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APRESENTACAO

O presente Regulamento visa estabelecer as regras que regem a Elaboragdo do
Trabalho de Curso na Modalidade de Monografia do Curso de Administragdo —
Habilitagdo em Administracdo de Empresas da Faculdade do Sudeste Goiano, com o
intuito de facilitar o relacionamento entre aluno, professor orientador e professor
coordenador de estigio, bem como, orientar e sanar duvidas sobre a pesquisa em
administracdo, além de auxiliar na elaboragdo e na apresentacdo de trabalhos técnico-

cientificos.

Este Regulamento foi elaborado e aprovado pelo Nucleo Docente Estruturante —
(NDE) para que todos os agentes envolvidos na Elaboracdo do Trabalho de Curso na
Modalidade de Monografia atinjam um objetivo comum: o compromisso continuo com a

melhoria da qualidade do processo ensino—aprendizagem.

Prof. Esp. Reginaldo Moreira da Silva
Coordenador do Curso de Administracéo

Habilitagdo em Administracdo de Empresas
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REGRA GERAL

O Trabalho de Curso na Modalidade de Monografia poderd ser elaborado
individualmente ou de dupla participacéo.

O Trabalho de Curso na Modalidade de Monografia elaborado individualmente,
serd apresentado pelo proprio discente em tempo habil determinado pela Banca
Examinadora.

O Trabalho de Curso na Modalidade de Monografia elaborado de dupla
participacdo, serd apresentado pelos discentes em tempo habil determinado pela Banca
Examinadora, tendo em vista a explanagéo dos componentes do trabalho de curso.

O Trabalho de Curso na Modalidade de Monografia tém o seu tempo pré-fixado de
(20) vinte minutos para o discente apresentar o seu trabalho de curso, e (20) minutos para a
Banca Examinadora — subdivididos da seguinte forma: (10) dez minutos para cada
avaliador(a) para as possiveis consideracoes.

1. SUBSIDIOS PARA ELABORACAO DO TRABALHO DE CURSO
NA MODALIDADE DE MONOGRAFIA

1.1 - A Monografia
1.1.1 - Estrutura da Monografia, conforme NBR ABNT 14.724:2005

Capa

Folha de Rosto

Folha de Aprovacao
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe

Resumo

Lista de Ilustragbes
Sumério

Introducéo

1 - Referencial Teorico
2 - Metodologia

3 - Resultados e Anélise dos Resultados

Consideracdes Finais
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Sugestdes
Referéncias
Apéndices

Anexos

1.1.2 - Elementos Textuais
1.1.2.1 - Introdugéo

Explicita em termos gerais 0 contexto do problema. Apresenta uma revisédo da
literatura inicial, dando idéia do conhecimento mais recente produzido em termos de
estudos tedricos e de resultados da aprendizagem prética e ou desenvolvida no local do
Estagio.

S&o informagdes gerais que introduzem o leitor ao assunto tratado. Devem incluir
informagBes que abranjam a apresentagdo do assunto trabalhado no local do estagio e sobre

o local, especificamente, do estégio.

O tema deve ser sempre: atual, e relevante para a realidade empresarial, agregando

resultados concretos e vidveis de serem pesquisados e aplicados nas empresas.

A introducdo também fornece o “pano de fundo” para o leitor compreender, de
forma sintetizada, o contexto no qual serdo desenvolvidos o trabalho e seus limites. A
funcdo da introdugdo resume-se em fornecer uma visdo geral da estrutura do trabalho,
indicando, resumidamente, o objetivo geral, os objetivos especificos e a explica¢do do que

serd tratado em cada capitulo.

Além disso, a introducdo deve atrair e despertar o interesse do leitor explicitando o
que vai ser pesquisado. A introducdo deve ser sempre o primeiro texto a ser rascunhado e o

ultimo a ser redigido, pois € aqui que o aluno podera criar um impacto positivo no leitor.



[ ¢ 4

Faculdade do Sudeste Golano

1.1.2.2 - Referencial Tebrico

Explicita-se o referencial tedrico que fundamentard o tema a ser desenvolvido,
justificando-se a sua adocdo em relacdo a préatica vivenciada no local do estigio. O
referencial tedrico deve explicar o significado dos fenémenos e as relagbes observadas,

compreendendo os aspectos da realidade em estudo e permitindo sua interpretacéo.

A revisdo da literatura ou fundamentagdo teorica consiste no desenvolvimento de
um referencial tedrico orientado para a consecucdo dos objetivos visados. Devem ser
criados titulos e sub-titulos onde a argumentacdo tedrica que embasa o trabalho terd
desenvolvimento. A extensdo destes titulos serd proporcional & necessidade de informacoes

acerca de um determinado tema, cujo assunto foi o trabalhado no Estégio.

Néo (se deve) pecar pelo excesso nem pela falta de informagdo. O raciocinio deve
ser claro e a redacdo deve ser bem construida. As argumentagdes precisam estar calcadas
em citacOes de autores, de forma a embasar aquilo que se estd afirmando. As citagcBes
devem variar entre transcricdes e paréfrases, a fim de tornar a leitura mais agradavel. As
transcrigdes sdo reprodugdes das proprias palavras do texto citado. As transcri¢cbes devem

ser colocadas entre aspas, destacadas graficamente com recuos e escritas em italico.

As parafrases sdo citagOes livres do texto, sem deturpar a idéia do autor. Consiste
numa especie de reestruturagdo de determinados trechos do texto. Frases extensas sdo

compactadas, a ordem das oracdes € alterada ou invertida, etc.

Qualquer que seja a modificacdo, esta ndo pode interferir no conteldo da
mensagem. A idéia original do autor deve ser respeitada. Ressalta-se que na elaboracéo de
uma parafrase ndo se usam as aspas.

A redagdo deste item deve mostrar a habilidade do aluno em interpretar os textos
que leu, evitando apenas transcrever literalmente as opinides de outros autores em forma
de citagOes, ou seja, colagem de textos.

A revisdo da bibliografia ndo se constitui em justaposi¢do de resenhas de livros e,
tdo pouco, em uma relacéo das obras ainda por serem lidas.

O levantamento bibliogréfico é, também, um trabalho de pesquisa, diferenciando-se
do levantamento de campo, porque busca informagbes e dados ja disponiveis em
publicagdes (livros e artigos de origem nacional e internacional) e na Internet, realizado

por outros pesquisadores. Dai a importancia de o aluno adotar um método de revisdo
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bibliogréafica que evite perder-se em infindaveis leituras nas bibliotecas. Recomenda-se

trabalhar com as palavras-chave indicadas na contracapa dos livros.

O referencial tedrico é a construcdo de uma base conceitual organizada e
sistematizada do conhecimento disponivel pertinente ao problema a ser pesquisado.
Buscam-se teorias, abordagens e estudos que permitam compreender o tema de mdltiplas
perspectivas. Neste sentido, o papel do aluno é de promover um “didlogo” entre diferentes
autores. As idéias devem ser expostas com isenc¢éo, sem julgamento, de forma a permitir
que o leitor forme sua propria opinido. Este ndo é nem um conjunto de resenhas de livros

ou de resumos de artigos, nem uma justaposi¢ao de idéias, nem copia de livros ou artigos.

1.1.2.3 - Metodologia

Compreende as diversas técnicas e métodos utilizados para operacionalizacdo da

pesquisa. Neste sentido, podem ser empregadas:

a) Fontes de dados primérios: informagBes originais reunidas com proposito

especifico.

b) Fontes de dados secundérios: consistem em informag@es ja existentes em algum
lugar, coletadas com outro propésito. Uma tipologia de pesquisa que se baseia neste
tipo de fonte é a pesquisa documental cujo objetivo é recolher, analisar e interpretar
as contribuicdes teoricas ja existentes sobre determinado fato, assunto ou idéia.
Normalmente, este tipo de pesquisa antecede a pesquisa de campo. E a parte da
exploracéo preliminar dos temas em estudo. Por meio do estudo da documentagéo
existente sobre 0 mesmo é que o aluno consegue melhores condi¢bes para formular

e determinar o seu problema de pesquisa.

Na pesquisa de campo, o aluno assume o papel de observador e coleta diretamente os
dados no local (campo). Caracteriza-se pelo contato direto com o assunto de estudo. A
pesquisa de campo, propriamente dita, ndo deve ser confundida com a simples coleta de
dados, pois é algo mais do que isso, j& que exige contar com controles adequados e com
objetivos preestabelecidos que discriminem suficientemente o que sera coletado. A partir

do uso de técnicas de levantamento o aluno busca as informagdes sobre o objeto de estudo.
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Algumas técnicas de levantamento

a) Observacgdo: tem como objetivo geral ter contato com as mais diversas facetas da
organizacdo pesquisada a fim de conhecer diretamente desde as formas mais
bésicas de operacdo até as mais complexas e estruturadas.

b) Anélise de Contetdo dos materiais impressos: tem por finalidade descrever e
analisar sistematicamente as comunicagfes de modo que permitam a inferéncia de
conhecimentos relativos as mensagens contidas nas documentagdes. Contribui
para a analise qualitativa dos resultados obtidos, possibilitando a contextualizacio
da Organizacéo e a sistematizacédo dos aspectos levantados.

c) Entrevistas pessoais: sdo entrevistas focalizadas ou semi-estruturadas, por meio
das quais se prepara um roteiro de questdes a serem respondidas e que possuam
relagdo direta com o objetivo que estd sendo levantado.

d) Entrevistas de profundidade: é uma técnica complementar utilizada a fim de: 1)
aprofundar os conhecimentos levantados na entrevista inicial; Il) elucidar alguns
aspectos que ndo ficaram claros na entrevista preliminar; 111) coletar informagdes
de extrema utilidade e interesse para o levanta-mento;

e) Questionarios auto-administrados: sdo formulérios estruturados com questdes
abertas ou fechadas ou ambas que servem de guia para levantar informagdes
relacionadas diretamente com o(s) objetivo(s) perseguido(s) no levantamento.
Constitui um dos instrumentos que geralmente podem ser aplicados
simultaneamente a um maior nimero de entrevistados, sem interferir muito no
desenvolvimento da jornada de trabalho.

Nesta parte, se for o caso, deve-se destacar as pessoas que participam do estudo, a
justificativa da escolha, as técnicas estatisticas empregadas nas analises no caso de
abordagem quantitativa e as técnicas de cunho qualitativo no caso de abordagem

qualitativa.

1.1.2.4 - Resultados e Analise dos Resultados

Esta parte envolve a apresentacdo genérica das principais caracteristicas da empresa
a fim de contextualiza-la destacando itens como: misséo, principios, filosofia, objetivos
estratégicos, metas, visdo, ramo de atuacdo, clientes, concorrentes, fornecedores,

produtos/servigos, estrutura organizacional, etc.
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A andlise dos dados para os estudos de carater quantitativos deverd ser feita
envolvendo medidas de tendéncia central tais como médias, modas, medianas, desvios,

padrdes e, eventualmente, alguns gréficos caso seja necessario.

No caso de estudos de carater qualitativo, o pesquisador buscard identificar, em
carater exploratério e por meio de procedimentos de andlise de conteudo, uma
compreensdo profunda de seu problema de pesquisa, podendo dar subsidios a novas
formulagbes. No estudo qualitativo, ganha-se em profundidade e perde-se totalmente a
possibilidade de generalizar os resultados, que sdo especificos & unidade de andlise de

pesquisa (organizagdo, setores da organizacao, individuo, etc.)

1.1.2.5 - Consideracdes Finais

Nesta etapa, deve ser apresentado um raciocinio conclusivo referente ao estudo
empreendido. Nos trabalhos de pesquisa, a concluséo deve fazer referéncia ao objetivo do

estudo.

Apresenta-se a esséncia dos resultados apreendida pelo aluno passando em alguns
casos, por uma concisa apresentacdo dos principais resultados, procurando-se conecta-los
com os objetivos do trabalho e o referencial teorico, ressalvando sempre as limitagdes do
trabalho, promovendo algumas recomendages em funcdo da analise dos dados e sugestdes
para futuros trabalhos nessa mesma linha de pesquisa. Outro aspecto fundamental é tentar
promover respostas as perguntas formuladas no inicio da pesquisa e se as hipoteses foram
confirmadas ou ndo.

Procura-se evidenciar com clareza e objetividade as dedugdes obtidas com 0s
resultados do trabalho, produzindo assim um fechamento e reafirmando de maneira
sintética, a idéia principal e os pormenores mais importantes. Assim, respondendo ao
problema inicial e aos objetivos do estudo, apresentados via de regra, na introducgéo, face
as contribuicbes proporcionadas como resultado do trabalho. N&o se deve abordar detalhes
operacionais dos conceitos utilizados, uma vez que a conclusdo ndo é um resumo do
trabalho.

1.2 - Linguagem Cientifica
A ABNT ndo menciona questdes especificas relacionadas ao uso da linguagem, mas a

tradicdo de trabalhos técnico-cientificos observa alguns cuidados. Quando o autor de um
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trabalho usa os verbos na primeira pessoa do singular ou na primeira do plural, ele esta

incluindo, respectivamente, a si prdprio e a audiéncia, em seu texto. A ciéncia, enquanto

tal, busca a neutralidade do conhecimento, ou seja, o conhecimento independente do

sujeito, dai preferir o uso da terceira pessoa.

1.2.1 - EXEMPLO DE LINGUAGEM CIENTIFICA:

EVITAR:
Analisei, conclui, afirmei
USAR:

Analisa-se, conclui-se, afirma-se;

EVITAR:

Julgamos, percebemos, verificamos;

USAR:

Julga-se, percebe-se, verifica-se;

1.3 - Normas de Digitacao
1.3.1- Capa

Digitar na parte superior da pagina, centralizado, em
maiusculo, fonte 14 negrito, entre linhas
simples:FACULDADE DO SUDESTE GOIANO, préxima
linha, CURSO DE ADMINISTRACAO.

Logo abaixo, também em maiGsculo: PROJETO DE
PESQUISA DO ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO I.

Em seguida, centralizado e em maiusculo: TEMA DA
PESQUISA INCLUINDO O NOME DA EMPRESA.
Logo abaixo, NOME DO AUTOR.

Na penultima linha da pagina, centralizado, Local;

Na ultima linha da pagina, centralizado: Ano.

O texto juntamente com os elementos acima, devera ficar
distribuido conforme Anexo A deste manual.
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1.3.2 Folha de Rosto

e Em maitsculo NOME DO AUTOR; algumas linhas abaixo:
TEMA DA PESQUISA.

e Logo abaixo, e a sete centimetros da margem esquerda,
justificado: Trabalho de Curso, apresentado como requisito
final & Faculdade do Sudeste Goiano para a obtengdo do
titulo de Bacharel em Administracdo, sob a orientacdo do
Prof. Fulano de Tal.

e Na pendltima linha da pagina, centralizado, Local, em
seguida na Gltima linha, a Data.

e Também é recomendado verificar a disposicdo do texto
demonstrada no Anexo A.

1.3.3 - Itens Opcionais
Reservar uma pégina para cada item.
e Pensamento (epigrafe)
o Dedicatoria

e Agradecimentos
1.3.4 Sumario

Consiste na enumeragdo das principais divisoes, se¢0es e outras partes de um

documento na mesma ordem e grafia que nele se sucede (ABNT NBR-6027).

A palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte
utilizada para as se¢fes primarias. A subordinagdo dos itens do sumério deve ser
destacada pela apresentacdo tipogréfica utilizada no texto. O uso do pontilhado

entre os itens do sumaério até o nimero da pagina é recomendével.

A ABNT NBR-6024 recomenda que a numeracgdo progressiva das se¢des de
um documento empregue apenas algarismos arébicos, sempre utilizando nimeros
inteiros a partir de 1. Recomenda-se, ainda, limitar o nimero de secles até a

quinéria, ou seja, ndo deve ser ultrapassado o numero de cinco subdivisdes.

10
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1.3.5 Listas de llustracdes

As listas de ilustragdes compreendem as relacdes de tabelas, quadros ou
figuras apresentados ao longo do trabalho. Quando figurarem listas no trabalho,
estas devem obedecer @ mesma organizacéo e formatacdo do Sumério. Cada lista
vai relacionar os titulos e as respectivas paginas em que aparecem as tabelas,
quadros ou figuras. Sendo que cada lista deve estar em uma pagina, portanto, se

houver mais de uma lista, estas devem ser apresentadas em péginas separadas.

Na folha onde constar as tabelas (ou quadros, ou figuras) deve haver a
identificacdo Tabela, Quadro ou Figura, na parte superior, com 0 respectivo
namero. Ex.: Tabela 4, Quadro 2, Figura 7. Estas devem estar inseridas ao longo do
texto, porém, em uma folha independente, proxima a péagina onde é feita a sua
referéncia. A referéncia do corpo do texto para tabelas, quadros e figuras deve ser
feita em caixa alta. Por exemplo: “Conforme a Figura 3, pode-se visualizar...”
Também deve ser destacada a fonte, imediatamente abaixo da tabela, quadro ou
figura.

Conceitualmente, tabelas apresentam informacdes tratadas
quantitativamente. Quadros contém informagdes textuais (sem nimeros) agrupadas
em colunas. Ambos devem evitar fios verticais para separar colunas. Figuras sdo

fotografias, gréficos e mapas, ou seja, séo ilustragdes de maneira geral.

1.3.7 - Dimens0es de Edicao

Fontes
Titulo : Times New Roman - tamanho 14 (na capa, contra-capa e titulos - negrito)
Subtitulos e Texto: Times New Roman - tamanho 12
Notas de Rodapé: Times New Roman - tamanho 10
Citagdo com mais de 3 linhas — tamanho 10
Legendas das ilustracdes e tabelas - tamanho 10

OBS: Podera ser utilizado Fonte Arial.

11
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Espacamento
1,5 (um e meio) para todo o texto;
1 para notas de rodapé e citacdes em destaque com mais de trés linhas
Referéncias — separadas entre si por dois espagos simples
Os titulos das subsecfes devem ser separados do texto que os precede por dois
espacos de 1,5.

Resumo - fonte 12 espago simples;

Tamanho do papel

A4 (21cmX29,7cm), de cor branca e de boa qualidade.
Margens

Superior: 3 cm

Inferior: 2 cm

Esquerda: 3 cm

Direita: 2 cm

Inicio de parégrafo: 1,5 cm ou um espaco de tabulacdo da margem esquerda.

Encadernacéao
Uma via encadernada em capa dura, em cor Azul Royal, gravado com Letras em

Dourado, somente ap0s atender as sugestdes da Banca Examinadora, caso haja.

Lombada

Quando encadernado em capa dura, as informagdes devem ser impressas, conforme
ABNT NBR 12225: a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o
pé da lombada. b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor. c)

ano de deposito/entrega.

NuUmero de Exemplares
Trés exemplares em encadernacdo simples em espiral na data da defesa e, apds
atender as recomendacfes da Banca, um exemplar do Relatério encadernado em capa dura

na cor Azul Royal (cor oficial do curso de Administracdo), gravada em letras douradas.

12
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Paginagéo
Canto superior direito. Devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de

rosto, mas ndo numeradas. A numeragao aparece a partir da introducéo.

Numero minimo e maximo de paginas

Todo relatério deve ter uma quantidade suficiente de paginas para elucidar e concluir
as idéias do aluno. Neste caso, estabeleceremos o nimero minimo de 40 paginas e maximo
de 80.

1. 4 - Normas para Referéncia

1.4.1 - Referéncias

As referéncias compreendem um conjunto de elementos que permitem a
identificagdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos
tipos de materiais. Toda bibliografia citada no corpo do trabalho deve estar referendada nas
Referéncias. Esta estara organizada em ordem alfabética, conforme NBR ABNT 6023
pagina 20 (9). Havendo mais de uma obra de um mesmo autor, devem ser listados primeiro
os livros e depois os artigos.

Os livros e artigos de um mesmo autor devem ser classificados por data de
publicacéo, da mais antiga para a mais recente.

Para a apresentacéo da bibliografia, deve-se seguir as normas da NBR ABNT 6023.

Sendo assim, os livros devem figurar na bibliografia da seguinte forma:

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra em negrito ou Italico somente. Edi¢do. Cidade:

Editora, ano de publicacdo.

Exemplos: a) de livro individual:

PEREIRA, José Maia. Estratégia Moderna nas Empresas. 2. ed. S&o Paulo: Zarco,
1996.

b) de livro em co-autoria:

WOILER, Sansdo; MATHIAS, Washington. Projetos planejamento, elaboragéo e
analise. 2. ed. Sao Paulo: Atlas, 1996.

13
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c) de artigo publicado em obra coletiva:

LEITE, M. de P. Modernizacdo tecnoldgica e relagdes de trabalho. In: FERRETTI,
CJ. et al. (Org) Novas tecnologias, trabalho e educagdo: um debate
multidisciplinar. 2. ed. Petropolis/Rio de Janeiro: Vozes, 1994.

d) de artigo publicado em revista:

PEIXOTO, Fabiola Pedrosa. Avaliacdo da qualidade do dleo vegetal utilizado no
processo de fritura em restaurantes industriais de Goiania. Revista de Nutrigcdo, S&o
Paulo, v.31, n.3, p.48-58, mai./jun. 1997.

e) de artigo de revista informativa

LUFT, Lya. O prazer de dizer a verdade. Veja, Sdo Paulo, n. 302, p. 15-16, 2 fev.
2005.

f) Documentos Eletrdnicos (artigos e periddicos on-line)

MARQUES, leso Costa. 5 S, uma ferramenta para a qualidade. Disponivel em:
http://www.portaldagualidade.com.br/autores/ieso.pdf. Acesso em: 01 junho 2005.

g) Referéncia de obra do texto: ao longo do trabalho, a referéncia da
obra deve estar no texto e ndo na nota de rodapé. Deve constar apenas o Ultimo sobrenome
do autor, somente a primeira letra em maiusculo e o ano da publicacdo entre parénteses.

... em Diniz (1985), encontra-se uma lista acurada no processo de abertura politica no

Brasil.

1.4.2. Utilizac&o e Localizac&o de Notas

As notas de rodapé devem ser numeradas sequencialmente em algarismos ardbicos
e 0 seu nimero deve figurar no texto sobrescrito. As notas devem ser localizadas no
rodapé da mesma pégina e redigidas em fonte Arial tamanho 10. O texto da nota

deve ser justificado e alinhado ao nimero da nota.

Exemplo de Utilizacdo e Localizacdo de Notas:

Estas pesquisas tém sua origem nos trabalhos de Elliott Jacques, médico
psicanalista e fundador do Tavistock Institute, que iniciou diversas linhas e estudos
sobre a relagdo das pessoas com o seu trabalho em uma universidade inglesa * .

Através de seus estudos, o autor identificou que estes niveis prescritos, decorrentes

14
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de caracteristicas no do contexto externo e interno das organizacdes, dividem o
trabalho em sete diferentes niveis de complexidade, os quais denominou ““Work-

levels™?.

10 autor iniciou a linha de pesquisa na Brunel, localizada nos arredores de Londres, e fundou o Brunel Institute of
Organization and Social Studies (BIOSS), localizado no campus desta Universidade.

2 Este termo tem sido traduzido pela expressdo niveis de trabalho.

1.4.3 - CitagOes
1.4.3.1 - Citacao Direta

As citagdes com menos de trés linhas devem ser feitas no corpo do texto entre aspas
duplas e seguidas da referéncia bibliografica correspondente, em que devem constar o
altimo sobrenome do autor citado, 0 ano de publicacdo da obra e a pagina em que se

encontra a citagao.
Exemplo de Citagdo com menos de quatro linhas:

Segundo Norberto Bobbio (1985, p. 83), “com Maquiavel comegaram muitas coisas
importantes na histéria do pensamento politico, inclusive uma nova classificacdo das
formas de governo”. As citagbes que excederem trés linhas devem ser destacadas,
formando um novo paragrafo com recuo de 4 centimetros da margem esquerda e

obedecendo a um espagamento simples (um).
Exemplo de Citagdo com mais de trés linhas:

Diante destas tendéncias no ambito organizacional, Marcovitch (1991, p. 05)

enfatiza a necessidade de revisdo dos cursos de administracdo, destacando que:

O sistema de formacdo de administradores e dirigentes tem que

; reconhecer que a profundidade das mudancas ocorridas, a valorizacdo do

(4 centimetros) empreendedor, a globalizagdo dos mercados, a redefinicdo do papel do

Estado, a responsabilidade social e ambiental, a preservacdo da

democracia sdo elementos transformadores dos curriculos vigentes como
importantes reflexos nos programas oferecidos.

v
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1.4.3.2 - Citacgéo de Citagado

Deve-se sempre preferir utilizar citacdo extraida de documento original. No entanto,

quando o acesso a este ndo for possivel, pode-se recorrer a citacdo de citagdo. Neste caso,

no texto deve ser indicado o sobrenome do autor do documento original seguido das

expressoes: “apud”, “citado por”, “segundo” e “conforme” e o Ultimo sobrenome do autor

da obra consultada fazendo-se desta Ultima a referéncia bibliogréfica completa.

144

Se tiver a data da obra
Exemplo de Citagéo de Citagéo: anterior cologue também.

No texto: V

Descartes (apud SALOMON, 1996, p. 257), adverte que ‘““0s que procuram dar

preceitos devem julgar-se mais habeis do que aqueles a quem os d&o; e se falham na

menor cousa, S80 por isso passiveis de censura”.
Na Bibliografia

SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 4. ed. Sdo Paulo:
Martins Fontes, 1996.

Utilizagao de locugdes e palavras em lingua estrangeira

As locucdes e palavras em linguas estrangeiras devem ser colocadas em italico.
Exemplos:

Em Magquiavel, como para Polibio, a classificacdo das constituicbes procede pari

passu com a observacdo da sua ordem de sucessdo no tempo.

Com a escalada do neoliberalismo, a teoria do Laissez Faire, tdo em voga no século

XIX, renasceria das cinzas.

16
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1.45 - Apresentacdo dos Anexos e Apéndices

Devem estar localizados apés as referéncias. Sdo partes extensivas do trabalho
destacados deste para evitar descontinuidade na seqiiéncia logica das se¢Oes ou capitulos,
com a finalidade de complementar a argumentagdo principal, documentar, esclarecer,
provar ou confirmar idéias expressas no texto, relevantes ou necessarias & maior
compreensdo do mesmo. Pode-se incluir como anexos: ilustragdes, descrigdes, modelos de
formulérios e impressos, leis, decretos, organogramas, fotografias, documentos que

representem dados secundarios, graficos, tabelas, “folders”, etc.

No caso de pesquisas empiricas envolvendo coleta de dados em campo, 0S anexos
devem incluir informagbes como o questionario, o roteiro de entrevistas e/ou a folha de
observagéo, desenvolvidos para o estudo em questdo. Vale lembrar que estes se restringem

ao modelo utilizado, ou seja, uma cdpia ndo respondida.

Os anexos séo textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem de
fundamentagdo, comprovacdo e ilustracdo. J& os apéndices sdo textos ou documentos
elaborados pelo proprio autor, afim de complementar sua argumentacéo, sem prejuizo da
unidade nuclear do trabalho.

Tanto dos anexos, quanto os apéndices séo elementos opcionais. E sdo identificados
por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos.
Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na identificagdo dos mesmos

quando esgotadas as letras do alfabeto.
Exemplos:
APENDICE A — Avaliacio do rendimento escolar de alunos da Escola Alfa

ANEXO A - Constituicdo Federal
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1. INTRODUCAO

Este texto deve introduzir o assunto escolhido para o Estagio. A
temética deverd ser abordada sempre do geral para o particular, ndo se
esquecendo de mencionar de maneira bastante clara o Problema
Cientifico.

Segundo a NBR ABNT 14724 de 2002, a introducdo deve conter a
“delimitacdo do assunto tratado, objetivo da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do trabalho”.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

Utilizar verbos fortes que podem ser mensurados, tais como:
identificar, analisar, estruturar, criar, planejar, orientar, treinar, avaliar, etc.

2.2 Objetivos Especificos

Né&o utilizar mais de 3 objetivos para se chegar ao objetivo final.
Inicie o objetivo também com o verbo no infinitivo. Os objetivos
especificos também contemplam as etapas contidas no objetivo final.

3. JUSTIFICATIVA

Esclarecer os motivos do porqué da escolha do assunto para o seu
estagio. Nada de redagdo longa, seja claro e objetivo.

4. HIPOTESES

As hipbteses sdo complementares e indissocidveis do problema, mas
enquanto o problema representa o que queremos descobrir, as hipéteses
apresentam respostas provisorias ao problema, podendo ser ou ndo
confirmadas pela pesquisa. Se forem confirmadas deixardo de ser
hipéteses e, entdo, auxiliardo o pesquisador a aproximar-se cada vez
mais de solucdes levantadas para responder ao Problema de Pesquisa.

5. REFERENCIAL TEORICO

O Referencial Teérico é considerado a parte principal do
texto, o desenvolvimento deve, de acordo com a NBR 14724 (2002),
“conter a exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto”, dividida
em secOes e subsecdes, que variam em fungdo da abordagem do tema,
do método escolhido e da prépria natureza do objeto em estudo.

Trata-se de uma redacdo que contenha um texto do préprio
autor do projeto, onde o mesmo devera fazer uma conexdo de idéias
entre os principais pensadores sobre o assunto abordado. Uma boa
sugestdo seria a de propor a narracdo de um “bate-papo” de ideologias
entre os autores, apontando seus pontos de vista, mesmo se concordem
ou ndo uns com o0s outros, mas que sdo fundamentais para a
consolidagéo final das idéias.

O pesquisador ndo utilizarda em momento algum de
“achismos” - tecnicamente chamado de senso comum. E necessério
muito cuidado ao construir um texto cientifico. Nunca copie frases
integrais de livros, revistas ou internet. Isso é plagio, e pode
comprometer todo o seu trabalho. Utilize-se de citagfes diretas ou
indiretas para mostrar a opinido de outros autores. Citagdes com mais
de 3 linhas fazer recuo de 4 cm ap6s a margem, justificar o texto,
reduzir a fonte para tamanho 10 e entre linhas simples.

Um exemplo de citacdo direta: segundo Gavin (1992, p. 3),
“nos séculos XVII1 e XIX ndo existia ainda o controle da qualidade tal
como conhecemos hoje”.

Na citagdo indireta, a reproducéo das idéias do autor é feita
com outras palavras, como por exemplo, o pensamento de Carnoy
(1988, p. 3) que defendia que o cooperativismo ndo é uma ideologia

[.]

6. METODOLOGIA

6.1 Tipo de pesquisa: estudo de caso; proposta de trabalho; pesquisa
de campo; pesquisa bibliografica e telematizada; aplicagdo de uma
técnica ou programa administrativo; plano de negdcio; estudo de
viabilidade econémica, etc.

6.2 Populagdo e amostra: tipo de amostragem, critérios de inclusio e
exclusdo, célculo do tamanho da amostra.

6.3 Método: varidveis e coleta de dados, procedimentos, avaliagéo dos
dados.

7. CRONOGRAMA

8. ORCAMENTO

Relagdo de recursos necessarios

1. Materiais permanentes Valor em Reais (R$)

Livros e Revistas Técnicas 800,00

2. Materiais de consumo

Disquetes/CD’s 30,00
Papel sulfite 50,00
Cartuchos para impressora 200,00

3. Servigos de terceiros

ATIVIDADES PROGRAMADAS REALIZADAS

1. Aprovagéo do Projeto

Corregéo ortogréfica 100,00
Encadernacdo capa dura 18,00
Acesso a internet (Lan House) 60,00
Fotocopias 120,00
LS S 1.378,00

2. Pesquisa Bibliografica

2. Aplicacao do questionério

3. Tratamento dos dados

4. Redacdo Final

5. Defesa da Monografia

Nota: O cronograma deve compatibilizar as a¢des com o tempo
disponivel. Ou seja, tempo de planejar, executar e divulgar.

Nota: O or¢camento deve informar claramente a relagdo dos recursos
necessarios. Ou seja, material permanente, de consumo, servigos de
terceiros, recursos humanos (remuneracdes, bolsas), bem como a
origem dos recursos.
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9. REFERENCIAS

Sdo as bibliografias utilizadas no Referencial Teérico,
através das citagBes diretas ou indiretas, bem como notas de
explicativas ou de rodapé.

Devem aparecem por ordem alfabética por sobrenome do
AUTOR, ndo mais pela ordem em que aparecem no texto. As
referéncias

Né&o adicione nenhuma referéncia que ndo se encaixe nas
condigdes acima, isso pode prejudicar seu trabalho.

10. APENDICES E/OU ANEXOS Resumo de Regras basicas da ABNT para

. ) . . trabalhos cientificos:
Apéndice A — Avaliacdo numérica do ativo (...)

= Papel: A-4 Branco;

Apéndice B — Desdobramento da funcéo (...) = Letras: Times New Roman; Arial
= Tamanho: titulos (14), subtitulos e para texto
corrido (12);
Anexo A — Organograma fornecido pela empresa (...) = Entre linhas (15);
= Entre um paréagrafo e outro ndo se acrescenta espago
Anexo B - Folder ilustrativo (...) extra,

= As citagBes com mais de 3 linhas devem ser
formatadas com recuo de 4 cm e 0 espago entre
linhas é simples e sem aspas, com fonte 10.

= Encadernago do projeto de pesquisa deve ser em
espiral;

= Margens: esquerda 3 cm ; direita 2 cm, inferior 2
cm, superior 3 cm e para os paragrafos 2 cm de
margem.

Bom trabalho!
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ANEXO B
MODELO PARA TRABALHO DE CURSO NA MODALIDADE

DE MONOGRAFIA

22



Faculdade do Sudeste Golano

¢ 4

FACULDADE DO SUDESTE GOIANO
CURSO DE ADMINISTRAGAO

TRABALHO DE CURSO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO Il

IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS DE SUCESSAO EM
EMPRESA FAMILIAR: UM ESTUDO DE CASO NO
ARMAZEM GOIAS S/A

REGINALDO MOREIRA DA SILVA

Pires do Rio - Go

2009

REGINALDO MOREIRA DA SILVA

Trabalho de Curso do

IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS DE SUCESSAO EM
EMPRESA FAMILIAR: UM ESTUDO DE CASO NO
ARMAZEM GOIAS S/A

Estagio

Supervisionado 11, apresentado

como requisito final

para a

obtencdo do titulo de Bacharel

em Administracéo,
orientacdo da Prof.2.......

Pires do Rio - Go

2009

sob a

FOLHA DE APROVACAO
Reginaldo Moreira da Silva
IDENTIFICAO DOS PROBLEMAS DE SUCESSAO EM
EMPRESA FAMILIAR: UM ESTUDO DE CASO NO
ARMAZEM GOIAS S/A
Este Trabalho de Curso foi julgado adequado para a obtencédo do

titulo de Bacharel em Administracdo e aprovado em sua forma final
pela banca examinadora da Faculdade do Sudeste Goiano.

Aprovado em, ___ de de 2009

Banca Examinadora

Prof.° Esp. Cleider Ant6nio da Fonseca
Professor(a) Orientador(a)

Prof. Esp.Ronaldo Nascimento
Pofessor(a) Avaliador(a)

Prof. Ms Alkindar Contente Garcia
Professor(a) Avaliador(a)

23




Faculdade do Sudeste Golano

¢ 4

A0S meus pais,

grandes incentivadores e guias

na descoberta do prazer da leitura e da
pesquisa.

A minha esposa,
companheira de jornada na busca
do conhecimento.

A professora Matildes que, com
muita paciéncia e dedicagéo,
orientou e estimulou esta pesquisa.

Aos amigos e parentes que, Nnos
momentos dificeis me apoiaram e
incentivaram.

“Os olhos dos homens falam tanto quanto suas bocas; mas
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palavra; é entendido no mundo todo”

Autor Desconhecido

RESUMO

O objetivo central do trabalho é avaliar de que forma as empresas
familiares estéo se adaptando as mudancas no ambiente em que atuam,
para atender as necessidades do consumidor. Portanto, este trabalho
analisa a realidade e as perspectivas de sucessdo utilizando referencial
tedrico de planejamento estratégico para identificar tendéncias do
ambiente, dificuldades enfrentadas pelas mesmas, pontos fortes e
fracos, bem como as estratégias que estdo sendo adotadas. A principal
conclusdo do trabalho, que utilizou levantamento por questionario
junto a empresas familiares, é a de que as mesmas nao priorizam em
suas estratégias a solucdo dos problemas considerados por elas mais
relevantes, tais como: ......

PALAVRAS-CHAVE: Empresa Familiar. Sucessdo. Clientes.
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INTRODUGAO

Este texto deve introduzir o assunto escolhido para o Estagio. A
temética deverd ser abordada sempre do geral para o particular, ndo se
esquecendo de mencionar de maneira bastante clara o Problema
Cientifico.

Segundo a NBR ABNT 14724 de 2001, a introducdo deve conter a
“delimitacdo do assunto tratado, objetivo da pesquisa e outros elementos
necessarios para situar o tema do trabalho”.

1 REFERENCIAL TEORICO
Idem recomendac6es do Projeto de Pesquisa
2 METODOLOGIA

Trata-se da aplicagdo da metodologia delineada no projeto
de pesquisa. Em alguns casos, a estrutura metodolégica planejada no
projeto de pesquisa, podera sofrer algumas alteragdes e/ou adaptagdes.
Descreve-se entdo todos os materiais e métodos utilizados para a
coleta e interpretacéo dos dados.

3 RESULTADOS E ANALISE DOS RESULTADOS

O autor pode fazer a caracterizacdo da empresa, apontando
elementos como: histérico, organograma, principais
clientes/produtos/servigos, fluxogramas, etc.

Através da metodologia escolhida, o pesquisador mostrara os
resultados obtidos e por sua vez devera comentéa-los através de analises de
gréficos, tabelas, etc.

Uma maneira bastante interessante de analisar os resultados e
comparar os resultados obtidos com a opinido de pensadores do assunto, de
tal forma que encontre respostas na prépria doutrina sobre a validade ou
ndo dos resultados, comparando-os com modelos ja comentados por outros
autores ou n&o.

CONSIDERAGCOES FINAIS

Neste momento, o pesquisador coloca em agdo todo o seu
poder de argumentag&o escrita.

A conclusédo e a parte final do seu texto, e segundo a NBR
14724 (2001), deve apresentar as conclusdes correspondentes aos
objetivos ou hipéteses levantadas.

E interessante que o pesquisador apresente uma sintese
interpretativa dos principais argumentos usados, evidenciando se os
objetivos propostos foram atingidos, se as hipdteses foram
confirmadas ou rejeitadas e as questdes de pesquisa, satisfatoriamente
respondidas.

Durante todo o processo de pesquisa e redacédo do texto
final, provavel mente vocé deve ter pensado em inimeras sugestdes de
como melhorar diversos pontos em toda a estrutura da empresa
pesquisada. E neste momento que vocé pode abusar de todo o seu
poder de articulacdo de idéias e fazer um balanco dos resultados,
destacando as conclusdes mais importantes, sugerindo melhorias aos
pontos fracos detectados, ressaltando as atitudes empresariais
assertivas, vislumbrando ameagas e propondo acoes eficazes.

Mas cuidado! Seja breve em cada comentario e
convincente.

REFERENCIAS
Idem Projeto de Pesquisa
APENDICES E/OU ANEXOS
Os anexos sdo textos ou documentos ndo elaborados pelo
autor, que servem de fundamentacdo, comprovagao e ilustracéo. J& os
apéndices sdo textos ou documentos elaborados pelo préprio autor, a

fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho.




