

prorrogaveis por mais 2.

Roteiro para a apresentagcdao em Power Point:

1. Contextualizacéo e justificativa do tema;

2. Problema de pesquisa, objetivos geral e especificos e metodologia;

3. Principais conceitos (com citacdo) da fundamentacdo tedrica que norteiam seu
trabalho;

4. Pesquisa de campo / estudo de caso / experimento / andlise comparativa (se for o

caso):
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4.1 Metodologia detalhada (ambiente/objeto de estudo, métodos e técnicas,
ferramentas, forma de coleta dos dados, forma de tratamento/analise dos
dados),

4.2 Principais resultados (analise e interpretacédo dos dados e quando for o caso,
tabelas, gréficos, resultados de testes, fotos, modelagem do sistema, telas
do sistema, etc.); e

5. Concluséo:
5.1 Resultados alcancados com o estudo (apresentar e responder o problema
de pesquisa e indicar como os objetivos especificos foram alcancados),

5.2 Consideragdes finais.

O aluno devera apresentar a defesa em Power Point, com no maximo 10 slides

que deverdo obedecer as seguintes orientacdes:

a) o tamanho do arquivo ndo deverd ultrapassar 1mb (mega bytes);
b) texto do Slide em topicos;

c) slide preferencialmente com fundo claro e fonte na cor preta;

d) titulo: fonte arial, tamanho 24;

e) texto: fonte arial, tamanho 22; e

f) espacamento entrelinhas de 1,5.

Uma vez concluida a apresentacdo a palavra sera utilizada pelos Membros da
Banca para suas observacdes ou arguicdes ao aluno, pelo prazo maximo de 10

minutos. Feito isto, o aluno tera 5 minutos para apresentar sua réplica final.

Terminada a apresentacéo, o tutor presencial da banca assinara a Declaracdo de
Defesa Presencial de Monografia e a entregara ao aluno.

Cabera a banca examinadora, reunir-se ap0s a apresentacdo e proceder a avaliacdo
da monografia atribuindo-lhe uma nota de 0 (zero) a 10 (dez) e definindo um
resultado:

a) Aprovacgao;

b) Reformulacéo; e

c) Reprovacéo.
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Nota: sera considerado aprovado o aluno que obtiver a nota igual ou superior a 7

(sete).

No prazo de 10 (dez) dias uteis sera emitida a ata da defesa da monografia com os

resultados da apresentacao.

OBS.: Mesmo havendo aprovacdo a banca examinadora podera fazer indicacoes
para correces da monografia e, no caso de reprovacgao, ela podera conceder nova
oportunidade para que o aluno apresente o trabalho no prazo estipulado pela

mesma, observando o prazo maximo de 30 dias.
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APENDICE A — Capa

ESCOLA SUPERIOR ABERTA DO BRASIL - ESAB
CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU EM ENGENHARIA DE
SISTEMAS

(arial 14, maiuscula, negrito, espaco simples entrelinhas)

NOME DO ALUNO

(arial 14, maiuscula, negrito, 2 espac¢os duplos depois do nome do curso)

TITULO DA MONOGRAFIA:
Subtitulo

(arial 14, maiuscula, negrito, 10 cm da margem superior)

VILA VELHA (ES)
2011

(arial 14, maiuscula, negrito, espaco simples entrelinhas)
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APENDICE B - Folha de rosto

NOME DO ALUNO

(arial 14, maidscula, negrito)

TITULO DA MONOGRAFIA:
Subtitulo

(arial 14, maiuscula, negrito, espacgo simples entrelinhas, 10 cm da margem superior)

Monografia apresentada ao Curso de Pés-
Graduacdo em Engenharia de Sistemas da
Escola Superior Aberta do Brasil como
requisito para obtencdo do titulo de
Especialista em Engenharia de Sistemas, sob

orientacao do Prof. Me. XXXXXXXXXXX.

(arial 12, grafado a 2 espacos duplos do titulo, recuado
a partir do centro da pagina para a direita, justificado e
com espagamento simples entrelinhas)

VILA VELHA (ES)
2011

(arial 14, mailscula, negrito, espago simples entrelinhas)
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APENDICE C — Folha de aprovacio

NOME DO ALUNO

(arial 14, maidscula, negrito)

TITULO DA MONOGRAFIA:
Subtitulo

(arial 14, mailscula, negrito, espago simples entrelinhas)

Monografia aprovada em ... de ... de 2011.

Banca Examinadora

(N&o preencher)

(N&o preencher)

(N&o preencher)

VILA VELHA (ES)
2011

(arial 14, mailscula, negrito, espago simples entrelinhas)
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APENDICE D - Dedicatéria )
DEDICATORIA

(arial 14, maiuscula, negrito, centralizado)

Dedico este trabalho aos meus pais Fulano e Fulana, aos meus filhos, aos meus
amigos, colegas de trabalho etc.

(arial 12, espaco 1,5 entrelinhas, justificado, 2 espacos do titulo)



APENCIDE E - Agradecimentos
AGRADECIMENTOS

(arial 14, maiuscula, negrito, centralizado)

Aos meus pais pelo ...
Aos funcionarios da Escola Superior Aberta do Brasil pelo ...............

Aos tutores Fulano e Cicrano pelas valiosas ...........ccccceeeeeennn.

(arial 12, espaco 1,5 entrelinhas, justificado, 2 espacos do titulo)
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APENDICE F - Epigrafe

41

O insucesso € apenas uma oportunidade
para recomecar de novo com mais
inteligéncia.
(Henry Ford)

(arial 12, espago 1,5 entrelinhas)
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APENDICE G - Resumo

RESUMO

(arial 14, mailscula, negrito, centralizado)

O resumo devera ser elaborado somente depois de concluida a monografia. A
primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal da pesquisa, a
seguir deve-se ressaltar o objetivo, a metodologia, os resultados e as conclusdes da
pesquisa. O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas,
afirmativas e ndo enumeracéo de tdpicos. Recomenda-se 0 uso de paragrafo unico.
Deve-se usar o0 verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Quanto a sua
extensdo o resumo deve ter de 150 a 500 palavras.

(arial 12, espago simples entrelinhas, minimo 150 e maximo 500 palavras).

Palavras-chave: Redes de computadores. Seguranca. Internet.

(listar de 3 a 5 palavras que remetam ao conteldo do trabalho, separadas entre si por ponto e
finalizadas por ponto)
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APENDICE H - Listas de ilustragcbes

LISTA DE TABELAS
(ou QUADROS, GRAFICOS, FIGURAS e SIGLAS)

(arial 14, maiuscula, negrito, centralizado, espaco de 1,5 entrelinhas, cada lista devera ser
apresentada em folha distinta)

Tabela 1: ProduG8o de CeIUIOSE ......ccooeiiiiiiiieeeee s 05
Tabela 2: ProduGao de PAPEI .........uuuuiiiiiiiiiiiiiieiei e 08
Tabela 3: ProduCa0 de PASLAS ........ccoeviiiiiiiiiiiiiiie s e e e e e e aa e e 09
Tabela 4: AUMENtO da ProAUGAD .........uuuuuuiieiieeeeeeee e et e e e e e e e e e eeeeeaeenenaaaanes 11

(arial 12, justificado, espacamento de 1,5 entrelinhas)



APENDICE | — Sumario

SUMARIO

(arial 14, mailscula, negrito, centralizado)

L INTRODUGAOD ...t en e en et 09
2 TITULO DO CAPITULOD ..ttt ettt eae e ene s 11
2.1 SUBTITULOS DO CAPITULO ..ottt 11
2 It =1 U] o 1 o P 12
A I =11 U | ¢ 1 o PSP 12
3 TITULO DO CAPITULOD ..ttt ettt sae e ene e 19
3.1 SUBTITULOS DO CAPITULO ....oooveieeceeeee et ee e 19
G 0 It =1 U] o 1 1 o PRt 21
IR 2 =11 U] o o TSP ORPRRNt 22
A METODOLOGIA ...ttt ettt ettt n et en e e 42
4.1 TIPO DE PESQUISA ....oooiioteeeeeeeeeeeeeeee ettt sttt e en e 42
4.2 UNIVERSO E AMOSTRA ...ooovititie ettt ettt ettt en e en st enanas 43
4.2.1 SEleGA0 UOS SUJEITOS ..ottt e e e e e e e e 43
4.3 COLETA DE DADOS ...ttt 44
4.4 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS .....cooovieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 45
5 CONCLUSOES ...ttt ettt s et nn et eae e 50
REFERENCIAS ...ttt ee ettt tean et en et enste s e, 52
ANEXOS ...ttt ettt ettt ettt ettt 53
APENDICE . ... ..o eeiee ittt ettt ettt e et et e et e et e eteere et et e e ereareere e 56
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APENDICE J - Introducao

1 INTRODUCAO

(arial 14, mailscula, negrito, alinhado a esquerda)

Nesta parte da monografia devem ser definidos de forma clara os pontos adiante
apresentados (arial 12, espagcamento 1,5 entrelinhas, alinhamento do texto justificado, sem recuo

de primeira linha):

Exposicdo do assunto: € a descricdo do tema a ser tratado e a sua contextualizacao
e problema de pesquisa (ver orientacdes dadas para o desenvolvimento do Plano de

Monografia).

Justificativa para escolha do tema: explicar as raz6es de ordem tedrica e os motivos
de ordem préatica que levaram o autor do trabalho a estudar tal tema especifico e
nao outro qualquer, ou que torna importante a realizacdo da pesquisa. Portanto,
deve-se mostrar a importancia e a relevancia do estudo deste tema para a ciéncia e
para a sociedade. Deve-se mostrar também qual a contribuicdo que o estudo

realizado pretende proporcionar.

Objetivos geral e especificos: descricdo dos objetivos da pesquisa (ver orientacdes
dadas para o desenvolvimento do Plano de Monografia).

Delimitacédo do trabalho: citar de modo claro, objetivo e preciso o tema do trabalho,
indicando o ponto de vista sob o qual sera enfocado no seu desenvolvimento. Na
escolha do tema é necesséario eleger uma parcela delimitada de um assunto,
estabelecendo limites para o desenvolvimento da pesquisa pretendida. Ele deve ser
suficientemente limitado para que seja realizavel com 0s recursos e tempo

disponiveis.

Metodologia de Pesquisa: deve apresentar o detalhamento de como foi realizada a
pesquisa; esclarecer os caminhos seguidos para se chegar aos resultados
pretendidos; esclarecer como foi selecionada a amostra, o percentual em relacéo a

populacdo estudada, os instrumentos de pesquisa utilizados (questionarios,
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entrevistas, observacdes diretas), bem como, de que forma os dados foram tratados
e analisados (ver orientacdes dadas para o desenvolvimento do Plano de

Monografia).
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APENDICE K — Desenvolvimento

2 TITULO DO CAPITULO

(arial 14, mailscula, negrito, alinhado a esquerda, espagamento simples entrelinhas)

O desenvolvimento de uma monografia € a parte principal do texto, que contém a
exposicao ordenada e pormenorizada do assunto Divide-se em secdes e subsecdes,

que variam em funcao da abordagem do tema e do método.

O discurso deve ser simples e cada ideia deve ser respaldada com as devidas

citacOes e referéncias. (arial 12, espagamento 1,5 entrelinhas, alinhamento do texto justificado,

sem recuo de primeira linha).

2.1 REGRAS PARA REDACAO

A linguagem cientifica deve ser a mais didatica possivel, ser objetiva e deve ter
carater impessoal (MARKONI, LAKATOS, 2008). Para conseguir uma boa redacao

em trabalhos cientificos devem-se observar as seguintes normas:

a) saber o que vai escrever, para qué ou quem;

b) escrever sobre o que conhece;

c) concatenar as ideias e informar de maneira l6gica;

d) respeitar as regras gramaticais;

e) evitar argumentacdo demasiadamente abstrata;

f) usar vocabulario técnico quando estritamente necessario;
g) evitar a repeticdo de detalhes supérfluos;

h) manter a unidade e o equilibrio das partes; e

i) rever o que escreveu (MARKONI; LAKATOS, 2008, p. 252).

Markoni e Lakatos (2008) explicam que a redacdo de uma monografia deve
expressar, por escrito, os resultados da investigacdo, portanto trata-se de “uma
exposicdo bem fundamentada do material coletado, estruturado, analisado e
elaborado de forma objetiva, clara e precisa” (MARKONI; LAKATOS, 2008, p. 252)
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APENDICE L — Conclusao

3 CONCLUSAO

(arial 14, maiuscula, negrito, alinhado a esquerda)

A conclusdo é um texto simples e deve mencionar o cumprimento dos objetivos
propostos e conter ainda as respostas tedricas ou praticas para 0 problema

pesquisado. Deve ser sintética: duas a trés paginas.

A conclusdo é uma exposicdo do que foi investigado, analisado e interpretado, ou
seja, € uma sintese comentada das ideias essenciais e dos principais resultados

obtidos, explicitados com clareza e preciséo.

Assim, para dar inicio as conclus@es, resgata-se a pergunta problema, fazendo um
brevissimo resumo do que foi apresentado e discutido nos capitulos anteriores. Feito
isso, apresenta-se as conclusfes a esse respeito, ou seja, responde-se a pergunta

problema e em seguida enfatiza-se o cumprimento dos objetivos propostos.

E importante também indicar novos rumos e novas hipéteses de trabalho.

(arial 12, espagamento 1,5 entrelinhas, alinhamento do texto justificado).
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APENDICE M — Referéncias

REFERENCIAS

(arial 14, mailscula, negrito, alinhado a esquerda)

Indica-se nas referéncias apenas as obras efetivamente citadas no texto. As
referéncias deverado ser alinhadas a esquerda em espacamento entrelinhas simples
(1) e separadas entre si por 2 espacos simples (2 enter). A relacdo de bibliografia
consultada devera ser ampliada com base nas novas e Ultimas edicOes.
Consideram-se atualizados livros de edicao posterior a 2006. Devem ser utilizados
também artigos de revistas e peridédicos especializados. Devem ser verificados e
relacionados (se existirem) jurisprudéncia sobre o tema e que corroborem com as

ideias defendidas.
(arial 12, maiuscula, negrito).

BALBINO, C. E.; COLLA, E.; TELES, V .K.. A politica monetéria brasileira sob o
regime de metas de inflacdo. Revista brasileira de economia (RBE), v.65, n.3, p.
113-126 abr./jun. 2011. Disponivel em:
<http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/rbe/article/view/1119/2199>. Acesso em:
23 mar. 2011

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

BRASIL. Medida provisérian o 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997.
Secéo 1, p. 29514.

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

BROOKSHEAR, J. C.. Ciéncia da computagdo: uma visdo abrangente. 7.ed. Porto
Alegre: Bookman, 2003.

DAVIDSON, J. et al. Fundamentos de VolP: uma abordagem sistémica para
compreensao dos fundamentos de voz sobre IP. Porto Alegre: Bookman, 2008.

IDALBERTO, C.. Gestao de pessoas. Rio de Janeiro: Campus, 2008.
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. Administragao geral e publica. Rio de Janeiro: Elsevier, 2006.

MARCONI, M. de A.; LAKATOS, E. M.. Fundamentos de metodologia de
pesquisa. 6.ed. Sao Paulo: Atlas, 2008.

OLIVEIRA, N. H. de. Instituicdes Federais de Educacéo Tecnoldgica:
estabelecimentos escolares de referencia no ensino médio brasileiro — o caso do
Centro federal de Educacéo Tecnoldgica de Minas Gerais. 2010.390 f. Tese
(Doutorado em Educacao) — Faculdade de educacéao da Universidade Federal de
Minas Gerais — UFMG, Belo Horizonte, 2010. Disponivel em:
<http://bibliotecadigital.fgv.br/ojs/index.php/rbe/article/view/1119/2199>. Acesso em:
26 fev. 2011.
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6. ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2008. Disponivel em: <
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