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INTRODUCAO

Este Manual tem o objetivo de orientar 0 académico durante a producédo do
Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC e ainda, oferecer auxilio a todos que
necessitam de esclarecimentos a respeito dos topicos arrolados.

Na primeira secdo, constam o0s procedimentos para apresentacdo de
Trabalho de Conclusdo de Curso de Graduacéo previstos na grade curricular dos
Cursos do Instituto de Ensino Superior, desde o planejamento até a defesa.

Na segunda, foram dadas orientacfes quanto a apresentacdo, linguagem,
formatacdo e estética, de acordo com as normas técnicas: projeto de pesquisa,
monografia, artigo. E ainda, estabeleceram-se padrdes para 0s aspectos nao

contemplados pela ABNT.

Comissao Normalizadora



1 APRESENTACAO

O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é parte integrante da matriz
curricular do Curso de Graduacédo do Instituto de Ensino Superior cuja finalidade,
expressa em suas ementas, é a elaboragcdo de um artigo cientifico (TCC I) e de uma
monografia (TCC Il), os quais possam articular ensino, pesquisa e extensao.

A proposta do TCC esta articulada ao Projeto Pedagdgico dos Cursos de
Graduacdo do IES que concebem o trabalho integrado de ensino-pesquisa-

extensao.

2 PROCEDIMENTOS PARA APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € uma atividade -curricular
obrigatéria e obedece as normas gerais definidas pelo CONSAD.

Nos Cursos de Graduagdo do IESUR, o TCC consiste na elaboracao
individual de um artigo cientifico e de uma monografia (grifo nosso), com
observancia de exigéncias metodoldgicas, padrbes técnico-cientificos que revelem o
dominio do tema escolhido e a capacidade de sistematizacdo e aplicacdo dos
conhecimentos.

A atividade de TCC esta sob a responsabilidade do Coordenador do Curso,

cujas atribuicBes estao previstas neste manual.

2.1 DAS CARACTERISTICAS GERAIS DA ATIVIDADE ACADEMICA, SUA
ESTRUTURA E LOCALIZACAO NO PLANO CURRICULAR.

2.1.1 Atividade Académica:
e Para Bacharel em Administracdo Geral: Trabalho de Curso | e Métodos
qualitativos de pesquisa e Trabalho de Curso Il.
e Para Bacharel em Direito: Orientagcdo Monografica | e Orientacdo Monografica
.
e Para Bacharel em Enfermagem: Trabalho de Curso | e Trabalho de Curso Il
e Para Bacharel em Farmacia: Trabalho de Concluséo de Curso | e Trabalho de

Conclusao de Curso Il.



e Para Bacharel em Psicologia: Metodologia do Trabalho Monografico I.

e Para Tecndlogo em Sistemas para Internet: Trabalho de Conclusao de Curso

2.1.2 Estruturacdo: o Trabalho de Conclusdo de Curso esta estruturado em duas
etapas, com matricula em cada uma delas e validade somente para o periodo letivo
correspondente. A matricula na segunda etapa est4 condicionada a aprovacdo na

primeira etapa.

2.1.3 Localizagdo no plano curricular: 7° e 8° semestres para os Cursos de
Administracdo, Farmacia e Enfermagem; 9° e 10° semestres para o Curso de Direito;
8° e 10° semestres para o Curso de Psicologia; 5° semestre para os Curso de

Tecnologia.

2.2 O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

2.2.1 O Trabalho de Concluséo de Curso sera apresentado em dois momentos:

a) Trabalho de Concluséo de Curso: elaboracdo de um Artigo Cientifico:

- este devera ser elaborado durante o sétimo periodo para os cursos de graduacéo
com duracdo de quatro anos, no nono periodo para os cursos de graduacdo com
duracédo de cinco anos, e no 5° semestre para 0s cursos de tecnologia.

- ao final do 2° Bimestre, os académicos deverdo entregar o Artigo Cientifico ao
professor responsavel pela disciplina do TCC para avaliacdo daquele semestre.

- a avaliacdo do Artigo Cientifico serd a média semestral do periodo proposto no
Curso, na disciplina de Trabalho de Concluséao de Curso. (item 2.1.1)

- a estrutura do artigo cientifico obedecera a metodologia adotada neste Manual.

b) Trabalho de Concluséo d e Curso — TCC Final: elaboracdo de uma Monografia

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

- para o desenvolvimento da Monografia, o académico tera orientacdes com o
professor orientador da area de pesquisa pelo menos 1 (uma) vez por semana.

- apos as corre¢bes/adequacdes, devidamente conferidas pelo professor orientador
e do professor responsavel pela disciplina Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), o



aluno devera entregar na Secretaria do IESUR as 3 vias encadernadas em espiral
da monografia juntamente com a Ficha de Avaliagdo (Anexo E) devidamente
assinada pelo professor orientador e pelo professor da disciplina de TCC e uma
coOpia em CD, nas dimensdes: 14 x 12 x 1 cm, .as quais serdo destinadas aos
membros da banca examinadora.

- as datas para entrega definitiva do TCC, tal como o calendario/cronograma de

defesa, serdo definidos em calendario proprio e divulgados em mural.

2.3 ORIENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

2.3.1 A orientacdo do Trabalho de Conclusdo sera realizada por professor indicado
pelo Coordenador do Curso, considerando a afinidade do orientador com o tema do
trabalho, sua disponibilidade, a compatibilidade de horario para atendimento e sua

anuéncia.

2.3.2 Séao atribuicdes da Coordenacao do Curso:

selaborar o plano de ensino da disciplina;

egarantir a assinatura dos termos de aceite por parte dos envolvidos; (ANEXO A)
sacompanhar e apoiar o trabalho dos discentes e docentes, promovendo a sua
integracdo e evitando a evasao;

egarantir o preenchimento por parte dos docentes do controle de orientacbes do
discente (ANEXO E) que integra a pasta do estudante;

ecomunicar ao professor-orientador e aos membros da banca o cancelamento de
seus trabalhos caso haja comprovacdo de comportamento improbo na elaboracdo
dos trabalhos de conclusao de curso;

egarantir o preenchimento das atas de banca de todos os trabalhos elaborados;
egarantir a entrega dos trabalhos em verséao definitiva para arquivamento;

sencaminhar os relatorios de orienta¢do ao setor financeiro;

2.4 DO PROFESSOR ORIENTADOR

2.4.1 Podera ser orientador da Monografia:

a) todos os professores de disciplinas especificas do curso;



b) o professor orientador serd4 indicado pela coordenacdo de curso e/ou
coordenacdo de TCC, podendo, para tanto, ser considerada a correlacdo entre o

tema de pesquisa de TCC e a especializacdo do professor;

c) o professor orientador podera solicitar sua substituicdo no processo de orientagédo
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
exposicao 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 Coordenacdo 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).

2.4.2 A figura do professor orientador devera constar em todas as etapas do

processo do TCC.

2.4.3. Séo atribuicdes do Professor-Orientador:

selaborar o plano de trabalho juntamente com o orientando, contemplando
progressivamente todas as etapas de elaboracdo do TCC, desde a apresentacdo do
plano de trabalho até a entrega do texto final para a banca.

saprovar o plano de trabalho do académico e orienta-lo em todas as etapas;
sreunir-se, semanalmente, com o orientando para o desenvolvimento do plano de
trabalho;

«avaliar o trabalho desenvolvido durante todo o processo;

presidir os trabalhos da banca examinadora, comunicando publicamente ao aluno o
resultado: APROVADO OU REPROVADO.

ecomunicar ao coordenador do curso eventual improbidade na elaboracdo do
trabalho, no minimo 24 horas de antecedéncia;

scomunicar ao estudante o cancelamento dos trabalhos da banca examinadora caso

haja comprovacao de comportamento improbo na elaboracdo da monografia;
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szelar para que as alteracdes sugeridas e/ou requisitadas pela Banca em relacdo ao
trabalho aprovado sejam observadas antes da entrega da versdo final que sera

arquivada.

2.5 DAS ORIENTACOES

2.5.1 Poderdo ser presenciais, nas dependéncias da IES, em dias e horarios
definidos em calendario pelo professor orientador. As orientacbes presenciais
deverdo ser definidas em Cronograma e entregues a Coordenacdo no inicio do
semestre tanto para o TCC | quanto para o TCC Il. As orienta¢des poderéo ser via
eletrdnica desde que os e-mails sejam catalogados e apresentados a Coordenacao

pelo académico no final de cada més.

2.5.2 Os encontros para orientagao/discussdo com o professor orientador sao
obrigatérios, devendo acontecer uma vez por semana, conforme Cronograma de
Atendimento e Termo de Responsabilidade (Anexo A), os quais deverdo ser

entregues no inicio do semestre a Coordenacéo do Curso.

2.5.3 As atividades de orientacdo poderdo ser individuais quando se tratar de

trabalhos especificos ou em grupos quando se tratar de trabalhos na mesma area.

2.5.4 Em cada encontro para orientagdo presencial, deverd ser elaborado um
relatério de orientacdo, em planilha prépria, e vistado pelo orientador e orientando
(Anexo D) e entregues a Coordenacdo do Curso ao término de cada etapa de
orientagcdo (TCC | e TCC Il), para fins de encaminhamento de pagamento pela

orientacao realizada.

2.5.5 SO seréo aceitas as monografias dos académicos que tiveram 15 orientacdes
durante o semestre, seja por via eletrbnica ou presencial, desde que sejam

comprovadas.

2.5.6 Cabe ao aluno, matriculado no TCC | e TCC I, buscar informacfes sobre

processos e procedimentos da atividade.
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2.5.7 Séo atribui¢cdes dos Orientandos:

«discutir com o professor-orientador a viabilidade de seu plano de trabalho;
sreunir-se, semanalmente, com o professor-orientador para desenvolvimento do
plano de trabalho;

srespeitar o cronograma de trabalho acordado com o professor-orientador;

scumprir os objetivos, normas e prazos referentes as etapas de elaboragao e entrega
do TCC;

«desenvolver pesquisa e redigir a monografia/ artigo cientifico de modo probo e
integro, observando critérios cientificos, académicos e éticos;

*observar as normas para apresentacdo da monografia/ artigo cientifico explicitadas
nas proximas secdes desse manual;

« comprovar as orientagoes;

«apresentar e defender seu trabalho publicamente;

fazer os ajustes do seu TCC, atendendo as recomendac¢fes da banca examinadora;
eentregar, apos a aprovacao do TCC, 1 (uma) copia em versao pdf da monografia,

em capa dura e o CD-ROM para fins de arquivamento;

2.6 DA AVALIACAO

2.6.1 A avaliacao do TCC sera a defesa publica da Monografia, e para os Cursos de

Tecnologia, a defesa publica do Artigo Cientifico.

2.6.2 A aprovacdo do aluno estara vinculada a entrega do TCC na Secretaria do

IESUR bem como a aprovacgao da defesa oral da Monografia.

2.6.3 Deveréo ser observados os seguintes procedimentos:

a) no Artigo Cientifico serdo avaliados os seguintes itens:

«desenvolvimento das etapas do artigo, principalmente a relevancia do tema,
justificativa, metodologia;

* apresentagao metodoldgica;

» estruturacéo da redacgao, conforme orientacdo deste manual;

* observancia no uso das normas técnicas cientificas;

» conteudos relevantes;



12

» argumentacéo légica na fundamentagao tedrica;
* nivel de conscientizacao critica e criativa sobre a realidade analisada;

scorregao gramatical.

b) na Monografia, seréo avaliados os seguintes itens:

sIntroducéo: relevancia do tema e sua delimitacdo; apresentacdo e justificativa do
problema de pesquisa, do objeto do estudo e dos objetivos do trabalho; descricdo da
estrutura do trabalho: capitulos e principais autores.

*Fundamentacao tedrica: apresentacdo adequada dos principais conceitos tedricos
necessarios a compreensao do tema; dominio dos autores e referéncias pertinentes
e relevantes ao tema; conteidos com desenvolvimento logico e equilibrio nas
abordagens.

*Metodologia: tipo de pesquisa quanto a natureza do estudo e método utilizado;
descricdo da coleta dos dados, técnicas de coleta e analise dos dados; andlise dos
dados vinculada aos conceitos e teorias que fundamentam o estudo.

*Consideracdes finais: retomada dos objetivos do estudo, demonstrando como foram
alcancados durante o do trabalho; apresentacdo de reflexdes criticas do aluno;
contribuicdo da andlise para a solucao do problema de pesquisa.

*Aspectos formais: serd observada a estruturacdo dos paragrafos em cada secéo.
Estes deverdo constar: introducdo, fechamento e transicdo aos proximos paragrafos;
a linguagem correta e adequada (terminologia técnica e cientifica); texto bem
redigido e com revisdo do portugués (ortografia e gramatica); uso correto das

citacOes; formatacdo grafica segundo as normas da ABNT.

2.6.4 Cabe a Coordenacao do Curso estabelecer os critérios de pontuacao para

avaliacao.

2.6.5 A banca podera propor modificacdes no texto do TCC; caso isso venha a
ocorrer, a nota do aluno sé sera referendada depois de efetivadas as alteracdes

propostas.
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2.7 DA DEFESA

2.7.1 As datas para defesa das Monografias e Artigos Cientificos (nos casos
previstos neste Manual) serdo definidas em calendario proprio, divulgadas em

mural, apds o primeiro bimestre do ultimo semestre letivo.

2.7.2 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.

2.7.3 O orientador e o orientando poderdo requerer a alteracdo da data de
apresentacdo até 48 horas apds a data de divulgacdo do Calendéario de Defesa,
devendo fazé-lo por escrito, com clara exposicdo de motivos, ficando a substituicao

condicionada a andlise e parecer da Coordenacao de Curso;

2.7.4 A defesa publica sera exclusivamente oral e individual, cabendo ao integrante
discorrer sobre a pesquisa desenvolvida, podendo se utilizar de recursos
audiovisuais auxiliares de forma restrita, conforme as regras estabelecidas abaixo:

a) sera permitida a utilizacdo de no maximo 10 slides por apresentacdo, 0s quais
deverdo ser padronizados, exceto para o Curso de Direito, serdo permitidos até 5
slides.

b) fica estabelecida a quantidade maxima de 5 tdépicos por apresentacao.

2.7.5 Especificamente para o Curso de Tl, havera uma flexibilidade quanto ao

namero de slides por apresentacdo, podera ser acrescido mais 3 slides.

2.7.6 A operagdo dos recursos audiovisuais utilizados pelo académico durante a

apresentacao do TCC sera de responsabilidade deste.

2.7.7 Durante a defesa, ndo poderd haver qualqguer forma de

manifestacao/interrupcao pelo publico e/ou integrantes da banca.
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2.7.8 O tempo para arguicao para os componentes da banca n&o podera exceder do

tempo previsto, 5 (cinco) minutos por membro.

2.7.9 O tempo para defesa oral do TCC sera distribuido conforme consta no Quadro

1 deste Procedimento.

Quadro 1 — Tempo de defesa oral

ATIVIDADES FINALIDADE DURACAO
Exposicao Expor fundamentalmente o processo de elaboracao
Oral do Projeto do TCC e do TCC, os objetivos e os

resultados alcancados; discorrer sobre o0 assunto de

forma clara e concisa, com embasamento teorico. 20 minutos
Arguicao Questionar o aluno sobre todas as partes

integrantes do processo do TCC e ainda, sobre os

pontos que o0s membros da banca julgarem

importantes e que foram abordados na exposic¢éo. 20 minutos
Encerramento | Consideracdes Finais: aluno e o presidente da| 5 minutos

banca
TOTAL 45 minutos

Fonte: FAAr, 2012

2.8 DAS BANCAS

2.8.1 As bancas serdo constituidas por trés professores do Curso, 0s quais serao

nomeados pela Coordenacdo do Curso, conforme disponibilidade de presenca nas

datas de realizacdo das bancas e especializacdo no tema proposto, e ainda do

professor orientador que serd nomeado o presidente da banca. Cabe a este a

conducéo e controle dos trabalhos.

2.8.2 O presidente da banca devera conduzir especificamente os trabalhos de

abertura, questionamento, encerramento e divulgacado da aprovacéo ou reprovacao

do académico pela banca, no entanto, ndo participara das argui¢cdes, nem tampouco

da avaliacdo do académico.

2.8.3 Séao atribuicdes dos Membros da Banca:

*ler e avaliar a monografia;
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scomunicar ao coordenador do curso eventual improbidade na elaboragdo do
trabalho, no minimo 24 horas de antecedéncia;

earguir publicamente o académico sobre o conteudo da monografia deste;

ssugerir ou requerer alteragées na monografia;

«deliberar de forma privada pela aprovagao ou reprovacao do estudante, atribuindo-
Ihe nota de 0,00 (zero) a 10,0 (dez);

eassinar ata, segundo modelo fornecido pela coordenagéo do curso.

2.9 DISPOSICOES TRANSITORIAS

2.9.1 O aluno s6 submeterd seu trabalho a banca examinadora, mediante parecer
favoravel do seu professor, podendo, em parecer justificado, ser recomendada sua

defesa no semestre posterior.

2.9.2 O académico reprovado na defesa do TCC Final devera se submeter a nova
defesa, no proximo semestre, com uma uma nova reestruturacdo da pesquisa

(grifo nosso)

2.9.3 Em caso de reprovacéo do académico na defesa do TCC perante a banca, nao

cabera recurso, uma vez que a Banca € soberana em suas decisoées.

2.9.4 O académico reprovado devera matricular-se normalmente no semestre

seguinte na disciplina para o cumprimento da concluséao de curso.

2.9.5 O aluno que nao apresentar o Artigo Cientifico estara reprovado e ndo podera

efetuar sua matricula no TCC Final.

2.9.6 O aluno que faltar a defesa do TCC Final, s6 poderd marcar banca com
calendario especial, nos casos previstos por lei, devendo para tanto requerer tal

procedimento junto a Secretaria do IESUR, de acordo com a tabela.

2.9.7 A banca podera propor correcdes e/ou modificacbes de qualquer natureza no
TCC, ficando a nota e a consequente aprovacao do aluno condicionada a efetiva
correcdo, devendo ocorrer as alteracdes em até 5 dias Uteis.



16

2.9.8 E obrigatoria a entrega do TCC definitivo na Secretaria: 1 cOpia impressa e
encadernada em capa dura na cor do curso e outra gravada em CD nas dimensdes:

14 x12 x 1 cm, em até 15 dias uteis apds a data da defesa.

2.9.9 Os Trabalhos de Conclusdo de Cursos deverdo seguir as normas da ABNT e

do Comité de Etica de cada curso.
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3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

3.1 ESTRUTURA DO PROJETO

Para se elaborar qualquer trabalho de pesquisa, 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.

Figura 1 — Elementos de um projeto

CAPA

FOLHA DE ROSTO

SUMARIO

Constarna INTRODUCAO: selecio do tema, delimitacio;
- escolha dos objetives; definicio da natureza do trabalho;
1INTRODUCAD — | oproblemaaserselecionado e o material a ser coletado;
as hipdteses

2 JUSTIFICATIVA

3 OBJETIVOS

Obs.; Todos estes itens s3o obrigatdrios

4 REFEREMCIAL

5 METODOLOGIA

6 RECURS0S MAo hd necessidade para trabalhos académicos.

JCRONOGRAMA

REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)
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3.2 ELEMENTOS DO PROJETO:

Para efeitos didaticos, a numeracao dos elementos do projeto sera mantida,

conforme a Figura 1 deste Manual.

1 INTRODUCAO

Nesta etapa, deverdo constar: selecdo do tema e delimitacdo deste; devem-
se escolher os objetivos da pesquisa; definicdo da natureza do trabalho; o problema
a ser selecionado e o material a ser coletado; e ainda, as hipoteses.

2 JUSTIFICATIVA

A justificativa é elemento importante e por isso deve merecer cuidados.
Deverdo constar: a importancia da pesquisa e quais as razdes que o levam a
pesquisa? Posteriormente, deve-se justificar colocando as necessidades basicas do
pesquisador; Pode-se dizer que esta etapa contribui diretamente na aceitacdo da
pesquisa.

Na verdade, € uma exposi¢cdo de motivos. Deve-se ter em mente: quais sao
as razbes para a realizacdo da pesquisa? Quando se responde esta pergunta, sera
um “norte” para iniciar a justificativa; o porqué da pesquisa; qual contribuicdo; se
podera haver intervencédo ou solucao para o problema;

3 OBJETIVOS
3.1 GERAL

E a abrangéncia do tema; o que se pretende dentro do assunto da pesquisa
em linhas gerais, cabendo verbos como mostrar, demonstrar, por exemplo;

O objetivo geral tem que ser coerente com o titulo da pesquisa. O verbo deve

ser usado no infinitivo (mostra finalidade)
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3.2 ESPECIFICOS

E o passo a passo da pesquisa. Tem a funcdo de atingir o objetivo geral e
aplicar a situagdes particulares e responde as perguntas: “Para qué e para quem?”
Devem ser sequenciados, na forma de itens e redigidos de maneira clara e precisa,
€ 0 que realmente se pretende; recomenda-se um numero pequeno de objetivos
especificos e que sejam coerentes com 0 cronograma; use verbos precisos, por
exemplo, definir, determinar, descrever, avaliar, identificar, calcular; evite verbos

como contribuir e estudar que sdo muito vagos.

3 REFERENCIAL TEORICO

E o embasamento tedrico. Sdo as definicbes tedricas e conceituais que
tornam o projeto como base de sustentacdo na investigacdo cientifica. E
imprescindivel que haja definicdo clara dos pressupostos tedéricos, das categorias e
conceitos a serem utilizados. Trata-se de uma fundamentacdo tedrica do projeto
com base nas revisdes de literatura a respeito do assunto.

Este item € obrigatério porque possibilita ao pesquisador um aprofundamento
no assunto através 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 através da descricdo dos
trabalhos relevantes ja realizados, destacando a autoria do trabalho, deixando claro
seus objetivos e o0s resultados alcancados. Recomendam-se acrescentar
comentarios sobre o trabalho em questdo apontando, por exemplo, limitacbes. Se ha

trabalhos que divergem é preciso destacar quais 0s pontos.

4 METODOLOGIA

Esta etapa é muito importante e requer maior cuidado do pesquisador.
Procura-se responder: O qué? Onde? Como? Quando? E imprescindivel incluir
informacOes sobre critérios adotados. Todo o experimento deve ser detalhado
seguindo uma sequéncia cronoldgica.

Barba (2009) orienta que se deverao constar dois procedimentos.
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No 1° procedimento, deve-se definir qual o enfoque metodologico da
investigacdo que melhor serve para sua pesquisa (0s métodos): o método dedutivo
usado em pesquisa descritiva e bibliografica; OU indutivo usado em pesquisa
descritiva e experimental, ja no 2° procedimento, refere-se a coleta de dados.

E ainda, para Pesquisa Bibliografica devem-se definir autores e como seréao
feitas a coleta e a analise tedrica investigativa. Ja para Pesquisa Descritiva: deve-se
definir a amostragem (selecdo da amostra na pesquisa); definir as técnicas para
pesquisa de campo (entrevista observacdes, questionarios, formularios, histérias de
vida); indicar como sera feita a coleta de dados (local e procedimentos);

Caso o projeto seja de Pesquisa Bibliografica, o pesquisador devera dizer que
fara leituras, fichamentos e redacdo do texto com base em teorias de autores que
fundamente o seu projeto; (BARBA, 2009).

6 CRONOGRAMA

Observar os objetivos especificos

Figura 2 — Modelo de Cronograma

ATINVIDATYES TOER el l

eI [ = N
L Bk e rmw e I
Imazalecec 2
I.‘\Irl FEEE iR | |
Agunzgas dus
IR N
TR AT DI
J-"."-"'"-L- T
[ L R e
- F VAN BRI i
dadoa

AFTTETIRE @
ERInbers el

YT TR T
Elebzrezar dm
LR = P

(ST mEpE
cizmadles

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)

REFERENCIAS

Nas referéncias ndo se coloca a numeracao. Seguir orientacdo deste Manual.
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i 3cm .
Paragrafo 1,25 Centralizado

\%

PROJETO DE PESQUISA

1 espacgo

INTRO UCA%

XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XK XXX KKK XXX,
XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XK XXX XXX XXX XXX XXX XX KKK XX
XXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XK XK XXX X
XXX XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XK XXX XK XXX XXX XXX XX XK XXX,

(1 PAGINA)
2 JUSTIFICATIVA

XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XK XXX X,
XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX KKK X
XXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX KK XXX,
XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX XXX XXX

(1 PAGINA)

3 OBJETIVOS

3.1 GERAL
XX XXX XXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XK XXX
XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XK GG X

3.2 ESPECIFICOS:

. XXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX, X;

. XX XXX XX XXX XX XXX XX XXX XX XXX XX XXX XX XXX, X;

. XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX, X XXX

. XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX,
XXX,

4 REFERENCIAL TEORICO

XX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK KKK XXX X
XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX XXX KX XXX XXX
XXX XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK KKK XXX XX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX,
(3 PAGINAS)
5 METODOLOGIA

XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX,
XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX
XXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX,
XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XK XXX XX XXX XX XX
XXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XK KKK X XXX
XXXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XX XXX XXX XXX XK XXX XXX,
(1 PAGINA)
6 CRONOGRAMA

Ver orientagdo deste manual. Observar os objetivos especificos
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Ver orientagdo deste Manual.

ANEXO/ APENDICE
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A gravacao da Monografia no CD é obrigatoria, conforme item 2.2.1 b. deste

Manual.

Figura 2 — Identificacdo do CD

G»

Nome do Curso « TURMA 2011.2

Defesa: 24 de junho de
Banca Examinadora

Prof. (Presidente), Prof. e
DXL cicaminiminsiiiimmiy

PR TaAa da Conceigho Siea  Campanhas Promocionsis esiudo de caso na

ompresa X 2007 87 { TCC (Bacharel am Admwnstraciio) Fundagdo Assistoncial o Educativa
Costd deo Anguetrnes - FAECA instituto de Enaine Supenor de Ronddma - IESUR . Faculdades

Avsociadas de Anguemes - EAAL Anquemes 711

Nome do Curso - TURMA
2012-2

Académico
AXXXXXXXKXKKRKKXXXHXXKXXXKKXXKXXXXX
Prof (a) Ori for (a)

PO SO OP P PPttt ettt st ess sy

@

Titulo
Campanhas Promocionals — um estudo de caso na
empresa X

Banca Examinadora
Prof (Presdente),
Prof.
Prof* .

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)



5 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

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

Figura 3 - Estrutura do trabalho monogréfico

ESTRUTURA ELEMEMNTOS PAGINACAD
FParte Externa | Capa Obrigatério Mao conta e nao
Lombada™ Opcional numera
Folha de rosto Obrigatario Conta e nfo numera
Errata Opcional Conta e ndo numera
Folha de aprovacao Obrigatano Conta e ndo numera
Dedicataria Opcional Conta e ndo numera
Agradecimentos Opcional. Conta e ndo numera
Parte Interna Epigrafe Opcional Conta e ndo numera
pré-textuais | Resumo na lingua vernacula Obrigatario Conta e ndo numera
Resumo em lingua estrangeira Obrigatario Conta e nfo numera
Lista ilustracdes Opcional Conta e ndo numera
Lista de abreviaturas e sigla Opcional Conta e ndo numera
Lista de simbolos Opcional Conta e ndo numera
Sumario Obrigatono Conta e ndo numera
Textuais Introdugao Obrigatono Conta e numera
Desenvolvimento Obrigatono Conta e numera
Conclusao Obrigatario Conta e numera
Pas-textuais Referéncias Obrigatario Conta e numera
Glossario Opcional Conta e numera
Apéndice Opcional Conta e numera
Anexo Opcional Conta e numera
Indice Opcional Conta e numera

Fonte: NBR 14724:2011

5.1 PARTE INTERNA - ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

5.1.1 Capa

23

Elemento obrigatério. Deve conter os seguintes elementos: nome da

entidade; nome do autor; titulo; subtitulo (quando houver, deve ser evidenciada a

sua subordinagédo ao

titulo,

precedido de dois

pontos, ou

distinguido

tipograficamente); local, cidade da Instituicdo (quando houver cidades homdnimas,

recomenda-se 0 acréscimo da sigla do estado); ano de entrega. (tamanhol2, em

negrito).
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5.1.2 Folha de Rosto

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

Monografia.

Figura 4 — Modelo da capa e Folha de Rosto

Capa Folha de Rosto
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i Yol i Gl O Tl P o ik MEYS A TrBiiSdl B8
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-

L ]
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dragTa
HaH

Fonte: FAAr, 2012

5.1.3 Ficha Catalogréafica:

No verso da Folha de Rosto devera ser impressa a Ficha Catalogréfica,
conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano AACR2 vigente; para isto,
procure o bibliotecario (a) da Faculdade para elaboracdo desta ficha. O tamanho
devera ser de 12,5 cm x 7,5 cm de altura. Sua margem esquerda € padronizada com

paragrafos pré-estabelecidos e a direita € livre.
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5.1.4 Errata

Comum em relatérios técnicos é parte opcional, consistindo de uma lista das
folhnas que apresentam erros de qualquer natureza, juntamente com as corregoes.
Deve ser feita como encarte do trabalho ou em folha separada. O ideal é que o
trabalho seja submetido a profissionais especializados para que procedam as
revisdes, mas caso se faca necessario, deve ser inserida logo apos a folha de rosto,
com as mesmas caracteristicas (medidas) que as demais partes do trabalho e

contendo as seguintes informagdes.

5.1.5 Folhas de Aprovacéao

Deve conter o 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 obrigatoria do trabalho.

Figura 5 — Modelo para Errata e Folha de Aprovacéo

Errata Folha de Aprovagao
Ty PICMEAILE CauD0R
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Fonte: FAAr, 2012
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5.1.6 Folhas de Dedicatoéria, Agradecimentos e Epigrafe

Sao elementos opcionais. Caso o 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. A Dedicatéria devera ser
colocada apoés a Folha de Aprovacao.

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

J& o Agradecimento, pode ser direcionado aos profissionais e entidades que,
de uma forma ou de outra, colaboraram decisivamente na realizacdo do Trabalho.
Ele deve ser breve, porém sincero, indicando, se quiser, o motivo do agradecimento
(no méximo 15 linhas).

Obs: O alinhamento da Dedicatoria e da Epigrafe sera feito pela margem
direita (2 cm) e pela margem inferior (2 cm). O Agradecimento serd alinhado

normalmente e o titulo a 3 cm, conforme orientacao.

Figura 6 — Modelo para Dedicatéria e Agradecimentos

Folha de Dedicatoria Folha de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Aos professores Machado de
Assis, Peter Drucker e Philip Kotler,
que estiveram sempre presentes nos
momentos que antecederam esta
Pesquisa.

E ainda, em especial meu_
professor orientador Jodo da Silva
que esteve presente em todos os
= momentos desta pesquisa e ao
Coordenador do Curso.

Agradecimentos sinceros.

7%}
{39]

Dedico primeiramente a
minha esposa, e a minha
filha Maria Chiauinha.

"
L

Fonte: FAAr, 2012
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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 conteudo do Trabalho ou com
quaisquer fatos ou situacoes relacionados com seu desenvolvimento. Também pode
ser colocada uma epigrafe nas folhas de abertura de cada capitulo.

A Epigrafe continua sendo elemento opcional, entretanto, deve ser elaborada
conforme NBR 10520.

Figura 7 — Modelo para Epigrafe

2 preciso Ousar para a7 cleniicamama que
Estudamas,
Agrandamas
Ensinamas.
COMNEcamas  Messd CNpa Mmsing.
COom senimamas,
Com 35 amogiss
Cam 05 mados,
Com 3 paixda 2 Eambam com 3 razda oisca
Jamals com esi3s apanas.

2 pradisa Ousar pard Jamals MGomiEar o
Gognitvg o amacianal.

Faula Freire

Fonte: FAAr, 2012

5.1.7 Resumo em Lingua Vernacula e o Resumo em Lingua Estrangeira.

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

O Resumo deve ser digitado, ou datilografado, em espaco simples, inclusive

entre os paragrafos. O texto € uma sequéncia corrente de frases concisas e nao
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uma simples enumeracédo de topicos e ndo possui indicador de paragrafos. Deve-se
usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Logo abaixo, devem ser
colocadas as palavras representativas do conteudo do trabalho, ou seja, as
palavras-chave e/ou descritores, separadas por ponto.

Quanto ao tamanho, a ABNT recomenda que use de 150 a 500 palavras nos
resumos de Trabalho Académicos (teses, dissertacdes, monografias, trabalhos de
conclusao de curso e outros) e os Relatorios Técnico-Cientificos; de 150 a 250 em
Artigos de Periodicos e de 59 a 100 palavras para os destinados a indicacdes
breves.

Ja a versao do Resumo em lingua vernacula para um idioma de divulgacéo
internacional, inclusive das palavras-chave e/ou descritores, € elemento obrigatdrio.
Deve ser igualmente, digitado ou datilografado em espaco simples e sem indicador
de paragrafos. Mantém a exigéncia do numero de palavras. Recomenda-se a Lingua

Inglesa nos Trabalhos de Concluséo de Curso do IESUR.

Figura 8 — Modelo para Resumo

RESUMO

ABSTRACT
Este trabalho apresenta os procedimentos This paper presents the technical procedures
técnicos empregados na traducdo. Assim, tem-se used in the act of translating. Thus, we have
a definicio de tradugdo e seus diferentes tipos, here the definition of “translation” and its
exemplos e tentativa de traducio automdtica, different kinds, examples and attempts of
através de maquina de traduzir. Depois, tém-se automatic translation, by means of translating
os procedimentos técnicos com definicdes e machines. After that, we have the technical
exemplos. Faz-se mengdo A qualidade das procedures with definitions and examples.
traduges e colocam-se sugesttes para melhora- We mention the quality of translations and
las. E uma tentativa de dar uma ampla visdo do suggest how to improve them. lt's an
assunto traducdo, sem se enveredar apenas por experiment for giving a wide vision of the
um s& caminho, mas mostram-se também as subject “translation”, without choosing only
diferentes opcdes existentes. one path to follow, but showing that there are

) also other different options.
Palavras-chave: Traduco. Traducdo automatica.
Definicges Keywords: Translation Translation automatic.
Definition

Fonte: FAAr, 2012
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5.1.8 Listas de ilustragdes

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

e outras).

5.1.9 Lista de Abreviacdes e Siglas

Relacionam-se alfabeticamente as abreviaturas e siglas usadas no trabalho,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes; Quando aparecem pela
primeira vez no texto, devem ser escritas por extenso, seguidas da sigla ou
abreviatura entre parénteses.

No texto: ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT)

Na lista: ABNT - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICASs

Figura 9 — Modelo para Lista de Figuras e de Abreviacdo e Siglas
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Fonte: FAAr, 2012
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5.1.10 Sumério

O Sumario estabelece uma visdo de conjunto do projeto de pesquisa e
facilita a localizacdo de partes e sec¢des que compreende o mesmo. E um elemento
de uso obrigatorio e deve ser elaborado de acordo com 0s requisitos exigidos na
NBR 6027:2033.

Devem ser apresentadas apenas as secdes primarias, secundarias e
terciarias, mesmo que no trabalho existam outras subdivisbes. O Sumario deve
conter o indicativo numérico de cada secdo, o titulo da secdo e a paginacéo,
separados por uma linha pontilhada, todos alinhados a esquerda.

Figura 10 — Orientac¢&@o para Sumario

SUMARIO
INTRODUGAO. 10
1SEGAO PRIMARIA . 1"
1.2 SEC)}O SECUND{\RIA 12
1.3 SECAO SECUNDARIA 13
1.3.1 Segédo Secundaria 32
1.3.2 Segdo Secundaria 14
2 SEGAO PRIMARIA . 2
2.1 SEGAO SECUNDARIA 23
2.1.1 Segdo Terciaria 24
2.1.2 Segéo Terciaria 33
3 SEGAOPRIMARIA 35
CONCLUSAO 38
REFERENCIAS 40
APENDICE A - TITULO DO APENDICE 43
ANEXO A - TITULO DO ANEXO 44

Fonte: NBR 6027:2003

O espacamento entre as linhas do Sumario deve ser simples, Porém, entre

uma secao e outra, deixa-se uma linha em branco.
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O destaque entre os itens que se subordinam no Sumario sdo 0s mesmos
dados no decorrer do corpo do trabalho: secbes primarias (letras mailsculas e
negrito); secdes secundaria (letras maiusculas e negrito); secdes terciarias (letras
minusculas e negrito). Ja as se¢cbes quaternarias e terciarias ndo deverdo constar no
Sumario. nos Trabalhos de Conclusdo de Curso do IESUR, somente no corpo do

texto.

5.2 PARTE INTERNA - ELEMENTOS TEXTUAIS

Os titulos textuais com indicativo numérico de se¢do deverao ser alinhados a
esquerda, e ap06s o numero devera conter um espaco de um caractere, e ainda, 0s
titulos de secdes do texto deverdo ser separados com um espaco de entrelinhas de
1,5.

O desenvolvimento do texto, que € a pesquisa propriamente dita, devera ser
divido em sec¢bes (primérias, secundarias, terciarias, etc.) e ndo em capitulos.
Quando o autor se referir a uma parte do trabalho, o autor devera utilizar a palavra

“secao”.

5.2.1 Introducéao

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
delimitacdo do assunto, a formulacdo do problema, a justificativa, o objetivo(s) da
pesquisa e sua finalidade, a metodologia que relata o método e os procedimentos da
pesquisa, e uma sintese dos resultados de pesquisa, enfim, os elementos

necessarios para situar o tema da Monografia. (MOURA, 2010)

5.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento € a fundamentacédo l6gica da Monografia e pode ser feito
em uma unica parte ou dividir-se em sec¢fes e subsecdes da mesma forma que
qualquer trabalho cientifico. Podera apresentar uma fundamentacdo tedrica, uma

metodologia utilizada, os resultados obtidos, a discussao realizada, enfim, devem
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caracterizar-se por aprofundar e analisar detalhadamente os aspectos conceituais
mais importantes. E preciso ter o cuidado para néo fazer especulacdes, suposices
ou afirmacdes que nao possam ser sustentadas pelos dados obtidos no proprio texto
ou naqueles que sustentadas pelos dados obtidos no préprio texto ou naqueles que
foram explicitamente citados. Deve-se restringir & 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 andlises realizadas

durante a pesquisa.

5.2.3 Concluséao

A Conclusédo, além de guardar uma proporcao relativa ao tamanho da
Monografia, deve guardar uma proporcionalidade também quanto ao conteudo.
Deve evidenciar com clareza e objetividade as deducfes extraidas dos resultados
obtidos ou apontadas ao longo da discussdao do assunto. Nao deve conter
palavreado desnecesséario, nem exageros numa linguagem excessivamente técnica
e rebuscada. Em algumas ocasides, no lugar de Conclusdo, da-se o nome
Consideracdes Finais. Toda Conclusdo deve dar respostas as questdes 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 concluséo: essencialmente, brevidade, personalidade.. Nesta etapa, ndo se

devem fazer citacgoes.

5.3 PARTE INTERNA - ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

5.3.1 Referéncias

As Referéncias € 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 6023/2002. Trata-se de uma listagem dos livros,
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Monografias e outros elementos de autores efetivamente utilizados e referenciados

ao longo do estudo.

Figura 11 — Orientacdo para Sumario

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BARBOS, Ademide I P_Projete de Pesquisa:
propostas metodoldmcas. Petropoln: Ed Vozes. 1990

BASTOS, Liada P etaln Manual para elaboracio de Espaco entrelinhas
Projetos ¢ Relatéorios de Pesquina, Teses .
Dissertaches 3od Ricde Jamere: Ed Guansbara Keogan. simples; fonte 12;

1982

) ) = separadas entre si
CARVALHO, Mana Cecllia M. (org.). Comstruindo o
Saber: Meaodologia Comtfica, Fundenenios ¢ por uim 25paco
Técmicas 3 ed. Campmas: Papinus, 1591 B
simples.

CERVD, A L & Bervum, P A Cientifica
ed SEoPaule: \!vtﬁrnﬂnﬂdoﬁluﬂ 1953,

FERRARI Alfonso ] Meodelogia da Priquiia_Cieatifica
530 Paalo: MoGraw Hill do Brasid. 1982

FRAGATA, Jilio. Notas de Mm:-lv,ﬁh paraum Trabaheo
Cientifico 530 Pauloc Ed. Loyela I¥

GIL Antéeio C. Como Elabarar Projeioc Peaaguis. 3. gd
SSoPmde: Adas 1993

Alinhadas a esquerda; dispostas em
ordem alfabética.

OBS:

Fonte: NBR 6023:2002

Elementos essenciais: autor, titulo, edicdo, local, editora e data de publicagéo;
Se houver subtitulo, este ndo podera ser negritado;

Para materiais retirados da Internet, acrescentar apds a referéncia:
“Disponivel em: <endereco eletrbnico completo>. (entre sinais < >) e Acesso
em: (data do acesso);

Para maiores detalhamentos, consulte a NBR 6023:2002.
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5.3.2 Apéndices /Anexos

O Apéndice é um “elemento opcional. Trata-se de um documento, texto,
artigo ou outro material qualquer, elaborado pelo préprio autor, e que se destina
apenas a complementar as ideias 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 o Anexo € um elemento também opcional e “Constituem-se em suporte
para fundamentacdo, comprovacgao, elucidacéo e ilustragdo do texto. Sao elementos
nao elaborados pelo autor. Devem ser destacados do texto para evitar uma ruptura
em sua sequéncia e continuidade” (FURASTE, 2008, p. 141). A identificacdo dos
ANEXOS segue a mesma do APENDICE.

Sugere-se que quando os anexos ou apéndices forem citados no texto no
final da frase, estes devem aparecer entre parénteses. Se inserido na redacao, 0

termo "anexo" vem livre de parénteses.

Figura 12 — Orientagéo para os Anexos/ Apéndices

A palavra ANEXOS deve
aparecer  centralizada e
proxima ao ceniro da pagina.

ANEXOS

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracao nossa)
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6 ARTIGOS CIENTIFICOS

6.1 CONCEITUAGCAO E CARACTERISTICAS

O artigo é o relatério escrito, conciso, dos resultados de investigacdes ou

estudos realizados a respeito de uma questdo. E o meio rapido de divulgar, através

da publicacdo deste em periddicos especializados, a duavida investigada, o

referencial teorico utilizado, a metodologia empregada, os resultados alcancados e

as principais dificuldades encontradas no processo de investigacdo ou na analise de

uma questao.

6.2 ESTRUTURA DO ARTIGO

Quadro 2 — Estrutura do Artigo Cientifico

Pré-textual

Titulo, Subtitulo (se houver);
Autor (e autores);

Resumo na lingua do texto;
Palavras-chave.

Textual

Introducédo (delimitacdo do tema, objetivo, finalidade, ponto de
vista);

Desenvolvimento (fundamentacdo tedrica, metodologia usada,
resultados obtidos, discusséao realizada);

Conclusdo (deve dar respostas as questbes da pesquisa
correspondentes aos objetivos e hipoteses levantadas,
recomendacdes e/ou sugestdes).

Po6s-textual

Titulo;

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

Anexo.

Fonte: NBR 6022: 2003

6.2.1 Titulo

Deve compreender 0S conceitos-chave que o tema encerra, e ser numerado

para indicar, em nota de rodapé, a finalidade do mesmo.
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6.2.2 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
titulacdes diferentes deverdo seguir a ordem da maior para a menor titulagdo. Os
dados da titulacdo de cada, serdo indicados em nota de rodapé através de

numeracao ordinal.

6.2.3 Epigrafe (opcional)

6.2.4 Resumo na Lingua Vernacula

E um texto, com quantidade predeterminada de palavras. Devem-se constar:
0 objetivo do artigo, a metodologia utilizada e os resultados alcancados.

6.2.5 Palavras-chave:

Sdo palavras caracteristicas do tema que servem para indexar o artigo.

Recomenda-se de 3 a5 palavras.

6.2.6 Corpo do Artigo:

a) Introducéo

O objetivo da Introducéo é contextualizar o leitor quanto ao tema pesquisado,
oferece uma visdo global do estudo realizado, esclarece as delimitacdes, os
objetivos e as justificativas que levaram o autor a tal investigacao, e ainda, aponta as
guestdes de pesquisa para as quais buscard as respostas. Além disso, deve-se
destacar a Metodologia utilizada no trabalho. (BARBA, 2009).

Barba (2009) orienta, de maneira bem sucinta, que na Introdugédo deve-se
apresentar e delimitar a davida investigada (problema de estudo - o qué), os

objetivos (para que serviu o estudo) e a metodologia utilizada no estudo (como).
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b) Desenvolvimento e demonstracéo dos resultados

Nesta etapa, o pesquisador devera fazer:

e uma exposicdo e uma discussdo das teorias que foram utilizadas para
entender e esclarecer o problema, apresentando-as e relacionando-as com a
duvida investigada;

e apresentar as demonstracdes dos argumentos teéricos e/ ou de resultados

gue as sustentam com base dos dados coletados;

O corpo do artigo pode ser dividido em itens necesséarios ao desenvolvimento
da pesquisa. Faz-se necessario expor os argumentos de forma explicativa ou
demonstrativa, através de proposicdes desenvolvidas na pesquisa, onde o autor
demonstra ter conhecimento da literatura basica, do assunto. E ainda, faz-se
necessario analisar as informacdes publicadas sobre o tema até o momento da
redacao final do trabalho.

Vale ressaltar que, quando o artigo inclui a pesquisa descritiva devem-se
apresentar os resultados desenvolvidos na coleta dos dados através das entrevistas,

observacfes, questionarios, entre outras técnicas.

b) Concluséo

ApOs a analise e discussbes dos resultados, serdo apresentadas as

conclusdes sobre a pesquisa. E ainda, devem-se evidenciar, segundo Barba (2009),

com clareza e objetividade as dedugdes extraidas dos resultados obtidos ou
apontadas ao longo da discussdo do assunto. Neste momento s&o
relacionadas as diversas ideias desenvolvidas ao longo do trabalho, num
processo de sintese dos principais resultados, com os comentdarios do autor
e as contribuicdes trazidas pela pesquisa.

Cabe ainda, lembrar que a conclusédo € um fechamento do trabalho
estudado, respondendo as hipdteses enunciadas e aos objetivos do estudo,
apresentados na Introducdo, onde ndo se permite que nesta se¢cao sejam
incluidos dados novos, que ja ndo tenham sido apresentados anteriormente.
(BARBA, 2009).

N&o se devem esquecer as principais caracteristicas essenciais a uma boa
conclusao: essencialmente, brevidade e personalidade. E por isso, nesta etapa, ndo

se devem fazer citacdes.
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6.2.7 Abstract (Resumo na lingua estrangeira)

O Abstract é o resumo traduzido para o inglés, sendo que alguns periodicos
aceitam a traducdo em outra lingua. Recomenda-se a Lingua Inglesa nos Artigos
Cientificos do IESUR.

6.2.8 Keywords (Palavras-chave)

Seguir a mesma orientacdo do item 5.2.5.

6.2.9 Referéncias

Referéncias sdo um conjunto de elementos que permitem a identificagéo, 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 6023/2002. Trata-se de uma listagem dos livros,
artigos e outros elementos de autores efetivamente utilizados e referenciados ao

longo do artigo.



39

7 BANNER

A apresentacao grafica do banner devera conter os seguintes itens:

e 1°Logo da instituicdo (lateral esquerda superior);

e 2°Titulo da pesquisa (ao lado do logo da instituicdo centralizado);

e 3°Nome (em CAIXA ALTA) seguido dos sobrenomes

e 4° Nome (em CAIXA ALTA) do(s) professore(s) orientador(es) (posicionado
abaixo dos nomes dos autores);

e 5° O nome do curso de Pés- graduacdo posicionado abaixo do titulo da
pesquisa;

e 6°Introducéo;

e 7° Desenvolvimento: (Objetivos/ Material e Métodos/Resultado e Discusséo)

e 8° Consideragdes Finais ou Concluséao;

e 90 Referéncias.

OBSERVACOES:

As medidas do banner deverdo ser padronizadas de tal forma que sejam
visiveis a 2,0 metros de distancia. Assim, devera medir: 120 cm de altura X 90 cm de
largura

A fonte utilizada para a estruturacdo do banner também devera ser visivel a
pelo menos 2,0 metros de distancia,

As margens devem ter 2,0 cm em toda a extensdo da margem do trabalho e

na separacao dos itens do painel.

Titulo (Caixa Alta e Fonte: Arial 51)

AUTOR (es) e ORIENTADOR(es) - Caixa alta e Fonte: Arial 42.
Curso de graduacao em xxxxxxxxxx (Fonte: Arial 42)
INTRODUCAO (Titulo em Caixa Alta) - Titulo e Texto Fonte: Arial 30.

Na introducdo deve-se expor a finalidade e os objetivos do trabalho de modo
que o leitor tenha uma visdo geral do tema abordado. De modo geral, a introdugéo
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deve apresentar o assunto de objeto de estudo, o ponto de vista sob o qual o
assunto foi abordado, trabalhos anteriores que abordam o mesmo tema e as

justificativas que levaram a escolha do tema.

Objetivo (Titulo em Caixa Alta) - Titulo e Texto Fonte: Arial 30.

Aqui devera ser exposto o objetivo do trabalho de forma clara e concisa.

Material e Métodos (Titulo em Caixa Alta) - Titulo e Texto Fonte: Arial 30.
Nesta sessdo, o aluno definira o tipo de pesquisa e os procedimentos
metodoldgicos: Amostra, Instrumentos de Coleta de Dados e Classificagcdo dos

Dados; justificando-os a partir do objetivo do trabalho.

Resultados e Discussédo ou Desenvolvimento (Titulo em Caixa Alta) - Titulo e
Texto Fonte: Arial 30.

Nesta parte, serdo discutidos os resultados encontrados e a relevancia deles
para a construcdo do conhecimento considerando a teoria pesquisada e o0s

resultados levantados.

Conclusdo ou Consideracdes Finais (Titulo em Caixa Alta) - Titulo e Texto
Fonte: Arial 30.

Parte final do texto onde se apresentam os resultados ou as consideracoes
finais correspondentes aos objetivos que partem do problema. Nesta etapa deve ser
feita uma autocritica em relacdo ao estudo como um todo. As conclusdes devem
responder as questdes da pesquisa, correspondentes aos objetivos. Deve ser breve

podendo apresentar recomendacdes e sugestdes para trabalhos futuros.

REFERENCIAS (Titulo em Caixa Alta) - Titulo e Texto Fonte: Arial 26.
As REFERENCIAS, CITACOES, E ILUSTRACOES deverdo seguir as
recomendacdes vigentes da ABNT.
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8 LINGUAGEM E FORMATACAO DO TEXTO

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 argumentacao, clareza na exposi¢cao das ideias, objetividade,

conciséo e fidelidade as fontes citadas. Para que essas qualidades se manifestem é

necessario, principalmente, que o autor tenha conhecimento a respeito do que esta

escrevendo.

Quanto a linguagem cientifica, é importante que se analisem 0s seguintes

procedimentos na Monografia cientifica:

Deve-se redigir em 32 pessoa do singular (impessoalidade e imparcialidade);
A linguagem deve ser objetiva, ndo se devem usar expressées como “eu
penso”, “eu acho”, “parece-me”, é subjetivo e ndo ha valor 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;

O vocabulario deve ser técnico deve ser claro e preciso;

A correcao gramatical € indispensavel, deve-se procurar relatar a pesquisa
com frases curtas, evitar muitas oracdes subordinadas, intercaladas com
parénteses, num unico periodo. O uso de paragrafos deve ser dosado, isso
dependera das abordagens necessarias.

Os recursos ilustrativos como graficos estatisticos, desenhos, tabelas sdo
considerados como figuras e devem ser criteriosamente distribuidos no texto,
tendo suas fontes citadas em notas de rodapé. (PADUA, 1996, p. 82 apud
BARBA, 2009).

8.1 CRITERIOS GERAIS PARA REDACAO

Na redacdo de documentos técnico-cientificos e académicos existe uma

preferéncia com relagcdo a aspectos como o tempo verbal utilizado e a forma de

escrever numeros, abreviaturas, siglas, simbolos.
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8.1.1 Conjugacao verbal

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 exposicéo das
observacdes, inclusive revisdes bibliograficas, metodologia empregada, resultados e
conclusbes obtidas.

” G

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 condi¢Bes estaveis.
Exemplo: “o software livre € recomendado...”

O uso da voz passiva e o de pronomes no plural para designar o autor

7

tornaram-se habituais porque é um recurso elegante, exprime modéstia. Soaria

presuncoso 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 redacéo, esta seja coerente ao longo de todo o texto. Entretanto, ha que se tomar

cuidado com o uso indiscriminado da voz passiva.

8.1.2 Nimeros

Recomenda-se 0 uso de algarismos arabicos para indicar quantidades, este
formato, enfatiza a precisdo. Normalmente, s6 se escreve por extenso 0s numeros
gue comecam frases. Especificamente, para quantidades seguidas de unidades
padronizadas, é obrigatorio o uso de algarismos, exemplo 6gr, 18m, 5ml, observe
que sem espacamento 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 0os numeros ordinais do primeiro ao décimo, a
partir do 11° usam-se algarismos.

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

Admite-se o més por extenso, se for a preferéncia: 11 de fevereiro de 1957. A

excecdo ocorre quando se indica os primeiros 10 dias do més usando a forma
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ordinal: “No segundo dia util ocorre a transferéncia....” Para indicagcao de século usa-
se algarismo romano.

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

Devem-se redigir fragbes, formulas ou equacdes 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 nuamero sequencial, colocados entre parénteses e alinhados a

direita:

8.1.3 Abreviaturas e Siglas

As abreviaturas de palavras e expressdes sdo empregadas quando estas se
repetem com frequéncia ao longo do texto. Entretanto, estas formas devem ser
usadas com cuidado para nao 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 sdo usados pontos

nas siglas, nem entre as letras nem no final.
8.1.4 Italico

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

8.1.5 Negrito

Recomenda-se o negrito para dar énfase a letras, palavras e titulos.
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8.2 NORMAS DE APRESENTACAO GRAFICA

8.2.1 Papel, formato e impresséo.

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

Segundo a NBR 14724:2011, 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, com excecado das ilustracdes. Utiliza-se a fonte tamanho 12 para todo o
texto; e menor para as citacdes longas, notas de rodapé€, paginacao e legendas das
ilustragdes e tabelas. Nao se deve usar, para efeito de alinhamento, barras ou outros
sinais, na margem lateral do texto.

Recomenda-se a impressao: anverso (parte interna — elemento pré-textual) e
verso e anverso (parte interna — elemento textual); deve ser impresso na cor preta, e

cores somente em ilustragdes; As margens devem seguir:

Figura 13 — Orientagcé@o para margem

ANVERSO VERSO

Fonte: NBR 14724:2011

Anverso Verso
- superior e esquerda 3cm - superior e direita 3cm

- inferior e direita 2cm - inferior e esquerda 2cm



8.2.2 Paginacgao

Figura 14 — Orientacéo para paginacao

ANVERSO

VERSO

Fonte: NBR 14724:2011
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Segundo as recomendacdes da NBR 14724:2011, todas as folhas do

trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas; a pagina da ficha

catalogréafica (verso da folha de rosto) ndo deve ser contada; ndo sdo contados os

elementos da parte externa, o nimero da pagina deve ser a 2 cm da borda superior

e direita (anverso) e a 2 cm da borda superior e esquerda (verso);
paginas dos elementos pré-textuais,

textual (Introducéo).

8.2.3 Espagamento

contam-se as

insere-se 0 numero a partir da primeira folha

O espacamento entre as linhas € de 1,5 cm. As notas de rodapé, o resumo,

as referéncias, as legendas de ilustracdes e tabelas, as citacdes textuais acima de

trés linhas, devem ser digitadas em espaco simples de entrelinhas.
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Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)

Observacgoes:

- se houver paragrafo, deve-se manté-Io;

- neste tipo de citacdo ndo se deve colocar aspas;

Espagamento
10

- afastar 4cm da margem, espacamento simples, tamanho 10

- colocar no final da citagdo: nome do autor, data e pagina.

8.2.4 Divisao do texto

Na numeracdo das seg¢Oes devem ser utilizados algarismos arabicos.

»
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@)

indicativo de uma sec¢éo secundaria € constituido pelo indicativo da se¢éo primaria a

que pertence, seguido do numero que lhe foi atribuido na sequéncia do assunto,

com um ponto de separacao: 1.1; 1.2



Figura 16 — Divisdo do texto

=
e

Numeral separado apenas /;---9
ROrum espaco alinhado a

alta, em nezrito

=l \

L)

Somente em negrito

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)

Recomendam-se:

a) os titulos das secbes primarias devem ser grafados em caixa alta, com fonte 12,

'Na Engus podtuguess, hd um nimero bem red 2 de palavras Sonss
(palavras que, no contexto frasal, soam fracas) e uma ygfde maona de palavras
tncas (palavras com msonomia fonética, que tém silaba forte)", (MARTING
TUBFRKNOP. 2001, n 296) /"?
Citam.se2 03 exemplos de elementos dtonos. o w amalona das preposicies ¢
conjungdes. alguns prefixos, alguns pronuf 50ais obiiquos, etc

Os vocabtulos stonos recebem ﬂteﬂ)-,qoo Que, 80 pronuncia-fos, note-se
que eles nko possuem uma acendiacio ro:{p sho ‘fracos’ Jadoacentotdnicoda
$11aba “1orte” G0 vOCADUIO. Existem D \ryfomo 'cageira” e "mesa”, por exemplo
Gquendo acento grifico, mas possyém wqmo 1nico. Existem outras, que. além do
acento tinico, possuem um scghto co

Exemplos: principe, f;mm (/f
0.2 NOVO ACORDO ORIOGRAflCO DA LINGUA PORTUGUESA

v/

8.2.1 Novas letras k, \vcyw'

O alfabeto passa ater 26 letras (hoje sBo 23). Fica restrito em alguns casos

em nomes proprios de pessoas e seus denvados; em nomes proprios ce lugares
onginirics de outras linguas ¢ seus derivados; em Simbolos. atrevisdras, sigas; em

palavras estrangewras incorporadas a ingua

em negrito, precedidos do indicativo numérico correspondente;

b) os titulos das se¢bes secundarias devem ser grafados em caixa alta, com fonte

12, em negrito, precedidos do indicativo numérico correspondente;

.A" s 1 4 Ti 7
8 ACENTUAGAO GRAFICA
3 1espaode 1,5
8.1 TONICIDADE P
4/—“‘_-_-_- /
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c) os titulos das secdes terciarias e quaternarias devem ser grafados somente a

inicial maidscula do titulo, com fonte 12, em negrito, precedido do indicativo

numeérico correspondente.

d) Os titulos de secbes primarias devem comecar em pégina impar (anverso).

(NBR 14274:2011).

E importante lembrar que € necessario limitar-se o nimero de sec¢do ou

capitulo em, no maximo até trés vezes; se houver necessidade de mais subdivisées,

estas devem ser feitas por meio de

alineas.
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8.2.5 Alineas

As alineas séao utilizadas no texto quando necessario, obedecendo a seguinte
disposicéo:
a) no trecho final da sessdo correspondente, anterior as alineas, termina por dois
pontos;
b) as alineas sédo ordenadas por letras mindsculas seguidas de parénteses;
c) a matéria da alinea comeca por letra mindscula e termina por ponto e virgula; e na
ltima 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.

Figura 17 — Orientag&o para alineas

Sdo varos os modelos de fichas de leitura. Todos os modelos devem
conter, no minimao:
v a cabe;alh::: diwid@dp.emtréa campos.
Alineas - 0 primero gue inicia o assunto;

\\-‘ - cu?rc_: fque aprezenta c:te_ma; }
- 0 Ultime que traz a classificacdo da ficha;

. ™b) reteréncia bibliogratiza: 1dentitica a autona € procedéncia do
\\ documento:

Subalineas ﬁ:_-_j conteudo: dependendo do modelo de ficha, pode ser,

-h..__‘__‘_* um comentdno;
- uma citagdo;

- um eshogo esquemat co.

Fonte: FAAr,2012 (elaboracdo nossa)

8.2.6 llustracgdes e tabelas

As ilustracbes compreendem quadros, graficos, desenhos, mapas e
fotografias, laminas, quadros, plantas, retratos, organogramas, fluxogramas,
esquemas ou outros elementos autbnomos 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 proxima pagina. A identificacdo deve ser feita na parte
superior (NBR 14724:2011). Ex.: Figura 1 - Fluxograma do Setor.
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Figura 18 — Orientag&o para ilustracdo

Figura 2 - tapanca, BA _
AA <=

K

i
Numeragdoe

Identificagdo

travessdo, sem
ponto final 4 |

~
Fonte: Moura, 2011

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)

Quanto as tabelas, elas constituem uma forma adequada para apresentar
dados numeéricos, 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 compreensdo. Recomendam-se, pois, seguir,
as normas do IBGE:

a) a tabela possui seu numero independente e consecutivo;

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

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

d) a tabela deve ser inserida o mais préximo possivel ao texto onde foi mencionada;
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” — ap0s o fio de fechamento;

f) notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas também
no rodapé da mesma, apos o fio do fechamento;
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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 uma 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 sé&o repetidos os titulos e o cabecalho da tabela.

Abaixo, foram exemplificados alguns tipos de tabela que vocé podera adotar,

dentro das normas do IBGE.

Figura 19 — Orientacéo para Tabela

Tabela 2 - Alunos matriculados por regiao

Gadica 5. BRASL: Ganhid ook A R atad de vidi &S i ides et

Note | ket [CotoDute] Sodete | S | Tt N A

wrrar X

W W L ) W 1880
Fonte: Sevtema ESAR

B1%

3%

Fonte: IBGE 1992

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracao nossa)

8.2.7 Citacdes

a) Citacdo Direta
As citacdes 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 o autor, a data e a pagina, conforme o exemplo: “A ciéncia,
enquanto conteado de conhecimentos, s6 se processa como resultado da
articulagao do loégico com o real, da teoria com a realidade”. (SEVERINO, 2002, p.
30).
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As citagcbes de mais de um autor seréo feitas com a indicacdo do sobrenome
dos dois autores separados por dois pontos, conforme o exemplo: Siqueland e
Delucia (1990, p. 30) afirmam que “o método da solugado dos problemas na avaliagéao
ensino- aprendizagem aponta para um desenvolvimento cognitivo na crianga”.

Quando a citagao ultrapassar trés linhas, deve ser separada com um recuo de

paragrafo de 4,0 cm, em espaco simples no texto, com fonte menor:

e Citacdo Curta
Existem trés formas de se fazer a citacdo curta. Atentem para os detalhes.

Figura 20 — Orientagéo para citacdo direta

| Aspas
J “Esses trés fatores det&mlma’motwaqﬁo do individuo para produzir em
qualsquer circunstancias em que ‘sgenmhf(e {CHL&VE MNATO, 2000, p. 310)
! Ny — YA
Para Chle‘venato Q2OOU p \O}I “esses tres\fle[es delerﬁ-uﬂam_,‘a motlwagao
do mduwduo par.'a. produzﬁ em qUals,quEI circu nslanuasﬁmme e enconlre
Ou | / / " , hY| '. o | .,
Chlavenato {2000 15 :H’D) diz que “esses trés fatole'p derqrhﬁlnarha motlu,aﬁao
do mdlwduo pa ra;}proatizwém quaisquer circunstancias er'n qu eme\enconue =\
e f A

__.-"Ou

|
—rr
1 |
|
|7
Ele mento coesivo Sobrenome do autor (letra
Sobrenome do autor (letra mindscula) maidscula), ano, pagina, todos Pf—""ftc‘
Ano e pagina (dentro dos parénteses) dentro dos parénteses. final
Vireula

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)

e Citacdo Longa
As citacdes longas (mais de trés linhas) devem ser transcritas em bloco

separado do texto, com recuo esquerdo de 4 cm a partir da margem, justificado, com

a mesma fonte do texto, em tamanho 10 e espagcamento simples. (NBR
10520:2002).
Quando for citar mais de um autor, deve-se colocar:
.(SOBRENOME; SOBRENOME, ano, pagina).
Quando for mais de trés autores, coloca-se:
Moura e outros (2011, p. 35) afirmam aue: ou (MOURA et al, 1994, p. 88)




Figura 21 — Exemplo de citagéo direta
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4 cm

val
4
V4

/

Sobrenome do
autor

ya

Tamanho 10
Espacamento 1.0

Chiavenato afjrma-gue. —

C 4+ 1 B UG 1t Fc 1B 9 1 10 1 1L | 12+ 1 c13: | 14 1 +165: 1+ A ogge .

A motivacdo esta relacionada ao sistema de cognicio de cada um, onde este

sistema inclui os valores pessoais, e € influenciado pelo ambiente fisico e social.

"”-—-_J verbo e o elemento coesivo
&% motivacio representa a acfo de forgcas ativas e impulsionadoras: as
necessidades humanas. As pessoas sdo diferentes entre si no que tange a
motivacdo. As necessidades humanas que motivam o comportamento
humano “produzem padrbes de comportamento que variam de individuo
pa,ra .pd’mduo (CHIAVENATO 2000 p. 302]

A

o

/

Confirma- Sef/méls uma vez que &moﬁva;;aﬁ =] dlferenle para cada individuo.
Devido a isto, m[,u‘fas organlzar;oes preoé}pém -se em descobrlr como motivar seus
funz:lonanosjﬁéra desta forma, melhor’ar’os sewlgdspferemdos

s |

Sobrencme do autor, Ponto final
ano e pagina (todos

dentro dos parénteses)

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracdo nossa)

e Citacdo de citacao

E a mencdo de um documento ao qual ndo se teve acesso, mas do qual se

tomou conhecimento por ter sido citado em outro trabalho. Deve-se evitar este tipo

de citacao, procure sempre consultar o documento original.

Figura 22 — Exemplo de Citacdo de citacdo

Segundo Silva (1 Q83 apuc:l ABREU, 1999, p 3), “

Cu T—

Cu -
“I..1 o wvies organ

Silva (1 983 apud ABRE|U\1 999 [« 3} alega gue

cistada- bl)ro\crama e‘\fa‘tal 2\? antiliberalismo da cultura
politica de 1937, preserv‘andollde modo‘e]"rﬁ:aput;a‘do na- Ca\a de 1946" (VIAN N
1986, p. 172 apuc:l SEGATFO

i T

1995, p. 214\215) _ .
. T

MEo colocar em italico
significa citado por

T -“ Autores
Obra consultada citades

Fonte: FAAr, 2012 (elaboracao nossa)

e Citacdo Indireta ou Paréafrase

A citagdo indireta, denominada de conceitual,

reproduz ideias da fonte

consultada, sem, no entanto, transcrever o texto. E “uma transcricdo livre do texto do

autor consultado” (ABNT, 2001, p. 2). Este tipo de citacdo pode ser apresentado por
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meio de parafrase quando alguém expressa a ideia de um dado autor ou de uma
determinada fonte A parafrase, quando fiel a fonte, &€ geralmente preferivel a uma
longa citacado textual, mas deve, porém, ser feita de forma que fique bem clara a
autoria. Neste caso, citam-se as fontes consultadas e as referenciam no final do

trabalho. Exemplo de citag&o indireta:

Figura 21 — Exemplo de parafrase

Acrescente-se a isso o aspecto relacionado a coeréncia ecoldgica. As
pesquisas apontam varios beneficios de natureza ecoldgica. Destacam-se os
atributos de sustentabilidade da floresta quanto a protecéo dos solos tropicais; poder
tampédo do sombreamento na proteco do cacaual; estabelecimento de mecanismos
interativos; controle natural de plantas invasoras; aproveitamento racional dos
fatores espaco e luz; reciclagem de nutriente. (ALMEIDA, 2010, p. 9).

Fonte: FAAr, 2012

¢ Informacéao verbal

Quando houver necessidade de se fazer uma Informacao verbal obtida em
palestras, debates, comunicacdes, deve-se indicar entre parénteses a expressao:
(informacdo verbal) e posteriormente, informar em nota de rodapé os dados
disponiveis.

e Supresséo e Interpolacéo, acréscimos ou comentarios [ ]

Deve-se indicar desta forma [...]. Ela é usada quando parte do paragrafo a
ser citado que ndo é relevante, pode ser utilizada no inicio, meio ou no final da
citacdo. Ja a Interpolacdo (acréscimo) deve ser usada quando o autor faz algum
comentario sobre o texto que estd sendo citado. Neste caso, ele assume a
responsabilidade de tal interferéncia. Esta deve ser colocada entre colchetes.

e Enfase ou destaque

Utilizar grifo ou negrito ou italico. Neste caso, a FAAr recomenda a utilizacdo
do itélico para palavras estrangeiras. Em caso de citagBes diretas, deve-se usar a
expressdo grifo nosso entre parénteses, apos a citacdo. Se o destaque tenha sido
feito pelo autor da citacdo, utilizar a expressdo grifo do autor entre parénteses. No
caso de traducdo efetuada pelo autor do trabalho, utilizar a expressdo traducéo

nossa entre parénteses.
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8.2.8 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 observacbes pessoais do autor e sao
utilizadas para indicar dados relativos & comunicacao pessoal.

As notas sdo reduzidas ao minimo e situar em local tdo proximo quanto
possivel ao texto. Para fazer a chamada das notas de rodapé, usam-se 0S
algarismos arabicos, na entrelinha superior sem parénteses, com numeracao
progressiva nas folhas, devem ser separadas do texto por um espaco simples de
entrelinhas e por filete de 5 cm, digitadas em espaco simples em tamanho 10. (NBR
14724:2011).

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

Atencdo, a obra que for referenciada no transcorrer do trabalho em Nota de
Rodapé ja esta identificada, por esta razdo ndo precisa ser novamente listada no
conjunto das Referéncias Bibliograficas. Nestas referéncias, serdo listadas aquelas
obras que foram usadas, mas n&do 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.

b) notas explicativas: quando apresentam observacdes, acréscimos ou
comentarios complementares para prestar esclarecimentos, comprovar ou justificar
uma afirmacdo que ndo pode ser incluida no texto, ou, até mesmo, para remeter o

leitor a outras partes do trabalho.
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ANEXO A — MODELO DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA ORIENTAGAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

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

Trabalho de Conclusdo de Curso, a partir desta data até o seu término.

AriqUEMES, .eevvveririiiiireeeeeen, o [ 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

ORIENTAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE
SISTEMASDE INFORMAGAO

neste ato de orientador do Trabalho de Conclusdo de Curso, do

, discente do curso de Sistemas de Informacdo tomo ciéncia e assumo a

concordancia com os termos da orientacdo do TCC citados abaixo:

- apresentar o Cronograma de Orientac¢do do TCC a Coordenacdo do Curso;

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

- auxiliar o discente na elaboracdo e revisdo do projeto do TCC bem como em sua versao

final;

- reunir-se com o discente orientando para a discussdo no avan¢o da pesquisa e para a

elaboracdo dos Relatérios Periddicos de Orientacdo (Anexo), uma vez por semana;

- apresentar o Relatdrio Periddico de Orientagdao a Coordenagdo, mensalmente;

- as atividades de Orientagdo de TCC's estdo inclusas na carga horaria complementar

atribuida ao docente para a realizagdo de atividades extraclasse;

- declinar da orientagdo, por motivo justificado em até antecedentes da data da
defesa e argliicdo do trabalho. Para tal o professor devera redigir uma carta explicitando

suas razdes e protocola-la na Coordenac¢do do Curso de

Assinatura do Docente
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ANEXO C — MODELO DA SUMULA DO PROJETO

PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE
ENFERMAGEM

SUMULA DO PROJETO DE TCC

Nome do Autor

Nome do Orientador (a)

Titulagdo do Orientador (a) | ( ) Bacharel ( ) Especialista ( ) Mestre ( ) Doutor ( ) PhD

( ) Revisdo Bibliografica

Tipo de estudo () Coleta de Dados

( ) Estudo Experimental com Seres Humanos e/ ou Animais

( ) Estudo Experimental sem envolvimento de Seres Humanos e/ou
Animais

Tipo de pesquisa

Titulo do TCC

Relevancia do TCC/
Justificativa

Instrugdes Gerais

Somente para os trabalhos de Coleta de | Entregar em anexo, uma autorizagdo datada e assinada pelo responsavel da
Dados unidade concedente das informagdes

Somente para os Estudos Experimentais | Entregar Projeto de Pesquisa para ser encaminhado a Coordenagdo;
envolvendo seres humanos e/ou animais

Somente para os Estudos Experimentais | Entregar um Anexo Descritivo, detalhando os materiais e equipamentos
ndo envolvendo seres humanos e/ou | necessarios, Cronograma das Atividades e necessidades e entregar a
animais Coordenacdo do Curso;

Ariquemes, de de 2009

Professor-Orientador (a) Discente
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CONTROLE DE ORIENTAGCOES DO TRABALHO DE

CONCLUSAO DE CURSO

CURSO

ACADEMICO

PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A)/
PROFESSOR(A) DO TCC

AREA DE PESQUISA

TEMA DA PESQUISA

TITULO (Delimitagdo)

MES DE REFERENCIA

DATA DE
ATENDIMENTO

ASSUNTO ABORDADO

ASSINATURA
ORIENTADOR/
PROFESSOR DO TCC

ASSINATURA DO
ACADEMICO

Data de Recebimento

Assinatura do Coordenador de Curso
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ANEXO E — MODELO DE AVALIACAO DO DOCENTE

FICHA DE AVALIAGAO DO PROFESSOR ORIENTADOR E DO
PROFESSOR DO TCC

SUGESTAO

TEMA

ALUNO AVALIADO

ITENS A SEREM AVALIADOS NOTA

*Cumprimento de prazos

*Cumprimento de cronograma

*Cumprimento de tarefas

*Evolucao das competéncias individuais

*Realizacdo das correcbes

*Postura e senso criticos

*Capacidade de sintese

* |niciativa

Avaliagéo final do professor da disciplina — 10 pontos

*sugestOes de critérios para os orientadores

Consideragdes:

Declaro, para fins de liberagédo de TCC que o aluno acima cumpriu as exigéncias minimas
sob minha Orientagao.

Professor Orientador Professor do TCC

Data / /
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ANEXO F - MODELO PARA ENCADERNACAO DA VERSAO FINAL E
LOMBADA

3 S THT A

S0P

v}
-
=
v}
=
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o
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e
=
-
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we

Observacéao: deverdo ser observadas as cores de cada Curso



