FUNDACAO ASSISTENCIAL E EDUCATIVA CRISTA DE ARIQUEMES - FAECA
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE RONDONIA - IESUR
FACULDADES ASSOCIADAS DE ARIQUEMES - FAAr

MANUAL PARA ELABORACAO E APRESENTACAO DE TRABALHOS
CIENTIFICOS

Ariquemes
2010



Elaborado por:

PROF2 ALBANIZA OLIVEIRA DIAS DE SA

Coordenadora Académica

PROF2. CLAUDELICE ALVES PEREIRA VARELLA

Docente Titular da Disciplina de Orientacdo Monogréafica | e 11

PROF2. JAKLINE BRANDHUBER DE MOURA

Docente Titular da Disciplina de Trabalho de Diplomacéo

PROF2. MARIA AUGUSTA BAIAO MIRANDA

Docente Titular da Disciplina de Metodologia da Pesquisa



SUMARIO
INTRODUGAD ....corerneressesssesssessssssesssesssesssessssssssssssssesssessssssssssesssesssssssssssssessssessssssssssssssesssessssssssssnsas 4
1 PROCEDIMENTOS .....couuusisuusessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssassssssssssssssssssssssssasssassssssnes 5
1.2 DA AVALIAGAQ ..cerreereersseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssesssssssssassesssssesssasnes 6
1.3 DO PROFESSOR ORIENTADOR .....ooummersssessssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssasnes 6
1.4 DAS ORIENTAGOES.......cosuemrsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssassssssnes 7
1.5 DA DEFESA: c.ouueerusnesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssasssssassesssssssssassssssasesssasnes 7
1.6 DAS BANCAS ....couuertusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssasasssassssssasssssassssssssssssassssasnes 8
1.7 DISPOSICOES TRANSITORIAS........esvemuusessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasnes 9
2 ESTRUTURA DO PROJETO TCC wcovuueerrsmessssmeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssases 10
2.1 ELEMENTOS DO PROJETO TCC .ousumruuemssueesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 10
28 5 Tt 21 PO 13
2.1.2 DELIMITACAO DO TEMA......ocsrirnerssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassaes 13
2.1.3 PROBLEMA ......ccouissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 13
3 IDENTIFICACAO DA CAIXA E ETIQUETA INTERNA DO CD....couoereersseessssnssssesssssssssssanes 15

4 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA.....conmsmnmmmmsnms s s ssssssssssssas s 16



4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUALIS ..ccueuummmmmssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 17
4.2, ELEMENTOS TEXTUAIS.....oooovssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 27
4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS ..ccueuummmmmmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 29
5 ARTIGOS CIENTIFICOS....coosssssssssmsssssssssensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 31
5.1 CONCEITUACAO E CARACTERISTICAS ..cooossssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 31
5.2 ESTRUTURA DO ARTIGO .....cooummrmsmsnnennenssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 31
6 LINGUAGEM E FORMATACAO DO TEXTO ....oooovmseerrssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 34
6.1 LINGUAGEM DA MONOGRAFIA: ..coooummmmmmnnnnnsnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 34
6.2 CRITERIOS GERAIS PARA REDACAOD ....ooooovernssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 35
6.3 NORMAS DE APRESENTACAO GRAFICA DA MONOGRAFIA ....cooovvvesrrrsssssssssssssssssses 36
6.4 LOMBADA ......ccommmmssssssensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 44
OBRAS CONSULTADAS ...oooovvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 45

ANEXOS .o s AR 46



INTRODUCAO

Este Manual tem o objetivo de orientar o académico durante a producdo dos trabalhos
cientificos e ainda oferecer auxilio a todos que necessitam de esclarecimentos a respeito dos

topicos arrolados.

Na primeira secdo, foram abordados procedimentos quanto a elaboracdo do Trabalho
de Conclusdo de Curso — TCC previsto na grade curricular dos Cursos das Faculdades

Associadas de Ariquemes, do planejamento a defesa.

Na segunda, foram dadas orienta¢fes quanto a apresentacdo, linguagem, formatacéo
e estética, de acordo com as normas técnicas: projeto de pesquisa, monografia, artigo. E

ainda, estabeleceram-se padrdes para os aspectos ndo contemplados pela da ABNT.



1 PROCEDIMENTOS

1.1 ELABORACAO E DEFESA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

1.1.1 Define-se como obrigatdrio a elaboracdo e defesa publica de uma Monografia composta
por Projeto e TCC Final, para obten¢édo do grau de Bacharel.

1.1.2 O processo de elaboracdo do TCC — do planejamento a defesa - requer a figura do
professor orientador, que terd como responsabilidade principal auxiliar o orientando a
conduzir os estudos nos principios da ciéncia. Cabe a ele, dentre outras atribuicdes:
a). auxiliar o orientando quanto a elaboracdo do projeto e desenvolvimento dos
estudos, primando pelos principios metodolégicos;
b) opinar na elaboracdo da Monografia, corre¢cdes ou qualquer alteracdo que julgar
pertinente;
c) elaborar, junto com o orientando, cronograma de trabalho;
d) propor modificagdes na Monografia, ficando a apreciacdo pela banca
condicionada as corre¢des propostas pelo orientador;
e) orientar, auxiliar e zelar pelo cumprimento destas normas.

1.1.3 A estruturacao formal (normas técnicas) dos Trabalhos de Conclusdo de Curso devera
ser avaliada pelo responsavel pela disciplina de orientacdo metodolégica;

1.1.4 A elaboracdo da Monografia/TCC compreende dois momentos:
a) apresentacdo do Projeto TCC:

- deve ser elaborado durante periodo de curso proposto;

- ao final do semestre letivo, em data marcada pelo coordenador do curso, 0s
académicos precederdo a defesa publica perante banca examinadora para
aprovacdo do Projeto TCC, que deverad conter o parecer de admissibilidade do
professor orientador e comissdo de estagio;

- a avaliacdo do projeto sera a média semestral do periodo proposto no curso, na
disciplina Trabalho de Concluséo de Curso (TCC);

- estrutura do Projeto TTC — deve obedecer a metodologia adotada em sala de
aula para elaboragéo de trabalhos cientificos. Deve ainda, ser coerente e voltada a
pratica do curso;

— 1?2 Etapa: defini¢do da temaética;
— 2% Etapa: definicdo do problema da pesquisa;
— 32 Etapa: orientacdo com o professor da area;
42 Etapa: correcdes e finalizacdo do projeto;
— 52 Etapa: defesa do Projeto TCC em banca examinadora
b) Trabalho de Concluséo de Curso — TCC Final:

- 0 Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC Final: as etapas de desenvolvimento
devem seguir o cronograma do Projeto TCC, visto que a implementacdo deste,
resultara no TCC Final,

- a Monografia (TCC) devera ser elaborada considerando o pleno cumprimento
das normas contidas neste Manual.

- para o desenvolvimento da Monografia, 0 académico terd orientagdes com o
professor orientador da area de pesquisa pelo menos 1 vez por semana.

- apos as correcdes/adequacdes, devidamente conferidas pelo professor orientador
e do professor responsavel pela disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso



(TCC), o aluno devera entregar na Secretaria da FAAr em 3 vias encadernadas
em espiral juntamente com a Ficha de Avaliagdo (Anexo E) devidamente
assinada pelo professor orientador e pelo professor do TCC, as quais serdo
destinadas aos membros da banca examinadora;

- as datas para entrega definitiva do TCC, tal como o calendario/cronograma de
defesa, serdo definidas em calendario préprio, a ser divulgado em mural.

1.2 DA AVALIACAO

1.2.1 A avaliacdo do TCC dar-se-a desde a elaboracdo do projeto até a defesa publica.
Deverdo ser observados os seguintes procedimentos:
a) o Projeto TCC e TCC FINAL.:

- serdo apresentados em banca examinadora, no Gltimo periodo de cada curso. A
nota sera avaliada conforme os seguintes critérios:

ORDEM ITEM PESO
1 Conteudo: fundamentacéo tetrica do tema 3,0
2 Correcdo gramatical 1,0
3 Na exposicdo oral: dominio claro e seguro dos objetivos e 3,0
processos de desenvolvimento
4 Nas arguicOes da banca: objetividade das respostas as 3,0
Perguntas da banca examinadora que lhe forem propostas
TOTAL 10,0

- 0 aluno que ndo entregar o Monografia nos prazos definidos, sem motivo
justificado na forma da legislagcdo em vigor, estara automaticamente reprovado;

- no caso de reprovacdo, tera o prazo de 5 dias para recorrer, mediante requerimento
a ser protocolado na Secretaria da FAAT;

- a banca podera propor modificacdes no texto do TCC; caso isso venha a ocorrer,
a nota do aluno so sera referendada depois de efetivadas as alteragdes propostas.

1.3 DO PROFESSOR ORIENTADOR

1.3.1 Podera ser orientador da Monografia:
a) todos os professores de disciplinas especificas do curso;

b) o professor orientador sera indicado pela coordenacéo de curso e/ou coordenacgéo de
TCC, podendo, para tanto, ser considerada a correlagéo entre o tema de pesquisa de TCC e a
especializacao do professor;

c) o professor orientador podera solicitar sua substituicdo no processo de orientacéo
do TCC, devendo fazé-lo por escrito, com clara exposi¢cdo de motivos, ficando sua
substituicdo condicionada a deferimento pela Coordenacéo do Curso e/ou TCC;

d) o (a) orientando (a) podera requerer a substituicdo do professor orientador até o final
do 1° bimestre do ultimo semestre letivo, devendo fazé-lo por escrito, com clara
exposicdo de motivos, ficando a substituicdo condicionada a analise e parecer da
Coordenacéo de curso e/ou TCC;



e) o professor orientador devera apresentar junto a Coordenagdo do Curso e/ou TCC o
Termo de Responsabilidade (Anexo A) devidamente assinado pelo orientador e o
orientando e ainda, o Termo de Ciéncia e Concordancia Docente (Anexo B).

1.3.2 A figura do professor orientador devera constar em todas as etapas do processo:
Projeto TCC e TCC Final.

1.4 DAS ORIENTACOES

1.4.1 Deverdo ser presenciais, nas dependéncias da FAAr, em dias e horarios definidos em
calendario pelo professor orientador/orientando, e afixado em mural, a partir do penultimo
semestre.

1.4.2 As atividades de orientacdo podem ser individuais quando se tratar de trabalhos
especificos ou em grupos quando se tratar de trabalhos na mesma area.

1.4.3 Em cada encontro para orientacdo, devera ser elaborado um relatorio de orientagdo, em
planilha prdpria, e vistado pelo orientador e orientando ( Anexo D).

1.4.4 Os encontros para orientacdo/discussdo com o professor orientador sdo obrigatorios,
devendo acontecer uma vez por semana, conforme Cronograma de Atendimento e Termo de
Responsabilidade ( Anexo A) apresentado a Coordenacédo do Curso.

1.5 DA DEFESA:

1.5.1 As datas para defesa das Monografias/TCC’s serdo definidas em calendario préprio,
divulgadas em mural, ap6s o primeiro bimestre do Gltimo semestre letivo.

1.5.2 A ordem de defesa dos TCC’s sera definida mediante sorteio, ndo podendo haver
alteracdo na sequéncia, salvo se ocasionada pela auséncia do aluno com amparo previsto na
legislacdo vigente, ocupando o seu lugar na ordem de defesa o(s) proximo(s) aluno(s) na
ordem do sorteio.

1.5.3 O orientador e o orientando (a) poderdo requerer a alteracdo da data de apresentacéo
até 48 horas ap0s a data de divulgacdo do Calendéario de Defesa, devendo fazé-lo por escrito,
com clara exposi¢do de motivos, ficando a substituicdo condicionada a analise e parecer da
Coordenacédo de curso e/ou TCC;

1.5.4 A defesa é publica e constitui-se de exposicdo oral individual cabendo ao integrante do
projeto discorrer sobre a pesquisa desenvolvida, podendo utilizar-se de recursos audiovisuais
auxiliares. O operador do equipamento sera de responsabilidade do orientando.

1.5.5 A defesa sera exclusivamente oral e individual, podendo se utilizar de recursos
audiovisuais auxiliares de forma restrita, conforme as regras estabelecidas abaixo:

a) sera permitida a utilizacdo de no maximo 5 slides por apresentacéo;
b) fica estabelecida a quantidade méaxima de 5 topicos por apresentacao.



1.5.6 Especificamente para o Curso de Sistemas de Informacdo, havera uma flexibilidade
quanto ao nimero de slides por apresentacdo, podera ser acrescido mais 3 slides.

1.5.6 O tempo de defesa oral do TCC serd distribuido da seguinte forma:

ATIVIDADES FINALIDADE DURACAO

a) Exposicdo Oral | Expor fundamentalmente o processo de elaboragdo do
Projeto do TCC e do TCC, os objetivos e os resultados
alcancados; discorrer sobre o assunto de forma clara e
concisa, com embasamento teorico. 30 minutos

b) Arguicao Questionar o aluno sobre todas as partes integrantes do
processo de elaboracdo do Projeto e do TCC e ainda
sobre os pontos que os membros da banca julgarem
importantes e que foram abordados na exposicdo. O
aluno responderd os questionamentos com clareza e

precisao. 20 minutos
c¢) Encerramento | Consideragdes Finais: aluno e o presidente da banca 10 minutos
TOTAL 60 minutos

1.5.6 Durante a defesa, ndo poderd haver nenhuma forma de manifestacdo/interrupcao pelo
publico e/ou integrantes da banca.

1.5.7 Apo6s a defesa do TCC, feitas as adequacBes propostas pela banca, o TCC devera ser
entregue na Secretaria da FAAr, uma copia em capa dura e uma gravada em CD.

1.6 DAS BANCAS

1.6.1 As bancas serdo constituidas por trés professores do Curso, 0s quais serdo nomeados
pela Coordenacdo do Curso, conforme disponibilidade de presenca nas datas de realizacdo das
bancas e especializacdo no tema proposto

1.6.2 A banca terd um presidente, definido pela Coordenacdo de Curso e/ou TCC. Este
devera conduzir especificamente os trabalhos de abertura, questionamento, encerramento e
divulgacdo da nota aferida pela banca.

1.6.3 Poderd, a critério da Coordenacdo de Curso e/ou de TCC, ser convidado professor de
outra area e/ou curso, para integrar a banca.

1.6.4 A banca devera registrar a defesa e o grau obtido em ata, a qual devera ser lida e vistada
pelo aluno. Em casos excepcionais, a banca podera se reunir ambienta reservado.

1.6.5 A ata deverd ficar sob a guarda do professor orientador e serd entregue na Coordenagéo
do Curso e/ou Coordenacédo de TCC, apos 05 (cinco) dias da data de apresentacédo da defesa.

1.6.6 O aluno poderé requerer a substituicdo do membro avaliador da banca, devendo fazé-lo
por escrito, com clara exposi¢do de motivos. A substituicdo ficara condicionada a andlise e
parecer favoravel/desfavoravel da Coordenacéo de Curso e/ou TCC.




1.7 DISPOSICOES TRANSITORIAS

1.7.1 O aluno sé submetera seu trabalho a banca examinadora, mediante parecer favoravel do
seu professor orientador e do professor responsavel pela disciplina do TCC, podendo, em
parecer justificado, ser recomendada sua defesa no semestre posterior.

1.7.2 O aluno reprovado na defesa do Projeto TCC e TCC Final poderéd se submeter & nova
defesa, apds 8 dias da primeira banca. Devera, neste caso, requerer tal procedimento, em
documento protocolado na Secretaria, salvo em casos de reprovacao por copia, pléagio total ou
parcial, sem o devido credito ao autor do texto, o aluno ficara automaticamente reprovado e
sujeito as penalidades cabiveis na forma da lei.

1.7.3 Em caso de reprovagdo, o aluno deverd matricular-se normalmente no semestre seguinte
na disciplina para o cumprimento da conclusédo de curso.

1.7.4 O aluno que faltar a defesa/apresentacdo do Projeto TCC e TCC Final, salvo nos casos
previstos na legislacdo, sé podera efetuar sua defesa no semestre posterior, junto com nova
turma e/ou em calendario especial, apds a analise das causas que originaram a falta, devendo
para tanto requerer tal procedimento junto a Secretaria da FAAr.

1.7.4 A banca podera propor corre¢fes e/ou modificacGes de qualquer natureza no TCC,
ficando a nota e a consequente aprovacdo do aluno condicionada a efetiva correcdo, devendo
ocorrer as alteracGes em até 5 dias Uteis.

1.7.5 O TCC definitivo devera ser entregue na Secretaria em 1 cdpia impressa e encadernada
em capa dura na cor do curso e outra gravada em CD nas dimens@es: 14 x 12 x 1 cm, em até
15 dias Uteis apds a data da defesa.

1.7.6 O TCC definitivo entregue na Secretaria fora do prazo estipulado pela Coordenacéo,
acarretard na retirada de 1 ponto da média final.

1.7.7- Ndo podera submeter seu TCC Final a banca, aluno que tenha alguma disciplina em
dependéncia.

1.7.8- A cdpia dos TCC gravada em CD, devidamente catalogada, é obrigatorio e esta sera
encaminhada a Biblioteca, passando a integrar seu acervo, juntamente com uma cépia
impressa encadernada em capa dura.

1.7.9 O CD contendo copia do TCC devera ter as seguintes dimensdes/informacdes:
a) Sua caixa devera medir 14 x 12 x 1 cm;
b) Na capa do CD e na etiqueta interna de identificacdo devera conter as seguintes
informacdes: (ver item 3 deste Manual)
- Identificagdo da Instituigdo; Curso e turma; Titulo do trabalho; Autor do trabalho;
Professor orientador; Data de defesa; Integrantes da banca. Referéncia (apenas
para a capa).
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2 ESTRUTURA DO PROJETO TCC

Para se elaborar o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), faz-se necessario
planejar, definir claramente o que se pretende pesquisar, qual o objetivo do trabalho e o teor
da pesquisa, dai a necessidade de se elaborar inicialmente o “Projeto TCC”

2.1 ELEMENTOS DO PROJETO TCC

Capa (opcional)
Lombada (opcional)
Folha de rosto
Listas (opcional)
Sumario
Introducéo
Desenvolvimento
Referéncias
Glossario (opcional)
Apéndice (s) (opcional)
Anexo (s) (opcional)

Anexo

Apéndice

Referéncias

Desenvolvimento

Introducéo

Sumario

Listas | |
Folha de Rosto

Capa

Figura 1: Estrutura do Projeto
Fonte: FURASTE (2008)
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Capa
Folha de Rosto
Sumario

1. TEMA (obrigatorio)

2. DELIMITACAO DO TEMA (opcional)
3. PROBLEMATIZACAO (obrigatorio)

4. HIPOTESES

5. OBJETIVOS ((obrigatério)

5.1- Objetivos gerais

5.2 — Objetivos especificos

6. JUSTIFICATIVA (obrigatorio)

7. REFERENCIAL TEORICO (obrigatorio)
8. METODOLOGIA DA PESQUISA (obrigatorio)
9. RECURSOS (opcional)

10. CRONOGRAMA (obrigatorio)

Referéncias

Apéndices e Anexos, quando houver necessidade



Titulo em
sequéncia
escritos
em
VERSAL

L

e

—_

3cm

PROJETO DE PESQUISA
1TEMA

Aplicabilidade da Internacdo Proviséria no Estattuto da Crianga e Adolescente.

2 DELIMITAGAO DO TEMA

Aplicabilidade da Internagao Provi
Porto Velho.

0 Carlos Santos da Comarca do Municipio de

3 PROBLEMA DA PESQUISA

Quais sdo os motivos alegados para 0 ndo cumprimento do prazo de
Prevista no ECA?

ernagdo Provisoria

4 DEFINIGAO DE TERMOS DO PROBLEMA DE PESQUISA

a) motivos alegados séo as causas que fazem com que seja ultrapassado o prazo maximo de 45 dias

de internagdo provisoria.
5 HIPOTESES

a) Um dos principais motivos alegados para o ndo cumprimento;
b) Outro motivo alegado para o ndo cumprimento do prazo de 45 dias.
¢) Alega-se, também, para o ndo cumprimento do prazo de 45 dias de Internacédo Provisdria prevista

pelo ECA, a falta de justica especializada nas comarcas do interior.

6 OBJETIVOS
6.1 GERAL
6.2 ESPECIFICO:

a) Conhecer os motivos que levam a justica da Infancia e Juventude a extrapolar o prazo de 45 dias
definido pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente.

b) Verificar a realidade da dindmica institucional quanto aos tramites judiciais na comarca de Porto
Velho, que tange ao cumprimento do prazo de 45 dias previsto no ECA.

c) Identificar, in loco, se os requisitos de permanéncia dos adolescentes em Internagéo Provisoria no

Instituto Carlos Santos s@o cumpridos no prazo legal.
7 JUSTIFICATIVAS

O presente projeto de pesquisa justifica-se pela necessidade de identificar as causas do ndo cumprimento do
prazo de 45 dias para a internacéo provisoria do adolescente infrator, previsto no artigo 108 do Estatuo da Crianga

e do Adolescente.

Cont... T

Figura 2: Modelo do Projeto de Pesquisa
Fonte: (FURASTE, 2008)

12

Uma linha em branco

Espago 1,5
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2.1.1 Tema

Abordagem do assunto objeto da pesquisa.

2.1.2 Delimitagdo do tema

Os enfoques do Tema serdo explicitados no decorrer do trabalho.

2.1.3 Problema

E a formulac&o da problemética que sera explorada a partir da delimitacdo do Tema
2.1.4 Hipoteses

As possiveis respostas aos problemas estabelecidos.
2.1.5 Objetivos (tempo verbal — infinitivo)

a) Geral: Relato do que se pretende dentro do assunto da pesquisa em linhas gerais,
cabendo verbos como mostrar, demonstrar, estudar, por exemplo;

b) Especificos: Devem ser sequenciados, de preferéncia na forma de lista (itens),
explicitando de maneira clara e precisa o que realmente se pretende. O nimero
deve ser pequeno. A cada objetivo devera corresponder uma concluséo, no final
da monografia. Use verbos precisos, por exemplo, definir, determinar, descrever,
avaliar, identificar,calcular; evite verbos como contribuir e estudar(verbos vagos)

2.1.6 Justificativa
Exposicao de razdes para a elaboracdo da pesquisa;
2.1.7 Referencial Tedrico

Este item € obrigatdrio porque possibilita ao pesquisador um aprofundamento no
assunto atraveés de literatura pertinente. E o relato didatico do status atual dos estudos sobre o
assunto, permite que o leitor se atualize. Deve-se entdo informar o que ja foi feito ou o que se
sabe a respeito do tema atraves da descricdo dos trabalhos relevantes ja realizados, destacando
a autoria do trabalho, deixando claro seus objetivos e os resultados alcan¢ados. Também é
interessante acrescentar comentarios sobre o trabalho em questdo apontando, por exemplo,
limitagcdes. Se ha trabalhos que divergem é preciso destacar quais os pontos. —

2.1.8 Metodologia:

Detalhar os métodos que se pretende empregar, de preferéncia subdivididos (futuro).
Procuram-se responder: O qué? Onde? Como? Quando? E imprescindivel incluir informagoes
sobre critérios adotados. A linguagem deve ser precisa e técnica. Todo o experimento deve ser
detalhado seguindo uma seqtiéncia cronoldgica.
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2.1.9 Recursos

Previsdo dos custos que envolvem o Projeto. Ndo h& necessidade para trabalhos
académicos.

2.1.10 Cronograma.

Distribuigéo das tarefas e etapas que permitirdo um aproveitamento racional para a
realizacéo do Trabalho. Itens que devem ser referenciados: leitura, redacéo, reviséo,
datilografia, entrega dos TCC e outras atividades.

2.1.11 Referéncia - Anexo — Apéndice

Sequir orientagdo deste Manual



3 IDENTIFICACAO DA CAIXA E ETIQUETA INTERNA DO CD

Este item é obrigatdrio, conforme consta nos itens 1.7.8 e 1.7.9 deste Manual.

Nome do Curso — TURMA 2009-2

Académico
XXXXXXXXXXKXKXKXXKXXXKXXK

Professor(a) Orientador(a)
XXXXXXXXXXXXKXXXK

Titulo
XXXXXKXXXKXXXKXXXKXXXKKXXXXXK

Defesa: 24 de junho de
Banca Examinadora

Prof. ..o (Presidente), Prof. ......cccccoceeeeviienns e
Profd, ..o

MOREIRA, Maria da Conceicdo Silva. Campanhas Promocionais — estudo de caso na
empresa X. 2007. 87 f. TCC (Bacharel em Administracdo) Fundacdo Assistencial e Educativa
Cristd de Ariquemes — FAECA. Instituto de Ensino Superior de Rond6nia - IESUR . Faculdades

Associadas de Ariguemes - FAAr Ariquemes. 2007.

Figura 3: Identificacdo da caixa do CD

Nome do Curso - TURMA
2009-1

Académico
):9,.9.9,0.9.9,.9.9,.0.9.0.9.9.0.9.0.9.9,0.9,0.9.0.9.9,0.9.0.0.¢

Professor(a) Orientador(a)
8200000000000 02000000000220222 21

Titulo
Campanhas Promocionais — um estudo de caso na

Banca Examinadora
Prof. ...l (Presidente),
Prof. ..o,
Profé, ..o

Figura 4: Identificacdo do CD



4 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A estrutura da Monografia definida neste regulamento compde-se de:

ESTRUTURA ELEMENTOS PAGINACAO
CaPA .o Obrigatorio N& conta e néo
Folha de rosto .....ccccevvveiciiieicnnnnn, Obrigatorio numera Conta e ndo
Errata. ..o Opcional numera
Folha de aprovacao..................... Obrigatorio Conta e ndo numera

P . Dedicatoria........cccocevvvvniereresiennnn, Opcional Conta e ndo numera

artes pre- . . ~

textuais Agradecimentos............cccceeveieennnnn Opcional. Conta e ndo numera
Epigrafe.......cocooviiiiiiiiii Opcional Conta e ndo numera
Resumo na lingua vernacula ........ Obrigatorio Conta e ndo numera
Resumo em lingua estrangeira..... Obrigatério | Conta e ndo numera
Lista ilustracBes........c.cceevvevveiveennenn, Opcional Conta e ndo numera
Lista de abreviaturas e siglas........... Opcional Conta e ndo numera
Lista de simbolos.............ccceevevieennnns Opcional Conta e ndo numera
SUMATIO.c.ceiiiieiieeeeee e Obrigatério | Conta e ndo numera

Conta e ndo numera

Textuais INtrodUGAD......cocveveverererererercrcinen, Obrigatério | Conta e numera
Desenvolvimento (capitulos)....... Obrigatorio Conta e numera
Conclus80........cocevvreiiiiiienns Obrigatério | Conta e numera

Pés-textuais | Referéncias............ccoevvvveverreenan. Obrigatério | Conta e numera
ApendiCe.......ccoveviiiieiieeee, Opcional Conta e numera
Anexos (Leis e Projeto de Pesquisa) Opcional Conta e numera

Figura 5: Estrutura do trabalho
Fonte: NBR 14724:2002




17

4.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

4.1.1 Capa

Deve conter os seguintes elementos: nome da entidade; nome do autor; titulo;
subtitulo (quando houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo, precedido de
dois pontos, ou distinguido tipograficamente); local, cidade onde devera ser apresentado o
projeto; ano de entrega

Obs: fonte 12, Times New Roman — Somente o titulo seré negritado.

I

FUNDAGAO ASSISTENCIAL E EDUCATIVA CRISTA DE ARIQUEMES -FAECA
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE RONDONIA — IESUR
FACULDADES ASSOCIADAS DE ARIQUEMES — FAAr

FATORES QUE DETERMINAM A ROTATIVIDADE DE FUNCIONARIOS

MARIA DE FATIMA CASA GRANDE

Ariquemes
2009

Figura 6: Modelo da Capa
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4.1.2 Folha de Rosto e Ficha Catalografica:

A Folha de Rosto é um elemento obrigatdrio composta dos seguintes itens, em
ordem de apresentacdo abaixo: nome do autor, titulo; subtitulo, se houver, deve ser
evidenciado a sua subordinacéo ao titulo; finalidade da Monografia com o0 nome da entidade;
local, ou seja, cidade onde deve ser apresentado; data de entrega da Monografia.

MARIA DE FATIMA CASA GRANDE

FATORES QUE DETERMINAM A ROTATIVIDADE DE FUNCIONARIOS

Monografia apresentada como requisito para
obtencdo do Titulo de Bacharel em Sistemas
de Informagdo, Faculdades Associadas de
Ariquemes - FAAr

Orientador: Prof. José da Silva

Ariquemes
2009

Figura 7: Modelo
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4.1.3 Ficha Catalografica

No verso da Folha de Rosto devera ser impressa a Ficha Catalografica, conforme o
Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano AACR2 vigente; para isto, consulte o (a)
bibliotecario (a) da Faculdade para elaboragéo desta ficha. O tamanho deverd ser de 12,5 cm
de largura e 7,5 cm de altura._Sua margem esquerda é padronizada com paragrafos pré-
estabelecidos e a direita € livre.

M499e Menestrina, Carlos Olimpio
Estado de satisfacdo do empregado na empresa /
Carlos Olimpio Menestrina. — Blumenau, SC: [s.n.],
1988.

31p.

Orientador: Dr. Victor Tomelin.

Monografia (especializa¢do) — Universidade regional

de Blumenau.

1. Motivacédo do trabalho. 2. Administracdo de pessoal.

. Tomelin, Victor. I1. Universidade regional de Blumenau.

CDD 21. ed. 658.314

Figura 8: Modelo da Ficha Catalografica

4.1.4 Errata

Comum em relatorios técnicos é parte opcional, consistindo de uma lista das folhas
que apresentam erros de qualquer natureza, juntamente com as correcoes. Deve ser feita como
encarte do trabalho ou em folha separada. O ideal € que o trabalho seja submetido a
profissionais especializados para que procedam as revisdes, mas caso se faca necessario, deve
ser inserida logo ap6s a folha de rosto, com as mesmas caracteristicas (medidas) que as
demais partes do trabalho e contendo as seguintes informagdes: Exemplo:
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Lo
l

ERRATA
Folha Linha Onde se 18 Leia-se
27 3 penssaram pensaram
37 12 pegarr pegar
45 9 un um

Figura9: M Modelo

4.1.5 Folhas de Aprovacéao

Deve conter 0 nome do autor, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), local e data de
aprovacdo, nome, titulacdo e assinatura e dos componentes da banca examinadora. E parte

obrigatdria do trabalho.
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RODRIGUES CAMPOS

QUALIDADE NO ATENDIMENTO HOSPITALAR

MEMBROS DA BANCA EXAMINADORA

Defesa em de de

Nome e Titulagéo-

Nome e Titulagdo

Nome e Titulagdo

Ariquemes
2009

Figura 10: Folha de Aprovacédo
Fonte: Organizadores, 2008

4.1.6 Folhas de Dedicatdria, Agradecimentos e Epigrafe

Sdo elementos opcionais. Caso 0 autor deseje, pode dedicar seu Trabalho a alguém
que ele repute importante, por muitos motivos seus. Serve, também, para expressar uma
homenagem a um grupo de pessoas. Deve ser colocada apés a Folha de Aprovacao.

Devem-se evitar formulas e chavdes sentimentalGides e exageradamente piegas. Se
for dedicado a mais de uma pessoa, cuide-se para que ndo sejam em numero muito elevado,
para ndo diluir a homenagem.

Ja o Agradecimento, pode ser direcionado a todas as pessoas e entidades que, de uma
forma ou de outra, colaboraram decisivamente na realizacdo do Trabalho. Ele deve ser breve,
porém sincero, indicando, se quiser, 0 motivo do agradecimento (no maximo 15 linhas)..



a) Folha de Dedicatdria

b) Folha de Agradecimentos
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I 3cm

3cm

Dedico a Maria
Chiquinha, filha amada e
alegria maior.

8cm

v
AGRADECIMENTOS

Aos professores Machado
de Assis, Peter Drucker e
Philip Kotler, sempre
presentes nos momentos que
antecedem a publicacdo.
Agradecimentos sinceros.

:

A

A 4

Figura 11: Modelo

Figura 12: Modelo

A Epigrafe, também chamada de Distico, trata-se de uma sentenca, frase de efeito, um
pensamento ou mesmo um poema ou um trecho de um texto que se relaciona intrinseca ou
extrinsecamente com o contetdo do Trabalho ou com quaisquer fatos ou situacdes
relacionados com seu desenvolvimento. Também pode ser colocada uma epigrafe nas folhas

de abertura de cada capitulo.

Obs: O alinhamento da Dedicatoria e Epigrafe sera feito pela margem direita e pela
margem inferior (2 cm). O Agradecimento, conforme a sua extensdo poderd ser escrito
alinhado pela esquerda e pela direita e o titulo a 8 cm conforme orientagé&o.
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c) Epigrafe

E preciso ousar para dizer cientificamente que
Estudamos,
Aprendemos
Ensinamos.

Conhecemos nosso corpo inteiro.

Com sentimentos,
Com as emogdes
Com os medos,
Com a paixao e também com a raz&o critica. ¢

Jamais com estas apenas.

E preciso ousar para jamais dicotomizar o
Cognitivo do emocional.

Paulo Freire

2cm

Figura 13: Modelo

4.1.7 Resumo em Lingua Vernacula.

Elemento obrigatorio. E o Resumo em Lingua Portuguesa do trabalho. Trata-se da
apresentacdo fiel, breve e concisa dos aspectos mais relevantes do trabalho, apresentando as
idéias essenciais, na mesma progressdo e no mesmo encadeamento que aparecem no texto. O
Resumo deve ressaltar o Objetivo, 0 Método, os Resultados e as Conclusdes do trabalho.

O Resumo deve ser digitado, ou datilografado, em espaco simples, inclusive entre os
paragrafos. O texto é uma sequéncia corrente de frases concisas e ndo uma simples
enumeracdo de topicos. Deve-se usar 0 verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.
Logo abaixo, devem ser colocadas as palavras representativas do contetudo do trabalho, ou
sejam, as palavras-chave e/ou descritores.

Quanto ao tamanho, a ABNT recomenda que use de 150 a 500 palavras nos resumos
de Trabalho Académicos (teses, dissertagdes, monografias, trabalhos de concluséo de curso e
outros) e os Relatérios Técnico-Cientificos; de 150 a 250 em Artigos de Periddicos e de 59 a
100 palavras para os destinados a indicacdes breves.
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4.1.8 Resumo em Lingua Estrangeira.

Elemento obrigatorio. E a versdo do Resumo em lingua vernacula para um idioma de
divulgacdo internacional, inclusive das palavras-chave e/ou descritores. Deve ser, igualmente,
digitado ou datilografado em espaco simples, inclusive os paragrafos. Mantém a exigéncia do
namero de palavras. Recomenda-se a Lingua Inglesa nos Trabalhos de Concluséo de Curso.

Obs: Fica expressamente proibido o uso dos tradutores eletrénicos.

8cm

RESUMO ABSTRACT

Este trabalho apresenta os procedimentos técnicos . . .
P P This paper presents the technical procedures used in

empregados na tradugdo. Assim, tem-se a defini¢do de tradugéo e
seus diferentes tipos, exemplos e tentativa de tradugéo automatica,
através de maquina de traduzir. Depois, tém-se os procedimentos
técnicos com definicdes e exemplos. Faz-se mencgéo a qualidade
das tradugdes e colocam-se sugestdes para melhora-las. E uma
tentativa de dar uma ampla visdo do assunto tradugdo, sem se

the act of translating. Thus, we have here the definition of
“translation” and its different kinds, examples and attempts of
automatic translation, by means of translating machines. After
that, we have the technical procedures with definitions and
examples. We mention the quality of translations and suggest

how to improve them. It’s an experiment for giving a wide
vision of the subject “translation”, without choosing only one
path to follow, but showing that there are also other different
options.

enveredar apenas por um sé caminho, mas mostram-se também as
diferentes opgdes existentes.

Palavras-chave:

traducdo — traducéo automatica - definicdes
G C: G Keywords:
translation — automatic translation - definition

Figura 14: Modelo Figura 15: Modelo
Fonte: (FURASTE,2008) Fonte: (FURASTE,2008)

4.1.9 Listas e figuras/ilustracoes

A lista de figuras/ilustracdo ¢ um elemento elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, em que cada item é designado por seu nome especifico, acompanhado
do respectivo nimero da pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista
propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

A apresentacdo de quadros e tabelas esta regida pelas Normas de Apresentacdo
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993).
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a) Figuras: sdo desenhos, fotografias, fotomicrografias, organogramas, esquemas etc.
com os respectivos titulos precedidos da palavra Figura e do nimero de ordem em
algarismo arabico. Os titulos devem ser colocados abaixo das figuras. No texto
devem ser indicados pela abreviatura Fig. acompanhada do nimero de ordem.

b) Quadros: denomina-se quadro a apresentacdo de dados de forma organizada para
cuja compreensdo nao seria necessario qualquer elaboracdo matematico-estatistica. A
identificacdo se fard& com o nome do elemento Quadro por extenso, seguido do
nimero de ordem em algarismo ardbico. Outros elementos do quadro deverdo ser
descritos de acordo com o padrdo usado para apresentacdo tabular. O titulo deve ser
apresentado logo ap6s o quadro.

c) Tabelas: sdo conjuntos de dados numéricos, associados a um fendmeno dispostos
numa determinada ordem da classificacdo. Expressam as variagfes qualitativas e
quantitativas de um fenémeno. A finalidade basica da tabela é resumir ou sintetizar
dados de maneira a fornecer o maximo de informagdes num minimo de espago. Na
apresentacdo de uma tabela devem ser levados em consideracdo 0s seguintes
critérios:

- toda tabela deve ter significado proprio, dispensando consultas ao texto;

- a tabela deve ser colocada em posicdo vertical, para facilitar a leitura dos
dados. No caso em que isso seja impossivel, deve ser colocada em posicao
horizontal, com o titulo voltado para a margem esquerda da folha. Se a tabela
ou quadro ndo couber em uma péagina, deve ser continuado na pagina
seguinte. Neste caso o final ndo sera delimitado por traco horizontal na parte
inferior e o cabecalho sera repetido na pagina seguinte;

- no texto, as tabelas devem ser indicadas pela palavra Tabela acompanhada
do numero de ordem em algarismo arabico.
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v

LISTAS DE FIGURAS

Figura. 1: Representagdo da Escolha do Assunto a ser
estudado em um Tema Geral ..........c.ocovvviiiiinniinnnns 13

Fig.ura 2: Delimitagdo/escolha do ASSUNLO ...........ccccvvvvieiiininins 20
Figura 3: Modelo de ficha de Citagies...........ceveevvurerirenersriririnens 31
Figura 4 Modelo de ficha de resumo ..........ccoceeriveiiiiiciiinens 36
<> . . <>
Figura 5: Modelo de ficha de eSboGO ...........ccoevievivicinincciccnne, 38
3cm Fig.ura 6: Modelo de ficha bibliografica ...........cccooovuviriininnns 39
Figura 7: Estrutura de uma resumo esquematico....................... 40

Figura 8: Modelo de resumo esquemético, feito com
EStIULUrA MUMETICA. .....cevoeeeceee e 41
Figura 9: Modelo de resumo esquematico, feito com chaves....... 42
Figural0: Etapas da elaboragdo de um trabalho académico ...... 51
Figura 11: Exemplo de péagina com citagbes e indicacdo da
fonte pelo sistema autor data ...........c.cocoevvervreriiiene, 61
Figura 12: Exemplo de pagina com ilustracéo entre os

paragrafos normais de um texto.........c.coeeervrurierirenninns 65

2cm

Figura 16: Modelo de lista de figuras
Fonte: Organizadores, 2008

4.1.10 Sumario

O sumario estabelece uma visdo de conjunto do projeto de pesquisa e facilita a
localizacdo de partes e se¢des que compreende 0 mesmo. E um elemento de uso obrigatério e
deve ser elaborado de acordo com os requisitos exigidos na NBR 6027:2002.

Devem ser apresentadas apenas as se¢Oes primarias, secundarias e terciérias, mesmo
que no trabalho existam outras subdivisdes. O Sumario deve conter o indicativo numérico de
cada secdo, o titulo da secdo e a paginacdo, separados por uma linha pontilhada, todos
alinhados a esquerda.

O espacamento entre as linhas do Sumaério deve ser simples, Porém, entre uma secao
e outra, deixa-se uma linha em branco

O destaque entre o0s itens que se subordinam no Sumario sdo os mesmos dados no
decorrer do corpo do trabalho:

a. secOes primarias: letras maidsculas e negrito;

b. se¢des secundaria: letras maiusculas e negrito, italico ou néo;

c. secOes terciarias: letras minusculas e negrito, podendo ser italico ou néo.
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Até bem pouco tempo, para salientar mais os itens do Sumario, era permitido utilizar a
reentrada para abaixo da primeira letra da linha anterior, porém essa reentrada nao é mais

permitida.

e as terciarias em

se¢Oes primarias 8 cm
e secundarias em
versal e maitsculo l

mindsculo. Todos
em negrito

uma linha em branco
INTRODUGAO

SUMARIO 4— |

4

1. EO HOMEM COMECOU A PRODUZIR.............

1.1.1 Planejamento

1.1 PROCESSO DE ELABORAGAO DE UM TRABALHO.................

\j1.3 Coleta de dados — fichamento:

1.1.2 Escolha, delimitacdo do assuntoe problematizagéo ...................

2. TRABALHOS ACADEMICOS,

2.2 MONOGRAFIA CIENTIFICA

Néo sdo numerados 2.2.1 Conceito

2.2.2 Natureza

2.3 RESUMOS, POSTER-PAINEL

2.4 RESENHA

esses titulos \

CONCLUSAO

/
S

ANEXOS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS............coovmvmrememimimeninenesssisssesinisenens

2cm

]

[ negrito, versal, centrado
| ndo se numeraa INTRODUGAO

Figura 17: Modelo padréo
Fonte: Organizadores, 2008

4.2. ELEMENTOS TEXTUAIS

4.2.1 Introducéo

Serve para o leitor ter uma nocdo genérica do tema que sera abordado. Uma boa
introducdo deve criar uma expectativa positiva no leitor e despertar seu interesse pela leitura
do restante da Monografia. Deve apresentar, basicamente, a delimitagdo do assunto, a
formulacéo do problema, a justificativa, o objetivo(s) da pesquisa e sua finalidade, a
metodologia que relata o método e os procedimentos da pesquisa, € uma sintese dos
resultados de pesquisa, enfim, os elementos necessarios para situar o tema da

Monografia.
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T—> 8cm 9 1% 3cm 10

l Para isso, elaborou-se o livro-texto como um

instrumento para facilitar a tarefa dos professores e dos
alunos na conquista destas metas.

Para a construgdo deste manual, foram convidados
INTRODUCAO todos os professores da disciplina de Introducéo ao
Método  Cientifico. De acordo com suas
disponibilidades e possibilidades, sete colegas se
dispuseram a emprestar sua contribui¢do. O nome de
cada autor aparece no inicio de seu respectivo capitulo,
podendo ser apreciado em seu conteldo em sua
maneira particular de apresenta-lo.

Diante da quantidade bastante grande de livros de
metodologia cientifica (alguns muito bons, porém, um
pouco dificeis em seu manuseio pelos alunos)
Introducdo ao Método Cientifico — contetdo e forma
2 cm 3cm  ido conhecimento pretende ser uma proposta simples e 2 cm
pratica, no intuito de estabelecer uma padronizacdo
metodoldgica de qualidade. Todavia, é preciso recebé-
la como algo inconcluso, passivel de continuo
aperfeicoamento e permanente construgdo. O objetivo
deste trabalho comecard a ser atingido se este esforco
conjunto possibilitar um subsidio inicial efetivo para a
exceléncia da producdo cientifica desta Universidade e
de todos os que dele se servirem.

3 linhas

Introdugdo ao Método Cientifico — contetdo e
forma do conhecimento se apresenta como subsidio
metodoldgico para todos aqueles que se dispdem a
médio e nos cursos universitarios de graduagéo.

E amplamente sabido que sdo enormes as lacunas
na formagdo bésica dos estudantes brasileiros, assim
como sdo elementares as dificuldades por eles
apresentadas. Como produtos de um rombo cultural
produzido, em nosso pais, nas Gltimas trés décadas, ler
e compreender, refletir e escrever continuam sendo
tarefas extremamente complicadas para muitos. As
aulas ainda se reduzem a mera transmissdo de
conteidos, que sdo engolidos e reproduzidos
passivamente. As pesquisas bibliogréaficas sdo copias
mediocres, resultando numa colcha de retalhos sem
maior valor. Se a elaboragdo de trabalhos académicos
é pobre, sua apresentagdo formal geralmente é sofrivel.
A atencéo e o cuidado para com as normas técnicas ndo
fazem parte das habilidades da maioria dos alunos.

Por tudo isso, os estudos bésicos da Universidade
Luterana do Brasil incluem, no curriculo, a cadeira de
Introdugdo ao Método Cientifico. O objetivo é
promover uma postura reflexiva, critica, dindmica e
criativa, e possibilitar uma orientacdo que dinamize
uma producéo académica de boa aualidade técnica.

3cm

2cm 2cm

Figura 18: Introducéo
Fonte: Os organizadores, 2008

4.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a fundamentacédo l6gica da Monografia e pode ser feito em uma
Unica parte ou dividir-se em secBes e subsecGes da mesma forma que qualquer trabalho
cientifico. Pode apresentar uma fundamentacdo tedrica, uma metodologia utilizada, os
resultados obtidos, a discussdo realizada, enfim, devem caracterizar-se por aprofundar e
analisar detalhadamente os aspectos conceituais mais importantes. E preciso ter o cuidado
para ndo fazer especulages, suposicdes ou afirmagdes que ndo possam ser sustentadas pelos
dados obtidos no préprio texto ou naqueles que sustentadas pelos dados obtidos no proprio
texto ou naqueles que foram explicitamente citados. Deve-se restringir a discussdo dos dados
efetivamente obtidos, podendo, no entanto, relaciona-los a outros trabalhos e conhecimentos
comprovadamente existentes.

Ele pode ser apresentado em forma de Revisdo de Literatura ou de Resultados onde
sdo apresentados os dados coletados e as analises realizadas durante a pesquisa.

4.2.3 Concluséo:

A Conclusdo, alem de guardar uma proporc¢éo relativa ao tamanho da Monografia,
deve guardar uma proporcionalidade também quanto ao conteddo. Deve evidenciar com
clareza e objetividade as deducdes extraidas dos resultados obtidos ou apontadas ao longo da
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discussdo do assunto. Ndo deve conter palavreado desnecessario, nem exageros numa
linguagem excessivamente técnica e rebuscada. Em algumas ocasides, no lugar de Conclusé&o,
da-se o nome Consideracfes Finais. Toda Conclusdo deve dar respostas as questbes da
pesquisa, correspondentes aos objetivos propostos e hipoteses levantadas. Deve ser breve,
podendo, se necessario, apresentar recomendacdes e/ou sugestdes para pesquisas futuras. Nao
se devem esquecer as principais caracteristicas essenciais a uma boa conclusdo:
essencialmente, brevidade, personalidade.

4.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.3.1 Referéncias Apéndices /Anexos

Referéncias é um conjunto de elementos que permitem a identificacdo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados em diferentes tipos de materiais. As
publicacdes devem ter sido mencionadas no texto do trabalho e devem obedecer as Normas da
ABNT 6023/2000. Trata-se de uma listagem dos livros, Monografias e outros elementos de
autores efetivamente utilizados e referenciados ao longo do estudo

As  referéncias devem  ser
alinhadas a margem esquerda e \
néo devem ser alinhadas a direita. J/ 8em

As  referéncias  devem  ser | —— REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ordenadas  alfabeticamente e S

podem ser numeradas em ordem BARBOS, Aidilde J. .P. Projeto de Pesquisa:
crescente. propostas metodoldgicas. Petropolis: Ed. Vozes. 199.

BASTOS, LiliadaR. etalii. Manual para

Recomenda-se que se deixe uma elaboracéo de Projetos e Relatérios de Pesquisa,

linha entre uma referéncia e outra, Teses e Dissertagdes.3.ed. Rio de Janeiro: Ed.

devendo ser elaboradas em <> Guanabara Koogan. 1982. <>
entrelinhamento simples. CARVALHO, Maria Cecilia M. (org.).

Construindo o Saber: Metodologia Cientifica,
Fundamentos e Técnicas.3.ed. Campinas: Papirus,1991.
3cm 2 cm
CERVO, A.L. e Bervian, P. A. Metodologia
Cientifica. 3.ed. Séo Paulo: Mc Graw Hill do Brasil.
1983.

FERRARI, Alfonso J. Metodologia da Pesquisa
Cientifica. Sdo Paulo: McGraw Hill do Brasil. 1982.

FRAGATA, Julio. Notas de Metodologia para um
Trabalho Cientifico .S80 Paulo: Ed. Loyola. 198I.

GIL,Antdnio C. Como Elaborar Projeto Pesquisa. 3.
ed. Sdo Paulo: Atlas.1993.

2cm

Figura 19: Modelo
Fonte: NBR 6023: 2002
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OBS:

O Apéndice ¢ um “elemento opcional. Trata-se de um documento, texto, artigo ou
outro material qualquer, elaborado pelo proprio autor, e que se destina apenas a
complementar as idéias desenvolvidas no decorrer do trabalho” (FURASTE,2008, p. 141).

EX:

APENDICE A — Questionario usado para coleta de dados

APENDICE B - Tela inicial do protétipo

Ja 0 Anexo é um elemento opcional. “Constituem-se em suporte para fundamentacao,
comprovacao, elucidacéo e ilustracdo do texto. S&o elementos néo elaborados pelo autor.
Devem ser destacados do texto para evitar uma ruptura em sua sequéncia e continuidade”
(FURASTE, 2009, p. 141). A identificacio dos ANEXOS segue a mesma do APENDICE.

Ex:

ANEXO A - Regulamento Interno

74

A palavra ANEXOS deve
aparecer  centralizada e ~_

préxima ao centro da pagina. "~
<> \ ANEXOS <>
3cm 2 cm

2cm

Figura 20
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5 ARTIGOS CIENTIFICOS

5.1 CONCEITUACAO E CARACTERISTICAS

O artigo ¢é a apresentacdo sintética, em forma de relatorio escrito, dos resultados de
investigacOes ou estudos realizados a respeito de uma questdo. O objetivo fundamental de um
artigo € o de ser um meio rapido e sucinto de divulgar e tornar conhecidos, através de sua
publicacdo em periodicos especializados, a duvida investigada, o referencial tedrico utilizado
(as teorias que serviam de base para orientar a pesquisa), a metodologia empregada, 0s
resultados alcancados e as principais dificuldades encontradas no processo de investigacdo ou
na analise de uma questdo. Assim, 0s problemas abordados nos artigos podem ser 0s mais
diversos: podem fazer parte quer de questdes que historicamente sdo polemizadas, quer de
problemas tedricos ou praticos novos.

5.2 ESTRUTURA DO ARTIGO
O artigo possui a seguinte estrutura:

Pré-Textual | Titulo, Subtitulo (se houver)
Autor (e autores)

Resumo na lingua do texto
Palavras-chave

Textual Introducéo (delimitacdo do tema, objetivo, finalidade, ponto de vista)
Desenvolvimento (fundamentacdo tedrica, metodologia usada, resultados
obtidos, discussdo realizada)

Conclusédo (deve dar respostas as questdes da pesquisa correspondentes aos
objetivos e hip6teses levantadas, recomendacdes e/ou sugestdes)

Pos-Textual | Titulo,

Abstract (resumo)
Keywords (palavras-chave),
Referéncia

Anexo

Figura: 21: Estrutura
Fonte: NBR 6022: 2003

5.2.1 Titulo

Deve compreender os conceitos-chave que 0 tema encerra, e ser numerado para
indicar, em nota de rodape, a finalidade do mesmo.

5.2.2 Autor (es):

O autor do artigo deve vir indicado do centro para a margem direita. Caso haja mais de
um autor, os mesmos deverdo vir em ordem alfabética, ou se houver titulagdes diferentes
deveréo seguir a ordem da maior para a menor titulagdo. Os dados da titulagdo de cada um
serdo indicados em nota de rodapé através de numeragéo ordinal.

5.2.3 Epigrafe (opcional)

E um elemento facultativo, que expressa um pensamento referente ao contetido central
do artigo.
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5.2.4 Resumo

Texto, com uma quantidade predeterminada de palavras, onde se exp0e o objetivo do
artigo, a metodologia utilizada para solucionar o problema e os resultados alcancados. O
Abstract é o resumo traduzido para o inglés, sendo que alguns periodicos aceitam a traducao
em outra lingua.

5.2.5 Palavras-chave:

Sé&o palavras caracteristicas do tema que servem para indexar o artigo, até 6 palavras.
5.2.6 Corpo do Artigo:
a) introducéo

O objetivo da Introducéo € situar o leitor no contexto do tema pesquisado, oferecendo
uma visdo global do estudo realizado, esclarecendo as delimitagcbes estabelecidas na
abordagem do assunto, os objetivos e as justificativas que levaram o autor a tal investigagéo
para, em seguida, apontar as questdes de pesquisa para as quais buscara as respostas. Deve-se,
ainda, destacar a Metodologia utilizada no trabalho. Em suma: apresenta e delimita a davida
investigada (problema de estudo - o qué), os objetivos (para que serviu o estudo) e a
metodologia utilizada no estudo (como).

b) desenvolvimento e demonstracéo dos resultados:

Nesta parte do artigo, o autor deve fazer uma exposic¢do e uma discussdo das teorias
que foram utilizadas para entender e esclarecer o problema, apresentando-as e relacionando-as
com a duvida investigada;

- apresentar as demonstracfes dos argumentos tedricos e/ ou de resultados que as

sustentam com base dos dados coletados;

Neste aspecto, ao constar uma Revisdo de Literatura, o objetivo é de desenvolver a
respeito das contribuicdes tedricas a respeito do assunto abordado.

O corpo do artigo pode ser dividido em itens necessarios que possam desenvolver a
pesquisa. E importante expor os argumentos de forma explicativa ou demonstrativa, através
de proposicOes desenvolvidas na pesquisa, onde o autor demonstra, assim, ter conhecimento
da literatura basica, do assunto, onde é necessario analisar as informac6es publicadas sobre o
tema até o0 momento da redacéo final do trabalho, demonstrando teoricamente o objeto de seu
estudo e a necessidade ou oportunidade da pesquisa que realizou.

Quando o artigo inclui a pesquisa descritiva apresentam-se 0s resultados
desenvolvidos na coleta dos dados através das entrevistas, observacgdes, questionérios, entre
outras técnicas.

¢) conclusao

Apols a analise e discussdes dos resultados, sdo apresentadas as conclusdes e as
descobertas do texto, evidenciando com clareza e objetividade as dedugfes extraidas dos
resultados obtidos ou apontadas ao longo da discussdo do assunto. Neste momento sao
relacionadas as diversas idéias desenvolvidas ao longo do trabalho, num processo de sintese
dos principais resultados, com os comentarios do autor e as contribui¢bes trazidas pela
pesquisa.
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Cabe, ainda, lembrar que a conclusdo € um fechamento do trabalho estudado,
respondendo as hipoteses enunciadas e aos objetivos do estudo, apresentados na Introducéo,
onde ndo se permite que nesta secdo sejam incluidos dados novos, que ja ndo tenham sido
apresentados anteriormente.

5.2.7 Titulo (e subtitulo, se houver) em lingua estrangeira separados por dois pontos.
5.2.8 Resumo na lingua estrangeira (Abstract)
5.2.9 Palavras-chave (Keywords)

5.2.10 Referéncias

Referéncias sdo um conjunto de elementos que permitem a identificacdo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registrados em diferentes tipos de materiais. As
publicacGes devem ter sido mencionadas no texto do trabalho e devem obedecer as Normas da
ABNT 6023/2000. Trata-se de uma listagem dos livros, artigos e outros elementos de autores
efetivamente utilizados e referenciados ao longo do artigo (ver p. 28).



34

6 LINGUAGEM E FORMATAGCAO DO TEXTO
6.1 LINGUAGEM DA MONOGRAFIA:

Tendo em vista que a Monografia se caracteriza por ser um trabalho extremamente
sucinto, exige-se que tenha algumas qualidades: linguagem correta e precisa, coeréncia na
argumentacdo, clareza na exposicdo das idéias, objetividade, concisédo e fidelidade as fontes
citadas. Para que essas qualidades se manifestem é necessario, principalmente, que o autor
tenha conhecimento a respeito do que esté escrevendo.

Quanto a linguagem cientifica é importante que sejam analisados 0s seguintes
procedimentos na Monografia cientifica:

a) impessoalidade: redigir o trabalho na 32 pessoa do singular;

b) objetividade: a linguagem deve ser objetiva, afastam-se as expressdes: “cu
penso”, “eu acho”, “parece-me”, ddo margem a interpretacdes simplorias e
sem valor cientifico;

c) estilo cientifico: a linguagem cientifica € informativa, de ordem racional,
firmada em dados concretos, onde se podem apresentar argumentos de

ordem subjetiva, porém dentro de um ponto de vista cientifico;

d) Vocabulario técnico: a linguagem cientifica serve-se do vocabulario comum,
utilizado com clareza e precisdo, mas cada ramo da ciéncia possui uma
terminologia técnica propria que deve ser observada.

e) A correcdo gramatical é indispensavel, onde se deve procurar relatar a
pesquisa com frases curtas, evitando muitas ora¢Ges subordinadas,
intercaladas com parénteses, num unico periodo. O uso de paragrafos deve
ser dosado na medida necessaria para articular o raciocinio: toda vez que se
dé& um passo a mais no desenvolvimento do raciocinio, muda-se o parégrafo.

e) Os recursos ilustrativos como gréaficos estatisticos, desenhos, tabelas sao
considerados como figuras e devem ser criteriosamente distribuidos no
texto, tendo suas fontes citadas em notas de rodapé (PADUA, 1996, p. 82).

Para a redagéo ser bem concisa e clara, ndo se deve seguir o ritmo comum do nosso
pensamento, que geralmente se baseia na associacdo livre de idéias e imagens. Assim, ao
explanar as idéias de modo coerente, se fazem necessarios cortes e adi¢cdes de palavras ou
frases. A estrutura da redagdo assemelha-se a um esqueleto, constituido de vértebras
interligadas entre si. O paragrafo é a unidade que se desenvolve uma idéia central que se
encontra ligada as idéias secundarias devido ao mesmo sentido. Deste modo, quando se muda
a abordagem, o enfoque, muda-se de paragrafo.

Um paragrafo segue a mesma circularidade l6gica de toda a redagdo: introducéo,
desenvolvimento e conclusdo. Convem iniciar cada paragrafo atraves do topico frasal (oracao
principal), onde se expressa a idéia predominante. Por sua vez, esta é desdobrada pelas idéias
secundarias; todavia, no final, ela deve aparecer mais uma vez. Assim, 0 que caracteriza um
pardgrafo é a unidade (uma sé idéia principal), a coeréncia (articulacdo entre as idéias) e a
énfase (volta a idéia principal).

A condicdo primeira e indispensavel de uma boa redacédo cientifica é a clareza e a
precisdo das idéias. Saber-se-4 como expressar adequadamente um pensamento, se for claro o
que se desejar manifestar. O autor, antes de iniciar a redacdo, precisa ter assimilado o assunto
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em todas as suas dimens@es, no seu todo como em cada uma de suas partes, pois ela é sempre
uma etapa posterior ao processo criador de idéias.

6.2 CRITERIOS GERAIS PARA REDACAO

Na redacdo de documentos técnico-cientificos e académicos existe uma preferéncia
com relacdo a aspectos como o tempo verbal utilizado e a forma de escrever nimeros,
abreviaturas, siglas, simbolos.

6.2.1 Conjugacao verbal

O texto é a descri¢do de um trabalho ja executado, portanto em grande parte € escrito
no passado. E recomendavel o uso do pretérito perfeito na exposicdo das observacoes,
inclusive revis@es bibliograficas, metodologia empregada, resultados e conclusdes obtidas.

b 1Y

Exemplo: “Costa e Penna desenvolveram um software...”, ““...foram diagnosticados...”

O uso do verbo no presente é adequado quando a frase expressa ou faz referéncia a um
conceito ainda aceito ou a condicOes estaveis.

Exemplo: “Como o raio da terra é, aproximadamente, .....

O uso da voz passiva e 0 de pronomes no plural para designar o autor tornaram-se
habituais porque é um recurso elegante, exprime modéstia. Soaria presungoso dizer “
analisei as amostras e conclui que...”, seria mais adequado escrever “depois de analisadas as
amostras concluiu-se que...” ou ainda “depois de se analisarem as amostras conclui-se que...”.
O importante é que escolhida a forma de redacdo, esta seja coerente ao longo de todo o texto.
Entretanto, ha que se tomar cuidado com o uso indiscriminado da voz passiva. REY (2000, p.183)
chama atengdo, apropriadamente, para a inconveniéncia do uso indiscriminado dessa forma

impessoal chegando a comprometer a clareza do texto.

6.2.2 Nimeros

Recomenda-se 0 uso de algarismos arabicos para indicar quantidades, este formato,
enfatiza a precisdo. Normalmente, sO se escreve por extenso 0s numeros que comecam frases.
Especificamente, para quantidades seguidas de unidades padronizadas, € obrigat6rio o uso de
algarismos, exemplo 6gr, 18m, 5ml, observe que sem espagcamento entre eles. O mesmo
ocorre com as porcentagens: 5%, 30%... Usa-se a forma mista para grandes quantidades: 2
mil, 4,5 milhdes, 3 bilhdes... Escreve-se por extenso os numeros ordinais do primeiro ao
décimo, a partir do 110 usam-se algarismos.

Seguindo estes critérios, sdo usados algarismos na indicacdo de data: 1989, dia 09,
11.02.1957, 11/02/1957...

Admite-se 0 més por extenso, se for a preferéncia: 11 de fevereiro de 1957. A excecéao
ocorre quando se indica os primeiros 10 dias do més usando a forma ordinal: “No segundo dia
util ocorre a transferéncia....” Para indicacdo de século usa-se algarismo romano.

Com relagdo as horas indica-se no formato de 0 a 23 horas. Nao se costuma abreviar a
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palavra horas para horarios redondos: “A reunido estd marcada para 14 horas.” Para horas
quebradas usa-se uma das 2 opg¢bes conforme a necessidade: 13h25min30s ou 20h20 (pode-se
suprimir a abreviatura de minutos, caso ndo haja a especificacdo de segundos).

Devem-se redigir fragGes, formulas ou equagdes no meio do texto, preferencialmente,
em linha: 1/3, 2 %....

No caso de formulas que o texto faz referéncia a elas mais de uma vez pode-se optar
por separa-las uma linha e identifica-las com numero sequencial, colocados entre parénteses e

alinhados a direita:

6.2.3 Abreviaturas e Siglas

As abreviaturas de palavras e expressdes sdo empregadas quando estas se repetem com
freqiiéncia ao longo do texto. Entretanto, estas formas devem ser usadas com cuidado para
ndo dificultarem a leitura do texto.

Observe alguns critérios:

a) usar sempre abreviaturas e siglas em suas formas padronizadas;

b) citar apenas siglas ja existentes ou consagradas;

c) escrever primeiramente o nome completo seguido da sigla, entre parénteses ou
separada por hifen, na primeira vez que for mencionada;

d) ndo séo usados pontos nas siglas, nem entre as letras nem no final

6.2.4 Itélico
Apenas o italico pode ser utilizado em:
a) palavras e expressdes em lingua estrangeira;
b) nomes de espécies em boténica, zoologia e paleontologia;
c) titulos de livros, revistas, artigos e outros documentos citados no texto.

6.2.5 Negrito
Recomenda-se 0 negrito para dar énfase a letras, palavras e titulos.

6.3 NORMAS DE APRESENTACAO GRAFICA DA MONOGRAFIA

6.3.1 Papel, formato e impresséao

De acordo com a ABNT “o projeto grafico é de responsabilidade do autor do
trabalho”. (ABNT, 2002, p. 5, grifo nosso).

Segundo a NBR 14724:2002, o texto deve ser digitado no anverso da folha,
utilizando-se papel de boa qualidade, formato A4, (210 x 297 mm), e impresso na cor preta,
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com excecdo das ilustracbes. Utiliza-se a fonte, tamanho 12 para o0 texto; e tamanho
menor(10) para as citagdes longas, notas de rodapé, paginacao e legendas das ilustracGes e
tabelas. Ndo se deve usar, para efeito de alinhamento, barras ou outros sinais, na margem
lateral do texto.

6.3.2 Margens

As margens sdo formadas pela distribuicdo do proprio texto, no modo justificado,
dentro dos limites padronizados, de modo que a margem direita fique reta no sentido vertical,
com as seguintes medidas

Superior: 3,0 cm.

Esquerda: 3,0 cm da borda esquerda da folha.

Direita: 2,0 cm. da borda direita da folha;

Inferior: 2,0 cm. da borda inferior da folha

Figura 20

6.3.3 Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas. A
numeracgdo deve ser colocada, a partir da primeira folha da parte textual no canto superior
direito, a 2 cm. da borda do papel com algarismos arabicos e tamanho da fonte menor, sendo
que na primeira pagina ndo leva nimero, mas € contada.

6.3.4 Espagamento

O espacamento entre as linhas é de 1,5 cm. As notas de rodapé, o resumo, as
referéncias, as legendas de ilustracGes e tabelas, as citacfes textuais acima de trés linhas,
devem ser digitadas em espaco simples de entrelinhas.

As referéncias listadas no final do trabalho devem ser separadas entre si por um
espaco duplo. Contudo, a nota explicativa apresentada na folha de rosto, na folha de
aprovacdo, sobre a natureza, o objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e a area de
concentragédo do trabalho deve ser alinhada do meio da margem para a direitA
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| 3cm nimero da pagina \
l 2cm da
3cm L, / borda_
superior
Titulo do
do Capitu]o _ - 2cm da
a margem borda direita
esquerda
uma linha
em branco
,/y <+——— 2cm
espaco 1,5
/» | uma linha
paragrafo  — I em branco
alb \ .
I
citacdo a
4cm de
reentrada —
espago 1 .
e 2 I
linhas,
LETRA
MENOR e 4//rodapé com
sem aspas /—d— espaco simple
e entre linhas
traco de
3cm \
| 2cm

Figura 21: Padrdo dos espacamentos
Fonte: (FURASTE, 2008, p.70)

6.3.5 Divisao do texto

Na numeragdo das sec¢Oes devem ser utilizados algarismos arabicos. O indicativo de
uma secao secundaria é constituido pelo indicativo da se¢cdo primaria a que pertence, seguido
do nimero que lhe foi atribuido na seqiiéncia do assunto, com um ponto de separacéo: 1.1;
1.2..

Aos Titulos das secdes primarias, recomendam-se:

a) seus titulos sejam grafados em caixa alta, com fonte 12, precedido do indicativo
numérico correspondente;

b) nas sec¢des secundérias, os titulos sejam grafados em caixa alta e em negrito, com
fonte 12, precedido do indicativo numérico correspondente;

c) nas secdes terciarias e quaternérias, utilizar somente a inicial maiuscula do titulo,
com fonte 12, em negrito, precedido do indicativo numérico correspondente.

Recomenda-se, pois que todos os titulos destas se¢Ges sejam destacados em
NEGRITO.
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E importante lembrar que é necessario limitar-se o nimero de se¢éo ou capitulo em,
no maximo até trés vezes; se houver necessidade de mais subdivisdes, estas devem ser feitas
por meio de alineas.

Os termos em outros idiomas devem constar em itélico, sem aspas. Exemplos: a
priori, on-line, savoir-faires, know-how, apud, et alii, idem, ibidem, op. cit. Para dar destaque
a termos ou expressdes deve ser utilizado o italico. Evitar o uso excessivo de aspas que
“poluem” visualmente o texto;

3 CRITERIOS GERAIS PARA REDACAO

Na redacdo de documentos t8erico-cientificos e académicos existe uma

numeral

separado preferéncia com relagéo a aspectos como o tempo al utilizado e a forma de escrever
por 4 nameros, abreviaturas, siglas, simbolos.

apenas < )

um uma linha em branco
espaco 3.7 CONJUGACAO VERBAL

alinhado

na

margem O uso da voz passiva e dos pronomes no pturdl para designar o autor

tornou-se habitual porque é um recurso elegante, expri odéstia. Soaria presuncoso

dizer “... analisei as amostras e conclui que...”, seria fmais/adequado escrever seria mais

2

adequado escrever “depois de analisadas as apfostrag concluiu-se que...” ou ainda

“depois de analisarmos as amostras concluimgf que../”. O importante é que escolhida a
forma de redacdo, esta seja coerente ao lgngo de fodo o texto. Entretanto, ha que se
tomar cuidado com o uso indiscriminado /da voz passiva. chama atencéo,
apropriadamente, para a inconvenié indiscriminado dessa forma impessoal

chegando a comprometer a clarez¥do texto:

O uso da voz passiva/ de que se faz emprego abusivo, merece comentério
destacado. Considere egte paragrafo extraido de uma publicagéo:

‘Os moluscos tem sidg encontrados em dguas com pH entre 5 e 8,5 e sua infecgdo
por esporocistos de SChistosoma mansoni foi observada em meios de pH 6 a 8. Tém
sido encontrados pgr quem naquelas aguas? Pelos autores do presente trabalho ou

O texto é a descricdo de um trabalho ja executado, portanto em grande parte é
escrito no passado. E recomendavel o uso do pretérito perfeito na exposicio das
observacdes, inclusive revisfes bibliograficas, metodologia empregada, resultados e
conclusdes obtidas. O uso do verbo no presente é adequado quando a frase expressa ou

faz referéncia a um conceito ainda aceito ou a condigOes estaveis.

Figura 22: Divisdo do texto
Fonte: Furasté (2009)
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6.3.6 Alineas

As alineas sdo utilizadas no texto quando necessario, obedecendo a seguinte
disposigéo:

a) no trecho final da sessdo correspondente, anterior as alineas, termina por dois
pontos;

b) as alineas sdo ordenadas por letras minusculas seguidas de parénteses;

) a matéria da alinea comeca por letra mindscula e termina por ponto e virgula; e na
ultima alinea, termina por ponto;

d) a segunda linha e as seguintes da matéria da alinea comecam sob a primeira linha
do texto da propria alinea.

S&do varios os modelos de fichas de leitura. Todos os modelos devem conter, no
minimo:
a) cabecalho: dividido em trés campos,
= ) ¢ p

alineas - 0 primeiro que inicia o assunto;
- outro que apresenta o tema;
\ - 0 Ultimo que traz a classificacdo da ficha;

\ b) referéncia bibliogréafica: identifica a autoria e procedéncia do documento;
c) contetido: dependendo do modelo de ficha, pode ser,
| % - um comentario;
T: - Uma citag&o;
- um eshoco esquematico.

subalineas =

6.3.7 llustracdes e tabelas

As ilustracdes compreendem quadros, graficos, desenhos, mapas e fotografias,
laminas, quadros, plantas, retratos, organogramas, fluxogramas, esquemas ou outros
elementos autdbnomos e demonstrativos de sintese necessarios a complementacdo e melhor
visualizacdo do texto. Devem aparecer sempre que possivel na propria folha onde esta
inserido o texto, porém, caso ndo seja possivel, apresentar a ilustracdo na prépria pagina. A
identificacdo deve ser feita na parte inferior (Ex: Figura 1: Fluxograma do Setor)

Quanto as tabelas, elas constituem uma forma adequada para apresentar dados
numéricos, principalmente quando compreendem valores comparativos.

Consequentemente, devem ser preparadas de maneira que o leitor possa entendé-las
sem que seja necessaria a recorréncia no texto, da mesma forma que o texto deve prescindir
das tabelas para sua compreenséo.

Recomendam-se, pois, seguir, as normas do IBGE:

a) a tabela possui seu nimero independente e consecutivo;

b) o titulo da tabela deve ser o mais completo possivel dando indicagdes claras e
precisas a respeito do contetdo;

c) o titulo deve figurar acima da tabela, precedido da palavra Tabela e de seu nimero
de ordem no texto, em algarismos arabicos;

d) devem ser inseridas mais proximas possivel ao texto onde foram mencionadas;
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e) a indicacdo da fonte, responsavel pelo fornecimento de dados utilizados na
construcdo de uma tabela, deve ser sempre indicada no rodapé da mesma, precedida da
palavra Fonte: apos o fio de fechamento;

f) notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas também no
rodapé da mesma, apds o fio do fechamento;

g) fios horizontais e verticais devem ser utilizados para separar os titulos das colunas
nos cabecalhos das tabelas, em fios horizontais para fecha-las na parte inferior. Nenhum tipo
e fio devem ser utilizados para separar as colunas ou as linhas;

h) no caso de tabelas grandes e que ndo caibam em um sé folha, deve-se dar
continuidade a mesma na folha seguinte; nesse caso, o fio horizontal de fechamento deve ser
colocado apenas no final da tabela, ou seja, na folha seguinte. Nesta folha também sao
repetidos os titulos e o cabegalho da tabela.

Abaixo, foram exemplificados alguns tipos de tabela que vocé podera adotar, dentro
das normas do IBGE.

Tabela 1

Inscrigdo em faculdades locais, 2005

Faculdade Novos alunos Alunos de Alteragao

graduacao
Universitdrio
Ema 2000 35 43
Unibem 223 214 49
Fatuni 197 120 +77
Faculdade Pine 134 121 +13
Instituto Oak 202 210 -8
Graduado

Universidade Cedar 24 20 +4
Faculdade EIm 43 53 -10
Academia Maple 3 11 -8
Faculdade Pine 9 4 +5
Instituto Oak 53 52 +1
Total 998 908 90

Fonte: Dados ficticios, apenas para fins ilustrativos
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Tabela 2
Alunos matriculados por regiao

Grafico § - BRASIL: Ganhos absolutos nas esperancas de vida as idades exatas

Moo | Nodeste | Ceto sl Sudste | S| Totl Gl o AL
TN EEERE ;

Fonte: Sistema ESAB

B mbos os sexos

DHomens

O Mulheres

[
[ H w15 W ® o LU 1 5 [ [ WM

@ Norte

0 Nordeste
B Centro-Oeste
0 Sudeste
Sl

143%

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, dades
Departamento de Populagio ¢ Indicadares Saciais
Tibuas de Mortalidade para o Brasil- 1981 e 2000

H2%

Fonte: IBGE 1992

6.3.8 Citacgdes
a) Citacdo Direta

As citacGes podem ser feitas na forma direta ou na indireta. Na forma direta devem ser
transcritas entre aspas, quando ocuparem até trés linhas impressas, onde devem constar 0
autor, a data e a pagina, conforme o exemplo: “A ciéncia, enquanto contetido de
conhecimentos, s6 se processa como resultado da articulacdo do légico com o real, da teoria
com a realidade”.(SEVERINO, 2002, p. 30).

As citacdes de mais de um autor serdo feitas com a indicacdo do sobrenome dos dois
autores separados pelo simbolo &, conforme o exemplo: Siqueland & Delucia (1990, p. 30)
afirmam que “o método da solugédo dos problemas na avaliagdo ensino- aprendizagem aponta
para um desenvolvimento cognitivo na crianga”.

Quando a citacdo ultrapassar trés linhas, deve ser separada com um recuo de
paragrafo de 4,0 cm, em espaco simples no texto, com fonte menor:

Severino (2002, p. 185) entende que:

/ letra menor uma linha em branco
Recuo sem aspas tamanho 10 /

15
\\“ A argumentag&o, ou seja, a operagdo com argumentos, apresentados

com objetivo de comprovar uma tese, funda-se na evidéncia racional e na

evidéncia dos fatos. A evidéncia racional, por sua vez, justifica-se pelos

principios da logica. No se podem buscar fundamentos mais primitivos.

A evidéncia é a certeza manifesta imposta pela forca dos modos de
» atuacdo da propria raz&o.

4cm ”ma linha em branco

No caso da citagédo direta, deve-se comentar o texto do autor citado, e nunca concluir
uma parte do texto com uma citagdo. No momento da citacao, transcreve-se fielmente o texto
tal como ele se apresenta, e quando for usado o negrito para uma palavra ou frase para chamar
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atencdo na parte citada usar a expressdo em entre parénteses (grifo nosso). Caso o destaque ja
faca parte do texto citado usar a expresséo entre parénteses: (grifo do autor).

b) Citacdo Indireta

A citacdo indireta, denominada de conceitual, reproduz idéias da fonte consultada,
sem, no entanto, transcrever o texto. E “uma transcricdo livre do texto do autor consultado”
(ABNT, 2001, p. 2). Esse tipo de citacdo pode ser apresentado por meio de parafrase quando
alguém expressa a idéia de um dado autor ou de uma determinada fonte A parafrase, quando
fiel & fonte, é geralmente preferivel a uma longa citagdo textual, mas deve, porém, ser feita de
forma que fique bem clara a autoria.

Depois de analisar a situacdo, Boff (2009) afirma que o ser humano estd na
contramé&o da histdria, constroem-se usinas a base do carvdo, desmatam a Amazodnia em
1.084 quilémetros quadrados entre agosto de 2008 a maio de 2009, além disso, o Brasil é
0 quinto maior poluidor do mundo. O fator ecolégico nédo é estratégico no atual governo.
Segundo ele, somos um povo ignorante, atrasado, falta de senso de responsabilidade face
ao nosso futuro comum.

O mesmo exemplo com o0 nome do autor dentro dos parénteses:

Depois de analisar a situacdo, afirma que o ser humano estd na contramdo da
historia, constroem-se usinas a base do carvdo, desmatam a Amazonia em 1.084
quilémetros quadrados entre agosto de 2008 a maio de 2009, além disso, o Brasil é o
quinto maior poluidor do mundo. O fator ecoldgico nao é estratégico no atual governo.
Segundo ele, somos um povo ignorante, atrasado, falta de senso de responsabilidade face
ao nosso futuro comum. (BOFF, 2009).

Se, num trabalho, for feita uma citacdo de alguma passagem ja citada em outra obra,
deve-se indicar primeiramente o sobrenome do autor da passagem seguido da palavra apud
(que significa segundo, conforme, de acordo com) e o sobrenome do autor que fez a
citagdo. Ai, entdo, desse Ultimo, faz-se a referéncia completa.

“O sistema consiste em colocar o recém-nascido no berco, ao lado da mae, logo

apés o parto ou algumas horas depois, durante a estada de ambos na maternidade”
(HARUNARI apud GUARAGNA, 1992, p.79)

6.3.9 Notas de Rodapé

As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos, tecer consideracdes, que
ndo devem ser incluidas no texto, para ndo interromper a sequéncia légica da leitura.

Refere-se aos comentarios e/ou observacdes pessoais do autor e sdo utilizadas para
indicar dados relativos a comunicacao pessoal
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As notas sdo reduzidas ao minimo e situar em local tdo préximo quanto possivel ao
texto. Para fazer a chamada das notas de rodapé, usam-se os algarismos ardbicos, na
entrelinha superior sem parénteses, com numeragdo progressiva nas folhas. Sao digitadas em
espaco simples em tamanho 10.

As informacdes das Notas de Rodapé devem limitar-se ao minimo necessario.

Atencao, a obra que for referenciada no transcorrer do trabalho em Nota de Rodapé
ja esta identificada, por essa razdo ndo precisa ser novamente listada no conjunto das
Referencias Bibliograficas. Nestas referéncias, serdo listadas aquelas obras que foram usadas,
mas nado foram mencionadas no decorrer do trabalho.

Dividem-se em dois tipos:

a) notas de referéncia: sdo as que identificam as fontes consultadas ou que remetem a
outras obras.

1CARVALHO, Heitor. As luzes do Pensamento. S&o Paulo: Ediarte, 1989. p.36.
?0SORIO, L.C. Medicina do Adolescente. Porto Alegre: Artes Médicas, 1982. p.85.

b) notas explicativas: quando apresentam observacgdes, acréscimos ou comentarios
complementares para prestar esclarecimentos, comprovar ou justificar uma afirmagéo que nédo
pode ser incluida no texto, ou, até mesmo, para remeter o leitor a outras partes do trabalho.

"Toda essa problematica j foi detidamente analisada por RICO, Jaime. Preto no Branco. Porto Alegre,
Rocco, 1999. P. 234-8.

¥ |dem, ibidem

°0s textos apresentados nesse capitulo sdo de autoria de alunos de escolas de periferia de Porto Alegre, com
idades variando de treze a quinze anos.

6.4 LOMBADA

6.4.1 Encadernacéo da versao final : (ANEXO F)

Encadernacdo com capa dura

Fonte na cor dourada 14

Existem cores diferenciadas por curso.

Na lombada devera constar autor, o titulo, ano, semestre
A disposicao das letras € conforme o modelo
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em Monografia. Belo Horizonte:UFMG, 2004.



ANEXOS

46



47

ANEXO A - MODELO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA ORIENTACAO DE
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE

José da Silva Platdo, docente do Curso de Sistemas de Informacdo das Faculdades Associadas
de Ariguemes (FAAr), aceito Jodo da Silva, discente do curso, como orientando para a

elaboracdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, a partir desta data até o seu término.

ATIQUEMES,.....eeeeiierireieains (0 [T de..........

Assinatura do Docente

Assinatura do Discente
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ANEXO B — MODELO DO TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA DOCENTE AS
NORMAS DE ORIENTACAO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO DE

neste ato de orientador do Trabalho de Conclusdo de

Curso do , discente do curso de , tomo

ciéncia e assumo a concordancia com os termos da orientacdo do TCC citados abaixo:

- apresentar o Cronograma de Orientacdo do TCC a Coordenacéo do Curso;

- auxiliar o discente na escolha do tema a ser abordado para a realizagédo do TCC,;

- auxiliar o discente na elaboracdo e reviséo do projeto do TCC bem como em sua
versdo final;

- reunir-se com o discente orientando para a discussdo no avango da pesquisa e para a
elaboracgdo dos Relatorios Periddicos de Orientacdo (Anexo), uma vez por semana;

- apresentar o Relatorio Periddico de Orientacdo a Coordenacdo, mensalmente;

- as atividades de Orienta¢do de TCC’s estdo inclusas na carga horaria complementar
atribuida ao docente para a realizacdo de atividades extraclasse;

- declinar da orientacdo, por motivo justificado em até 48 h antecedentes da data da
defesa e arguicdo do trabalho. Para tal o professor devera redigir uma carta
explicitando suas razdes e protocola-la na Coordenacao do Curso de

Assinatura do Docente
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ANEXO C - MODELO DA SUMULA DO PROJETO

SUMULA DO PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE

CURSO

Stmula do Projeto de TCC

Nome do Autor

Nome do Orientador (a)

Titulacdo do Orientador (a)

Bacharel ( ) Especialista ( ) Mestre ( ) Doutor ( ) PhD

( ) Revisdo Bibliogréafica

Tipo de estudo

( ) Coleta de Dados

( ) Estudo Experimental com Seres Humanos e/ ou Animais

( ) Estudo Experimental sem envolvimento de Seres

Humanos e/ou Animais

Titulo do TCC

Relevancia do TCC/

Justificativa

InstrucBes Gerais

Somente para os trabalhos de Coleta de
Dados

Entregar em anexo, uma autorizagdo datada e assinada pelo responsavel da

unidade concedente das informacdes

Somente para os Estudos Experimentais

envolvendo seres humanos e/ou animais

Entregar Projeto de Pesquisa para ser encaminhado a Coordenagéo;

Somente para os Estudos Experimentais

ndo envolvendo seres humanos e/ou

animais

Entregar um Anexo Descritivo, detalhando os materiais e equipamentos
necessarios, Cronograma das Atividades e necessidades e entregar a

Coordenacédo do Curso;

Docente-Orientador(a)

Ariguemes, de de 2009

Discente
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ANEXO D - CRONOGRAMA DE ORIENTACAO DO TCC

INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE RONDONIA - IESUR
FACULDADES ASSOCIADAS DE ARIQUEMES

CRONOGRAMA DE ORIENTACAO DO TCC

Professor (a):

Curso: Periodo:

Ano / Semestre:

Carga horéria:

ACADEMICO:
Data ASSUNTO ABORDADO

Ariguemes, / /2010




ANEXO E: CONTROLE DE ORIENTACOES

CONTROLE DE ORIENTACOES DO TRABALHO DE

CONCLUSAO DE CURSO

51

Curso:

Académico:

Professor orientador:

Titulo do TCC:

Devem constar: data de atendimento, assunto abordado (conforme
cronograma de orientacdo), assinatura do orientador/ professor do TCC e do académico

FAAr, 17 de marco de 2010

Académico Professor orientador
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Coordenador do Curso

ANEXO F -
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MODELO PARA ENCADERNACAO DA VERSAO FINAL E
LOMBADA

FUNDACAO ASSISTENCIAL E CRISTA DE ARIQUEMES - FAECA
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE RONDONIA - IESUR
FACULDADES ASSOCIADAS DE ARIQUEMES - FAAr

QUESTOES IDEOLOGICAS NOS TEXTOS DIDATICOS

RODRIGUES CAMPOS

Ariguemes
2009




