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APRESENTACAO

O Trabalho Cientifico exige, para sua apresentacdo na comunidade
académica, uma forma adequada e estruturada de acordo com as Normas Técnicas
comuns aos varios tipos de trabalhos bibliograficos existentes (MEDEIROS, 2007).

Segundo Aurélio (FERREIRA, 2014) normatizar é estabelecer normas ou
submeter-se as normas. A partir dessa definicdo e da necessidade de atender aos
padrées e regras estabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT para estrutura de apresentacdo de trabalhos académicos, a Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga (FAIBI) desenvolveu este manual com o
objetivo de dar subsidios a alunos e professores que necessitam de um norteamento
para a producdao intelectual no ambiente académico.

As dificuldades enfrentadas para elaboracdo de um trabalho académico séo
muitas. O acesso as normas e o procedimento exigido pela instituicdo ao qual sera
apresentado, bem como os prazos a serem cumpridos sdo apenas algumas delas.
Com a intencdo de diminuir os Obices e o exaustivo esforco ao acesso dessas
normas, este manual busca transcrever cada uma delas de forma atualizada e
confiavel, oferecendo praticidade e comodidade a comunidade académica para
elaboracéo de trabalhos em geral.

E importante salientar também que este manual ndo torna imprescindivel a
consulta as normas da ABNT nem tdo pouco um suporte especializado de um
Bibliotecario, mas procura corroborar com o autor para minimizar sua dependéncia

de outros recursos.

Cordialmente

Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga - SP (FAIBI)
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1 INTRODUCAO

1.1 CONCEITOS E NORMAS

1.1.1 Defini¢oes

Segundo Severino (2008) projetos de pesquisa, trabalhos académicos,
monografias, teses e dissertacfes sdo 0s principais tipos de trabalhos cientificos

solicitados nos varios momentos da vida académica.

Projetos de pesquisa: sdo documentos que explicitam as ac¢fes que serao
desenvolvidas durante um processo de pesquisa, devem especificar objetivos,
justificativas, modalidade da pesquisa, instrumentos de coleta e andlise de dados,
cronograma, recursos e materiais necessarios a operacionalizacdo da pesquisa,
bem como referéncias bibliogréaficas (SEVERINO, 2008).

Trabalhos académicos: documentos que representam o resultado de estudo,
devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que devem ser
obrigatoriamente emanados da disciplina, modulo, estudo independente, curso,
programa e outros ministrados. Devem ser feitos sob a coordenacdo de um
orientador (ABNT/NBR 14724: 2011).

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC): é o resultado de um estudo visando a
conclusdo do curso de graduacéo (bacharelado ou licenciatura). Devem ser feitos
sob a coordenacéo de um orientador. Na FAIBI, o TCC é uma atividade académica
obrigatéria que consiste na sistematizacdo, registro e apresentacdo de
conhecimentos culturais, cientificos e técnicos, produzidos na area do Curso, como
resultado do trabalho de pesquisa, investigacdo cientifica e extensdo. Tem por
finalidade estimular a curiosidade e o espirito questionador do académico,
fundamentais para o desenvolvimento da ciéncia.

Na FAIBI os TCCs devem ser realizados individualmente ou em grupo de até
03 (trés) participantes sob a coordenacédo, orientagdo e acompanhamento de um

professor de disciplina da area de formacédo do aluno. Deve ter no minimo 60



(sessenta) e no méximo 120 (cento e vinte) paginas, incluindo os anexos, que nao

devem ocupar mais do que 20% do total de paginas do trabalho (SEVERINO, 2008).

Monografias: o termo monografia etimologicamente significa trabalho escrito sobre
um unico tema é o resultado de um estudo visando a conclusdo do curso de
especializacdo. As monografias nos cursos de pos-graduacdo em nivel de
especializacdo requerem maior aprofundamento nas pesquisas, tendo um caréter
mais critico e investigativo sobre a literatura existente. Devem ser feitas sob a
coordenacao de um orientador (SEVERINO, 2008).

Dissertacfes: documentos que representam o resultado de um trabalho
experimental ou exposi¢cdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema unico e
bem delimitado em sua extensdo, com objetivo de reunir, analisar e interpretar
informagdes. Devem evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o
assunto e a capacidade de sistematizacdo do candidato. Sdo feitos sob a
coordenacdo de um orientador (doutor), visando a obtencdo do titulo de mestre
(ABNT/NBR 14724: 2011).

Teses: documentos que representam o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema uUnico e bem delimitado. Devem ser
elaborados com base em investigacdo original, constituindo-se em real contribuicdo
para a especialidade em questdo. Séo feitos sob a coordenacédo de um orientador
(doutor) e visa a obtencéo do titulo de doutor (ABNT/NBR 14724: 2011).

1.1.2 Normas da ABNT

Os trabalhos académicos tém como base as normas para documentacao
elaboradas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). As normas
utilizadas para a compilacdo das informacgdes contidas neste manual foram:

e ABNT NBR 10520: 2002 (Informacdo e Documentacdo — Apresentacdo de
citacbes em documentos);

e ABNT NBR 6023: 2018 (Informacdo e Documentacdo — Referéncias —
Elaboragé&o);

e ABNT NBR 14724: 2011 (Informagao e Documentacéo — Trabalhos Académicos



— Apresentacao);

e ABNT NBR 6027: 2012 (Informacdo e Documentacdo — Sumario -
Apresentacao);

e ABNT NBR 6028: 2003 (Informagédo e Documentacdo — Resumo);

e ABNT NBR 6024: 2012 (Informacdo e Documentacdo - Numeracao;
Progressiva das Sec¢6es de um Documento Escrito — Apresentagao);

e ABNT NBR 6034: 2004 (Informac&o e Documentac&o: indice: Apresentacao);

e ABNT NBR 10520: 2002 (Informagdo e Documentacdo: Citagdes em
Documentos: Apresentacao);

e ABNT NBR 12225: 2004 (Informacdo e Documentagdo: Lombada:
Apresentacao);

e ABNT NBR 15287: 2011 (Informagcdo e Documentacdo: Projeto de Pesquisa:

Apresentacao).

1.1.3 Quanto a orientacao dos Trabalhos de Concluséao de Curso

Compete ao Professor Orientador:

v Orientar a elaboracao e a execucao do TCC;

v’ Zelar pelo cumprimento do trabalho proposto e do cronograma de
trabalho elaborado. O cronograma de atividades deve ser
elaborado impreterivelmente em conjunto pelo orientador e
orientado, sistematizando e organizando o desenvolvimento da
pesquisa, estipulando prazos e metas a serem seguidas. Este
cronograma deve estar coerente com cada proposta de trabalho
(projeto), € diante destes prazos que se garantird a execucdo do
trabalho em tempo habil;

v' Avaliar o desempenho e o rendimento do aluno ao longo da
execucao do trabalho;

v" Indicar referéncias ao aluno;

<\

Acompanhar e avaliar todo o processo de pesquisa do aluno;
v' Avaliar o trabalho final do aluno juntamente com a banca
examinadora;

v" O Professor orientador devera preencher devidamente a planilha



de Acompanhamento e Controle das Orientacdes disponibilizadas
no sistema da instituicdo (FAIBI) que devera ser enviado até dia 24
de cada més, totalizando no minimo oito orientagbes durante o
ano letivo, sem as quais o académico nao podera defender

oralmente o TCC.

Compete ao Aluno Orientado:

v

Elaborar o cronograma de atividades para o desenvolvimento do
TCC de acordo com o calendario anual da instituicao;

Comparecer periodicamente as orientacbes agendadas pelo
orientador;

Apresentar periodicamente as atividades propostas no cronograma
de atividades referente ao desenvolvimento de seu TCC para
andlise, orientacdo e avaliacao;

Elaborar, executar e apresentar na data estabelecida o seu TCC
com base nas orientacfes recebidas;

Finalizar o TCC baseado nas normas deste Manual e nas normas
cultas da Lingua Portuguesa;

Realizar a apresentacdo oral do TCC para a banca avaliadora

como parte integrante do processo avaliativo.

10
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2 ORIENTACAO PARA REDACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Apés a primeira leitura do material selecionado na revisdo de literatura,
aconselha-se que o aluno faca uma segunda leitura, utilizando-se das técnicas de

sublinhar e, de preferéncia, a elaboracdo dos fichamentos.

2.1 AREDACAO

O aluno deverd obedecer a estrutura pré-estabelecida dos capitulos
redigindo-os um de cada vez, tendo a liberdade de criar ou excluir um subcapitulo ou
até mesmo um capitulo caso haja necessidade.
Segundo Andrade (2009, p. 89-91) a redacao deve ter:

v" Objetividade: frases curtas e palavras com seu significado proprio (linguagem
denotativa) evitando outras interpretacoes;

v Impessoalidade: evite utilizar termos como: “eu acho”, “eu penso”, dé
preferéncia ao pronome impessoal “se”. Podera ser utilizado os verbos na
primeira e terceira pessoa do plural, pratica esta, comum a muitos
pesquisadores da area de ciéncias humanas e sociais.

v' Estilo: deve-se utilizar o estilo formal, obedecendo as regras gramaticais e
evitando o uso de girias ou expressodes populares;

v' Clareza e concisao: frases claras e curtas sdo essenciais. Ndo se deve
prolongar uma ideia, pois esta podera ficar confusa. A simplicidade deve estar
presente na exposicéo das ideias e essas devem sempre estar de forma coesa e
coerente;

v Modéstia e cortesia: devem ser sempre utilizadas quando o aluno for discordar

de um autor.

Apoés a redacéo final do TCC é necessario que se realize, obrigatoriamente, as
devidas correcdes ortograficas no texto, preferencialmente por um professor de

Portugués.
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OBSERVACAO

v' Utiliza-se o itdlico em expressfes de lingua estrangeira pouco usuais,
bem como em nomes cientificos de espécies de plantas e animais,
exemplos: palmito (Euterpe sp.), capivara (Hydrochoerus hidrochaeris),
lobo guard (Canis lupus), etc. Indicamos a consulta no Vocabulério
Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP) para maiores esclarecimentos
ou no link: https://www1l12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-

ZC:;77

e-estilo/estilo/estrangeirismos-grafados-sem-italico.

2.2 FICHAMENTO

O fichamento € uma etapa da pesquisa bibliografica onde o pesquisador deve
transcrever os dados das fontes de referéncias levantadas (livros, textos, periddicos,
etc.). Se elaborado de forma correta, com exatiddo e cuidado, permite a facil
manipulacdo, tornando possivel ordenar as informacdes por assunto. O fichamento
permite: identificar as obras; conhecer seu conteudo; fazer citacfes; analisar o
material; elaborar criticas.

A estrutura do fichamento deve conter as seguintes partes:

a) cabecalho: apresenta o titulo do assunto ou capitulo que sera fichado;

b) referéncia: consiste na referéncia da obra que esta sendo fichada, deve ser
elaborada de acordo com a norma ABNT.

C) corpo ou texto: o conteudo que constitui o corpo do texto varia de acordo com a
finalidade da ficha, que pode ser: bibliografica (de uma obra inteira ou parte da obra);
com citagbes (reproduz fielmente frases ou sentencas consideradas relevantes a
pesquisa); resumida ou de conteudo (apresenta sintese das ideias do autor ou
resumo dos principais aspectos da obra); esboco (semelhante a ficha de resumo,
apresenta as ideias do autor, porém mais detalhada); comentada ou analitica
(consiste na interpretacao critica pessoal das ideias expressas pelo autor);

d) indicacdo da obra: indica-se para que areas o assunto é relevante; consiste em

um elemento opcional, mas que auxiliara em pesquisas futuras;
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e) local: indica-se a biblioteca ou pagina da internet onde se encontra a obra que
esta sendo fichada; € um elemento opcional que auxiliard se for necessario recorrer
novamente a obra (MARCONI; LAKATOS, 2001).

2.3 SUBLINHAR, ESQUEMATIZAR E RESUMIR

Resumir € apresentar um texto em poucas palavras de forma a demonstrar suas
ideias principais. Algumas técnicas podem facilitar a elaboracdo de um resumo.
Segundo Andrade (2009) sao elas: sublinhar para esquematizar, assim, deve-se:

a) Ler o texto como um todo;

b) Tirar dividas quanto ao seu vocabulario;

c) Identificar as ideias principais;

d) Sublinhar palavras e ideias chaves;

e) Colocar ponto de interrogacdo nas duvidas e colchetes nas passagens mais
importantes.

Ao sublinhar, obedecendo aos critérios acima, vocé estara elaborando um
esquema do texto e serd a partir dele que podera ser redigido o resumo. O esquema
€ pessoal, variando de pessoa para pessoa, logico e fiel ao texto original
(SALOMON apud ANDRADE, 2009).

2.3.1 Tipos de resumo

Os resumos podem ser das seguintes formas:
a) Resumo descritivo ou indicativo: os principais topicos do texto original séo
descritos, indicando-se sucintamente seu conteudo;
b) Resumo informativo ou analitico: o mais utilizado nos cursos de graduacéo.
Reduz o texto a 1/3 ou 1/4 do original, mantendo as ideias principais. O autor do
resumo ndo pode expressar suas opinides;
c) Resumo critico: reduz o texto a 1/3 ou 1/4 do original, mantendo as ideias
principais, mas o autor do resumo pode expressar seus comentarios e opinides;
d) Resenha: € um tipo de resumo critico. Reduz-se o texto conforme o resumo
critico. Permite opinides e comentarios pessoais, compara¢cdes com outras obras ou
outros acontecimentos referentes ao assunto e expressa a importancia do texto para

0 assunto que esta sendo tratado;



14

e) Sinopse: um resumo bem curto, elaborado pelo autor da obra e seus editores,
indicando-se 0 tema ou assunto e suas partes principais.

De acordo com Andrade (2009, p. 23) para elaborar a redacdo de um resumo de um
livro, deve-se:

e Lertoda a obra;

e Sublinhar ideias e palavras importantes em cada capitulo;

e Fazer um rascunho, apresentando as ideias principais por partes ou capitulos;

e Fazer uma leitura do rascunho, compreender o que escreveu e refazer a redagao.

OBSERVACAO
No resumo de um livro, ndo se deve elaborar a redagdo a partir do que foi
sublinhado. O sublinhado deve servir como base para que vocé encontre
dados indispensaveis a compreensdo do assunto e faca a partir deles o seu

resumo.

e
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3 NORMAS GERAIS DA APRESENTACAO GRAFICA (ABNT/NBR 14724:2011)

3.1 FORMATACAO

v O trabalho deve ser digitado e impresso em papel branco formato A4 (210 x 197
mm) de cor branca.

v O texto deve ser digitado na cor preta, no anverso das folhas;

v' Letra do tipo Arial ou Times New Roman, com fonte tamanho 12;

v Nos titulos utilizar fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 e negrito;

v/ Para as citacGes diretas de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacado e
legendas das ilustragdes e tabelas utilizar fonte tamanho 10;

v Margens esquerda e superior com 3,0 cm; direita e inferior com 2,0 cm (Figura 1);

v' Os paragrafos do texto devem ser apresentados com recuo de 1,25 cm da
margem esquerda;

v' Nas paginas iniciais dos capitulos, deixar 1,5 cm de espa¢o ap0s os titulos e
citacOes.

Figura 1 - Modelo de margens.

3cm

3cm 2cm

2cm

Fonte: proprios autores (2018).

3.2 ESPACAMENTO

v Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 cm entre linhas excetuando-
se as citacbes com mais de trés linhas, as notas de rodapeé, as legendas das

ilustracdes e das tabelas, a ficha catalografica, o resumo, o abstract, as notas



16

explicativas da folha de rosto e de aprovacdo devem ser digitadas em espaco
simples.

v As referéncias, ao final do trabalho devem ser separadas entre si por um espaco
simples em branco;

v Na folha de rosto e na folha de aprovacao, o tipo de trabalho, o objetivo, 0 nome
da instituicdo e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha

gréfica para a margem direita.

3.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé tém por finalidade prestar esclarecimentos ou tecer
consideracfes que ndo devam ser incluidas no texto para que ndo haja interrupgao
de sequéncia légica da leitura. O seu uso deve ser reduzido ao minimo necessario e
situa-se em local proximo ao texto.

Sao localizadas na margem inferior da mesma pagina, onde ocorre a
chamada numérica recebida no texto. Sao separadas do texto por um traco continuo
de 3 cm e digitadas em espacgo simples com fonte menor que a do texto (10) com
alinhamento a esquerda. Usa-se espaco 1,5 cm para separar as notas entre si. Para
se fazer a chamada das notas de rodapé, usa-se algarismos arabicos (1, 2, 3), na
entrelinha superior do texto, sem parénteses, em sequéncia Unica para todo o texto.

As notas de rodapé podem ser:

e Explicativas: sdo comentarios, esclarecimentos ou explana¢gdes, que nao

possam ser incluidos no texto.

Exemplo:

Para atender a necessidade de padronizagédo das publica¢des ! . Colaboradores 2

» No pé da folha onde aparece a nota:

1 Normas para Trabalhos Académicos e Monografia de Conclusdo de Curso da Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga.

2 Trabalho realizado com auxilio da Bibliotecaria e Professores da Instituigdo.
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e Referéncias: indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra

onde o assunto foi abordado.

Exemplo:

Medeiros ! define que tem uma norma técnica para 0s varios tipos de trabalhos

» No pé da folha onde aparece a nota pela primeira vez:

1 MEDEIROS, J. B. Redag&o empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

3.4 PAGINACAO

v" A contagem das folhas comeca a partir da folha de rosto, mas a numeracdo s6
aparece na primeira folha do texto (Introdugé&o).

v" A numeragdo é feita em algarismos arabicos (1, 2, 3, 4...), localizados do lado
direito da extremidade superior da folha.

v No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida
uma unica sequéncia de numeracéao das folhas, do primeiro ao ultimo volume.

v' Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira

continua e sua paginacgao deve dar seguimento a do texto principal.

OBS:

v’ folhas pré-textuais sao contadas, mas ndo numeradas;

v’ folhas textuais sdo numeradas sequencialmente e numeradas no lado direito da
extremidade superior da folha;

v’ folhas pés-textuais sdo numeradas na mesma sequéncia do texto.

3.5 NUMERACAO PROGRESSIVA DE SECOES (ABNT/NBR 6024:2012)

As sec¢les sdo partes em que se divide o texto de um documento, que contém

0s conteudos considerados afins na exposi¢cao ordenada do assunto.

As secdes devem seguir as seguintes normas:
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a) devem ser utilizados algarismos arabicos na numeracao;

b) deve-se limitar a numeracéo progressiva até a se¢ao quinaria;

c) o titulo das sec¢Bes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias)
deve ser colocado apos o indicativo de secdo, alinhado a margem esquerda,
separado por um espaco de 1,5 cm;

d) ponto, hifen, travesséo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre o indicativo da secéo e seu titulo;

e) todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas;

f) o indicativo das sec¢8es primarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir de
1.

v Secbes primarias: o titulo deve aparecer em caixa alta (letras mailsculas),
negrito e digitadas na fonte tamanho 12.
Ex. 1 TITULO DO CAPITULO

v Secbes secundarias: aparecem em letras mailsculas, sem negrito e digitadas
na fonte tamanho 12.
Ex.: 1.1DEFINICAO

v Secles terciarias, quaternarias e assim por diante aparecem em letras normais,
sem negrito e digitadas na fonte tamanho 12.
Ex.: 1.1.1 Dissertacao

3.6 SIGLAS

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada
entre parénteses, precedida do nome completo.

Ex.: Associacao Brasileira de Brinquedoteca (ABB).
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3.7 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte

seus elementos (expoentes, indices e outros) (NBR 14724, 2011, p. 11).

X+ylad (1)

(X+y*)/5=n (2)

3.8 ILUSTRACOES

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessao e do respectivo titulo.

Apos a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatorio, mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e outras
informacdes necessérias a sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere (ABNT
NBR 14724:2011, p. 11).

Os titulos das ilustracdes deverédo ser redigidos em fonte Arial ou Times New
Roman tamanho 12 e a fonte localizada abaixo da ilustracdo devera estar em fonte
10 (Figuras 2, 3 e 4).



Exemplos:

Figura 2 - Modelo de ilustracéo: Grafico.

Gréfico 1. Evolucdo do consumo e da oferta.

1200

1000

T
o - ' v =
200 =—

Jan Fev  Mar  Abr Mal  Jum hl Ago  Set Ount

Now

Dez

Fonte: Moreira (2009).

Figura 3 - Modelo de ilustracéo: Grafico.

Figura 1 - Distribuicdo dos registros da producao cientifica brasileirg
ndexada na base de dados Adsaude por tipos de documentos de
1990 a 2002.

Outros
documentos
3%

Teses

~Livros

Artigos de _l

revistas Trabalhos de
42% congressos
8%

Fonte: Castro (2003).
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Figura 4 - Modelo de ilustracéo: Quadro.

Quadro 1 - Principais bases de dados bibliograficas de interesse para a area de saude publica
disponiveis para acesso na Biblioteca da Faculdade de Salde Publica da USP, em 2014.

Nome da base

Lilacs

Environmental Engineeri
ng Abstracts

Medline

Sociological Abstracts

CAB Abstracts

ERIC

PubMed

Scopus

Psyclnfo

ISI/Web of Science

Instituic@o responsavel/abrangéncia

BIREME (Sistema Latino-Americano e do
Caribe de Informacédo em Ciéncias da Saude)
divulga a literatura convencional e nao-
convencional em ciéncias da salde, gerada
na América Latina e Caribe.

Literatura mundial nos aspectos tecnolégicos
do ar, solo, seguranga ambiental,
sustentabilidade.

National Library of Medicine (NLM), com
resumos de artigos de periddicos em
medicina e areas afins.

Compilada pelo Sociological Abstracts Inc.,
apresenta resumos de diferentes tipos de
documentos em sociologia e disciplinas
correlatas.

Conjunto de bases de dados produzido pela
CABI (Commonwealth Agricultural Bureau
International), com resumos em nutrigcdo
humana, tecnologia de alimentos, veterinaria,
ciéncias ambientais entre outras.

Educational Resources Information Center
produzida pela US Department of Education.

Inclui, além da base Medline, outros registros
incluidos no Index Medicus ("Old Medline").

Base bibliogréafica e de citagdo editada pela
Elsevier nos diversos campos da ciéncia,
area de medicina, ciéncias sociais,
tecnologia.

Produzida pela American Psychological
Association - APA. Campo da psicologia e
disciplinas relacionadas.

Base bibliografica e de citacao produzida
pelo Institute for Scientific Information (ISI)
nas grandes areas do conhecimento: ciéncia,
ciéncias sociais, artes e humanidades.

Fonte: http://www.biblioteca.fsp.usp.br (2017).

Indexa

Década de 80 em
diante

Artigos, livros,
conferéncias,
publicacdes
governamentais.

Artigos de
periédicos.

Livros, capitulos de
teses, congressos e
cerca de 5 mil
periédicos.

Artigos de
periédicos, livros,
videos.

Artigos,
conferéncias,
congressos, teses,
documentos
governamentais,
material
audiovisual.

Artigos, livros,
capitulos,
conferéncias.

Artigos, capitulos,
teses.


http://www.biblioteca.fsp.usp.br/

22

OBS: Quando o préprio pesquisador produz e elabora o grafico designar-se-a

Gréfico. Quando o aluno utiliza o grafico de outra fonte designar-se-a Figura.

3.9 TABELAS (Elementos demonstrativos de sintese de informacgdes tratadas

estatisticamente conforme as normas de apresentacéao tabular do IBGE, 1993).

Devem ter numeracgdo independente e consecutiva, em algarismos arabicos,
colocar o titulo no topo (acima) da tabela, precedido da palavra Tabela, em negrito,
fonte 12. Indicar fontes citadas na construcao das tabelas e outras notas eventuais
em notas de rodapé. Inserir a tabela o mais préximo possivel do trecho a que se
refere, se ndo couber em uma folha, ndo fecha-la na parte inferior, continuar na
seguinte, repetir titulo e cabecalho. Utilizar linhas horizontais e verticais para separar

os titulos das colunas no cabecalho e fecha-las na parte inferior (Figura 5).

Figura 5 - Modelo de apresentacdo de tabela no texto.

Tabela 1. Municipios que agregam 5% do valor adicionado da agropecuaria.

Valor adicionado da Participacéo relativa no valor
Municipios agropecuaria (1 000 R$) adicionado da agropecuaria (%)
Itapolis - SP 694 648 0,6
Mogi Guacu - SP 550 326 04
Casa Branca - SP 545700 04
Itapetininga - SP 451 604 04
Bebedouro - SP 406 722 0,3
Barretos - SP 402 840 0,3
Olimpia - SP 397 793 0,3
Petrolina - PE 385 683 0,3
Rio Verde - GO 379 928 0,3

Séao Feélix do Xingu -

PA 360776 0,3
Toledo - PR 342 871 0,3
Tambu - SP 342 271 0,3
Limeira - SP 323770 0,3
Pirassunga - SP 317333 0,3

Fonte: IBGE (2003).
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4 NORMAS DE CITACOES (ABNT/NBR 10520:2002)

As citacOes sdo mencbes de uma informacéo extraida de outra fonte para
ilustrar ou sustentar o que se afirma, com o intuito de esclarecer o assunto em
discusséo ou reforcar a ideia do autor.

Para os efeitos desta Norma (NBR 10520:2002, p. 1-2), aplicam-se as
seguintes definicdes:

e citacdo de citacdo: citacao direta ou indireta de um texto em que nao se teve
acesso ao original.
e citacdo direta: transcricao textual de parte da obra do autor consultado.

e citagao indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

Toda vez que for feita uma citacdo no texto, deve-se indicar a fonte
consultada, colocando a autoria e o ano ao lado do trecho. Também deve-se colocar
a referéncia completa da fonte consultada nas referéncias no final do trabalho.

A ABNT/NBR 10520:2002 recomenda que a indicagcédo da autoria quando for
citada dentro do texto deve ter apenas a letra inicial em mailscula. Se estiver entre
parénteses, deve ter todos os elementos em letra mailscula. Em caso de dois ou
trés autores, estes serdo separados por ponto e virgula gquando vierem entre

“ 0

parénteses, ou pela conjungao “e” quando estiverem inseridos no texto.

Exemplos:

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme
a classificacao proposta por Authier-Reiriz (1982).

“‘Apesar das aparéncias, a desconstrugdo do logocentrismo ndo € uma
psicanalise da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293).
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4.1 CITACAO DIRETA

A citacdo direta € uma transcricdo textual de parte da obra do autor
consultado; corresponde ao original em redacéo, ortografia e pontuacdo. Nesse tipo
de citagcdo, além do sobrenome do autor, deve-se incluir o ano e a pagina da qual foi
retirada a citacéo.

A citacdo de ateé trés linhas deve ser inserida no texto e vir acompanhada de
aspas duplas ().

Quando o trecho citado néo for inicio de paragrafo, devera ser antecedido de
reticéncias entre colchetes [...], e precedido, se o trecho citado for interrompido,

antes do ponto final do paragrafo.

Exemplos:

Segundo Gil (2002, p. 117), “A realizagado de entrevistas de pesquisa € muito
mais complexa que entrevistas para fins de aconselhamento ou selecdo de

pessoal’.

“[...] entrevista de pesquisa é muito mais complexa que entrevistas para fins de
aconselhamento [...]". (GIL, 2002, p. 117).

“‘Nao se mova, faca de conta que esta morta.” (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72).

Segundo Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversagao’ que

abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]"

A citacdo direta com mais de trés linhas, deve ser digitada em paragrafo
independente, com recuo de 4 cm da margem esquerda do texto, em espago
simples, com tamanho de fonte 10 e sem aspas; utilizando o procedimento de trecho
gue nao for inicio e fim do paragrafo, deve ser antecedida e precedida de colchetes

sem aspas |[...]



Exemplos:
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Tanto a chamada dissertacdo de mestrado quanto a tese de doutorado sédo textos

dissertativos. E 0 mesmo Severino (2000, p. 152) quem afirma que:

(espaco entre linhas de 1,5 cm acima)

Tanto a tese de doutorado como a dissertacdo de mestrado sdo, pois,
monografias cientificas que abordam temas Unicos delimitados, servindo-se
de um raciocinio rigoroso, de acordo com as diretrizes légicas do
conhecimento humano, em que ha lugar tanto para a argumentacéo
puramente dedutiva, como para o0 raciocinio indutivo baseado na
observacédo e na experimentacdo?

(espaco entre linhas de 1,5 cm abaixo)

ou

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televiséo, telefone, e computador. Através
de 4udio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensdo. (NICHOLS,
1993, p. 181).

As supressoes, interpolacdes e os destaques devem ser indicados assim:

a) supressoes: [...];

b) interpolagBes, acréscimos ou comentarios: [ |;

c) énfase ou destaque no texto: grifo, negrito ou italico. Quando enfatizar trechos da

citacdo com destaque, deve-se indicar essa alteracdo com a expressao grifo nosso,

apos a chamada da citacédo, ou grifo do autor, caso o destaque ja esteja na obra

consultada;

d) traducdes de forma literal: € usado o termo tradugdo nossa apés a chamada da

citacéo.
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Exemplos:

“[...] para que n&o tenha lugar a producgdo de degenerados, quer physicos quer
moraes, misérias, verdadeiras ameagas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo
Nosso0).

“[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o
classicismo como manifestagdo de passado colonial [...]” (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12,
grifo do autor).

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversao, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-
se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, traducéo
nossa).

4.2 CITACAO INDIRETA

A citacao indireta é a reescrita de um texto, ou seja, é a interpretacdo de um
texto, trecho ou obra de um autor, dispensa o uso de aspas duplas e do numero de
paginas.

Nas citacfes indiretas, a indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s) é opcional.

Exemplos:

Para Severino (2000), a andlise teméatica € a compreenséao do texto; determinando o
tema-problema, refazendo a linha de raciocinio do autor, esquematizando a

sequéncia das ideias.

Procedimentos adotados na elaboracéo de projetos referentes aos diversos tipos de
pesquisas (GIL, 2000).

4.3 CITACAO DE CITACAO (Uso do apud NBR 10520-2002)

Citacdo de citacdo € uma citacdo direta ou indireta de um documento ao qual

nao se teve acesso ao original, cita-se o autor original seguido da expressao “apud”
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(citado por, conforme, segundo) e da indicacdo do autor, ano de publicacdo e a
pagina da obra consultada; na secdo de referéncia, faz-se a identificacdo completa

da obra consultada.

Exemplo:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de
1937, preservado de modo encapuzado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud
SEGATTO, 1995, p. 214-215).

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um
processamento serial que comeca com uma fixagcado ocular sobre o texto, prosseguindo

da esquerda para a direita de forma linear.

DICA

A fonte de onde foram extraidas as informagdes deve ser sempre indicada,
caso contrario o pesquisador podera estar incorrendo em plagio, infringindo a
lei dos direitos autorais.

e
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5 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé tém por finalidade prestar esclarecimentos ou tecer
consideracfes que ndo devam ser incluidas no texto para que ndo haja interrupcao
de sequéncia logica da leitura.

O seu uso deve ser reduzido a0 minimo necessario e situa-se em local
proximo ao texto. Sao localizadas na margem inferior da mesma péagina, onde ocorre
a chamada numérica recebida no texto. Sdo separadas do texto por um traco
continuo e digitadas em espaco simples com fonte menor que a do texto (10) com
alinhamento a esquerda. Usa-se espaco 1,5 cm para separar as notas entre si. Para
se fazer a chamada das notas de rodapé, usa-se algarismos arabicos (1, 2, 3), na

entrelinha superior do texto, sem parénteses, em sequéncia Unica para todo o texto.

As notas de rodapé podem ser:

e Explicativas: sao comentérios, esclarecimentos ou explana¢des, que nao

possam ser incluidos no texto.

Exemplo:

Para atender a necessidade de padronizacéo das publicacdes!. Colaboradores?

» No pé da folha onde aparece a nota:

1 Normas para Trabalhos Académicos e Monografia de Conclusdo de Curso da Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga.

2 Trabalho realizado com auxilio da Bibliotecaria e Professores da Instituigdo.

e Referéncias: indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra

onde o assunto foi abordado.

Exemplo:

Medeiros! define que tem uma norma técnica para os varios tipos de trabalhos

» No pé da folha onde aparece a nota pela primeira vez:

1 MEDEIROS, J. B. Redacédo empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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6 ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO E ACADEMICO

De acordo com a NBR 14724:2011, da Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), os trabalhos académicos, monografias, dissertacdes e teses
devem apresentar a seguinte estrutura: elementos pré-textuais; elementos

textuais e elementos pds-textuais de acordo com as Figuras 6 e 7.

Figura 6 - Disposicao dos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

Capa (obrigatério)

Parte externa { Lombada (opcional)

( (" Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Elementos < Epigrafe (opcional)

oré-textuais Resumo na lingua vernacula (obrigatério)

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)

\_  Sumério (obrigatério)

Desenvolvimento
Conclusao

Introducao

Elementos {

textuais’
Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pés-textuais Anexo (opcional)

K Indice (opcional)

Fonte: ABNT 14724, 2011, p. 05.




Figura 7 - Estrutura de trabalho de conclusdo de curso, monografia, dissertacéao e
tese.

CAPA
ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS INDICE
ANEXOS
APENDICES
‘!} GLOSSARIO
\ REFERENCIAS
ELEMENTOS
TEXTUAIS |
TEXTO
SUMARIO
- STAS
| ABSTRACT |
ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS | RESUMO
> EPIGRAFE —
> AGRADECIMENTOS —
S DEDICATORIA
FOLHA DE APROVAGAO CONTADASE
NUMERADAS COM
| FOLHA DE ROSTO ALGARISMOS
CAPA —\/ ARABICOS

CONTADAS, MAS
— NAO NUMERADAS

Fonte: Manual para apresentacdo de trabalhos académicos do Instituto de Ensino Superior da
Regido Serrana - Santa Maria de Jetiba (2009).
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6.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

6.1.1 Capa (Obrigatorio)

E um elemento obrigatério, serve para proteger o trabalho, ndo é contada,

nem numerada. Deve conter:

¢ Nome da Instituicdo centralizado, em negrito, maiusculo e fonte Arial ou Times
New Roman e tamanho 14.

e Nome do Curso centralizado, em negrito, maitusculo e fonte Arial ou Times New
Roman e tamanho14.

e Nome(s) do(s) autor(es) deve estar apdés o nome da Instituicao, centralizado, em
negrito, apenas as iniciais do(s) home(s) em maiusculo e fonte Arial ou Times New
Roman e tamanho 14.

e Titulo no centro da pagina deve ser com letra maiuscula, centralizado, negrito e
tamanho 14. Deve ser claro, conciso e indicar o contetdo do trabalho.

e Subtitulo é digitado no final do titulo e apds dois pontos, igual formato do titulo.

e Local e Ano digitado na parte inferior da pagina, com letra maidscula,

centralizado, negrito e fonte Arial/Times New Roman fonte 14, o ano tamanho 14.

Exemplo:



Figura 8 - Modelo de capa.

3cm

FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E
LETRAS DE IBITINGA — FAIBI (14)

CURSO DE GRADUAGAO EM (14)

Nome(s) do(s) autor(es) (14)

3cm

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (14)

IBITINGA/SP (14)
20... (14)

2cm

2cm

Fonte: proprios autores (2018).

6.1.2 Lombada (ABNT/NBR 12225:1992)
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E um elemento de parte da capa do trabalho que reline as margens internas

das folhas. A identificacdo de autoria, o titulo, o curso e 0 ano devem ser impressos

longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada, de forma que a leitura seja

feita quando o trabalho estiver no sentido horizontal de acordo com a Figura 9.

De acordo com as normas da FAIBI este procedimento seréa realizado apenas

para os trabalhos aprovados e indicados para a biblioteca.

Os alunos deverdao obter as informacdes referentes as normas de lombada

com o bibliotecario da instituicdo e em seguida confeccionar o exemplar em grafica

especializada (Figura 9).



Figura 9 - Modelo de lombada.

Janaina Ap Senlos (0 EVENTO DE ANTIGOMOBILISMO EM ...

wada

Fonte: Elaborado pelas préprias autoras (2018).

6.1.3 Folha de rosto

E um elemento obrigatério, deve apresentar os elementos essenciais a
identificacdo do trabalho de acordo com a Figura 10.

e Nome do autor deve ser digitado o nome completo, centralizado, em negrito,
minusculo e fonte Arial ou Times New Roman e tamanho 14.

e Titulo no centro da pagina deve ser com letra maiuscula, centralizado, negrito e
Arial ou Times New Roman e tamanho 14.

e Subtitulo se houver deve ser digitado, o titulo precedido de dois pontos () no
mesmo formato do titulo.

e Nota explicativa informa a natureza do trabalho (tese, dissertagéo, trabalho de

conclusdo de curso, trabalho académico, etc.), objetivo, aprovacdo em disciplina,

33
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grau pretendido, a unidade de ensino, a instituicdo onde foi apresentado, a area de
concentracdo e o nome do orientador. E digitada com espacamento simples sem
negrito e alinhada do centro da pagina, em minusculo, com fonte Arial ou Times New
Roman e tamanho 12.

e Local e Ano digitado na parte inferior da pagina, com letra maidscula,

centralizado, negrito e fonte Arial ou Times New Roman tamanho 14.

Figura 10 - Modelo de folha de rosto.

3cm

Nome(s) do(s) autor(es) (14)

TITULO DO TRABALHO (14)

Trabalho de Conclusdo de
Curso apresentado a
Faculdade de Filosofia,
Ciéncias e Letras de lIbitinga,
como requisito parcial para 2cm
3cm obtencao do grau de ... (12)

Orientador(a): (12)

IBITINGA/SP (14)
20... (14)

2cm

Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).
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6.1.4 Ficha catalografica

E um elemento obrigatorio, no verso da folha de rosto, devera constar a ficha
catalogréafica. Devera ser feita apenas para os trabalhos que forem aprovados com
indicacdo para a biblioteca. Para elaboracdo da mesma, os alunos devem enviar
para o bibliotecario a ficha para o preenchimento dos dados do TCC de acordo com
a Figura 11.

A ficha catalografica devera estar localizada na parte inferior da pagina, de

forma centralizada, no verso da folha de rosto.

Figura 11 - Modelo de ficha catalogréfica.

Titulo da monografia.

Iniciar abaixo da 4* Subtitulo, se houver.

letra do sobrenome. Na ordem direta Data do trabalho

(conforme folha de rosto)

Autoria

Scbrenome, Nome.

itulo da monografia: subtituleo / Autor, ano.
otal de folhas. : il. Quando for
llustrado

Crientador: Nome Sobrenome

Monografia (Especializaglo)-Universidade

Na ordem direta
Estadual Paulista, Nome da Faculdade, Bauru, ano

Palavra-chave

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I.
Universidade Estadual Paulista., Nome da
Faculdade. II. Titulo.

Nao precisa

Ex.; Faculdade de Engenharia
e transcrever o titulo

Fonte: FAAC, Unesp, Campus de Bauru (2018).
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6.1.5 Errata
Elemento opcional que deve ser entregue a banca examinadora no dia da

apresentacao oral caso haja erros no corpo do trabalho em folha a parte de acordo

com as Figuras 12 e 13.

Figura 12 - Modelo de Errata.

Folha Linha Onde se |é Leia-se

42 8 convocacao convocagao

Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2016).

Figura 13 - Modelo de Errata.
PAGINA | LINHA ONDE SE LEIA-SE COMENTARIOS
LE
14 172 balizas curvas No texto, para facilitar o entendimento,
isoparamétricas todas as vezes que a palavra “baliza”
na direcdo do eixo for mencionada, deve-se considerar
Z COMOo uma curva isoparamétrica
sempre que a coordenada X de pelo
menos um dos pontos nela contidos for
diferente das demais. Caso contrario
(mesma coordenada X para todos os
pontos), ela deve ser considerada como
uma baliza em seu sentido definido
dentro da engenharia naval.
39 52 perceptivel € possivel
visualizar na
regido do bojo
54 252 chatas embarcacdes No texto, toda vez que mencionada a
formadas palavra “chata”, deve-se considerar
somente pela como uma embarcac¢éo formada
unido de planos somente pela unido de planos.
Fonte: ALVAREZ, R. L. P. Otimizagdo das formas de cascos de deslocamento em relagcédo a sua

resisténcia ao avan¢o. Sdo Paulo. 2008. (Mestrado) Escola Politécnica, Universidade de Sao Paulo.

Séao Paulo, 2008
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6.1.6 Folha de aprovacéo

E um elemento obrigatério, deve vir em folha distinta com os elementos (Figura 14):
e Nome do autor do trabalho, negrito e fonte 14,

e Titulo do trabalho e subtitulo (se houver), negrito e fonte 14;

¢ Nota explicativa semelhante a folha de rosto, vide exemplo, fonte 12, espaco
simples entre linhas, alinhamento justificado;

e Data da aprovacéo;

¢ Nome, titulagédo, instituicdo e assinatura dos membros da banca examinadora.

Nome(s) do(s) Autor(es) do trabalho (14)

TITULO DO TRABALHO (14)

Monografia de Conclusdo de Curso apresentada a
Faculdade de filosofia, Ciéncias e Letras de lbitinga,
como requisito parcial para obtencdo do grau de
Licenciado ou Bacharel em... . (12)

Aprovado em......... |

BANCA EXAMINADORA (14)

Prof.(a) Titulagdo e Nome do Orientador(a) (12)

Prof.(a) Titulagdo e Nome do Orientador(a) (12)

Prof.(a) Titulagdo e Nome do Orientador(a) (12)

Revisado por:
IBITINGA/SP (14)
20.... (14)

Figura 14 - Modelo de folha de aprovacao.
Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).

* Titulac&o: Doutor (Dr.); Doutora (Dra.); Mestre (Ms.); Especialista (Esp.).
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6.1.7 Dedicatoria

E um elemento opcional, colocado apos a folha de aprovac&o. Fica a critério
do autor, no qual presta homenagem ou dedica seu trabalho. Deve ficar na parte
inferior da folha, alinhada a direita com recuo de 8 cm a partir da margem esquerda
e com espacamento simples, fonte Arial ou Times New Roman e tamanho 12 (Figura
15).

Figura 15 - Modelo de dedicatoria.

3cm

3cm 2cm

Dedico este trabalho as
pessoas que de uma forma
ou de outra contribuiram de
alguma maneira para a sua
realizacéo.

2cm

Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).
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6.1.8 Agradecimento

E um elemento opcional dirigido aqueles que contribuiram de maneira
relevante a elaborac&o do trabalho. E importante os agradecimentos ao orientador e
instituicbes que colaboraram para a realizacdo do trabalho. Deve vir redigido em
toda folha, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espacamento 1,5 cm
entre linhas. A palavra agradecimento deve ser apresentada em tamanho 14,
maiusculo e negrito (Figura 16).

Figura 16 - Exemplo de Agradecimento.

AGRADECIMENTOS (14)

A Deus devemos tudo aquele que nos deu sabedoria para
descobrirmos a nossa vocacdo e forca para superar 0S
obstaculos e conseguirmos tornar um sonho em realidade.
12)

A Profa, nossa orientadora, por ter transmitido
sua experiéncia profissional com tanta dedicacéo,
compromisso, paciéncia e competéncia tornando possivel a
realizagcéo deste trabalho. (12)

3cm A FAIBI por nos dar a oportunidade de crescermos 2cm
profissionalmente. (12)

Todos os professores, que compartiharam  seus
conhecimentos e possibilitaram que tivéssemos uma excelente
e primorosa formacao. (12)

Aos colegas de classe que foram muito importantes nessa
etapa de nossas vidas, com vocés aprendemos a perceber
que a vida oferece todo dia uma nova oportunidade. Sucesso
a todos. (12)

A todos cujo nome ndo estdo explicitos aqui, mas que de
alguma forma contribuiram para a conquista deste trabalho.
12)

2cm

Fonte: Elaborado pelas préprias autoras (2018).
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6.1.9 Epigrafe

E um elemento opcional, onde o autor apresenta uma citacdo, seguida da
indicacao da autoria, relacionada com o contetdo explorado no trabalho. Deve vir na
parte inferior da folha e alinhado a direita, com recuo de 8 cm a partir da margem
esquerda, espagcamento simples, fonte Arial ou Times New Roman tamanho 12
(Figura 17).

Figura 17 - Exemplo de epigrafe.

3cm

3cm 2cm

‘A verdadeira  educacao
consiste em por a descoberto
ou fazer atualizar o melhor de
uma pessoa. Que livro melhor
gue o livro da humanidade?"

Mahatma Gandhi

2cm

Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).


http://pensador.uol.com.br/autor/mahatma_gandhi/

6.1.10 Resumo em Lingua Vernacula
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De acordo com ABNT/NBR 14724:2011 é elemento obrigatério que deve ser

elaborado em portugués pelo autor do trabalho, contendo de 150 a 500 palavras. E

uma apresentacao resumida, clara e concisa do trabalho de conclusdo de curso,

destacando os aspectos de maior importancia, o(s) objetivo(s), a metodologia e as

conclusdes do trabalho. Deve ser digitado em bloco Unico sem paragrafo, espaco

simples, justificado, fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12. As palavras-

chave devem vir logo abaixo do texto (resumo), separadas por ponto e em numero

de 3 a 5 no maximo (Figura 18).

Figura 18 - Modelo de resumo na Lingua Vernacula.

RESUMO (12)

Esta dissertacdo analisa praticas discursivas sobre professores
primarios, produzidas por intelectuais da area da educacao, portanto,
emitidas a partir do territério da academia. Ela parte da ideia-for¢a de
que os ditos escritos por estes intelectuais, muito tem se aproximado
das politicas publicas de qualificacdo de professores que, quase
sempre, ignoram seu poder de criatividade e busca de alternativas de
sobrevivéncia cultural, ante condicbes materiais tdo pouco
favoraveis. Sua analitica parte de trés escritos (considerados chaves)
e de um campo adjacente de producdo, composto de artigos de
revistas e periddicos, de textos apresentados em congressos,
encontros e seminarios de educacdo e documentos elaborados por
instituicdes, como o INEP, administrados pelo estado. Colocados os
professores na condicdo de sujeitos-sujeitados, objetos de
conhecimento, estes ditos escritos, ndo raro, reapropriam falas
emitidas por estes professores, dando-lhes resignificagdes distantes
dos contextos dos quais foram emitidos, mas asseguram sua
legitimacédo no terreno do dizivelmente aceito na época em que foram
produzidos. A analise resultante deste estudo, demarcado
cronologicamente pelo discurso da democratizagdo das
oportunidades escolares, revela que as textualidades discursivas
sobre o0s professores primérios enredam interpretagbes que
entretecem desqualificacéo - formacao - saber pedagdégico. (12)

Palavras-chave: Educacdo. Formacdo de Professores. Praticas
discursivas.

2cm

2cm

Fonte: Revista da Faculdade de Educacéo (1997).




6.1.11 Resumo na Lingua Estrangeira
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O Resumo em Lingua Estrangeira € elemento obrigatorio conforme norma

NBR-14724:2011, que devera ser digitado em folha separada (em inglés Abstract;

em espanhol Resumen; em francés Résumé), seguido das palavras-chave e/ou

descritores, conforme os critérios de formatacdo detalhados no resumo de lingua

vernacula (Figura 19).

Figura 19 - Modelo de resumo em Lingua Estrangeira.

3cm

3cm

ABSTRACT (14)

This work contributes to the knowledge of the history of the evolution of
the minimum curriculum of the Degree in Mathematics, in the period of
1962 to the current days and it verifies the inherent influences of IMPA
in the curriculum of Mathematics in public university of the southeast
area. The research analyzes the documents of IMPA to know where
their exits of the master's degree courses and doctorate act in
Mathematics and it describes the participation of SBM and of IMPA in
decisive meetings in the indication of the minimum curriculum prescribed
for the Degree in Mathematics in Brazil. The qualitative research
analyzes the proposals curriculum of the course of Degree in
Mathematics, to know the structures of the prescribed curricula. The
results demonstrate that IMPA influences the prescribed curriculum of
the courses old Degree in Mathematics in universities of the southeast
area. It analyzes the interviews with the teachers and coordinators to
know their conceptions concerning curriculum, of the Mathematics, of
the educational practice and of the influences of IMPA in the curricula of
Mathematics in public universities of the southeast area. The results of
the analyses reveal the curriculum conception as a list f disciplines. The
conception of the Mathematics as a tool be used by other sciences
prevailed in this research. The domain of the content of the discipline
and a good pedagogic formation are the requirements to be a good
teacher in the interview vision, that they assure that IMPA influences the
curriculum of the courses of Mathematics in universities of the southeast
area.

Keywords: Mathematical Education. Formation of teachers. IMPA.

2cm

2cm

Fonte: Castelluber (2003).
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6.1.12 Lista de ilustracbes

Sao elementos opcionais, devem ser elaborados de acordo com a ordem
apresentada no texto e em algarismos arabicos, acompanhados do respectivo titulo
e do respectivo numero da folha, com espacamento 1,5 e uma linha pontilhada para
ligar o titulo ao numero da folha correspondente. Recomenda-se a elaboracdo de
listas proprias, identificadas por sua denominacdo para cada tipo de ilustracéo
(fotografias, desenhos, mapas, tabelas e graficos?!, quadros, figuras, abreviaturas e
outros) é digitado em fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 com excecao do

titulo, em tamanho 14 (Figura 20).

Figura 20 - Modelo de lista de ilustracdes.

LISTA DE ILUSTRACOES N Tlm_f:s ou Arlal,_ tamanho 12, negrito,
mailsculas, centralizado, espacamento entre
) linhas 1,5 e espacamento antes e depois 0
Quadro 1 - Titulo...._.._.....10 ot
Grafico 1 - Titulo................15
Mapa 1 - Titulo...............19 Times ou Anal, tamanho 12, espacamento
| entre linhas 15 e espacamento antes e
depois 0 pt.

Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).

6.1.13 Lista de Tabelas

Tabela consiste na apresentacdo de informacdes de forma nao discursiva,
tendo o dado numérico como informacgao principal. As tabelas devem ser “abertas”
em suas laterais, permitindo somente linhas horizontais nas primeiras e ultimas
linhas. (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 1993).

As tabelas devem ser sinalizadas no texto ou entre parénteses no final da
frase, com o termo Tabela e o numero de ordem. Ex.: Tabela 1 ou (Tabela 1).

As tabelas devem ser numeradas na ordem em que aparecem no texto.

1 Quando retiradas de outras fontes, ou seja, ndo elaborada(s) pelo(s) autor(es) do trabalho.
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Na lista deve constar: palavra designativa, numero, titulo e pagina. Quando as
tabelas forem em grande nimero e/ou em tamanho maior, podem ser agrupadas no
final do trabalho como APENDICE ou ANEXO, indicando a fonte consultada, que
também devera constar na lista de referéncias. Caso a tabela seja de autoria prépria
deve usar: “Fonte: Elaborada pelo(a) autor(a)”.

No texto a tabela é composta dos seguintes elementos:

a) na parte superior o titulo, grafado em tamanho 12, espacamento entre linhas de
1,5 e espacamento antes e depois 0 pt, justificado, respeitando os limites (tamanho)
da tabela. Caso ocupe mais de uma linha, deve retornar abaixo da primeira letra do
titulo, nunca abaixo do indicativo.

Exemplo:

Tabela 13 - Populacédo residente em 1980 e 1991, por sexo, area total e densidade
demografica, para os Municipios do Estado de Roraima — 1991.

b) na parte inferior é apresentada a fonte, que consiste na indicacdo do autor ou da
entidade responsavel pelo fornecimento ou elaboracdo dos dados e informacfes
contidas nas tabelas. (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA,
1993).

Exemplo:

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993, p. 59).

c) todos os itens referentes a fonte, notas e legendas devem ser colocados em fonte
menor que a do texto (tamanho 10 ou 11). Recomenda-se que, em tabelas
resultantes de uma transformacdo dos dados numéricos obtidos na fonte, o
responsavel pela operacdo seja identificado em nota geral ou especifica.
(INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA, 1993).

Exemplo:

Fonte: Modificado a partir de Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993).

Observe abaixo os modelos de tabelas:



Tabela 1 - Ficha Técnica do Sal Aromatico de Ervas

(continua)

INGREDIENTES MEDIDA PESO FC PESO PER PRECO CUSTO
CASEIRA BRUTO ou LIQUIDO CAPTA TOTAL PER

IPC (R$) CAPITA
Sal refinado 1 copo 250 ml 302 1 302 75 0,33 0,01
Orégano 1 copo 250 ml 61 1 61 1,5 10,37 0,26
Manjericdo seco 1 copo 250 ml 60 1 60 1,5 7,28 0,18
Alecrim seco 1 copo 250 ml 67 1 67 2 11,06 0,28
Louro em pé 1 copo 250 ml 110 1 110 25 207 0,05
TOTAL 31,11 0,78

Fonte: Modificado a partir de Philippi (2013).

Tabela 2 - Populacao residente em 1980 e 1991, por sexo, area total e densidade

demografica, para os Municipios do Estado de Roraima — 1991

Municipio e sexo Populacao residente Area total em Densidade demografica
01.09.1980 01.09.1991 01.09.1991 em 01.09.1991
{km?) (hab/km?)
(1
Total. e 79 159 215950 224 131,3 0,96
Homem.. 119170 .
Mulher.._._ . 96 780
Alto Alegre (2).....oeeeeeeeee 3475 11196 256533 0,44
Homem... 6 889 .
Mulher .. 4 307
Boa Vista (3). .o 51662 142 902 44 2950 3,23
Homem....... 76949 .
Mulher .. 65953
Bonfim (2)..coocvieieeeeee. 4624 9454 14 390,0 0,66
Homem._..... 5126 B
Mulher .. 4328
Caracaral (3)..................__ 4990 8910 51993 017
Homem... 4859 -
Mulher... 4051 . .
Mucajal... 3163 13135 236017 0,56
Homem... 8105 .
Mulher. .. 5030
Normandia (2)..... 7713 11 165 129270 0,86
Homem._....__... 6291 .
Mulher. . 4874
S&o JododaBaliza (2)............... 1531 10089 192725 0,52
Homem... ... ... 6104 .
Mulher. . 3985
S0 LUIZ(2) oo, 2101 9099 321925 028
Homem...... 4847 . -
Mulher..__..._... 4252

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (1993, p. 59).

Nota: Sinais convencionais utilizados:
... Dado numérico ndo disponivel.
.. N&o se aplica dado numérica
(1) Valores numéricos de areas sujeitos a verificagdo / alteracdo, face ao processo de implantacdo de
nova metodologia na mediagdo.

(2) Municipio instalado entre 01.09.1980 e 01.09.1991.

(3) Municipio que sofreu desmembramento entre 01.09.1980 e 01.09.1991.

45
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6.1.14 Lista de abreviaturas e siglas

Consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo. A sigla quando
mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parénteses, depois

do nome completo. Ex.: Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (Figura
21).

Figura 21 - Modelo de lista de abreviaturas.

LISTA DE SIGLAS E
ABREVIATURAS

ABB - Associacéo Brasileira de Brinquedoteca

ARNT - AssnciacAn Rrasileira de Naormas

3 CRA - Conselho Regional de Administracao 2

A

A
\ 4

CFC - Conselho Federal de Contabilidade

FAIBI - Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de
Ibitinga

IBICT - Instituto Brasileiro de Informag&o em Ciéncias e

Tecnologia

I INIEQD _ | Inivvarcidada Fetadiial Paiilieta “ Iiilin Aa

A\ 4
Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).
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6.1.15 Sumario (ABNT/NBR 6027:2012)

Sumario é a enumeracao das divisdes, secbes e outras partes de uma publicacdo, na
mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. E um elemento obrigatério, no qual
as secdes e subsecBes sdo acompanhadas do numero das folhas e deve ser
apresentado na mesma ordem e grafia em que aparece no corpo do trabalho.

A palavra SUMARIO deve ser centralizada e com fonte 12. Nas secdes
primarias e seguintes devem estar em fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12
e negrito e o restante das se¢des em tamanho 12 sem negrito conforme Figura 22.
Uma linha pontilhada deve ser usada para ligar o nome da secdo ao numero da
pagina correspondente, o espacejamento entre si é simples. Os elementos pré-textuais

nao devem constar no sumario.

Figura 22 - Modelo de Sumario.

3
SUMARIO (12)
INTRODUGAO ...ttt 03
1 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS .....cooviieeieeeeieteeeeeeeeee et 04
I =0 ]\ 16 7YY@ 1O 04
1.2 AUTORIA ..o et 05
1.2.1 AULOr PESS0QL........ccuiiiiiiieeieeieeete ettt enea 05
1.2.2 Autor Responsavel Pela Obra...........c.ccvevieeieieece e 06
3 1.2.3 Responsabilidade: Tradutor, Organizador, Coordenador06 1.2.4 Obras 5
publicadas sob pseuddnimo ...........coooiiiii 07
P 1.2.5 AULOr ENLIAAOE ......eviiieieeeeeeeteee ettt 07 >
1.2.6 Entidade de denominacAo geNEriCa ..........ccevveveeereereereereereeeeereeeenan, 07
1.2.7 Entidade com denominagdo especifica .............ccccveeevereeveeereeeiene. 07
1.2.8 Autoria desconhecida ...........c.covuevrveiecieisce s 08
1.3 TITULO E SUBTITULO. ... s 08
1.3.1 THUIOS IONQOS....eiieiiiiiieiiiiie ettt s e e e e e e nneae e e e e 08
2 MODELO DE REFERENCIAS .....cooiviiieeecteeeseeeeeee e 20
2.1 MONOGRAFIA NO TODO ..o 20
3 PUBLICAGAOQ DE PERIODICOS ......c.cooeviviieiieeieeieeeeeesesieeeese e 22
3.1PUBLICAGAO PERIODICA COMO UM TODO.......cviirriririnerinecneieenenen. 22
4 CONCLUSAO ..ottt 22
REFERENCIAS ..ottt 22
ANEXOS ...ttt 30
I 2

Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).
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6.2 ELEMENTOS TEXTUAIS (ABNT/NBR 14724:2011)

O texto é composto de uma parte introdutoria, que apresenta os objetivos do
trabalho e as razdes de sua elaboracédo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa

ou estudo realizado; e uma parte conclusiva (Figura 23).

6.2.1 Introducao

E a parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa, relevancia, justificativa, metodologia e a apresentacdo do

desenvolvimento dos capitulos do trabalho.

6.2.2 Desenvolvimento

E o corpo do trabalho, a parte mais importante e extensa do texto, que contém a
exposicao ordenada e pormenorizada do assunto, onde o tema € desenvolvido.

Dividem-se em partes denominadas capitulos (secdes e subsecdes) que variam
em funcéo da abordagem do tema e do método de pesquisa utilizado. E importante
apresentar uma revisdo tedrica para dar sustentacdo ao assunto abordado,
identificando as diversas posi¢cOes sobre o tema. Visa comunicar e apresentar o
referencial tedrico, a metodologia utilizada, as analises dos resultados e, por fim as
considerag0es finais (concluséo).

O desenvolvimento do texto é feito em paragrafos, os quais devem apresentar os
argumentos do autor em relacdo as questdes colocadas. Esses paragrafos devem
ter uma relacdo entre si, mantendo objetividade e coeréncia.

As citacOes sao utilizadas nesta parte do texto para dar sustentacdo teorica e

devem ser apresentadas de acordo com as normas vigentes neste manual.

6.2.3 Considerac¢des Finais ou Conclusao

E a parte final do texto, na qual sdo apresentadas as conclusdes
correspondentes aos objetivos propostos. Deve ser clara e concisa. E a sintese do
trabalho na qual o autor pode manifestar-se sobre os resultados obtidos, indicando

suas expectativas e possibilidades de acdo em relacdo a tematica.



Figura 23 - Elementos textuais: Introducao, Desenvolvimento, Concluséo.
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Fonte: Elaborado pelas proprias autoras (2018).
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6.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos poés-textuais completam o trabalho académico. Os elementos
pos-textuais sdo: referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s), e devem

ser apresentados nesta sequéncia no TCC.

6.3.1 Referéncias

De acordo com a NBR 6023 (2018), referéncias sdo o “[...] conjunto
padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permitem
sua identificag&o individual”. E um elemento obrigatdrio no texto, trata-se da relacéo
detalhada de todas as obras utilizadas para a elaboracao do trabalho. As referéncias
vém apobs o texto em folha prépria numerada e alinhada a esquerda, fonte Arial ou
Times New Roman, tamanho 12, espaco simples e entre uma e outra referéncia dar
um espaco 1,5 cm, alinhamento a esquerda e devem ser apresentadas em ordem
alfabética (ABNT, 2018).

Todos os documentos mencionados no trabalho devem, obrigatoriamente,
constar na lista de referéncias. A palavra Referéncias deve vir em negrito, fonte 12,

maiuscula e alinhada a esquerda.

6.3.2 Glossario

E um elemento opcional que consiste numa relacdo em ordem alfabética de
palavras ou expressdes técnicas utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas
defini¢cdes, de acordo com a especialidade técnica de cada area de pesquisa.

Exemplo:

GLOSSARIO

Abreviatura: representacéo de uma palavra por meio de alguma (s) de suas silabas
ou letras.

Agradecimento(s): folha onde o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que
contribuiram de maneira relevante a elaboracao do trabalho.

Anexo: texto ou documento nao elaborado pelo autor, que

serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustracao.
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6.3.3 Apéndice

E um elemento opcional que pode ser apresentado no final do trabalho.
Consiste em um documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentacéao, para consulta durante a leitura do texto. S&o identificados por letras
mailsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo titulo. Excepcionalmente
utilizam-se letras maildsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices, quando
esgotadas as letras do alfabeto (ABNT 14724, 2011).

Exemplos:

APENDICE A — Modelo de Capa
APENDICE B — Modelo de Lombada

APENDICE C — Avaliacdo do rendimento das cadernetas de poupanca no ano 20009.
APENDICE D — Comparacéo dos fundos de investimentos fixos das aplicagdes nos

bancos de capital privado.

6.3.4 Anexo

Elemento opcional consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo
autor, que serve para fundamentagao, comprovacéo e ilustracdo. Séo identificados
por letras maidsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se
letras mailsculas dobradas nos anexos quando esgotadas as letras do alfabeto
(ABNT 14724, 2011).

Exemplos:

ANEXO A — Mapa do Estado de Sao Paulo
ANEXO B — Mapa Turistico do Municipio de Ibitinga — SP
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6.3.5 indice

E um elemento opcional. Consiste em uma relagdo detalhada dos assuntos,
nomes de pessoas e outros, ordenadas segundo determinado critério que localiza e
remete as informacdes contidas no texto. Devem vir em ordem alfabética e serem
apresentadas no final da obra. Situa-se apds as Referéncias. E importante nio
confundir indice com Sumario (este antecede o texto). (ABNT 6034, 2004).

Os indices podem ser classificados de acordo com a sua ordenacdo e o seu

enfoque.



53

7 AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO E
ORIENTACOES GERAIS

7.1 DO TRABALHO ESCRITO

Todo o TCC devera estar de acordo com as normas vigentes neste manual.

7.1.1 Introducéo

A introducdo, como o proprio nome indica, deve propiciar ao leitor uma visao
panoramica do que vira, introduzindo-o no tema explorado. Deve-se evitar ao
maximo, qualquer citacdo de autores e textos em rodapé. Para escrever a
introdugéo, o estudante tem que conhecer todo o trabalho realizado, tendo uma
visdo completa da pesquisa uma vez que vai apresenta-la. Por isso a introdugéo
devera ser a ultima parte a ser redigida (NUNES, 2002, p. 73-74).

Neste item devem constar: a problematizacdo do tema; os objetivos geral e
especificos da pesquisa; a relevancia e a justificativa do estudo; a metodologia de
pesquisa e por fim a apresentacao resumida dos capitulos.

7.1.2 Pressupostos teoéricos

A pesquisa devera estar cuidadosamente embasada e fundamentada por
pressupostos teodricos consistentes atraves de citagcfes direta e indiretas no corpo

do trabalho e respectivamente apresentadas no item Referéncias.

7.1.3 Coeréncia metodologica

Os aspectos metodoldgicos devem ser apresentados com clareza no corpo do
trabalho e embasados em referéncias atualizadas. A coeréncia metodolégica €
importante, pois vai fundamentar e conduzir todos os procedimentos de coleta,

analise e interpretacdo dos dados do trabalho académico.
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7.1.4 Procedimentos analiticos

A analise e discusséo dos resultados deve ser clara, objetiva e coerente com

0S pressupostos tedricos apresentados e estudados no decorrer do trabalho.

7.1.5 Considerac¢des Finais ou Concluséo.

E a penlltima parte a ser escrita (a Ultima é a Introduc&o). Na conclusdo o
estudante fard uma sintese bem concisa do trabalho, buscara apontar os principais
pontos obtidos das véarias metas almejadas e alcancadas (ou ndo). Pode constar a
opinido pessoal do estudante, sua tomada de posicdo diante dos problemas
apresentados e solucdes encontradas de forma resumida. Na conclusdo nao deve
haver nenhum tipo de desenvolvimento de qualquer tema, bem como nenhuma
citacdo e nota de rodapé. Ao ler a conclusdo deve compreender sinteticamente 0s
principais pontos estudados e os objetivos alcancados (NUNES, 2002, p.109-110).

7.2 DA APRESENTACAO ORAL

A apresentacdo oral do TCC é de natureza publica, defendida pelo académico
perante uma banca examinadora composta por trés (3) membros, designados pelo
orientador, em conjunto com o0s orientados e convocados pelo Diretor da
Faculdade.

O académico tera o maximo de vinte (20) minutos para apresentar seu
trabalho, e cada membro da banca tera até dez (10) minutos para arguicao,
cabendo ao académico igual periodo para as respostas, sendo que o tempo total
de exposicao oral ndo deve ultrapassar, preferencialmente, uma (1) hora.

Para a avaliacdo da apresentacdo oral do trabalho sera observada a
exposicao das ideias essenciais da pesquisa, a capacidade de sintese, dominio e
clareza durante a arguicdo. Serdo considerados, também, na avaliacao final do
aluno, todo o processo de elaboragao do trabalho, sua atuagao durante cada etapa
do TCC, bem como o cumprimento dos compromissos assumidos e todas as
tarefas solicitadas pelo orientador, seu empenho e dedicacao.

Ao final da apresentacéo oral, a banca examinadora decidira pela aprovacéao,

ou reprovacéao do trabalho, bem como os indicados ou ndo a Biblioteca.



55

8 DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES NA INSTITUICAO APOS
APROVACAO DO TCC

Conforme Portaria da FAIBI nimero 001/2018 de 01 de marco de 2018, que
estabelece critérios para a publicacdo dos TCCs em seu artigo 1° resolve que
serdo publicados na Biblioteca da FAIBI apenas os trabalhos aprovados pela
Banca Examinadora com indicacdo para a biblioteca. Sendo assim, apés a
apresentacao publica e as eventuais correcfes solicitadas pelos componentes da
Banca Examinadora, o académico deve entregar uma coépia impressa e
encadernada em capa dura e uma copia em PDF, para arquivamento em banco de
dados da Instituicéo.

Os TCCS que nado foram indicados para a biblioteca deverdo ser

encaminhados no formato PDF para o bibliotecéario da instituic&o.
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