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APRESENTACAO

Este Manua foi elaborado com o objetivo de servir de referéncia para
alunos de cursos de doutorado, mestrado e especializacdo de universidades na
elaboracdo de suas teses, dissertacOes e monografias, e em especial aos alunos
do Curso de Mestrado em Administracéo de Empresas e do Curso de Mestrado
Profissonal em Administracdo, com aea de concentracdo em Negocios
Internacionais da UNIFOR.

N&o pretende substituir a pesquisa do aluno aos bons livros de Metodologia
de Pesquisa, nem a ABNT — NBR 6023, 14724 e 1052, de agosto de 2002. N&o
€ também um roteiro rigido, mas um orientador da maioria das dividas dos
alunos.

Este trabalho é resultado de oito anos de experiéncia na aividade de
orientacéo de dissertagOes, participacdes em bancas de mestrado, de processo
seletivo de docentes e de consorcio doutoral.

Esta 4. edicdo justificase em funcdo da NBR 6023/2002, que substituiu a
NBR—-6023/2000, e pela evolucéo de posicionamento sobre alguns detalhes em
relacéo a edicdo anterior.

Faco especial agradecimento desta obra ao Chanceler da Fundacdo Edson
Queiroz, Airton Queroz, ao Magnifico Reitor da Universidade de Fortaeza,
Prof. Carlos Alberto Batista, ao Diretor de Pesquisa e Pos-Graduagdo, Prof.
José Antonio Carlos Otaviano David Morano e ao Diretor do Centro de Ciéncias
Administrativas, Prof. José Martonio Alves Coelho.
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Sérgio Forte
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1. TIPOSDE TESE, DISSERTACAO E MONOGRAFIA

A pesguisas podem ser classificadas como:

1. Quanto a
Natureza das
Variaves

Quadlitativas

Quantitativas

2. Quanto ao
Objetivoe
Grau do Problema

Exploratéria

Descritiva Causal

3. Quanto ao
Escopo

(Amplitudee

Profundidade)

Estudo de Caso

Estudo de
Campo

L evantamento
Amostral

5. Quanto ao
Controle

Laboratdrio

Experimento de Campo

Quadro No. 1 - Classificagao das Pesquisas

Nas pesquisas quantitativas predominam os métodos estatisticos, com
utilizacdo de variaveis bem definidas e clculos, utilizando edtatisticas descritivas
e/ou inferenciais. Nas pesguisas quditativas ha uma predominancia de
classificacfes, de andlises mais dissertativas, de menos calculos. De qualquer
forma, como sempre havera explicactes sobre fendémenos, calculos e resultados
quantitativos, as pesquisas tém em s 0s dois métodos. A classificacdo €, em
alguns casos, sutil, mas na maioria das vezes se distingue pela predominancia de

técnicas andliticas quantitativas ou qualitativas, balizadas pelo préprio fendmeno

estudado.
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A maioria das pesquisas no Brasil (cerca de 80 a 90%) é de natureza
qualitativa. Ha um esforco das escolas com programas de stricto sensu de
aumentar a proporcionaidade das pesquisas quantitativas, pois as modelagens
utilizando métodos quantitativos sofisticados tém uma preferéncia nas mencdes

honrosas e nas melhores revistas cientificas.

As pesquisas exploratdrias sdo usadas quando pouco se conhece o

assunto. Suas conclusdes geram hipoteses para pesquisas futuras. As pesguisas
descritivas determinam quando, quanto, onde e como um fenémeno ocorre e
aceitam hipoteses. As pesquisas causals procuram explicar porque um fendmeno
ocorre, determinando-se variaveis dependentes e independentes, procurando-se
identificar e anadlisar a relacdo entre elas, quase sempre através de meétodos

estatisticos mais apurados.
Nas pesguisas exploratdrias e descritivas predominam os métodos
qualitativos €/ou quantitativos, e nas pesgquisas causais ha uma predominancia

dos métodos quantitativos.

Os estudos de caso referem-se a uma Situacdo, entidade ou conjunto de

entidades que tém um mesmo comportamento ou sdo do mesmo perfil. Eles tém

uma profundidade bem maior que os estudos de campo e uma reduzida
amplitude em funcéo do baixo nimero de elementos de pesquisas. N&o se pode
generalizar as conclusdes dos estudos de caso, pois sdo particulares. As
conclusdes de estudos de caso geram hipoteses para pesquisas de fendmenos
gue envolvam um maior contingente de pesquisa. Os estudos de campo

envolvem um nimero razoavel de elementos de pesquisa, ou sga, tém uma
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amplitude maior que os estudos de caso, aceitam hipoteses, mas tém menos
profundidade que os estudos de caso, e resulta em generalizacbes com certas

restricdes. Os |evantamentos amostrais tém menor profundidade que os demais,

mas sdo realizados com uma populacdo bem maior que os estudos de campo,
ito &, tém dta amplitude, utilizam-se de hipoteses, e produzem generalizactes na
conclusdo. Nesses tipos de estudos sdo verificadas as possibilidades de se
utilizar amostras em vez de censo. Ha casos em que 0 censo € imprescindivel,
como has Situagdes em que ha condigbes da investigacdo, exigéncias de
financiamento da pesquisa, quando h& infra-estrutura, viabilidade e tempo, ou

por questdes de perecibilidade dos elementos amostrais.

As pesquisas de laboratério sdo mais utilizadas nas ciéncias exatas. Nas

ciéncias sociais ha uma predominancia de experimentos de campo, com apoio

tedrico (pesguisa tedrico-empirica).

O objeto de um trabalho de stricto e lato sensu normamente apresenta-se

como:.

a) revisdo de model os tedricos no tema apresentado, justificando-se a escolhade
um desses modelos para utilizar como gpoio a pesquisa. Analisam-se as
informagdes por meio de dados priméarios, baseadas em entrevistas ou em

guestionarios;

b) outra opcdo € mesclar model os tedricos, para apoiar as questdes ou variavels

aanaisar baseado em um roteiro de entrevista ou perguntas de um questionario;
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C) nas pesquisas baseadas em dados secundérios, normamente ha interesse em
analises quantitativas,

d) utilizam-se também estudos de caso ou multicasos comparando-se 0s
resultados encontrados com ateoria de apoio da pesquisa;

€) teste de hipéteses, modelos ou teorias a partir de dados primarios e

secundarios.

OS TEMAS DAS DISSERTACOES DEVEM ENQUADRAR-SE NA
AREA DE CONCENTRACAO, LINHAS DE PESQUISAS E
PROJETOS DE PESQUISA ESTABELECIDOS PARA CADA
PROGRAMA.

Por exemplo, no caso do Curso de Mestrado em Administracéo de Empresas da
UNIFOR a Area de Concentracdo é Estratégia Empresarial e Organizaciond, e as
linhas de pesquisa s&o:

v’ Edratégia Empresarid, e

v Gestéo e Controle Empresaridl.

No Curso de Mestrado Profissiona em Administragdo da UNIFOR, a Areade
Concentracao € Negocios Internacionais e as linhas de pesquisa séo:
v’ Edtratégia e Competitividade Internacional, e

v Relagdes Internacionais e Desenvolvimento.

Cada programa de stricto sensu possui seus projetos de pesquisa de acordo
com suas linhas de pesquisa. Assim, os artigos cientificos, capitulos de livro,
livros, dissertacOes, teses e até trabal hos técnicos devem estar inseridos e
focados nos projetos de pesquisa, que se subordinam as linhas de pesquisas,

que sdo enquadradas na Area de Concentragao.
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2. GABARITOS

A seguir, agpresentam-se 0s gabaritos para a confecgdo do trabal ho.

Espacos Especificacéo
Entre linhas 1,5 ou duplo
Nas notas de rodapé Smples
Entre paragrafos Duplo
Entre o texto e ilustragdes (tabela, gréfico...) Duplo
Entre o texto e citacbes longas (mais de 3 Duplo Duplo
linhes)
Do inicio do texto gpds um titulo Duplo Duplo
Do inicio do texto sem titulo 0 (zero), (somente o espacamento da margem
Superior)
Quadro No. 2. Gabarito: Espacos
Paginacdo Especificacéo
Até a Introducéo Letraromanae minuscula. Posicdo no canto
superior direito.

Da Introducdo em diante

NUmero ardbico. Posi¢do no canto superior
direito. A numeracdo arabica continuaa
nuMeracao romana.

Paginas intercaadas

Nas separacoes de capitulos ndo devem
conter numeracéo de paginas, apesar de serem
inclusas na contagem

Quadro No. 3. Gabarito: Paginagéo

13
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Papel e Letra Especificacéo
Tamanho do Papel A4 (21 cm largurapor 29,7 cm de dtura). Utilizar
sempre a frente das folhas, nunca o verso
Tamanho de Letrade Titulo 16 (negrito)
Tamanha de letra de Subtitulo 14 (negrito)
Tamanho de letra de subsub-titulo 12 (negrito)
Tamanho da Letrado Texto 12
Tamanho da letra de citacdo longa 10
Tamanho da letra da Nota de Rodapé 10
Tipo de Letra Times New Roman ou Arid
Palavras com conotagles “forcadas’ Utilizar agpas
Paavraestrangeira Utilizer Itdico
Quadro No. 4. Gabarito: Papel e Letra
Margem Especificacéo
Esguerda 3cm
Direta 2cm
Superior 3cm
Inferior 2cm
Inicio do Paragrafo 1 cm (réguado Word : 1)

Citacdo Longa (mais de 3 linhas)

Sem recuo , letratamanho 10 e em itdico.

Quadro No. 5. Gabarito: Margens

14
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3.ESTRUTURA DO TRABALHO

Os eementos dividem-se em Preliminares, Corpo do Trabalho ou Pés

liminares.
ELEMENTOS CORPO DO TRABALHO| ELEMENTOSPOS-
PRELIMINARESOU OU TEXTUAIS LIMINARES OU POS-
PRE-TEXTUAIS TEXTUAIS
CAPA INTERNA INTRODUCAO REFERENCIAS

BIBLIOGRAFICAS

FOLHA DE ROSTO CAPITULO TEORICO 1 GLOSSARIO
FOLHA DE APROVACAO | CAPITULO TEORICO 2 APENDICE
FOLHA DEFICHADE | CAPITULOTEORICO 3 ANEXOS
CATALOGACAO
DEDICATORIA METODOLOGIA DA
PESQUISA
AGRADECIMENTOS ANALISE DOS
RESULTADOS
ABSTRACT CONCLUSAO
SUMARIO

LISTA DE ILUSTRACOES

Quadro No. 6. Estruturado Trabaho
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4. MODELO A SER UTILIZADO

Apresenta-se um model o orientador que é o utilizado pel os Cursos de Mestrado em Administracéo
da UNIFOR (académico e profissonal)

4.1 CAPA DURA (AZUL ESCURO)

Lombada: Nome do autor, Titulo do trabalho e a palavra
(Tese, Dissertacéo ou Monografia) EM LETRAS DOURADAS
dorso e capa: cor azul escuro

NOME DO AUTOR

NOME DA OBRA
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4.1 ELEMENTOSPRELIMINARES OU PRE-TEXTUAIS

4.1.1 CAPA INTERNA

a) LogomarcadaUniversdade;

b) Nome da Universidade;

¢) Nome do auno (autor da pesquisa);
d) Titulo e subtitulo do trabal ho;

e) Loca (Ex. Fortaleza), e

f) Ano.

6]

FUNDACAO EDSON QUEIROZ
UNIVERSIDADE DE FORTALEZA-UNIFOR

Nomedo Autor

Nome da Dissertacéo

Fortaleza
Ano

17
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4.1.2 FOLHA DE ROSTO

a) Logomarca

b) Nome da Universidade;

¢) Nome do Autor;

d) Titulo e Subtitulo do trabal ho;

e) Nome do Departamento e motivo da apresentacao;
f) Nome do Orientador, e

g) Local e Ano

FUNDACAO EDSON QUEIROZ
UNIVERSIDADE DE FORTALEZA

Nome do Autor

Nome da Dissertacéo

Dissertacdo apresentada ao
Curso de Mestrado em
Administracdo de Empresas
da Universdade de Fortaleza
como requisito parcia para
obtencdo do Titulo de
Mestre em Administracéo.

Orientador: Prof. Dr. Fulano detd

Fortaleza

Ano

18
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4.1.3 FOLHA DE APROVACAO

Nomedo Autor

Nome da Dissertacéo

Data de Aprovacao:

Banca Examinador a;

0 I R
(orientador- UNIFOR)
0
(membro UNIFOR)
0 T L SRR

(membro Univer sidade xxx)

19
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4.1.4 FOLHA DE CATALOGACAO

As dissertagbes dos cursos de mestrado em administragcdo da UNIFOR
contém linha de referéncia bibliogréfica, perfil do autor (com formagéo, incluindo
universidade, ano de conclusio e fungdo na empresa), resumo para biblioteca
(em 15 linhas) e palavras-chave (até seis palavras, separadas por hifens).

Autor. Titulo, ano, No. Folhas. Dissertacéo (Mestrado em
Adminigtracéo), ano. Universdade de Fortaleza-UNIFOR, CMA,
Fortaleza, ano.

Perfil do Autor: pés-graduaco, graduacdo. Funcéo na empresa.

RESUMO:

PALAVRAS CHAVES: XXXXX —=XXXXX = XXXXX
XXXXX = XXXXX - XXXXX
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4.15 DEDICATORIA

Normamente consta de 3 a 4 linhas, Stuadas no canto inferior direito,

conforme exemplo:

Ex: A minha esposa (fulana) e filhos (beltrano, sicrano...) pelo amor que

tenho...

4.1.6 AGRADECIMENTOS

Geramente o agradecimento é dirigido a Deus, familiares, orientador,
professores, colegas, funcionarios de apoio a universdade, amigos
colaboradores, pessoas de empresas que colaboraram na pesquisa. Maximo de
2 folhas.

4.1.7 ABSTRACT

Na realidade € o0 Resumo na lingua estrangeira, normalmente em inglés. Um
abstract e resumo devem ser um texto de forma corrida, sem recuo, espagco
simples, sem parégrafo, letra Times New Roman tamanho 12, e apresentar a
seguinte sequéncia contextualizacdo, problematizacdo, objetivo, base tedrica,
metodologia, resultados principais e conclusao.

Apresentar, ainda, abaixo do abstract até sais key words (palavras-chave).
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4.1.7 SUMARIO

E a enumeracdo das principais divisdes ou partes componentes do texto

(capitulos e suas subdivisdes), na ordem em que se sucedem, seguidas da

respectiva paginacao.

Ao topificar, ndo colocar ponto final na numeracdo de subtdpicos.

Exemplo: o certo €5.3.1 e ndo 5.3.1. (note o ponto final apds o numera “1”).

4.1.9 LISTA DE ILUSTRACOES

Aconsehase separar em Quadros, Figuras (esguemas, organogramas,
figuras, fotos), Gréficos e Tabelas, entretanto, no Sumario consta apenas a
Expressio “Listade llustragoes’.
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4.2 CORPO DO TRABALHO OU TEXTO

Sugere-se que cada capitulo comece no inicio de uma pagina, e que entre

os capitulos hgja folhainterna de rosto;

Recomenda-se a seguinte sequiéncia (discuta com seu Prof. orientador. Ele

Ihe dira amelhor estrutura dos capitul os para seu trabalho) :

4.2.1 INTRODUCAO

Este capitulo ndo deve ser numerado. Contém um texto corrido, sem
topificacéo, abrangendo os elementos abai xo:

o Problematizacéo e delimitacdo do Tema;

o Objetivos gerais e especificos;

o Hipdteses ou pressupostos adotados (estudos exploratorios);

o Motivacéo e relevanciado tema;

o Estruturado trabalho, e

o Definicbes de Termos.

No caso dos objetivos gerais, objetivos especificos e hipdteses, sublinhar
essas palavras quando for o caso de cité-las.

Recomenda-se ndo fazer ou fazer poucas referéncias bibliograficas nos

capitulos Introducéo e Conclusao.

4.2.2 REFERENCIAL TEORICO (CAPITULOS TEORICOS)

Recomenda-se de dois a quatro capitulos, nos quais 0 pesquisador devera

abordar o marco tedrico e a revisdo da literatura (teorias, modelos) no tema,
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Incluindo as principais pesquisas relacionadas. Devem-se numerar os capitulos

tedricos.

Verificar a proporcionalidade dos capitulos. Portanto, ndo se recomenda

capitulos muito grandes ou muito pequenos. Cada capitulo deve ter consonancia

com o tema, interligacdo e |6gica.

4.2.3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Este capitulo deve ser numerado. Apresentar como foi realizado o trabalho,
abordando as seguintes partes:

Q

Q

Natureza e tipo de pesquisa;

L ocalizacéo e periodo da pesquisa;

Populagcdo e amostra;

Variaveis de estudo;

Tipos e fontes de informagao;

Meétodos, instrumentos e técnicas de coleta de dados (incluindo
cuidados com erros néo amostrais);

Pré-Teste, e

Técnicas de andlise e sistemas utilizados.

4.2.4 ANALISE DOS RESULTADOS

Este capitulo deve ser numerado. Apresentar 0 ambiente da pesguisa,

situando o leitor no tipo de aeaavo de estudo. No caso de pesquisas do

campo da administracdo, abordar o cen&rio e tipo de setor ou organizacdo de
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estudo (industria, comércio, servico) e 0 cenario econdmico sobre a area de
estudo.

Descrever e dissertar as questbes de anadise, apresentando a tabulacéo e
classificacdo dos dados. Interpretar os quadros, tabelas, figuras e graficos

apresentados.

Redlizar andlises cruzadas das questdes que interessam e ndo somente

andlises de cada questdo em forma sequiencial.

4.25 CONCLUSAO

N&o numerar este capitulo. A conclusdo € o ponto alto do trabalho. Deve-
se redlizar um resumo da andlise e procurar concluir em dois ou mais parégrafos
ao final, para que ndo haa vérias peguenas conclusdes sem uma conclusdo

113 ga.al 7 .

N&o esguecer de mencionar quais objetivos foram atingidos e quais

hipéteses foram validadas.
Nas limitacOes ressaltar que os resultados apresentados sdo objeto da

metodologia empregada. Apresentar as sugestGes técnicas para solucdo do

fendbmeno estudado e as recomendacdes cientificas para 0s proximos estudos.

4.3 ELEMENTOSPOSLIMINARES OU POS-TEXTUAIS
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Ao final, apos o capitulo de Conclusdo, incluem-se as Referéncias
Bibliogréficas por ordem afabética, o Gloss&rio de Termos (se houver), os
Apéndices e os Anexos. N&o se devem numerar 0s elementos pré-textuais.

O préoximo tépico € o Apéndice (que inclui cartas de apresentacdo,
question&rios, roteiros de entrevistas, se houver). Assegurar-se de que as
guestdes do questiondrio tém base nos capitulos tedricos e se apdiam 0s
objetivos e a validacao das hipdteses. Em seguida vem o Glossario de termos, se

houver.

ApoOs os Apéndices, tém-se os Anexos (como relacdo de empresas,

bal angos financeiros e outros).

4.3.1 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

N&o numerar este tépico. Apresentar as obras em ordem afabética por
elemento de entrada. Recomenda-se utilizar bibliografia em lingua estrangeirae o

maximo de periddicos cientificos. Alinhar as bibliografias a esquerda.

4.3.2 GLOSSARIO DE TERMOS
Lista de abreviaturas, expressdes em ordem afabética, que gudem o leitor

no entendimento do trabal ho.

4.3.4 APENDICE(S) (exemplo: questionarios utilizados)

Nesta secéo incluem-se topicos produzidos pelo proprio autor da pesquisa
gue sgjam necessarios a compreensdo do trabalho, como por exemplo, os

guestionarios e roteiros de entrevistas. Inserir os questionarios em branco, com
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as questdes ndo preenchidas. A carta de apresentacdo do questionario também

consta do Apéndice. N&o se deve numerar este topico.

4.3.5 ANEXO

Caso 0 anexo sga de muitas folhas (mais de 50), € preciso estudar a
possibilidade de se fazer um segundo volume. Como exemplo de Anexo,
podem-se citar tabelas, balancos, relacdes das empresas pesquisadas. Em suma,
s&o informagdes que n&o foram elaboradas pelo Autor.

Em caso de mais de um anexo, numera-1os.

Tanto o Apéndice quanto Anexo devem ser numerados por agarismos

romanos maiusculos. Ex.: Apéndice |, Apéndice Il ou Anexo I, Anexo Il.
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5. PRINCIPAISREGRAS DE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT é responsavel pelas
normas orientadoras na elaboracdo de projetos de pesguisa e trabalhos

cientificos. Dentre suas normas destacam-se;

ad) A NBR 6023/2002, de agosto/2002, que € o instrumento gue norteia as
referéncias para publicacbes e trabalhos cientificos, onde se incluem as
monografias de especiaizacdo, dissertagbes de mestrado e teses de doutorado.
Ela trata basicamente das referéncias bibliograficas (livros, Anais, periodicos,
dissertacdes e teses, internet etc).

b) A NBR 14724, de agosto/2002, que trata da estrutura dos trabalhos

académicos como o0s el ementos pré-textuais, textuais e pés-textuais.

c) A NBR 10520, de agosto/2002, que trata das citagbes em notas de
rodapé.

A referéncia bibliografica € um conjunto de elementos que permite a
identificagdo, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em
diversos tipos de materidl.

Registram-se, aqui, as regras especificas para a elaboracéo da dissertacéo
nos mestrados do Centro de Ciéncias Administrativas da UNIFOR:
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d) as citacOes devem ser redizadas no corpo do texto. Exemplo: De
acordo com Forte (2003) nas pesquisas exploratorias e descritivas
predominam os métodos qualitativos e/ou quantitativos, e nas pesquisas

causais ha uma predominancia dos métodos quantitativos;

b) caso apresente-se uma citacéo textua e queira se identificar a autoria
escreve-se 0 autor em letras maitsculas. Ex. Nas pesguisas exploratorias
e descritivas predominam os métodos qualitativos e/ou quantitativos, e
nas pesquisas causais ha uma predominancia dos métodos quantitativos.
(FORTE, 2003);

Note, entdo, que se o(s) home(s) do(s) autor(es) estiver(em) fora do paréntese,
apenas a(s) primeira(s) letra(s) deve(m) ser grafada(s) em mailsculo. Caso
figue(m) dentro do paréntese, todo(s) o(s) autor(es) deve(m) estar em caixa alta

(caps lock).

Optou-se por essa modalidade, ao invés de nota de rodapé, para facilitar a

confeccdo de artigos cientificos a partir da dissertacao.

c) A numeracdo e fonte das ilustractes (tabela, quadro, grafico ou figura)
devem localizar-se abaixo dailustracao.

Ha uma diferenca entre Quadro e Tabela. Nos quadros colocam-se as
grades laterais e s80 usados para dados e informacdes de carater qualitativo. Nas
tabelas ndo se utilizam as grades |aterais e S350 usadas para dados quantitativos. E

necessario padronizar o formato de todas as ilustracoes.
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A figura pode ser um esquema, um fluxograma, um organograma.

Logo abaixo do Quadro, Figura, Grafico ou Tabela, colocar a expressao:

Quadro No.1. Gabarito das dissertacdes. Fonte: (autor, pagina).

Quando houver qualquer adaptacdo do autor da pesquisa, escreve-se:

Fonte: Figura adaptada de....(autor, pagina).

No caso de citagéo da fonte, quando o pesquisador elaborou um quadro ou
tabela utilizando-se de dados da fonte, de forma inédita em relacdo ao original,
escreve-se:

Fonte: (autor, pagind). Elaboracéo do autor;
d) As referéncias bibliograficas devem ser apresentadas por ordem
afabética, sem recuo na segunda linha. Para o destaque da obra (titulo)
ou Anais (periédico) colocar a expressdo em itdlico e o ainhamento

deve ser a esquerda;

€) Os casos de citagao textua devem ser elaborados com recuo e letra 10.
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g) se for preciso citar um texto que pertence a algumas paginas sequienciais
faz-se assm: ex. (FORTE, 1997, p. 30-38). As paginas sd0 separadas

por hifen. Usar somente um “p”;

h) Quando houver necessidade de citar um autor que estgja citado em uma
obra utilizar o recurso do apud como no seguinte exemplo: De acordo
com Forte (2001 apud CASTRO, 2003, p. 31);

1) Usase 0 recurso do In: quando se quer citar um capitulo dentro de uma
obra. Ex. De acordo com Forte (2001 In: CASTRO, 2003, p. 53-65).

Neste caso ha um capitulo de Forte na obra de Castro;

j) Quando houver mais de dois autores pode-se cité-los nominamente ou
escrever a expressao “et a” ou “et dii”. Exemplo: de acordo com Forte
et d (2003);

h) Ao fina, nas Referéncias Bibliograficas, apresentar todas as bibliografias
utilizadas no trabalho, sem o nimero das paginas citadas (exemplo

ficticio):

FORTE, Sérgio Henrique Arruda C. Desmistificando a elaboracéo de
dissertacao e tese. S0 Paulo: Atlas, 2001.

1) Caso a fonte de pesquisa sga pela Internet, referenciar o texto
pesquisado observando as regras descritas neste manual, seguido do teor da

linha do Ste da internet (entre os sinais menor “<” e maior “>") precedido da
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expressdo “Disponivel em:” e a data de acesso a0 documento, precedida da

expressao “Acesso em dd.mm.aaaa.” Nao se recomenda referenciar materia

eletrénico de curta duracdo nas redes.

Exemplo de como referenciar pela Internet:

SILVA, M.M.L. Crime na era digital. Net. Rio de Janeiro: nov, 1998. Secéo
Ponto de Vista. Disponivel em:
<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistahtm>. Acesso em
28.11.1998.

No caso dos mestrados do Centro de Ciéncias Administrativas da
UNIFOR, para a defesa da dissertacéo, entregar quatro volumes (trés para a
banca e um para a coordenacéo) em capa flexivel espiral e ainda uma declaracéo
de revisdo gramatica do trabalho redizada por revisor especidizado. Até
sessenta dias apOs a defesa, quando da entrega definitiva da dissertacéo,
incluindo as correcdes apontadas pela banca examinadora, entregar trés volumes,
sendo um em espiral e dois em folhas soltas, para que a Coordenacéo
providencie o envio a Biblioteca Central da UNIFOR para a confecgdo em capa
dura. Sugere-se que o aluno providencie exemplares para colegas e superiores
de sua empresa, instituicoes e pessoas que 0 gudaram na pesquisa, para algumas
universidades importantes do Pais e de seu Estado, e adguns exemplares a

amigos, parentes em gue 0 esguecimento é imperdoavel.

E obrigatdrio, ainda, na entrega definitiva da dissertagio, 60 dias apds a
defesa, que sga entregue em disquete ou CD e em papel, um artigo cientifico
sobre a dissertacdo, no modelo ENANPAD (16 paginas, papel A4, espaco
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smples, referéncia no corpo do texto, letra Times New Roman 12, margem
superior 3, margem inferior 2, recuo esquerdo 3 e recuo direito 2), contendo
Introducéo, Capitul os tedricos, Metodologia da Pesquisa, Andlise, Conclusdo e

Referéncias Bibliogréficas.
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6.PROBLEMAS COMUNS EM ELABORACAO DE TESE,
DISSERTACAO OU MONOGRAFIA

A seguir, gpresentam-se alguns problemas e erros comuns na el aboracéo de uma

tese, dissertacdo ou monografia, divididos por topicos gerais e especificos.

6.1 Elementos pr é-textuais
Titulo ma formulado, ndo alinhado com o tema;

Recuo exagerado da folha de rosto referente ao texto (Dissertacéo
apresentada ao Curso de Mestrado...como requisito parcial para obtencéo
do Titulo de Mestre em Administracéo);

Elaboracdo do Resumo faltando um dos seguintes elementos:
contextualizacéo, problematizacdo, objetivo, a base tedrica (sugere-se citar
o(s) autor(es) base e ano), a metodologia da pesquisa, incluindo a técnica
analitica, os principais resultados e a conclusdo. O resumo deve ser um
paragrafo, sem recuo, escrito de forma corrida. O Resumo deve conter até
15 linhas,

Abstract com problemas de versao, em funcao de uso de software como
global link, trandator, babylon deixando “sujeiras’, sem refinamento do
inglés,

Paavras-chave ou key words genéricas demais. Lembre-se que € por eas

gue se pesquisara o artigo em bibliotecas e Sites;
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6.1 Gramatica, Formatacéo e L dgica
Erros de concordancia verba e nominal;
Emprego errado de craseg;
Problemas no emprego da virgula;
Virgula entre o sujeito e o predicado;
Uso indevido de préclise por énclise e o inverso também,;
Uso de palavras sem o trema;

Uso de virgula antes de etc, e de ponto final apds etc, quando no meio

de umafrase

Inicio de parégrafo com a mesma expressao do titulo;

41 n

Utilizacdo repetida de expressdes (Ex.: "isto €', "o fato é que”, “neste
sentido”, “segundo”);

Utilizacdo de verbos e expressbes erradas, a exemplo de oportunizar,
prospectar, deletar, a nivel de, de formas que, inusuais, intemporal, no
sentido de, através de, onde (sem conotacdo de lugar fisico), verbo visar
como transitivo direto com o sentido de objetivar, junto a, pro-ativa, nesse
a0 invés de neste, dentre outros. Consultar sempre o dicion&rio em caso

de davidas,
Uso de palavras repetidas no mesmo paragrafo;

Uso de palavras e expressdes como as seguir: varios, muitos, alguns,

todos, reamente, na verdade, certamente, exatamente, perfeitamente,
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plenamente, todos nds conhecemos, um ponto definitivo, a questéo
cruciad é... O motivo é que uma pesquisa cientifica precisa de
comprovacdo e as expressdes citadas generdizam ou ddimitam

Impropriamente;

Iniciar frases com a conjuncdo adversativa, ou colocar virgula apés este
tipo de conjuncéo. (forma errada: Mas, a Situagcdo...); idem com as

expressdes “Ou sga’, “E”, “Ou que”, “Pais;”;
Uso indevido da expressao “i.€’. (ndo leva acento);

Citacdo de expressbes adjetivas no texto e para autores (ex: como o

renomado, o fantastico...);

Uso de expressdes clichés como (No mundo hodierno...). Evitar frases
iniciais chavbes sobre o tema globaizacdo ou competitividade, que
aparecem em demasia nos textos atuais, principalmente no Resumo e na

| ntroducéo;

Uso da l1a. pessoa do singular ou do plural, quando o recomendado € a

3a. pessoa do singular no texto;

Emprego de verbos no futuro, quando deveriam ser no passado ou no

maximo no presente;

N&o utilizacdo do papel tamanho A4, letra times new roman tamanho 12, e
margens superior e esquerdaiguais a 3, e margens inferior e direitaiguas a
2;

Emprego em listagens de itens, sem ponto-e-virgula ao final das linhas;

Colocacéo de ponto ao final dos titul os;
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Uso de linha solitéria ao find da péging;

N&o observacdo de espacos em branco no texto. O Word avisa com um

sublinhado em verde;
N&o normalizacdo dos model os de gréaficos, tabelas e quadros;

Titulos e subtitulos do trabalho ndo escritos com as iniciais das palavras

em maiUsculo.(o correto € modelo MaiUsculo-mindsculo, ou Mm);
Uso de dois pontos ao final de titulos e subtitul os;

N&o colocar as paavras estrangeiras em italico;

Uso de figuras sem numeracéo e sem fonte;

Uso de figuras, quadros ou tabelasilegiveis;

Uso de quadro, quando deveria ser figura, ou 0 inverso;

Uso de quadro, quando deveria ser tabela, ou 0 inverso;

Uso de siglas sem especificacao;

Colocacéo de aspas nas citagOes textuals, em recuos e/ou com letra 12 (o

correto é sem aspas e uso de letra tamanho 10);

Usar a numeracao, o titulo e a fonte em tamanho 12 e acima da ilustracéo.

O correto € abaixo dailustracéo em letra tamanho 10;

Utilizacdo de numeracdo na Introdugdo, Conclusdo, Referéncias

Bibliograficas, Glossario de Termos, Apéndices e Anexas,

N&o normalizacdo do tamanho, tipo e cores das letras;
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Colocacéo de pontos apos numeracdo de sub-topicos (ex. 3.1.1. , quando
o correto € 3.1.1 sem o ponto ao final). Outro exemplo: o correto € 2.1 e

ndo 2.1. , eainda 2. e ndo apenas 2);
Colocacéo de virgula antes de apud;

Uso de notas de rodapé (ndo se recomenda). Caso possa usar, colocar a

fonte;

Dizer “Como se observa acima’, quando a ilustragdo esta na pagina

anterior;

Fata de interligacdo e de seqliéncia logica entre as seguintes partes
(Introducéo, tdpicos tedricos, metodologia da pesquisa, andise e

conclusdo).

6.2 Introducao
Numerar a Introducéo;
Iniciar a Introducéo com a mesma frase do Resumo;
Introducéo subdimens onada, pequena;

Prolixidade. Existem muitas partes desnecessarias. Desenvolvem-se

muitos itens totalmente desnecessarios ao tema;

Desenvolvimento de referencid tedrico na Introducéo. Devem-se guardar

as citagOes para o referencia tedrico;

Baixo nivel ou auséncia de contextualizacao;
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Problematizac&o pobre de contelildo ou uso de mais de um problema;
Falta de clareza e pertinéncia dos objetivos,
Explicitacdo do Objetivo Geral como uma etapa da pesquisa;

Explicitacdo dos Objetivos Especificos como passos ou etapas do
Objetivo Gerd,;

Dizer que ndo ha nenhuma pesguisa no tema, quando se vasculhou apenas

as pesguisas nacionais, por exemplo;

Estabel ecimento de hipdteses sem fundamentacéo ou discusséo anterior,

ou sgja, hipdteses provenientes “do nada’;

Hipdteses mal formuladas, sem interligac&o com os objetivos;

Formulagdo de muitas hipdteses, ou hipoteses com conectores aditivos
tipo “€” (caso de hipoteses multiplas em uma mesma hipdtese, prética que

n&o se recomenda);

Descrever a metodol ogia na I ntroducéo;

O trecho da relevancia do tema escrito de forma superdimensionada;
Relevancia do temamal fundamentada;

Falta de originalidade do trabal ho.

6.3 Referencial Tedrico

Baixa qualidade darevisdo da literatura;
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Elaborar um texto meramente descritivo ao invés de dissertativo. Ndo

discutir as idéias e pesquisas. Nao desenvolver espirito critico;
Fraco nivel de consisténcia tedrica para apoiar a pesquisa;

Uso da expressdo Referencial Teorico. Recomendase de dois a quatro

topicos numerados e nominados,

Divisdo dos topicos por assuntos. O mais adequado € dividir os topicos
tedricos focados no tema. Deve-se levantar 0 estado da arte no tema e as

contribuigdes (pesquisas cientificas) no tema;

Falta de pesquisas no tema. Observacdo: ja existem muitas pesquisas
(dissertacOes e artigos) realizadas pelo mestrado do proprio programa que

gudariam no desenvolvimento do tema em recentes em estudos;

Pouco uso de periddicos cientificos. Uso de bibliografia baseada em
livros do tipo manua de graduacdo e especializacdo. As pesquisas
cientificas brasileiras levantam pouco o estado da arte. Deve-se privilegiar
0 uso de periddicos de bom nivel (ver Qualis da CAPES) nacionais e

internacionals;

Uso de conceitos, caracteristicas, tipologias de forma agregada, do tipo
copiado/colado, sem uma dissertacdo, sem uma andlise. Uma dissertagéo

néo é um manual, uma apostila;

Pouco uso de bibliografia e papers estrangeiros (lingua inglesa, por

exemplo);

Colocacéo da hipotese no Referencial Teorico;
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Insercado de topicos que ndo tém relevancia ou conexao especifica com o
trabalho;

Citagdes ou desenvolvimento tedrico sem apoio de referéncia

bibliografica, sem as fontes,

Anos das obras citadas diferentes das mesmas obras colocadas nas

Referéncias Bibliogréficas,

Citacdo do autor com 0 nome completo ou primeiro nome e sobrenome,

quando deveria ser pelo ultimo sobrenome;

Referéncia hibliogréfica citada no corpo do texto e ndo citada na

bibliografiafinal e o inverso também,

Copiar partes de textos de bibliografias, como se fosse do autor do artigo,

sem citar afonte

Inclusdo de ilustracBo sem referenciar no texto e sem explicacdo ou
judtificativa;

Descricbes de “agregados’ sobre um topico como “conceitos’,
“caracteristicas’, “processos’, dentre outros, sem uma andlise dissertativa

do autor sobre semelhangas e diferencas por item, por autor ou por grupo

de autores. Recomenda-se fazer, ao final, quadros comparativos,
Uso indevido do In: e do apud;
Poucas contribui¢des tedricas nos topicos;

N&o inclusdo de outras pesquisas smilares, correlatas, ou sobre o tema;
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Explicitagdo indevida das fontes. Ha artigos que colocam como fonte o

nome de uma biblioteca, o que é inadimissivel;

Uso de citagdo longa no corpo normal do texto sem fazer uso de recuo

(mais de 3 linhas deve-se usar o recuo);

Referenciar texto de autores citados em uma obra, como se o pesquisador
tivesse pesquisando a obra de origem, e de fato esta pesquisando de um

artigo que cita obra (falta de ética e erro graviss mo);

Apresentagdes de bibliografias antigas quando ja se tém edigbes mais

recentes,

Incluir aandise do caso no referencial teorico.

6.4 M etodologia de Pesquisa
N&o justificativa do tipo de pesquisa;
N&o justificar a escolha do modelo a testar;

N&o referenciar autores de obras de Metodologia de Pesquisa ou de

Metodologia Cientifica;

N&o descricdo das variaveis de estudo. Confunde-se muito varidveis com
as guestdes do questionario. Caso ndo se tenham as variavels, explicar os
itens componentes do question&io no topico da Metodologia da

Pesquisa;

N&o definicdo ou definicao “frégil” dos critérios de estratificacao;
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N&o judtificativa ou judtificativa fragil ou inconsistente do critério de

escolha da populacdo ou amostra;

Estudos demasiadamente descritivos da Situacéo atual. Pouca relevancia a

questdo do antes, do depois e da contextualizacao;

N&o explicitacéo do periodo da pesquisa;

N&o registro do método de coleta de dados;

N&o inclusdo das informacdes de como foi o pré-teste;
Andlise documenta colocada como se fosse pesguisa priméria;

Pouca priorizacdo as razdes dos acontecimentos, com énfase na descricéo
do que aconteceu, ou vem acontecendo, sem uma intencdo de se estudar

0S porqueés,

N&o explicitagdo do critério analitico. E preciso haver um modelo tedrico

parase comparar e analisar os fenbmenos estudados,
Nos estudos de caso, ndo inclusdo do plano de pesquisa;

Elaboracéo do questionario da pesquisa, sem gue as questdes ndo estejam

apoiadas no Referencial Tedrico;

N&o haver perguntas no questionario que apoiem o problema, os objetivos

e as hipoteses da pesquisa;

Quedtionarios mal formatados, que implicam em uma andlise ruim. Deve-
se elaborar um questionario que possa ser bem relacionado com o

software ou atécnicade andlise;
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N&o uso do item “Outros’ nas perguntas.

6.5 Analise e Conclusao

Inclusdo antes da metodologia ou ndo inclusdo no artigo de um item do
tipo “Perfil da Empresa, Perfil do Setor, Ambiente do Estudo, Estudo de
Caso” que trata de uma andlise de como estd a ‘industrid’ ou a empresa

do caso em que o tema estainserido;

Andlises sem pré-testes;

Inexisténcia de andlises cruzadas entre as questdes do questionario/roteiro;
Falta de andlise comparativa entre estratos da amostra;

Fazer uma mera descricdo de um quadro, figura, tabela, ou grafico, sem

analis&lo de acordo com o temg;
Redizar andises sem consonancia com a base tedrica utilizada;
Fazer conclusdes sem haver adevida andise;

N&o mencionar e ndo judtificar no tépico da conclusio se os objetivos

foram atingidos e se as hipéteses foram validadas;

N&o inclusdo das limitagbes e recomendacOes ou sugestdes para O
fenbmeno estudado e para proximas pesquisas. Se possivel deve-se

sugerir inclusive a metodologia dos préximos estudos;

Conclusdo sem uma conclusdo, ou ainda, vérias conclusdes sem uma

conclusdo. Esta conclusdo definitiva deve constar no Resumo.



Manual de Elaboracédo de Tese, Dissertacdo e M onogr afia 45

6.6 Referéncias Bibliogr aficas
Inclusdo da expressdo Editora. Ex. S&0 Paulo: Editora Atlas, 2003. O

correto é Sao Paulo: Atlas, 2003;

A listagem das referéncias bibliogréficas estar fora da ordem alfabética
pelas palavras de entrada, e, ainda desrespeito a ordem cronoldgica
(colocar em ordem crescente de ano) dentro da ordem afabética. Caso se
tenham obras do mesmo autor e mesmo ano, incluir as letras afabéticas
em ordem decrescente ao fina dos anos. Exemplos 2003, 2003a, 2003b e

assim por diante;

As referéncias estarem dinhadas de forma judtificada. O correto é

alinhamento a esquerda;

As obras estarem separadas por espacos simples, quando o correto é

duplo;

N&o destacar em itdlico ou em sublinhado as obras citadas;
Referenciar bibliografias sem estarem referenciadas no corpo do texto;
Erros de citagdo nas pesquisas de internet;

N&o observacdo da ABNT de agosto de 2002, NBR 6023;
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7. Exemplos base de Refer éncias Bibliogr aficas (par a detalhes consultar a
ABNT 6023, de agosto de 2002)

Normamente usam-se referéncias de livros, dissertagbes ou teses, artigos de

periodicos e artigos de Anais.

Apresentam-se, a seguir, modelos base para essas quatro fontes mais

referenciadas:

7.1Livro
PORTER, Michadl E. Competive strategy: techiniques for analysing industries
and competitors. New Y ork: Free Press, 1980.

7.2 Dissertacao ou Tese

CARVALHO, lleuda Coelho de. Estudo das Mudancas Estratégicas nos
Cursos de Administracéo das Organizacfes Universitarias do Estado do
Ceara. 2002. 158f. Dissertacéo (Mestrado). Universidade de Fortaleza-
UNIFOR, CMA, Fortaleza, 2002.

BELIK, W. Agroindustria processadora e politica econdmica. 1992. 219 f. Tese
(Doutorado). UNICAMP, Campinas, 1992

7.3 Artigos de Periddico (revista)
WERNEFELT, B. A. A Resource-based view of the firm. Strategic
Management Journal, v.5, p. 171-180, 1980
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OLIVEIRA, J. C. Transferéncias de recursos da agricultura no Brasil: 1950/74.

Pesquisa e Plangjamento Econdmico, v. 14, n.3, dez. 1984.

7.4 Artigo de Anais

SKORA, Claudio Marluse MENDES, Dayse. As Coisas Novas: Porque TGA
parou no tempo? In: ENCONTRO ANUAL DA ASSOCIACAO NACIONAL
DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO-
ENANPAD, XXV., 2001, Campinas-SP. Anais... Campinas. ANPAD, 2001, 1
CD ROM

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROQOS, C. B. Incorporacdo do tempo em SGBD
orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,
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