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1 INTRODUCAO

Foi-se o tempo em que as Unicas preocupagdes da educacdo eram apenas as
habilitagdes e as diplomagdes dos académicos. A preocupacdo com a produgdo cientifica,
trabalhando-se com a ciéncia e o método cientifico para a produgdo de novos conhecimentos,
além de uma formagfo consciente do individuo em nivel sécio-politico-cultural, ficou por
muitos anos estagnada e/ou perdida no tempo.

A escola transformou-se em agente dessas exigéncias. O perfil esperado dos
profissionais de nivel superior se compunha mais ou menos assim: capacidade para assumir
rotinas profissionais, capacidade de subordinagdo a um organograma funcional,
conhecimentos instrumentais bons o bastante para darem conta dos dois primeiros. Viviamos
na empresa e na escola, em grande parte por causa da empresa, a era da razdo instrumental
(SANTOS, 2002).

Isto ¢ refletido nas escolas de ensino fundamental, médio, técnico e superior, onde os
educandos sdo preparados apenas para assumirem rotinas em suas areas profissionais,
extinguindo-se desta forma a qualidade profissional.

Seguindo uma tradi¢ao milenar, o principal objetivo do ensino atual é o de transmitir
e fixar na mente do educando o maior numero possivel de informacdes, de modo que lhe
permita evoca-las com facilidade sempre que necessario. Neste processo, a memorizagao
ocupa lugar de destaque tanto na escola como na universidade (MEIS, 1998).

Porém, o perfil profissional atual pede iniciativa, capacidade de decisdo,
possibilidade de fazer diferenca. Em outros termos, ndo apenas ‘“capacidade de assumir
rotinas funcionais”, mas também capacidade de contribuicio auténoma; ndo apenas
“capacidade de subordinagdo funcional”, mas também dominio cultural (geral e técnico),
légico (saber pensar e resolver) e psicologico (profissional de nivel superior tem de sentir que
faz jus a esse nivel). Ndo basta mais o conhecimento instrumental. E urgente a geracio da
sabedoria cientifica, ou seja, ndo basta ter dados, ¢ necessario saber o que fazer com eles
(SANTOS, 2002).

Para que se obtenha um grau académico, etapas devem ser cumpridas, € uma delas ¢
a apresentacdo de uma monografia de conclusdo de curso, sendo necessario apresentar um
trabalho cujo contetdo ¢ a abordagem de um determinado assunto. Apesar da diversidade de
tipos de trabalhos existe uma formalidade na apresentagdo destes trabalhos, tanto no que diz
respeito a distribui¢do do contetido como a distribuicao grafica.

Para Demo (2001), ¢ fundamental que exista, como integralizacdo curricular, o
trabalho de conclusdo do curso, no estilo de uma tese, direcionado a motivar o académico a
produzir proposta teoérica-pratica de realizacdo profissional. Seria teste maior de capacidade
de elaboragdo propria, na qual se demonstre dominio tedrico-metodoldgico, bem como
condi¢ao de realizagdo pratica e empirica.

A aplicagdo dos ensinamentos recebidos compensa o investimento financeiro
realizado ou o tempo despendido no curso freqiientado pelo académico. Tal orientagdo se
aplica, portanto, aos académicos que estejam estagiando e que necessitem elaborar relatorios
equivalentes a um trabalho de conclusdo de curso, e também aqueles que ainda ndo exercam
atividades profissionais de qualquer ordem (TACHIZAWA; MENDES, 2001).

Fazer pesquisa significa, numa perspectiva interdisciplinar, a busca da construcio
coletiva de um novo conhecimento onde este ndo é, em nenhuma hipdtese, privilégio de
alguns, ou seja, apenas dos doutores ou livre-docentes na Universidade (FAZENDA, 2001).

De acordo com o que foi exposto anteriormente, este manual pretende estabelecer
uma estrutura a ser seguida, mostrando cada parte da estrutura de um trabalho de conclusao de
curso. Este tratamento metodoldgico dado a cada etapa, tem como objetivo contribuir para
facilitar a tarefa de elaboragdo das monografias de conclusdo do curso de Ciéncias Biologicas
(Licenciatura) do Departamento de Educacdo, Campus X (Teixeira de Freitas) da
Universidade do Estado da Bahia (UNEB).



2 PROJETO DE PESQUISA
2.1 INTRODUCAO

Ao se desenvolver qualquer atividade, ¢ necessario um planejamento, onde serdo
descritas, detalhadamente, todas as etapas que serdo trabalhadas para alcancar o que se
pretende desenvolver. Este procedimento € o projeto de pesquisa.

A pesquisa cientifica deve ser planejada, antes de ser executada. Isso se faz através
de uma elaboragdo que se denomina projeto de pesquisa. Um principiante pode supor que
elaborar projetos ¢ perder tempo e que o melhor é comecar imediatamente o trabalho da
pesquisa. No entanto, a experiéncia vai lhe ensinar que o inicio de uma pesquisa, sem projeto,
¢ langar-se a improvisagdo, tornando o trabalho confuso, dando inseguranca ao mesmo,
reduplicando esfor¢os inutilmente e que, agir desta maneira, ¢ motivo de muita pesquisa
comecada e ndo terminada, num lastimoso esbanjamento de tempo e recursos (RUDIO, 2001).

2.2 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

A estrutura de um projeto de pesquisa ¢ organizada e ordenada de maneira logica,
permitindo uma estrutura que atenda a qualquer tipo de projeto, podendo ser ampliada de
acordo com as particularidades de cada tema.

2.2.1 Tema

O tema escolhido deve ser agradavel para quem vai estudd-lo e apresentar uma
problematica que mereca ser estudada.

2.2.2 Titulo

E a identificagdo do projeto de pesquisa. Devemos lembrar que o titulo geralmente é
mutavel, ndo sendo raros os varios titulos possiveis que surgirdo ao longo do projeto de
pesquisa, até que se obtenha o titulo original. Geralmente o titulo ¢ a iltima coisa a se definir.

2.2.3 Identificaciao

Além do titulo, o projeto ¢ identificavel através de sua autoria. Em alguns casos, o
projeto ¢ elaborado por varias pessoas; portanto, ¢ necessario que os nomes de todos os
participantes sejam colocados, bem como a caracteristica de cada um (MIRANDA;
GUSMAO, 1998).

2.2.4 Justificativa (ou Apresentacio)

Por que fazer esse trabalho?

Qual a sua importancia e relevancia para a area de conhecimento?

A Justificativa (ou Apresentacdo) apresenta e descreve o Projeto em suas linhas mais
gerais contextualizando-o no debate de assuntos relevantes. Podendo partir da descricdo de
um evento, de uma interrogagao inicial, enfim, de algo que tenha suscitado uma davida, uma
inquietacdo, e que, ao cabo de algum tempo, proporcionou o aparecimento de uma questio
estruturada. A idéia principal ¢ introduzir o leitor ao tema.

Ao redigir a justificativa, é necessario que se escreva como se estivesse dirigindo-se
diretamente a alguém definido. E importante a hierarquizagdo dos itens desenvolvidos pois, a
partir dai, verifica-se o desenvolvimento 16gico do raciocinio e organiza¢ao do texto. Pontos



devem ser colocados em evidéncia para que se ‘justifique” o desenvolvimento do trabalho
(MIRANDA; GUSMAO, 1998).

Na justificativa o texto ndo deve ter subdivisdes. Nela sdo colocadas defini¢cdes do
assunto; breve historico e a base tedrica.

Ao terminar a redag@o da justificativa, apresenta-se a hipdtese, uma conclusdo prévia
do que se deseja “provar”.

2.2.5 Objetivos

Um objetivo ¢ a descri¢cdo de um desempenho; ele descreve um “resultado” que se
pretende alcancar. Uma das caracteristicas do objetivo ¢ mostrar o desempenho, isto ¢, a
atividade que se esta engajada para alcanga-lo. Inumeras vezes o objetivo ¢ confundido com a
justificativa; em caso de duvidas, deve-se verificar a que pergunta o texto responde melhor: a
um “por qué?” o texto pertence ao topico “Justificativa”; a um “para qué?” o texto pertence
ao topico “Objetivos” (MIRANDA; GUSMAO, 1998).

Muitas vezes para um objetivo muito amplo (Objetivo Geral), € necessario que seja
dividido em objetivos mais especificos a fim de que aquele possa ser alcancado, neste caso,
aplica-se a subdivisao (Objetivos Especificos).

Objetivo Geral: O que se quer de fato fazer? Até onde pretende chegar?

Objetivos Especificos: desdobramento do Objetivo Geral, ou melhor, etapas a serem
realizadas de modo que a consecug@o desses seja suficiente para o alcance do Objetivo Geral.

2.2.6 Metodologia

Como sera feito o trabalho?

Quais métodos ou técnicas serdo utilizados para a coletar as informagdes

necessarias?

Por que de suas escolhas?

Nesta etapa serdo descritos os procedimentos adotados para que se alcancem os

objetivos (MIRANDA; GUSMAO, 1998).

As etapas do desenvolvimento diferem; para cada tipo de abordagem de um tema,

adota-se uma rotina diferente.

Os tipos de constru¢do de metodologia mais usados nos projetos sao:

= Jdentificar o objeto de estudo, descrevendo suas caracteristicas, onde sera
desenvolvido o projeto, e quando;

» Descrever os procedimentos mais adequados ao desenvolvimento do projeto;

» (Caso haja necessidade de se coletar dados, constroi-se um formulario onde as
informacoes obtidas (dados) serao armazenadas para posterior analise e
interpretagdo. A forma da analise também devera ser explicitada;

= (Cada procedimento deve ser bem detalhado;

= Todas as informagdes de como o projeto sera desenvolvido devem ser colocadas
neste topico (das mais simples as mais complexas).

Nem todo projeto utiliza como metodologia, coleta de dados, formularios, etc.

Usa-se o verbo no tempo futuro, uma vez que se pretende mostrar “como? ¢ “com

qué?” o trabalho serd elaborado. E importante que as etapas da metodologia sejam
apresentadas na mesma ordem em que elas serdo desenvolvidas.

2.2.7 Cronograma
Quando cada etapa descrita na Metodologia sera realizada?

Neste topico s@o mostradas as etapas com a previsdo de tempo que cada uma
demandara. Sao apresentadas em ordem cronoldgica, tendo por base as etapas apresentadas na



metodologia. Pode-se verificar que as atividades, muitas vezes, ocorrem simultaneamente e,
quando se apresentar o cronograma, deve-se demonstrar que essas etapas serdo desenvolvidas
ao mesmo tempo (MIRANDA; GUSMAO, 1998).

2.2.8 Recursos

Caso o projeto necessite da utilizagdo de algum recurso financeiro e/ou pessoal, faz-
se a necessidade de apresentar um orgamento com a classificacdo destes recursos, sendo
necessario agrupa-los segundo suas semelhangas e apresenta-los em quadros para melhor
compreensio da distribui¢do destes recursos (MIRANDA; GUSMAO, 1998).

2.2.9 Referéncias
Todos os documentos que foram consultados para a elaboracdo do projeto sdo

relacionados, preferencialmente, em ordem alfabética, facilitando a localizagdo e identificagdo
daqueles que foram citados no projeto (MIRANDA; GUSMAOQO, 1998).
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3 MONOGRAFIA DE CONCLUSAO DE CURSO
3.1 INTRODUCAO

O trabalho pessoal de pesquisa encontra expressdo propria no desafio de assumir um
tema para elaborar e defender, ainda que possa restringir-se & produgdo tedrica (DEMO,
2001).

De acordo com Furasté (2006), a monografia ¢ um documento constituido de uma sé
parte ou de um numero preestabelecido de partes que se complementam. A monografia é um
trabalho de conclusdo de curso que representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina,
modulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados e relacionados ao seu
curso de graduacdo. Devendo ser feita sob a coordenag@o de um orientador.

O aluno ira desenvolver uma monografia sobre algum tema, por ele escolhido,
relatando algum tipo de experiéncia observada durante o seu curso, incluindo assim toda a
parte teorica-pratica.

Segundo Santos (2002), relatar é basicamente “contar o que se observou”. E
tipicamente o primeiro texto produzido apds uma pesquisa de campo ou de laboratério. O
relatorio é por natureza descritivo. E claro que a confiabilidade e a validade dos relatérios de
pesquisa dependem em grande parte do notdrio saber, da capacitacdo e do “olho clinico” do
pesquisador.

O tema da pesquisa ¢ a designacdo do problema pratico e da area de conhecimento a
serem abordados. Em geral o tema ¢é escolhido em fungdo de um certo tipo de compromisso
entre a equipe de pesquisadores e os elementos ativos da situacdo a ser investigada. Em certos
casos, o tema ¢ de antemdo determinado pela natureza e pela urgéncia do problema
encontrado na situacdo. Em outros casos, o tema emerge progressivamente das discussoes
exploratodrias entre pesquisadores e elementos ativos da situacdo (THIOLLENT, 2002).

O tema escolhido pelo aluno deve ser agradavel e apresentar uma problematica que
mereca ser estudada.

Embora pareca tarefa facil, inicia-se aqui uma caminhada cientifica, cujo conteudo e
cujo sucesso dependem bastante deste momento. Além disso, diante da vastiddo das
possibilidades de temas sugeridos pela atividade humana, sabe-se por experiéncia da
dificuldade e at¢ mesmo da angustia diante da escolha de um tema, que implica sempre o
abandono de outros, também interessantes. Sugerem-se alguns critérios que ajudardo na
escolha adequada de um tema de pesquisa: (1) gosto pessoal, preparo técnico e tempo
disponivel; (2) importancia ou utilidade do tema e (3) existéncia de fontes. Em resumo, o
tema ideal para pesquisa € aquele que preenche trés caracteristicas: atende ao gosto, a aptiddo
¢ ao tempo do pesquisador; € relevante ou para uma sociedade, ou para uma ciéncia, ou para a
escola; e sobre ele ¢ possivel obter dados (SANTOS, 2002).

Martins; Lintz (2000), descrevem que ¢ comum o aluno-autor querer desenvolver um
trabalho cientifico, mas ndo saber ao certo o que escrever. A busca do assunto/tema a ser
focalizado pelo trabalho deve ser orientada de forma que se sinta algum tipo de atracdo pelo
objeto de estudo. Na elaborag@o do trabalho, serdo dispensadas inimeras horas para a leitura
de trabalhos correlatos, discussdes com especialistas da area, redagdo de documentos e outras
atividades afins. Todas essas tarefas dificilmente serdo realizadas, de forma satisfatoria, se o
estudante ndo tiver algum tipo de estimulo e identificagdo com o tema, ou problema, a ser
investigado.

De acordo com Galliano' (1979 apud MIRANDA; GUSMAO, 1998), por haver todo
um universo de assuntos que merecem ser estudados, o ideal ¢ que o tema seja agradavel para
quem vai estuda-lo e apresente uma problematica que mereca ser estudada. Além de ser

' GALLIANO, A. G. O Método Cientifico. Sio Paulo: Harbra. 1979.
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agradavel, o tema deve estar em harmonia com alguns aspectos tais como disponibilidade de
literatura e disponibilidades pessoais de quem vai desenvolvé-lo.

3.2 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

De acordo com uma formalidade, a ordenagdo légica do texto da monografia
apresentar-se-a na seguinte maneira:

Introdugdo; Fundamentacdo Teodrica (ou Revisdo de Literatura, ou Referencial
Tedrico); Metodologia (ou Material e Métodos); Resultados e Discussdo; Conclusdes e
Referéncias (FIGURA 18).

De forma geral observa-se que o corpo do texto monografico ¢ composto por: (1)
Introducio; (2) Desenvolvimento, isto €, estruturagdo dos capitulos (Fundamentagdo Tedrica;
Metodologia; Resultados e Discussdo); e (3) Conclusao.

3.2.1 Introducao

A introducdo da monografia tem como principal objetivo o despertar do interesse
para que o leitor queira ler o texto por completo.

Na elaboracdo da introdugdo € importante enfatizar quatro pontos importantes:
PROBLEMA; JUSTIFICATIVA; HIPOTESE ¢ OBJETIVO.

O autor da monografia deve inicia-la com a defini¢cdo do assunto a ser relatado, isto
¢, o objeto do estudo escolhido pelo autor. Esta parte pode ser o problema de estudo
observado durante o curso tedrico-pratico e/ou no estagio.

Na fase inicial de uma pesquisa — seja qual for a sua estratégia, ativa ou nao — junto
com a defini¢do dos temas e objetivos precisamos dar atengdo & colocacdo dos principais
problemas a partir dos quais a investigacdo sera desencadeada. Noutras palavras, trata-se de
definir uma problemadtica na qual o tema escolhido adquira sentido (THIOLLENT, 2002).

No segundo momento, ¢ colocado o enfoque que foi dado aquele assunto escolhido,
o método que foi proposto, os motivos que levaram o autor a escolher tal método e principais
resultados.

Em seguida sdo levantadas e descritas, pelo autor, hipdteses provaveis para as
possiveis solugdes dos problemas antes citados.

Uma hipédtese € simplesmente definida como suposicao formulada pelo pesquisador a
respeito de possiveis solugdes a um problema colocado na pesquisa, principalmente ao nivel
observacional. A hipotese desempenha um importante papel na organizacdo da pesquisa: a
partir da sua formula¢do, o pesquisador identifica as informacgdes necessarias, evita a
dispersao, focaliza determinados segmentos do campo de observagdo, seleciona os dados, etc
(THIOLLENT, 2002).

Finalmente, o texto da introdugdo ¢ encerrado com a colocagao do(s) objetivo(s) que
se pretende alcangar. Um objetivo € a descrigdo de um desempenho; ele descreve um
resultado que se pretende alcangar. Muitas vezes para um objetivo amplo, isto €, geral, ¢
necessario que seja dividido em objetivos especificos.

Em resumo, podemos descrever as principais partes da introdugdo como:

e PROBLEMAS (Quais?);

e JUSTIFICATIVAS (Por qué?);

e HIPOTESES (Solugdes?);

e OBIJETIVOS (Para qué?).

Como as informagdes contidas na introducdo vao levar a ler ou ndo o texto, sua
redacdo deve ser clara, objetiva ¢ sem apresentar subdivisdes, além disso, a conclusdo ndo ¢
mencionada na introducdo (MIRANDA; GUSMAO).

Alguns autores defendem que a introdug@o deva conter quatro idéias basicas sobre as
quais devam ser construidos quatro paragrafos principais os quais responderiam as seguintes
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perguntas: Qual serd o tema trabalhado? (Problema?); Por que este tema foi escolhido?
(Justificativa?); Para quem e de que forma o estudo oferecera contribuicdo? (Objetivos?) e
Como sera realizada a monografia? (Metodologia?) (TRALDI; DIAS, 1998).

De acordo com Luna (2001), qualquer que seja o problema, o referencial tedrico ou a
metodologia empregada, uma pesquisa implica o preenchimento de trés requisitos: (1) a
existéncia de uma pergunta que se deseja responder; (2) a elaboracdo (e sua descrigdo) de um
conjunto de passos que permitam obter a informacdo necessaria para respondé-la; e (3) a
indicagdo do grau de confiabilidade na resposta obtida. Em outras palavras, ¢ necessario haver
um problema de pesquisa (o que ndo significa uma hipotese formal), um procedimento que
gere informacdo relevante para a resposta e, finalmente, ¢ preciso demonstrar que esta
informagdo decorre do procedimento empregado e que a resposta produzida por ele nao é
apenas uma resposta possivel, como também ¢ a melhor nas circunstincias (o que inclui,
certamente, o referencial teoérico).

3.2.2 Fundamentac¢ao Tedrica (ou Revisao de Literatura ou Referencial Teorico)

A literatura mais importante e recente sobre o assunto estudado aparece num item a
parte denominado “Fundamentagcdo Tedrica”, concentrando-se ai autores com respectivas
contribui¢des que serviram de base para o estudo em questio (MIRANDA; GUSMAO, 1998).

A pesquisa sobre um problema determinado depende das fontes de informagdes
sobre 0o mesmo. As informacdes podem provir de observacdes, de reflexdes pessoais, de
pessoas que adquiriram experiéncias pelo estudo ou pela participacdo em eventos, ou ainda do
acervo de conhecimentos reunidos em bibliotecas, centros de documentagio bibliografica ou
de qualquer registro que contenha dados. A utilizacdo adequada dessas fontes de informacao
auxilia o pesquisador na delimitacdo clara do proprio projeto, esclarece aspectos obscuros da
pesquisa e o orienta na busca da fundamentacdo e dos meios de resolver um problema
(CHIZZOTTI, 2001).

Para Martins; Lintz (2000), a pesquisa bibliografica procura explicar e discutir um
tema ou um problema com base em referéncias tedricas publicadas em livros, revistas,
periodicos, etc. Busca conhecer e analisar contribui¢des cientificas sobre determinado tema. A
pesquisa bibliografica ¢ um excelente meio de formagdo cientifica quando realizada
independentemente — analise tedrica — ou como parte de investigagdes empiricas.

3.2.3 Metodologia (ou Material e Métodos)

Nesta fase de elaboracdo do relatorio técnico, serao descritos os procedimentos
adotados usados durante o estudo, de forma minuciosa, para que outros autores possam repetir
este estudo. Deve-se ser usado o verbo no tempo passado, uma vez que se pretende mostrar
“como?” ¢ “com qué?” o trabalho foi elaborado. E importante que as etapas da metodologia
sejam apresentadas na mesma ordem em que elas foram desenvolvidas.

Santos (2002), descreve que metodologia € a descrigao detalhada e rigorosa dos
procedimentos de campo ou laboratério utilizados, bem como dos recursos humanos e
materiais envolvidos, do universo da pesquisa, dos critérios para selecdo da amostra, dos
instrumentos de coleta, dos métodos de tratamento dos dados, etc. Também ¢ freqiientemente
chamada de materiais ¢ métodos.

3.2.4 Resultados e Discussao

Analise dos fatos apresentados, os dados obtidos, as estatisticas, comparagdo com
outros estudos ¢ outras observagoes.

O autor do relatorio técnico devera comentar os seus resultados e compara-los com
outros autores de trabalhos semelhantes.
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Os dados devem ser apresentados de forma direta, objetiva, sucinta e clara.
Geralmente tabelas, quadros e graficos sdo utilizados para ilustrar; o texto explicativo devera
ser breve e sem palavras supérfluas. Para se afastar da redundancia, € necessario que no texto
sejam registrados apenas os elementos que permitirdo clareza na exposi¢do dos resultados.
Deve-se fazer a “leitura” dos graficos, quadros e tabelas e ndo a repeticdo dos numeros nelas
existentes. Tabelas, quadros e graficos s6 devem ser confeccionados se os dados apresentados
se mostrarem mais compreensiveis através daquela disposicdo. Para esse tipo de ilustracdo
(tabelas, quadros e graficos) recomenda-se que elas sejam reunidas e colocadas em forma de
apéndices (MIRANDA; GUSMAO, 1998).

Deve-se haver uma discussdo descritiva sobre suas hipoteses e justificativas com a
dos outros autores.

A partir da discussdo € que novos estudos poderdo surgir tendo como ponto de
partida as interrogagdes ndo respondidas, objetivos nao alcangados ou até hipoteses refutadas.
E 0 nexo entre o que foi feito e o que deve ser feito no futuro. E escrita usando-se o verbo no
tempo passado e € nesse topico que o autor mostrara toda a sua capacidade de ser, a0 mesmo
tempo, prolixo e sintético ao analisar os seus resultados e de outros autores (MIRANDA;
GUSMAO, 1998).

3.2.5 Conclusio

A conclusdo ¢ o balanco final do estudo que foi realizado; ¢ nessa parte que o autor
expde claramente seu ponto de vista sobre o que conseguiu demonstrar durante o
desenvolvimento do trabalho — o que foi amplamente enunciado na “Introdugdo” sera
sintetizado nas “Conclusées” (MIRANDA; GUSMAO, 1998). De uma forma geral as
conclusdes respondem os objetivos descritos na monografia, além disso, sdo nas conclusdes
que podem ser descritas sugestdes e observagdes sobre as pesquisas feitas durante a
monografia.

3.2.6 Referéncias

Sdo o conjunto de elementos que identificam as obras consultadas e citadas no texto.

Para elaboracdo e apresentagdo das “Referéncias” deve-se observar os critérios
estabelecidos na Norma Brasileira Registrada (NBR) 6023 (Referéncias Bibliograficas), da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Segundo MIRANDA; GUSMAO (1998), a referéncia bibliografica relaciona-se com
toda a documentagdo utilizada para a elaboracdo da monografia. Sdo arrumadas em ordem
alfabética pelo sobrenome do autor ¢ numeradas seqliencialmente ou numeradas na ordem em
que aparecem no texto.

Nao devem ser referenciadas fontes bibliograficas que nao foram citadas no trabalho.
Caso haja conveniéncia de referenciar material bibliografico sem alusdo no texto, isto deve
ser feito em seqiiéncia as referéncias bibliograficas, sob o titulo Bibliografia Recomendada
(MARTINS; LINTZ, 2000).

3.3 APRESENTACAO GRAFICA

A composicao grafica do Relatorio Técnico de Conclusdo de Curso, apresentada a
seguir, estd baseada nos critérios estabelecidos na NBR 14724 (Apresentacdo de Trabalhos
Académicos) da ABNT. Esta composi¢ao compreende os elementos abaixo relacionados na
seqiiéncia da apresentagdo:

e Capa;
e Folha de rosto;
e Folha de aprovacao;



14

Dedicatoria (opcional);

Agradecimentos (opcional);

Epigrafe (opcional);

Sumario;

Lista de ilustragdes (Graficos; Figuras; Quadros; Fotos; Organogramas; Fluxogramas;
Esquemas; Desenhos e outros);

Lista de tabelas;

Lista de abreviaturas, siglas e simbolos (opcional);

Resumo;

Elementos textuais (Introdug¢do; Fundamentagdo Teodrica; Metodologia; Resultados e
Discussao; Conclusio);

Referéncias;

e Anexos;

e Apéndice.

3.3.1 Formas de apresentacio
3.3.1.1 Formato

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),
digitados ou datilografados no anverso da folha, exceto a folha de rosto.

O projeto grafico ¢ de responsabilidade do autor do trabalho.

Recomenda-se, para digitacdo, a utilizagdo de fonte tamanho 12 (Arial ou Times
New Roman) para o texto e tamanho 10 para citacdes longas e notas de rodapé.

3.3.1.2 Margem e paragrafo

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3,0 cm, direita e inferior
de 2,0 cm. Paragrafo recuado a 1,5 cm da margem esquerda, sem espagos entre os paragrafos.

3.3.1.3 Espagcamentos

Todo texto deve ser digitado ou datilografado, com espaco 1,5 de entre linhas.

As citagdes longas, as notas, as referéncias e os resumos em vernaculo e em lingua
estrangeira devem ser digitados ou datilografados em espago simples.

Os titulos das secdes devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede
por um espago equivalente a uma linha (também com espago 1,5 de entre linhas).

3.3.1.4 Notas de rodapé

As notas’ devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por um filete, a partir da margem
esquerda.

As notas explicativas devem ser breves, sucintas e claras. Notas muito longas
prejudicam a compreensao e a leitura.

No WORD existe uma ferramenta especifica para inserir automaticamente as notas
de rodapé.

3.3.1.5 Indicativos de se¢do

* Exemplo de nota de rodapé.
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O indicativo numérico de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda,
separado por um espago de caractere. Nos titulos, sem indicativo numérico, como lista de
ilustragdes, sumario, resumo ¢ outros devem ser centralizados.

3.3.1.6 Paginagdo

Todas as folhas do trabalho, a partir da capa, devem ser contadas seqiiencialmente,
mas sO serdo numeradas a partir da Introducdo, em algarismos ardbicos, no canto superior
direito da folha, a 1,0 cm da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2,0 cm da borda
direita da folha.

3.3.1.7 Numeragdo progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do contetido do trabalho, deve-se adotar a
numeragdo progressiva para as secoes do texto. Os titulos das se¢des primarias, por serem as
principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se gradativamente
os titulos das secdes, utilizando-se os recursos de negrito, itdlico, caixa alta ou versal:

1 NUMERACAO PROGRESSIVA

1.1 NUMERACAO PROGRESSIVA

1.1.1 Numeracgao progressiva

1.1.1.1 Numeracgdo progressiva

1.1.1.1.1 Numeragdo progressiva

3.3.1.8 Abreviaturas e siglas

Quando aparecerem pela primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por
extenso, acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses. Depois desta primeira
citagdo, pode-se usar somente a abreviatura ou a sigla no restante do texto.

3.3.2 Capa

Elemento obrigatorio, para protecdo externa do trabalho e sobre o qual se imprimem
as informagdes indispensaveis a sua identificagdo: identificacdo da instituicdo; titulo
(subtitulo, se houver, precedido de dois pontos); nome do autor; nome do orientador(a); local
(cidade) e ano da entrega (FIGURA 1).

3.3.3 Folha de rosto

Elemento obrigatorio, que contém os elementos essenciais a identificagdo do trabalho
(FIGURA 2).

No anverso da folha de rosto os elementos devem figurar na seguinte ordem: nome
do autor; titulo (subtitulo, se houver, precedido de dois pontos); natureza, objetivo, nome da
instituicdo a que € submetido e curso e/ou area de concentragdo; nome do(a) orientador(a)
e/ou co-orientador(a); local (cidade) e ano da entrega.

No verso da folha de rosto deve conter a ficha catalografica (consulte os(as)
bibliotecarios(as) do Campus X da UNEB, para a construgdo da sua ficha catalografica).

3.3.4 Folha de aprovacao
Elemento obrigatorio, que contém autor; titulo por extenso e subtitulo, se houver;

local e data de aprovag@o; nome, assinatura e instituicdo dos membros da banca examinadora
(FIGURA 3).



16

3.3.5 Dedicatoria

Elemento opcional, onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho
(FIGURA 4).

3.3.6 Agradecimentos

Elemento opcional, dirigido aqueles que contribuiram de maneira relevante a
elaboracdo do trabalho (FIGURA 5).

3.3.7 Epigrafe

Elemento opcional, onde o autor apresenta uma citacdo, seguida da indicagdo de
autoria, geralmente relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho (FIGURA 6).

3.3.8 Sumario

Elemento obrigatério, que consiste na enumeragdo das principais divisdes, se¢des e
outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede,
acompanhado do respectivo nimero de pagina (FIGURA 7).

3.3.9 Lista de ilustracoes

Elemento obrigatorio, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item acompanhado do respectivo niimero da pagina. Recomenda-se a
elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustragcdo (Graficos; Figuras; Quadros; Fotos;
Organogramas; Fluxogramas; Esquemas; Desenhos e outros) (FIGURA 8).

3.3.10 Lista de tabelas

Elemento obrigatorio, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item acompanhado do respectivo niimero da pagina (FIGURA 9).

3.3.11 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

Elemento opcional, que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.

A lista de simbolos podera ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o devido significado (FIGURA 10).

3.3.12 Resumo

Elemento obrigatorio, que consiste na apresentagdo concisa dos pontos relevantes de
um texto. O resumo deve dar uma visdo rdpida e clara do contetdo e das conclusdes do
trabalho; constitui-se em uma seqii€ncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples
enumera¢do de topicos, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras
representativas do contetdo do trabalho, isto ¢, palavras-chave e/ou descritores (FIGURA 11).

3.3.13 Elementos textuais
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Parte obrigatéria do trabalho em que é exposta a matéria. Suas partes fundamentais
sdo: Introdugdo; Fundamentacao Teodrica; Metodologia; Resultados e Discussao; Conclusao.

3.3.14 Referéncias

Parte obrigatéria do trabalho. Conjunto de elementos que identificam as obras
consultadas e citadas no texto.

3.3.15 Anexos

Elemento opcional, que consiste em texto, ou documento, ou tabela, ou figura nao
elaborados pelo autor, que serve de documentagdo, comprovagao e ilustracao.

Os anexos sdo complementares ao trabalho que esclarecem ou comprovam seu
conteudo. Devem ser inseridos logo apos as referéncias bibliograficas e identificados com
numeros arabicos na seqiiéncia da palavra que identifica o tipo de anexo (figura, tabela, etc.).
Quando citados no texto (meio da frase) sdo escritos livres de parénteses, mas se inserida no
final da frase a palavra que identifica o tipo de anexo deve vir entre parénteses (TRALDI;
DIAS, 1998).

3.3.15 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor
para complementar sua argumentagdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

O apéndice é composto por todo material suplementar ao trabalho com a finalidade
de esclarecimento ou de documentacdo. Distingue-se dos anexos uma vez que o apéndice ¢
elaborado pelo proprio autor, como questionario, tabelas, cédlculos ou graficos. Segue o
mesmo critério de apresentacdo dos anexos, vindo na seqiiéncia desses (TRALDI; DIAS,
1998).
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4 CITACOES
4.1 PRINCIPAIS REGRAS PARA CITACOES

Para a elaboracdo e apresentacdo das citagdes, sugere-se consultar os critérios
estabelecidos na NBR 10520 (Apresentacdo de Citagdes em Documentos) da ABNT.

De acordo com Traldi; Dias (1998), citagdes sdo trechos de obras de outros autores
inseridos ao longo do texto que conferem maior confiabilidade a pesquisa bibliografica,
esclarecem ou complementam o que estd sendo apresentado pelo autor, documentando sua
interpretacdo. As citagdes no texto podem ser fextuais ou livres.

Para Martins; Lintz (2000), as citagdes sdo elementos retirados dos livros, artigos,
etc. pesquisados durante a revisdo bibliografica. Sdo necessarios para corroborar as idéias
desenvolvidas. Enriquecem o texto, possibilitando analises e sinteses. Citar ndo ¢ pecado nem
errado, porém, o que nao ¢ admitido ¢ a transcricdo de parte de texto, bem como idé€ias e
sugestdes de outro autor sem fazer as referéncias devidas ao mesmo. E obrigatério indicar os
dados completos das fontes de onde foram extraidas as citagdes.

Sempre que se menciona no texto uma informagao retirada de algum documento, ¢
necessario indicar esse documento. Isto ¢ uma citagdo. As citacdes podem ser diretas, quando
se transcreve literalmente um trecho; indiretas, quando o que se reproduz sdo idéias do autor
(pardfrases — quando se expressa a idéia ou conceito de um dado autor com outras palavras);
ou podem ser citacdo de citagdo do tipo apud (citado por), quando se menciona um
documento a que NAO se teve acesso — o conhecimento daquele documento foi através de
uma citagio em outro trabalho (MIRANDA; GUSMAO, 1998; MARTINS; LINTZ, 2000).
Este documento, que ndo se teve acesso, deve ser referenciado ao pé da pagina através de uma
nota de rodapé.

No sistema autor-data, os documentos sdo indicados pelo tltimo sobrenome do autor
(em minusculo quando estiver inserido no contexto da frase e em maiusculo quando colocado
entre parénteses ao final da frase), data (ano) da publicacdo e a(s) pagina(s) onde se encontra
o que foi citado. Caso o documento ndo seja paginado especifica-se pela sigla n.p. (ndo
paginado). Se o sobrenome do autor estiver incluido na frase, indica-se apenas a data e pagina
entre parénteses.

Quando a obra for escrita por dois autores, menciona-se os nomes dos dois autores na
mesma ordem da obra, separados pelo sinal de ponto e virgula (;). Caso a obra citada seja
escrita por mais de dois autores, menciona-se o primeiro autor (na ordem em que se encontra
na obra) seguido da expressao “et al” (sem ser italico e sem ponto).

Quando se adota um sistema de citagdo, este serd aplicado em todo o trabalho. Ficara
a cargo dos(as) autores(as) da monografia e de seu(ua) orientador(a) a escolha do sistema de
citagio (AUTOR, ANO, PAGINA) ou somente (AUTOR, ANO). O ideal ¢ adotar o sistema
de citacdo com AUTOR, ANO, PAGINA da fonte consultada.

A primeira referéncia de um documento citado deve ser completa; as que seguem
podem aparecer sob forma abreviada, quando nao muito distante. As palavras usadas para este
tipo de citagdo sao:

a) apud: citado por;

b) et alli ou et al: e outros autores;

c¢) ibidem ou ibid: na mesma obra;

d) idem ou id: igual a anterior (do mesmo autor);

e) infra ou inf: abaixo (nota imediatamente abaixo);

f) opus citatum ou op. cit: obra citada;

g) passim: aqui e ali;

h) sequentia ou seq: seguinte ou que se segue;

1) supra: acima (nota imediatamente anterior).
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4.2 CITACAO DIRETA OU TEXTUAL (TRANSCRICAO)

Citagdes diretas ou textuais sdo aquelas em que se transcreve exatamente as palavras
do autor citado. Estas citacdes podem ser breves ou longas. Segundo Furasté (2006), citagdes
breves sdo aquelas cuja extensdo ndo ultrapassa trés linhas. Essas citagdes devem integrar o
texto e devem vir entre aspas. O tamanho da fonte (letra) da citagdo breve permanece o
mesmo do corpo do texto, devendo-se indicar o AUTOR, ANO, PAGINA da fonte
consultada. Para melhor compreensdo observe o exemplo abaixo.

As citagdes com mais de trés linhas sdo chamadas de longas e devem
receber um destaque especial, com recuo (reentrada) de 4,0 ecm da margem esquerda,
¢ mais 1,5 ¢cm para marcar o inicio de paragrafos. Por ja terem o destaque do recuo
(reentrada), NAO deverio ter aspas e o tamanho da fonte (letra) deve ser menor que
o do texto (tamanho 10). O espagamento entre linhas deve ser simples ¢ entre o
texto da citacdo e o restante do trabalho, deve-se deixar uma linha em branco,
antes e depois (FURASTE, 2006, p. 119).

Havendo supressdo de trechos dentro da citacdo, faz-se essa indicacdo com
reticéncias entre colchetes [...]. No inicio ou no fim da citagdo, as reticéncias sdo usadas
apenas quando o trecho citado NAO é uma sentenca completa.

Se a citagdo for usada para completar uma sentenca do autor do trabalho consultado,
esta terminard em virgula e a citagdo iniciar-se-4 sem a entrada de paragrafo ¢ com letra
minuscula.
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5 ILUSTRACOES & TABELAS

[lustragdes ou figuras (FIGURAS 12 a 16) constituem-se em parte integrante da
Monografia e desempenham papel significativo no seu desenvolvimento (FURASTE, 2006).
A ABNT chama de ilustragcdes desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, diagramas, laminas e outros elementos que,
eventualmente, poderdo ser utilizados na Monografia para ilustra-la e complementé-la.

A identificacdo deve ser feita na parte superior, de maneira breve e concisa,
antecedida da palavra designativa “FIGURA”, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia
no texto, em algarismos arabicos em letras maiusculas. O texto explicativo da figura em
questdo devera ser escrito em letras mintsculas.

As figuras podem aparecer em anexos e/ou em apéndices e também, 0 mais proximo
possivel do local do trecho onde foi mencionada pela primeira vez. Devem estar centrada na
folha, distante (antes e depois) uma linha em branco do texto e emoldurada. Para Furasté
(2006), quando forem localizadas em anexo ou em apéndices, devem ser auto-explicativas,
isto €&, elas proprias deverdo conter os dados e informag¢des de modo que ndo obriguem o leitor
a consultar o texto constantemente.

Quando as figuras forem retiradas de outros documentos, sera necessaria a indicagdo
da respectiva fonte no rodapé da figura (ilustragdo).

Segundo Miranda; Gusmao (1998), a tabela ¢ a forma de apresentar informagoes
através de dados numéricos. E a apuragio/resultados da coleta de dados de uma pesquisa; a
partir desses resultados ¢ que os dados serdo analisados e interpretados. Uma tabela pode,
também, ser retirada de algum documento a fim de mostrar de maneiras mais claras as
informagdes desejadas. Nesse caso, ¢ imprescindivel que se coloque a fonte, isto ¢, autoria,
titulo, etc. do documento do qual ela foi tirada.

Tabelas s@o elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade auténoma.
As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente (FIGURA 17). Em sua
apresentacio:

a) A tabela ndo apresenta fechamento lateral;

b) Tem numeragdo independente e consecutiva;

¢) O titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra “TABELA” e de seu

nimero de ordem em algarismos arabicos;

d) As fontes citadas, na construcao de tabelas e notas eventuais aparecem no rodapé

apos o fio de fechamento;

e) Deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se referem ou em

anexo ou apéndice, de acordo com a sua construcao;

f) Se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte e,

nesse caso, nao ¢ delimitada por traco horizontal na parte inferior, sendo o titulo
e o cabecalho repetidos na folha seguinte.
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6 REFERENCIACAO

Para eclaboragdo e apresentacdo das “Referéncias” deve-se observar os critérios
estabelecidos na NBR 6023 (Referéncias Bibliograficas), da ABNT.

Consiste na listagem em ordem alfabética das publicagdes citadas ao longo do texto.
Sua principal finalidade ¢ permitir ao leitor a identificacdo das publicag¢des utilizadas na
elaboracao do trabalho (TRALDI; DIAS, 1998).

Miranda; Gusmao (1998), descrevem que as referéncias bibliograficas sdo formadas
por elementos que permitem a identificacdo de documentos e tém como objetivo identificar
publicagdes citadas, consultadas ou sugeridas num determinado trabalho.

Para a citacdo de qualquer tipo de documento recomenda-se apresentar os dados
bibliograficos que permitem ao leitor identificar a obra. Em linhas gerais esses elementos
correspondem a autoria, titulo, edicdo, local, editor e data, encontrados na ficha catalografica
dos documentos e impressos no verso da pagina de rosto (ibid).

A seguir serdo apresentados exemplos dos tipos de documentos mais utilizados para
a elaboragdo das referéncias de um trabalho:

» LIVROS:

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenomes. Titulo da obra. Edi¢do. Local: Editora. Ano.
N° de paginas total da obra.

Exemplos:

BIER, O. Bacteriologia e Imunologia: em suas aplicagdes & Medicina e a Higiene. 23" ed.
Sao Paulo: Melhoramentos. 1984. 1234 p.

SNEDECOR, G. W.; COCHRAN, W. G. Statistical Methods. 8% ed. Ames: lowa State
University Press. 1989. 503 p.

BOURGEOIS, C. M.; MESCLE, J. F.; ZUCCA, J. Microbiologia Alimentaria. [legurid 1.
Aspectos Microbiolégicos de la [eguridad y Calidad Alimentaria. Zaragoza: Editorial
Acribia. 1994. 437 p.

HOLT, J. G.; KRIEG, N. R.; SNEATH, P. H. A.; STALEY, J. T.; WILLIANS, S. T.
Bergey’s Manual of Determinative Bacteriology. 9% ed. Baltimore: Williams & Wilkins.

1994. 787 p.

> PARTES DE OBRAS (CAPITULOS, FRAGMENTOS, VOLUMES):

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) da parte, Prenome. Titulo da parte. Capitulo e/ou Pagina
inicial-final da parte. In: SOBRENOME DO AUTOR da obra, Prenomes. Titulo da obra.
Local: Editora. Ano. N° de paginas total da obra.

Exemplos:

AGRA, A. Educagdo preventiva: aspectos da vulnerabilidade docente. p. 69-79. In: PINTO,
T.; TELLES, I. S. (Orgs.) AIDS e Escola — Reflexdes e Propostas do EDUCAIDS. Sao
Paulo: Ed. Cortez; Pernambuco: UNICEF. 2000. 176 p.
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FUGATE JR., H. G. Determination of antibiotic residues in animal tissues. n.p. In:
Microbiology Laboratory Guidebook. Washington D.C.: Scientific Service. APHIS. United
States Department of Agriculture / Food Safety Inspection Service. 1974. n.p.

HITCHINS, A. D.; HARTMAN, P. A.; TODD, E. C. D. Coliforms — Escherichia coli and its
toxins. Cap. 24, p. 325-369. In: VANDERZANT, C.; SPLITTSTOESSER, D. F.
Compendium of Methods for the Microbiological Examinations of Foods. 3™ ed.
Washington: American Public Health Association (APHA). 1992. 1912 p.

ROCHA, C. F. D.; VAN SLUYS, M.; BERGALLO, H. G.; ALVES, M. A. S. 4 importdncia
da educacdo ambiental na conservagdo de espécies e de ecossistemas naturais. P. 255-267.
In: PEDRINI, A. G. (Org.). O Contrato Social da Ciéncia. Unindo saberes na Educacio
Ambiental. Petropolis: Vozes. 2002. 267 p.

> TESES, DISSERTACOES, MONOGRAFIAS:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo da obra. Local. Ano. N° total de paginas.
Tese, dissertagdo ou trabalho académico (Grau). Unidade de Ensino, Instituigao.

Exemplos:

ANDRADE, G. P. Verificacio em portadores assintomaticos da ocorréncia simultinea
nas maos, boca e fezes de cepas de Staphylococcus aureus enteropatogénica. Sdo Paulo.
1988. 63 p. Tese (Mestrado). Instituto de Ciéncias Biomédicas. Universidade de Sao Paulo
(USP).

TANCREDI, R. C. P. Prevaléncia de surtos de toxinfec¢cées alimentares envolvendo
alimentos de origem animal, ocorridos no municipio do Rio de Janeiro durante o
periodo de 1986 a 1988. Niter6i. 1990. 135 p. Dissertacdo (Mestrado em Medicina
Veterinaria). Faculdade de Veterinaria, Universidade Federal Fluminense (UFF).

YBARRA, M. L. Deteccio e quantificacio de residuos de antibioticos em musculo, figado
e rim de bovinos abatidos sob Inspecio Federal na grande Belo Horizonte-MG. Belo
Horizonte. 1995. 98 p. Dissertagdo (Mestrado). Universidade Federal de Minas Gerais
(UFMG).

FORTUNA, J. L. Deteccao e quantificacdo de residuos de antibidticos em figado, musculo
e rim de suinos abatidos sob servico de Inspecio Estadual no Estado do Rio de Janeiro.
Niter6éi. 1997. 52 p. Monografia (Conclusao de curso). Faculdade de Veterinaria,
Universidade Federal Fluminense (UFF).

> ARTIGOS DE PERIODICOS (REVISTAS):

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) do artigo, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do
periodico. volume, numero. ano, pagina inicial-final do artigo.

Exemplos:

LABBE, R. G. Relationship between sporulation and enterotoxin production in Clostridium
perfringens type A. Food Technology. v. 34, n. 4. 1980, p. 88-90.



23

ALMEIDA, P. F.; ALMEIDA, R. C. C.; SANTOS, G. C. Contaminacdo microbiologica de
pratos carneos servidos a pacientes em hospitais da cidade de Salvador. Revista Higiene
Alimentar. v. 9, n. 36. 1995, p. 27-30.

BEAN, N. H.; GOULDING, J. S.; DANIELS, M. T.; ANGULO, F. J. Surveillance for
foodborne disease outbreaks — United States, 1988-1992. Journal of Food Protection. v. 60,
n. 10. 1997, p. 1265-1286.

BRUNO, Z. V.; OLIVEIRA, F. C.; BEZERRA, M. F.; BANDEIRA, I. S.; DIAS, M. L. C. M.
Anticoncepgio na adolescéncia. Femina. v. 20, n. 4. 1992, p. 322-324.

» ARTIGOS DE JORNAIS:

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) do artigo, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo do jornal.
Local da publicacdo. Data (dia, més e ano). Descri¢do fisica (ntimero ou titulo do caderno, da
secdo, do suplemento), pagina.

Exemplos:

PRADO, M. C. R. M. Novas relacoes trabalhistas. Gazeta Mercantil. Sdo Paulo. 11 de
agosto de 1998. Comentarios & Perspectivas, Caderno A, p. 3.

VOGEL, J. Um gosto de Europa nas mesas de Buenos Aires. O Globo. Rio de Janeiro. 6 de
junho de 1996. Boa Viagem, p. 3.

> ANAIS DE CONGRESSOS, ENCONTROS, SEMINARIOS:

SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES) do trabalho, Prenomes. Titulo do trabalho. Pagina
inicial-final. In: Titulo do evento. Local. Data. N° total de paginas.

Exemplos:

VELASCO, V. L. P. Gravidez na adolescéncia: o estudo de uma realidade. p. 49. In: 111
Jornada Cientifica de Pés-graduacao da FIOCRUZ. 2? edi¢do. Rio de Janeiro: FIOCRUZ.
18 a 20 de junho de 1996. 346 p.

SABROZA, A. R. Caracteristicas psicossociais de mdes adolescentes no municipio do Rio de
Janeiro. p. 8. In: Il Bienal de Pesquisa — FIOCRUZ: Ciéncia para a Saude da Populacio
Brasileira. Rio de Janeiro: FIOCRUZ. 1 a 11 de dezembro de 2000. 1069 p.

HOBBS, B. C. Clostridium perfringens food poisoning. In: Global Impacts of Applied
Microbiology (Impactos Globais da Microbiologia Aplicada) - IV Conferéncia
Internacional. 23 a 28 de julho de 1973. Sao Paulo - Brasil. p. 751-763.

PEREIRA, R. M. M.; TEIXEIRA, G. A. P. B. Sexualidade na adolescéncia. In: VII
Encontro “Perspectivas do Ensino de Biologia” — Simpoésio Latino-americano da IOSTE
(International Organization for Science and Technology Education). Coletanea. 02 a 04
de fevereiro de 2000.

> INSTITUICOES:
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NOME DA INSTITUICAO ou JURISDICAO GEOGRAFICA. Titulo. Local. Ano. N° total
de paginas.

Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). Apresentacio de
Citacoes em Documentos: Norma Brasileira Registrada (NBR) 10520. Rio de Janeiro,
2002. 7 p.

BRASIL. Secretaria de Educac¢do Fundamental. Ministério da Educagdo e do Desporto.
Pariametros Curriculares Nacionais (PCN): Pluralidade Cultural e Orienta¢ao Sexual.

Volume 10. Brasilia. 1997. 164 p.

UNICEF (Fundo das Nacdes Unidas para a Infancia). A Voz dos Adolescentes.
UNICEF/Fator OM. 2002. 150 p.

» LEIS, DECRETOS, NORMAS:

NOME DO LOCAL (pais, estado ou cidade). Cabecalho da entidade. Lei n°, data (dia, més e
ano). Titulo da Ementa.

Exemplos:

BRASIL. Secretaria de Vigilancia Sanitaria do Ministério da Saade (MS/SVS). Portaria n®
451, de 19 de setembro de 1997. Aprova o Regulamento Técnico Principios Gerais para o
Estabelecimento de Critérios e Padrdes Microbiologicos para Alimentos.

BRASIL. Ministério da Satide (MS) Agéncia Nacional da Satude (ANVISA). Portaria n’ 36,
de 19 de janeiro de 1990. Aprova Normas e Padrio de Potabilidade da Agua Destinada ao
Consumo Humano.

BRASIL. Ministério da Saude (MS) Agéncia Nacional da Satide (ANVISA). Resolucdo da
Diretoria Colegiada (RDC) n° 12, de 02 de janeiro de 2001. Regulamento Técnico Sobre
Padrdes Microbiologicos para Alimentos.

> DOCUMENTOS ELETRONICOS:

AUTOR(ES) ou INSTITUICAO. Titulo do artigo. Titulo da publicacdo seriada. [online].
Data de publicacao, de atualizagdo ou revisdo. Disponivel: <endereco eletronico> Data da
consulta.

Exemplos:

ARAGAO, W. M. A importancia do coqueiro anio verde. EMBRAPA (Empresa Brasileira
de Pesquisa Agropecuaria). [online] Disponivel em:
<http://www.embrapa.br/noticias/artigos/2000/artigo.2004-12-07.2461636373/mostra_artigo>
Capturado em 29 de maio de 2007.

SCHEMO, D. J. Pais americanos querem mais educagdo sexual nas escolas. O Estado de Sao
Paulo. [online]. 05/10/2000. Disponivel: <http://www.estado.estadao.com.br/
2001/10/05/ger638.html> Capturado em 04 de jun. 2001.
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USFDA (United State Food & Drug Administration). Center for Food Safety & Applied
Nutrition. Foodborne Pathogenic Microorganisms and Natural Toxins Handbook. Clostridium
perfringens. The Bad Bug Book. [online]. 1992. Disponivel:
<http://vm.cfsan.fda.gov/~mow/chap11.html> Capturado em 07 de jan. 1999.

BRASIL. Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (MAPA). Portal do
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento. [online] Disponivel em:
<http://www.agricultura.gov.br/pls/portal/docs/PAGE/MAPA/ESTATISTICAS/CULTURAS/
2.2.A.XLS> Capturado em 20 de maio de 2007.

ZENTI, L. Pesquisa mostra que professores norte-americanos de Educacdo Sexual tendem a
considerar a abstinéncia a informacdo mais importante a ser transmitida nas aulas. Nova
Escola. [online]. 09/11/2000. Disponivel: <http://www.uol.com.br/novaescola/
noticias/nov_00_ 9/index nov_00_9.htm> Capturado em 04 de jun. de 2001.

6.1. APRESENTACOES ESPECIAIS EM LISTAGENS:

Sempre que, numa listagem de referéncias bibliogréaficas, se indicar sucessivamente
mais de uma obra de um mesmo autor, o nome desse autor pode ser substituido nas
referéncias seguintes a primeira por um travessao, equivalente a seis espacos.

BRYAN, F. L. Foodborne diseases in the United States associated with meat and poultry.
Journal of Food Protection. v. 43, n. 2. 1980, p. 140-150.

. Aplicagdo do método de analise de risco por pontos criticos de controle, em
cozinhas industriais. Tradugdo: Eneo Alves da Silva Jr. Revista Higiene Alimentar. v. 7, n.
25. 1993, p. 15-22.

HOBBS, B. C.; ROBERTS, D. Food Poisoning and Food Hygiene. 6™ ed. San Diego :
Singular Publishing Group, Inc. 1993, 391 p.

. Toxinfecgdes e Controle Higiénico-Sanitario de Alimentos. 1 ed. Sdo Paulo :
Livraria Varela. 1998, 376 p.

Quando a referéncia da obra do(s) mesmo(s) autor(es) tiver a mesma data (ano), a
diferenciagdo para a citagdo sera dada pela presenca das letras (a; b; c;...) colocadas
imediatamente ao ano, tanto na citagdo no texto, como também nas referéncias.

TOLEDO, M. R. F.; FONTES, C. F.; TRABULSI, L. R. EPM - Modificacdo do meio de
Rugai e Araujo para a realizagdo simultanea dos testes de produgdo de gés a partir da glicose,
H,S, urease e triptofano desaminase. Revista de Microbiologia. v. 13, n. 4. 1982a, p. 309-
315.

. MILi - Um meio para a realizagdo dos testes de motilidade, indol e lisina
descarboxilase. Revista de Microbiologia. v. 13, n. 3. Julho/Setembro. 1982b, p. 230-235.

LOPES, G.; MAIA, M. Conversando com a Crianca Sobre Sexo. Quem vai responder?
Belo Horizonte: Auténtica/FUMEC. 2001a. 78 p.

. Conversando com o Adolescente Sobre Sexo. Quem vai responder? Belo
Horizonte: Auténtica/FUMEC. 2001b. 126 p.
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ANEXOS

FIGURA 1 Representagdo do modelo da capa da Monografia de
Conclusdo de Curso.
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FIGURA 2 Representacdo do modelo da folha de rosto da Monografia
de Conclusdo de Curso.
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FIGURA 3 Representagdo do modelo da folha de aprovagdo da
Monografia de Conclusao de Curso.
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FIGURA 4 Representacio do modelo da pagina de dedicatoria
(optativa) da Monografia de Conclusao de Curso.
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FIGURA 5 Representagdo do modelo da pagina dos agradecimentos
(optativa) da Monografia de Conclusao de Curso.
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FIGURA 6 Representacdo do modelo da pagina da epigrafe (optativa)
da Monografia de Conclusdo de Curso.

“Quando o trabalho é prazer, a vida é uma grande alegria.
Quando o trabalho é dever, a vida é escravidio.”
Maximo Gorki (1868-1936)
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FIGURA 7 Representacio do modelo da pagina do sumario da

Monografia de Conclusao de Curso.
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FIGURA 8 Representagdo do modelo da pagina de lista de ilustragdes

da Monografia de Conclusdo de Curso.
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FIGURA 9 Representagdo do modelo da pagina de lista de tabelas da

Monografia de Conclusdo de Curso.

LISTA DE TABELAS

TABHA 1

TABELA 2

TABHLA 2

TABHLA 4

TABHLAS

Incidéncia de suttos e cases de deengas tranamitidas por
alrnentas, par Cesiddfom pedmagens Sodentiia cofe
Staphvbronme doecsn mlatadee peb semigo  de
inspecia de almentos na Halanda, no periada de 1991 2

Petcentager de O pedmagense 5. awdo isolades de
came cha, came cozida, mdos de manipuladoes e

EQUIPEENEOS, o 138

Resultados rmicrabialagicos, em Unidades Formadoras de
Cokinias (LRCig), encontradas e catme antes & apds a

T PPN I

Petcentagern dos prncipak ftors que contibuen para
a contaminagdo almentar, sobrevivdncia e crescimenta
ricrobiang que Favorecem cor as Doencas Tranamitidas

por Armentos ID.TAL e e am s 133

Incidéncia das principais fomnas de conduta nos estagios

da preparagio do almento,wwwmwwnr w134
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FIGURA 10 Representagdo de uma pagina contendo uma lista de
abreviaturas, siglas e simbolos.

LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E SIMBOLOS

Paragrafo.

Area de Protecdo Ambiental.

Citado por.

Artigo.

CEDAE........... Companhia Estadual de Aguas e Esgotos.
CEPAL........... Comissao das Nagdes Unidas para a América Latina.
Centro de Informagdes da Baia de Guanabara.
Conselho Nacional do Meio Ambiente.

Demanda Bioquimica de Oxigénio.

E outros autores.

Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis.

IUCN.............. International Union for the Conservation of Nature.
Quilograma(s).

Quilometro(s).

Quildmetro(s) quadrado(s).

Litro(s).

Litro(s) por dia.

Metro(s).

Metro(s) quadrado(s).

Metro(s) cubico(s) por segundo.

Ministério da Educagdo e Cultura.

Nao paginado.

Numero.

Organizagido Nao Governamental.

Pagina.

Projeto de Educagdo Ambiental.

Programa das Nag¢des Unidas para o Meio Ambiente.
PVC....cccouene. Polyvinylchloride (policloreto de vinila).
SBPC.............. Sociedade Brasileira para o Progresso da Ciéncia.
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FIGURA 11 Representacdo de uma pagina contendo o resumo de um

trabalho.

RESUMO

Ao mesmo tempo em que os antibidticos tornaram-se de uso rotineiro
na criagdo de animais com fung@o profilatica e/ou promotora de
crescimento, surgiram as preocupagdes dos residuos ou riscos para o
consumidor e os programas de monitoramento higiénico-sanitarios dos
mercados mais exigentes (externo). Assim, com o objetivo de verificar a
ocorréncia de residuos de penicilina, estreptomicina, neomicina,
tetraciclina, clortetraciclina, oxitetraciclina, e eritromicina e quantifica-los,
foram colhidas amostras de figado, masculo e rim de 42 suinos tipo carne,
provenientes de 07 produtores diferentes, abatidos sob servico de Inspecdo
Estadual, no municipio de Magé-RJ, durante o0 més de julho de 1997. As
amostras foram submetidas inicialmente a um teste de triagem (“Swab Test
on Premises - STOP”) com cepas de sensibilidade especifica para Bacillus
subtilis ATCC 6633 e Bacillus cereus var. mycoides ATCC 11778, e se o
resultado fosse positivo, ao teste confirmativo (“Bioassay Test”), com
cepas de sensibilidade especifica para cada antibidtico: Bacillus subtilis
ATCC 6633, Bacillus cereus var. mycoides ATCC 11778, Sarcina lutea
ATCC 9341 a, Staphylococcus epidermidis ATCC 12228 e Sarcina lutea
ATCC 15957. As amostras analisadas, ou ndo demonstraram a ocorréncia
desses residuos de antibidticos em suinos tipo carne, ou os niveis
encontrados estavam dentro dos padrdes permitidos pelos orgios de satide
publica e de inspe¢do sanitaria. Conclui-se, que estes produtores observam
os prazos de retirada e tolerancia para as drogas veterinarias desses suinos
tipo carne, abatidos sob regime de Inspecdo Estadual no Estado do Rio de
Janeiro, j4 que a maioria dos produtores de animais de abate, utiliza
aditivos na alimentacdo, principalmente antibidticos, como promotores de
crescimento.

PALAVRAS-CHAVE: antibidticos, residuos, carne suina, teste do swab
(STOP), bioensaio.
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FIGURA 12 Exemplo correto de apresentagdo de um grafico de
colunas, com seu correspondente titulo.

FIGURA 8  Percentagem dos melhores métodos anticoncepcionais indicados
pelos alunos do 3° ano do Colégio Estadual Santos Dias.

B Camisinha masc./fem. O Pilula anticoncepcional
HInjeg¢do de hormonio O Método cirargico
H Abstinéncia sexual HD.l.U.

FIGURA 13 Exemplo correto de apresentacdo de um grafico de
setores, com seu correspondente titulo.

FIGURA 3  Percentagem das interpretagdes e conclusdes das analises
microbiologicas das amostras de carne crua analisadas, em relagido
ao Numero Mais Provavel (NMP/g) de Coliformes Fecais.

90,9%

9,1%
O Anostras e aondigdes higiériaas satisfatorias
O Anostras emcordigbes higiérico-sanvtarias insatisfatorias
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FIGURA 14 Exemplo correto de apresentacdo de uma
foto, com seu correspondente titulo.

FIGURA 1 Grupo de alunos se preparando para a atividade do “juri
simulado”, onde o tema abordado foi a pratica do aborto.

FIGURA 15 Exemplo correto de apresentagdo de uma figura e/ou
desenho, com seu correspondente titulo.

FIGURA 13  Localizagdo do Rio Boa Vista (afluente do Rio Macacu), cuja nascente localiza-
se na Serra da Botija, entre os municipios de Nova Friburgo, Silva Jardim e
Cachoeiras de Macacu.
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FIGURA 16 Exemplo correto de apresentacio de um quadro com seu

correspondente titulo.
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FIGURA 3  Selecdo dos principais enderegos eletronicos de instituigdes ligadas ao meio

ambiente e/ou Educacdo Ambiental no Brasil.

INSTITUICOES

ENDERECOS ELETRONICOS

ARCA BRASIL (Associagdo Humanitaria de
Protecdo e Bem-Estar Animal)

http://www.arcabrasil.org.br

BIOMA

http://www.bioma.com.br

Cachoeiras de Macacu

http://www.cachoeirasonline.com.br

Cachoeiras de Macacu

http://www.macacu.hpg.ig.com.br

Educador Ambiental

http://www.ecopress.com

Estudos Ambientais

http://www.netmais.pt/ambiente

Folha do Meio Ambiente

http://www.folhadomeioambiente.com.br

GREENPEACE http://www.greenpeace.org.br
Grupo de Meio Ambiente do Rio de Janeiro | http://www.egroups.com/group/ambiente-tj
Guia Verde http://www.guiaverde.com.br

IBAMA (Instituto Brasileiro do Meio Ambiente
e dos Recursos Naturais Renovaveis)

http://www.ibama.gov.br

Instituto Baia de Guanabara

http://www.baiadeguanabara.org.br

Instituto Ecoar Cidadania (ECOAR)

http://www.ecoar.org.br

IPAM (Instituto de Pesquisa Ambiental da
Amazonia)

http://www.ipam.org.br

ISA (Instituto Sécio-Ambiental)

http://www.socioambiental.org

Jornal do Meio Ambiente

http://www.jornal-do-meio-ambiente.com.br

Ministério da Educacio (MEC)

http://www.mec.gov.br

Ministério do Meio Ambiente (MMA)

http://www.mma.gov.br

ONDAZUL http://www.ondazul.org.br
Projeto Vida http://sites.uol.com.br/projetovida
RECICLOTECA http://www.recicloteca.org.br
Rede Ambiente http://www.redeambiente.org.br
Rede das Aguas http://www.rededasaguas.org.br
Rede Latino-Americana de Educagio http://www.agirazul.com.br
Ambiental ) ) ) )

RENCTAS (Rede Nacional Contra o Trafico de
Animais Silvestres)

http://www.renctas.org.br

SOS MATA ATLANTICA http://www.sosmatatlantica.org.br
Terra Brasilis http://www.terrabrasilis.org
Verde Gaia http://www.verdegaia.com.br

WWF (World Wildlife Fund)

http://www.wwf.org.br

Fontes: MEC (<http://mec.gov.br/sef/ambiental/docrefer.shtm>);
Revista Superinteressante — Especial Ecologia (2001).




FIGURA 17 Exemplo correto de apresentacdo de uma tabela com seu
correspondente titulo.

TABELA 12 Percentagem dos principais fatores que contribuem para a
contaminagdo alimentar, sobrevivéncia e crescimento microbiano que

favorecem com as D.T.A.

FATORES %
Resfriamento improprio 26,3%
Falha no processamento 23,7%
Estocagem por longo tempo 8,1%
Vazamento pos processamento 6,8%
Manipuladores infectados 5,5%
Ingredientes crus contaminados 3,3%
Estocagem quente inadequada 3,3%
Manipulacdo imprdpria ou sanificacdo deficiente 3,2%
Limpeza inadequada dos equipamentos 2,6%
Espécies toxicas confundidas com comestiveis 2,6%
Pratica de estocagem precaria 2,5%
Uso de sobras 2,4%
Alimento de fontes perigosas 2,1%
Recontaminagdo ou contaminagio cruzada 1,5%
Alimento preparado com antecedéncia 1,4%
Descongelamento inadequado 1,4%
Reaquecimento inadequado 0,9%
Uso de agua contaminada 0,3%
Outros 2,1%

Fonte: TODD, 1983, p. 738 (modificado).
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APENDICE

FIGURA 18 Representagdo da estrutura da Monografia de Conclusdo de Curso.
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