ASPECTOS GERAIS DE APRESENTACGCAO AULAA4

Introducéo

Nesta aula expdem-se 0s principais aspectos relacionados a apresentacdo da Monografia em
sua forma escrita e oral.

Unidade 1: Texto da Monografia

Para orientar o aluno no processo de elaboracdo do texto da Monografia, apresentam-se a
seguir os elementos que geralmente sao fonte de duvidas ou erros na configuracao do trabalho
final, em sua forma escrita.

1.1 Formatacéo

Estas séo as diretrizes de formatacdo da Monografia:

Papel branco.

Formato A4 (21,0 cm x 29,7).

Fontes Arial ou Times New Roman, tamanho 12.

Margens: superior, 3 cm; inferior, 2 cm; esquerda, 3 cm; direita, 2 cm.

Espaco 1,5 entre linhas (menos nas citagdes diretas, nas notas de rodapé e nas
referéncias, em que o espago entre linhas é simples).

Os titulos das sec¢fes da parte textual da Monografia devem ser alinhados a esquerda e
numerados progressivamente, com numero indo-arabico separado dos dizeres do titulo por
um espaco, sem ponto (exs.. 1 INTRODUCAO; 1.1 Questdo de pesquisa).Cada sec¢&o
primaria (ex.: 1) devera iniciar-se no alto de uma pagina, e seu titulo, com todas as letras
em _caixa-alta e _em negrito, deve ser separado do texto por uma entrelinha dupla (um

espaco duplo ou dois espagos simples).

Para sec¢bes secundarias (ex.: 1.1), os titulos devem ser formatados em negrito, com
caractere mailsculo apenas na primeira letra do titulo e nos nomes proprios.

Para secdes terciarias (ex.: 1.1.1), os titulos devem ser formatados em italico, com
caractere maiusculo apenas na primeira letra do titulo e nos nomes proprios.

Ndo se recomenda a utilizacdo de mais de trés niveis para a subdivisdo das sec¢odes.
Quando houver mesmo a necessidade de apontar novos subitens, os titulos de secdes
quaternarias (ex.: 1.1.1.1) devem ter fonte regular, com caractere mailsculo apenas na
primeira letra do titulo e nos nomes proprios, e recuo inicial de paragrafo idéntico ao usado
no corpo do texto.

Os titulos das secdes pré e poOs-textuais ndo devem ser numerados, devem ser escritos
com todas as letras em caixa-alta e em negrito e centralizados. Separam-se do texto por
uma entrelinha dupla (um espaco duplo ou dois espacos simples).

N&o recebem titulo a folha de aprovacao, a dedicatéria e a(s) epigrafe(s).
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= Os elementos ilustrativos (quadros, tabelas, figuras, graficos, etc.) devem possuir titulo e
indicacdo da fonte, ambos em corpo 10 e alinhados a esquerda. O titulo aparecera antes do
elemento ilustrativo e a fonte, depois. O titulo deve ser acompanhado da classificacdo do
elemento, com numeracéo simples que se reinicia a cada tipo de elemento (ex.: Quatro 1:
Diretrizes de formatacao).

= As paginas da Monografia devem ser contadas a partir da folha de rosto, mas a numeracéo
das paginas sO aparece a partir do primeiro elemento textual, seguindo até o final do
trabalho. O nimero, em caracteres indo-arabicos, deve aparecer no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior (para isso, no Word, no item Layout do comando
Configurar P4gina, indique 2 cm para o cabecalho).

1.2 Redacéo

Estas sé&o as diretrizes de redacdo da Monografia:

= Na conjugacéo dos verbos, deve ser usada a terceira pessoa do singular, para caracterizar
0 modo impessoal de expressao.

= Sempre que se introduzirem elementos ilustrativos (quadros, tabelas, figuras, gréficos, etc.),
esses elementos devem ser apontados no texto (ex.: como se vé na Figura 1). Seu
contetido também deve ser comentado, a0 menos em linhas gerais.

*= Antes de apresentar seu trabalho ao orientador, utilize a ferramenta corregéo ortografica do
Word, ou solicite a corre¢do ortogréafica e gramatical a um profissional.

= Na&o ha limitagbes quanto ao nimero maximo de paginas, mas recomenda-se um minimo
de 30 paginas de desenvolvimento da parte textual, ou seja, ndo se considerando o0s
elementos pré e pés-textuais.

1.3 Citacdes

As citacdes devem ser formatadas de acordo com a ABNT NBR 10520-2002 (Informacéo e

documentacéo — Citagbes em documentos — Apresentagao):

» Nas citagOes indiretas, devem ser informados o sobrenome do autor e o ano da publicacéo.

= Nas cita¢gOes diretas, devem ser informados o sobrenome do autor, 0 ano da publicagéo e
o(s) numero(s) da(s) pagina(s) em que aparece o trecho da cita¢cdo no texto consultado. O
texto deve estar entre aspas guando for menor que trés linhas; mas, quando contiver trés
linhas ou mais, o trecho deve ser destacado do texto com um salto de linha antes e outro
depois e formatado com fonte tamanho 10, espacgo entre linhas simples e paragrafo com
recuo a esquerda maior que trés centimetros.

= Preferencialmente, as citacbes devem ser indiretas. Utiliza-se a citagdo direta quando essa
for imprescindivel para a compreenséo do conceito ou da ideia do autor.
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1.4 Referéncias

Durante o processo de pesquisa e andlise de textos, devem-se anotar TODAS AS
INFORMACOES relativas a(s) fonte(s), que serfio citadas no texto e inseridas em carater
obrigatério nas Referéncias, conforme a ABNT NBR 6023-2002. As fontes mais comumente
empregadas tém o0s seguintes componentes e formatos de referéncia (considere todos o0s
efeitos gréficos e a pontuacao):

e Livros: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome e nomes do meio do(s) autor(es) ou
Iniciais. Titulo do livro: subtitulo do livro (se houver). Edi¢do (exceto se for a primeira e
sempre no formato n. ed.; ex.: 2. ed.). Cidade: Nome da Editora, ano.

Exemplos:

ANDRADE, Maria Margarida de. Como preparar trabalhos para cursos de po6s-
graduacdo: nogles praticas. 5. ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

BRYNE, Paul de; HERMAN, Jacques; SCHUTHEETE, Marc de. Dindmica de
pesquisas em ciéncias sociais. Rio de Janeiro: Francisco Alves, 1991.

¢ Capitulos de Livros: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome e nomes do meio do(s)
autor(es) ou Iniciais do(s) autor(es) do Capitulo. Titulo do Capitulo. In; SOBRENOME
DO(S) AUTOR(ES), Prenome e nomes do meio do(s) autor(es) ou Iniciais do(s) autor(es)
do Livro, se for(em) diferente(s). Edicdo (exceto se for a primeira e sempre no formato n.
ed.; ex.: 2. ed.). Titulo do Livro: subtitulo do livro (se houver). Cidade: Nome da Editora,
ano. cap. n, p. n-n.

Exemplos:

BLIKSTEIN, lzidoro. Segredos da comunicacdo escrita. In: Técnicas de
comunicacéo escrita. 2. ed. S&o Paulo: Atica, 1985. cap. 2, p. 13-25.

VILLAS BOAS, Benigna Maria de Freitas. Avaliagdo no trabalho pedagdgico
universitario. In: CASTANHO, Sérgio; CASTANHO, Maria Eugénia L. M. (Orgs.).
O que ha de novo na educacdo superior: do projeto pedagdgico a pratica
transformadora. 2. ed. Campinas, SP: Papirus, 2004. cap. 5, p. 133-158.
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e Monografias, Teses e Dissertacfes: SOBRENOME DO AUTOR, Prenome e nomes do
meio ou Iniciais. Titulo da Monografia/Tese/Dissertagcdo: subtitulo (se houver). n. f
(nimero de folhas). Dissertacao/Tese/Monografia (Nome do Curso). Instituicdo
Académica, Local, Data da defesa.

Exemplo:

SILVA, R. P. Anélise de desempenho de prestadores de servigcos logisticos no
segmento de eletronicos: estudo de caso na distribuicdo para um grande cliente.
61 f. Monografia (MBA em Logistica Empresarial). Centro Estadual de Educacéo
Tecnoldgica Paula Souza, Sao Paulo, 2011.

¢ Artigo em Periédico: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome e nomes do meio do(s)
autor(es) ou Iniciais. Titulo do Artigo. Nome do Periddico, Local de Publicacao, volume,
namero, intervalo de paginas, més(meses) e ano da publicagéo.

Exemplo:

FRANCO, Maria Amélia Santoro. Pedagogia da pesquisa-acdo. Educacdo e
pesquisa, Sdo Paulo, v. 1, n. 3, p. 458-502, set./dez. 2005.

¢ Trabalho apresentado em Evento Cientifico: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome
e nomes do meio do(s) autor(es) ou Iniciais. Titulo do Trabalho. In: Nome do Evento,
Numeragéo (se houver), Ano, Local. Documento (Anais, Proceedings, etc.). Local da
Publicagéo: Instituicdo Responséavel, ano.

Exemplo:

MOURA FILHO, Jo&o Patricio de; PETEROSSI, Helena Gemignani. Aprendizagem
organizacional na estratégia de reducdo de custos em empresas prestadoras de
servicos logisticos. In: Workshop de PoOs-Graduacdo e Pesquisa, 7., 2012, S&o
Paulo. Anais..., Sdo Paulo: Centro Estadual de Educagédo Tecnolégica Paula
Souza, 2012.
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e Leis, deliberacdes e comunicados oficiais: JURISDICAO (Pais, Estado ou Cidade). Titulo,
namero da lei ou decreto, ementa. Dados da Publicacao.

Exemplo:

BRASIL, RepuUblica Federativa do. Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.
Estabelece as diretrizes e bases da educacdo nacional. Diario Oficial da
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 23 dez. 1996.
Secéo |, p. 27833.

o Web Sites: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome e nomes do meio do(s) autor(es)
ou Iniciais ou NOME DA INSTITUICAO ou TiTULO DA PAGINA. Titulo da Pagina. Local
(se houver): Instituicio Responsavel, més e ano da publicacdo. Disponivel em:
<endereco eletrdnico completo>. Acesso em: (dia, més e ano de acesso, no formato 10
abr. 2013).

Exemplo:
MOURA, A. H. Os ativos intangiveis e o capital intelectual. BVS, 2004. Disponivel

em: <http://www.eventos.bvsalud.org/gclbireme/docs/pt/Ativosintang.pdf>. Acesso
em: 7 maio 2012.
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1.5 Estrutura do Trabalho

A estrutura do trabalho deve compreender os seguintes elementos:

Estrutura Elementos

¢ Capa (obrigatorio) (ver modelo)

¢ Folha de rosto (obrigatdrio) (ver modelo)

e Verso da folha de rosto (autorizacdo de publicacéo)
(obrigatério) (ver modelo)

e Folha de aprovacao (obrigatério) (ver modelo)

o Dedicat6ria (opcional)

e Agradecimentos (opcional)

o Epigrafe (opcional)

¢ Resumo em lingua vernacula (obrigatério)

¢ Resumo em lingua estrangeira (opcional)

o Listas dos elementos ilustrativos (opcional;
obrigat6rio, quando o nimero de elementos de cada
tipo for pelo menos cinco)

e Sumario (obrigatério)

Pré-textuais

e Introducgéo
Textuais e Desenvolvimento
e Conclusao

o Referéncias (obrigat6rio)
¢ Apéndice (opcional)

¢ Anexo (opcional)

e Glossario (opcional)

Pé6s-textuais

O Resumo deve ser elaborado em paragrafo Unico e deve conter os objetivos do trabalho, a
metodologia utilizada para o seu desenvolvimento e os principais resultados.

Entre o titulo e o texto do Resumo, deve-se informar a referéncia da Monografia: SOBRENOME
DO AUTOR, Iniciais do prenome e dos nomes do meio. Titulo da Monografia. Monografia
(Nome do Curso). Instituicdo Académica. Local da Apresentacao, data da apresentacao.

Utiliza-se o Apéndice para inser¢cdo de textos elaborados pelo autor da Monografia que
contenham informacgdes que este tenha preferido ndo apresentar no texto principal do trabalho
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para nao prejudicar sua fluéncia (ex.: modelos de questionarios utilizados na pesquisa
empirica). Havendo mais de um, devem ser denominados Apéndice A, Apéndice B, etc.

O Anexo é utilizado para a insercdo de textos de outros autores na integra, quando forem
essenciais para esclarecer pontos relevantes da Monografia (ex.: legislacdo utilizada na
discussdo do trabalho, documentos analisados na pesquisa empirica). Havendo mais de um,
devem ser denominados Anexo A, Anexo B, etc.
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1.6 Modelos

Modelo de Capa

Centro Estadual de Educacédo Tecnholdgica
Paula Souza

Nome do autor

3cm EZCm

Titulo
Subtitulo (se houver)

Cidade
Més/Ano da apresentacao
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Modelo de Folha de Rosto

Nome do Autor

Titulo
Subtitulo (se houver)

Monografia apresentada como |
exigéncia parcial para conclusdo do !
Curso de Pds-Graduagcdo MBA em |
Gestédo de Projetos e Processos |
Organizacionais do Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica Paula Souza,
sob a orientacdo do (a) Prof. (a) Dr.(a) :
(ou MSc) ;

Cidade
Més/Ano da apresentacao
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Modelo de Verso de Folha de Rosto (autorizacdo de publicacdo). Inserir na parte de baixo

Eu, (nome do aluno completo), autorizo o Centro Estadual de
Educacdo Tecnoldgica Paula Souza a publicar minha monografia
em versao eletrbnica no site da Instituicdo, além de resumo e e-
mail.

S&o Paulo, / /

<assinatura do aluno>
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Modelo de Folha de Aprovacéao

Autor

Titulo

Monografia apresentada e aprovada em / /

Cidade
Més/Ano da apresentacao
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Modelo de lombada

ONM1v O ANWON

’

(donnuy 9s) 0 INLILENSs @ O 11LLL

) ' . DE 4c. Unidade de )
Cextro PauiaSouzs NSRS PALLG (050U -



ASPECTOS GERAIS DE APRESENTACGCAO AULAA4

1.7 Protocolo de entrega do trabalho escrito

Para a apresentacdo oral, cujas diretrizes sdo explicadas na Unidade 2 desta aula, o aluno
deve enviar seu trabalho em formato PDF a Secretaria de Pds-Graduacdo, com uma semana
de antecedéncia (ver Cronograma do curso).
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Unidade 2: Apresentacdo oral da Monografia

Para apresentar sua Monografia a banca examinadora, o aluno deve enviar a versdo completa
de seu trabalho ao orientador, até duas semanas antes da apresentacao (ver Cronograma do
curso). O orientador devera dar o seu aval e informar a coordenacéo.

= A banca avaliadora sera composta de trés membros, professores do Programa de Pos-
Graduacéao ou convidados, que atribuirdo suas avaliagdes considerando o trabalho escrito e
a apresentacéo oral.

= A apresentacdo do trabalho deve ter uma duragéo de 10 a 15 minutos, passando-se em
seguida aos comentarios e a arguicao da banca.

* Recomenda-se a elaboracdo de no maximo 10 slides para a apresentacdo, da seguinte
forma:
1 slide — Titulo da Monografia, nome do aluno e orientador;
1 slide — Questéo de pesquisa e objetivo do trabalho;
2 slides — Principais aspectos da Fundamentacéo Teorica,
1 slide — Descricdo da metodologia utilizada;
2 a 3 slides — Pesquisa empirica (dados e resultados);
1 slide — Conclusdes.

= Apoés a apresentacao oral e 0 exame da banca, uma via com encadernacdo espiral sera
devolvida para o aluno com as observacdes (ou modificacdes que se fizerem necessarias),
devendo o aluno providenciar uma nova versao corrigida para analise. No prazo de 30 dias,
no maximo, a versao corrigida deve ser enviada ao orientador e, ap0s sua aprovacao, o
aluno deve enviar & Secretaria de Pdés-Graduagdo uma copia da verséo final. A verséo
final ser4 entregue com encadernacdo em capa dura na cor preta, com letras
douradas, inclusive nalombada (ver modelo).

= Alombada, de forma obrigatéria, deve apresentar o nome do autor, o titulo e o subtitulo do
trabalho (se houver), escritos longitudinalmente e de forma legivel do alto ao pé da
lombada.
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