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1 INTRODUCAO

O Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) e seu desenvolvimento, implica analise,
reflexdo critica, sintese e aprofundamento de ideias, a partir da elaboragdo de um problema. Sua
apresentacdo deve ocorrer de forma adequada e estruturada, sendo esse elemento comum aos
outros tipos de trabalhos académico-cientificos, tais como: teses e dissertagoes.

Esta obra: “Manual para elaboracdo do trabalho de conclusado de curso” € um guia bésico

de consulta para atender a necessidade de padroniza¢do dos trabalhos de conteudo técnico-
cientifico, quanto na normalizacdo das monografias aqui defendidas, que vierem a ser
produzidos na Faculdade de Taquaritinga (FTGA).

Este guia baseia-se nas normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT),
mais precisamente: NBR 6023, NBR 6024, NBR 6027, NBR 6028, NBR 6034, NBR 10.520,
NBR 12.225 e NBR 14.724. Foram inclusas também algumas especificacdes adotadas pela
Faculdade de Taquaritinga.

A sétima revisao foi elaborada com o objetivo de orientar os discentes da Faculdade de
Taquaritinga a normalizar seus TCCs. Também cumprindo com o dever de atualizar o manual,

devido a atualizagdes de normas e inclusdo de novos exemplos.

1.1 Definicao
A apresentacdo de trabalhos académicos deve ser elaborada conforme a norma da ABNT

NBR 14.724, que define TCC como:

(...) documento que apresenta o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento
do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, modulo,
estudo independente, curso, programa, e outros ministrados. Deve ser feito sob
coordenacio de um orientador. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011, p. 4).



2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO

O TCC deve conter a parte externa (capa e lombada) e a parte interna (elementos:
pré-textuais, textuais e pos-textuais). O quadro 1 abaixo especifica a estrutura e os elementos
pré-textuais, textuais e pos-textuais, identificando os itens obrigatérios e opcionais. A estrutura
formal do TCC deve seguir a ordem do quadro 1 a qual ¢ determinada pela NBR 14724
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011).

Quadro 1 - Estrutura do trabalho académico.

Estrutura Elementos

Parte externa Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

Parte interna Elementos Pré-textuais
Elementos Textuais
Elementos Pos-textuais

Pré-textuais Folha de rosto (obrigatdrio)

Errata (opcional)

Ficha catalografica (obrigatério)

Folha de aprovagao (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigatério)

Textuais Introdugao
Desenvolvimento
Conclusdo

Pés-textuais Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexos (opcional)
indices (opcional)

Fonte: Adaptado de NBR 14.724:2011 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011).



2.1 Diretrizes gerais

Determina os principios gerais para a formatagao do TCC, a partir da NBR 14724:2011
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2011, p. 9):

a)

b)

d)

Papel: O papel branco no tamanho A4 (21 X 29,7cm) digitado na cor preta exceto
quanto as ilustragdes. As margens do trabalho devem ser: anverso, esquerda e
superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm. Para o verso, direita e superior de 3
cm e esquerda e inferior de 2 cm.

O TCC deve ser Times New Roman ou Arial com tamanho 12 para todo o trabalho,
exceto capa no qual o titulo podera ter até¢ no maximo fonte 16. A excecao se aplica
também nas citacdes com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginagdo, legendas,

fontes das ilustragdes e das tabelas, que devem ser em tamanho 10;

Espacamento: Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as
linhas, EXCETO as citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
legendas das ilustragdes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome
da instituicdo a que ¢ submetido e a area de concentra¢ao) que devem ser digitados

entre si por um espago simples;

Notas de rodapé: As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens,
ficando separadas do texto por um espaco simples de entrelinhas e por um filete de
5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha
da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar

0 expoente, sem espago entre elas e com fonte menor;

Paginacio: A paginagdo inicia-se a contagem a partir da folha de rosto, entretanto
deve-se enumerar desde a primeira folha da parte textual. Somente no anverso de
cada folha, com algarismos arébicos, no canto superior direito da folha a 2 cm das
bordas. Caso haja apéndice e anexo, a numeragdo segue de forma continua até o

término;

Siglas: A sigla, quando cotada a primeira vez, deve ser escrita por extenso e entre

parénteses, precedida do nome completo. Exemplo: Associacdo Brasileira de



Normas Técnicas (ABNT);

f) Tlustragées: Quando houver ilustragdes, deve ser caracterizada pela sua
designacao (desenho, esquema, fluxograma, mapa, fotografia, planta,
organograma, quadro, imagem, figura etc) nuimero de ordem que aparece no texto
em algarismos ardbicos, travessao e o titulo. Apos a ilustracdo, deve-se indicar a

fonte. A ilustracao deve vir logo apds sua mengao no texto, conforme Figura 1.
Exemplo:

Figura 1 — Localizagdo da area de estudo nos estados de Rondonia e Para
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Fonte: Locks e Matricardi (2019)

g) Tabelas: Devem ser padronizadas, conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE) e como as ilustracdes, inseridas o mais proximo possivel do

texto que sdo citadas. Assim como exemplifica a figura 2;



Figura 2 — Exemplo de tabela padronizada conforme o IBGE.

Tabela 1 — Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e siluagio do
domicilio - Brasil - 1980

Situagio
do Total Mulharas Homens

domicilio
Total 117 860 301 58 585 332 58 J64 968
Urbana 78872931 41 115 439 38 B57 402
Rural 3T 887 370 18 479 883 18 507 47T

Fonte: Fundag8o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica = IBGE.

h) Numeracio Progressiva: Utilizada para organizar o conteudo do trabalho.
Diferencia-se os titulos das secdes, utilizando os recursos de negrito, itélico,
sublinhado e letras em caixa alta. O titulo que estiver no sumario deve estar de
forma idéntica no texto. Consulte norma NBR 6024:2012 (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012).

Exemplo:

1 SECAO PRIMARIA 10
1.1 SECAO SECUNDARIA 12
1.1.1 Secao terciaria 13
1.1.1.1 Secdo quaternaria 14
1.1.1.1.1 Se¢do quinaria 15

As sec¢oes limitam-se até a subdivisao quinaria.
2.2 Estrutura e elementos essenciais
O trabalho de conclusdo de curso ¢ composto pelas partes interna e externa. A parte
externa ¢ formada pela capa e pela lombada. A parte interna ¢ composta por elementos pré-

textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais.

2.2.1 Parte externa

A caracterizacao de cada item ¢é:



a)

b)
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Capa: no alto da folha, colocar o nome da instituicdo em CAIXA ALTA,
negrito. No centro da folha, colocar o nome do autor, o titulo do trabalho e
subtitulo se houver, em CAIXA ALTA e negrito. No final da folha, colocar o
local e o ano da entrega. O conteudo devera estar todo centralizado na folha.

Veja exemplo de capa abaixo.

Figura 3 — Exemplo de capa

UNIESP SA
FACULDADE DE TAQUARITINGA

PAULO DA SILVA

NORMAS DE APRESENTACAO TABULAR

Taquaritinga
2018

Fonte: Elaborado pelo autor

Lombada: na lombada, devem-se constar o(s) nome(s) do(s) autor(es) que
sera(ao) impresso(s) do alto para o pé, sentido longitudinalmente e legivel.
Abreviando-se ou omitindo-se o(s) prenome(s) quando necessario. O titulo
sera impresso no mesmo sentido do(s) nome(s) do(s) autor(es). Se o titulo for
extenso e ndo couber, utilizar parte inicial com reticéncias (...).Quando a
lombada ndo comportar inscrigdes, o titulo deve ser impresso
longitudinalmente e legivel do alto para o pé, ao lado da lombada. Consulte
norma NBR 12225: 2004 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2004).
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2.2.2 Parte interna

Os elementos pré-textuais sao divididos em: folha de rosto, errata, ficha catalografica,
folha de aprovacao, dedicatéria, agradecimento, epigrafe, resumo na lingua vernacula, resumo
em lingua estrangeira, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos e sumario. Os detalhes em relagdo a cada item:

a) Folha de rosto: deve conter as informagdes na ordenagdo a seguir: nome do
autor (no alto da folha), titulo e subtitulo, se houver, (no centro da folha). A
frase “Trabalho de conclusdo de curso apresentado como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em (nome do curso) pela Faculdade de
Taquaritinga”. Estes dizeres devem ser escritos em um unico paragrafo
deslocado para a margem direita, tendo seu inicio apds o meio da folha (a partir
do 8 cm da régua). Além disso, deve conter o nome do professor orientador e

do coorientador (se houver). Conforme exemplo:

Trabalho de conclusdo de curso apresentado
como requisito parcial para obtengdo do titulo
de Bacharel em (nome do curso) pela Faculdade
de Taquaritinga.

Orientador(a): Prof.(a) Dr.(a) XXXXXXXXX

Ao final da folha deve-se inserir o local e ano da entrega. Veja o exemplo na

figura 4;



b)

d)

Figura 4 - Exemplo de folha de rosto

PAULO DA SILVA

NORMAS DE APRESENTACAO TABULAR

Taquaritinga
2018

Trabalho de conclusdo de
curso apresentado como
requisito parcial para
obtengdo do titulo de
Bacharel em (nome do
curso) pela Faculdade de
Taquaritinga.

Orientador(a):
Prof.(a) Dr.(a)
XXXXXXXXX

Fonte: elaborado pelo autor

Errata: De uso opcional ¢ constituida pela referéncia do trabalho e pelo texto

12

da errata. Deve-se indicar em cima da folha o titulo “Errata” centralizado.

Apresentada em papel avulso, acrescida ao trabalho depois de impresso.

Exemplo de errata, na figura 5;

Figura 5 — Exemplo de texto de errata

Folha Linha Onde se 1é Leia-se
32 3 estragico Estratégico
35 10 As norma certa As normas certas

Fonte: Elaborado pelo autor

Ficha catalografica: A ficha catalografica nos trabalhos académicos ¢

obrigatoria e elaborada pelo bibliotecario com base nas recomendacgdes da

ABNT e no Codigo de Catalogagdao Anglo Americano (AACR2). Ela se

localiza no verso da folha de rosto. O servico deve ser solicitado quando o

trabalho estiver na fase de impressdo e com cinco dias de antecedéncia;

Folha de aprovacdo: No alto da folha, colocar o nome do autor do trabalho e o

titulo e o subtitulo, se houver, em CAIXA ALTA. Em um unico paragrafo
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deslocado para a margem direita, tendo seu inicio apdés o meio da folha, o
nome, titulagdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e
institui¢des a que pertencem. A data da aprovagao e as assinaturas dos membros
componentes da banca examinadora devem ser colocadas apds a aprovacao do

trabalho. Veja exemplo conforme figura 6;

Figura 6 - Exemplo de folha de aprovagao

PAULO DA SILVA

NORMAS DE APRESENTACAO TABULAR

Trabalho de conclusdo de
curso apresentado como
requisito  parcial  para
obtengdo do titulo de
Bacharel em (nome do
curso) pela Faculdade de
Taquaritinga.

Orientador(a): Prof.(a)
Dr.(a) XXXXXXXXX

Avaliacao

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. XXXXXXXXXXXXXXXXX
Faculdade de Taquaritinga

Prof". XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Faculdade de Taquaritinga

Prof. XXXXXXXXXXXXXXX
Universidade federal
de Sao Carlos

Fonte: Elaborado pelo autor

e) Dedicatoria: Objetiva prestar uma homenagem especial a alguma pessoa.
Nessa folha, ndo se deve escrever o nome ‘Dedicatéria’. Ver exemplo

conforme figura 7;



f)

Figura 7 - Exemplo de Dedicatéria

Dedico este trabalho, em
primeiro lugar, ao Maior
Mestre e instrutor de todos,
Deus. Que me deu Sabedoria
pela sua Palavra e
perseveranca para continuar
até o fim, mesmo nos
momentos de cansago e
desAnimo. Dedico também
aos meus professores que me
corrigiram e me ajudaram
em meus erros e dificuldades.

Fonte: elaborado pelo autor
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Agradecimentos: Destina-se a agradecer a pessoas e/ou instituicdes que

contribuiram de forma direta ou indireta no trabalho. Pode ser individual ou

unico para todos os autores do TCC. Veja o exemplo da figura 8§;

Figura 8 — Exemplo de agradecimentos

rege e protege.

AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus, a essa energia superior que nos

Ao Professor , orientador e amigo,
por sua paciéncia e incentivo nos momentos dificeis e
pelas oportunidades que me proporcionou.

Aos professores e , que
mesmo nio sendo orientadores deste trabalho, me
inspiraram e auxiliaram para o produto final deste
trabalho.

Aos amigos de turma s s

e
, pelo incentivo dado ao longo do trabalho.

A biblioteca, que me deu os suportes necessarios
para a produgio deste conhecimento.

Aos funcionarios . e

, pelo apoio técnico que deram para que
esse trabalho se realizasse.

Fonte: elaborado pelo autor

g) Epigrafe: Trata-se de uma citagdo, pode ser de um pensamento filos6fico que



h)
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de certa forma retrate o trabalho ou a filosofia de vida do autor. Deve seguir as
regras da NBR 10520:2002 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002). Veja o exemplo na figura 9;

Figura 9 - Exemplo de epigrafe

"O que n3o provoca
minha morte faz com

que eu fique mais forte"

NIETZSCHE (2006)

Fonte: elaborado pelo autor.

Resumo na Lingua vernacula: Deve sintetizar, de maneira clara e objetiva, em
um unico paragrafo sem citacdes ou referéncias o contetido principal de
cada parte do trabalho. Sua extensdo deve limitar-se com o minimo de 150
palavras e o maximo de 500 palavras. Apds o pardgrafo, devem vir as palavras-

chave do trabalho logo abaixo e conter no_minimo 3 e no maximo S do

trabalho em lingua portuguesa, separadas entre si por ponto e antecedidas da
expressdao “‘Palavras-chave”. Para maiores informagdes consulte NBR
6028:2003 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2003). Veja o exemplo da figura 10;
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Figura 10 - Exemplo de resumo

RESUMO

Este ¢ o modelo de resumo que devera ser utilizado em
monografias. O resumo devera ser redigido apds a finalizagao do
trabalho, pois representa o seu conteudo. Descrever de maneira
resumida (de 150 até 500 palavras) a importancia da tematica de
estudo, o que foi desenvolvido, a metodologia e os principais
resultados obtidos. Deve--se usar o verbo na voz ativa e na
terceira pessoa do singular. O resumo ndo apresenta paragrafos,
nem mesmo na primeira linha. Alinhar o texto na forma
justificado, em espago simples. Abaixo do resumo, deverdo
figurar as (3) palavras-chave (os assuntos) do tema. Nao colocar
citagdes no resumo. Atengao: 3 palavras-chave do TRABALHO
e ndo do resumo, ou seja, o aluno deve entender que as trés
palavras-chave representam os assuntos do seu trabalho para que
elas sirvam de referéncia as futuras pesquisas na biblioteca ou
em qualquer outro meio de informagdo. Ninguém deve propor
assuntos que ndo correspondam ao tesauro, pois isso prejudicara
a recuperagdo do documento. Recomenda-se utilizar para a
indexagdo de assunto, os DECS (Descritores da Bireme) ou o
vocabulario controlado da USP. Em caso de davida, o aluno deve
solicitar ajuda do professor orientador ou bibliotecario para
apontar as 3 palavras-chave.

Palavras-chave: Micro-organismos. Invertebrados. Genética.

Fonte: elaborado pelo autor.

Resumo em lingua estrangeira: Mesmas caracteristicas do resumo em lingua

vernacula, digitado em folha separada. Veja o exemplo na figura 11;

Figura 11 — Exemplo de resumo em lingua estrangeira

ABSTRACT

This is the abstract template that can be used in
monographs. The abstract will be written after the work,
as it represents its content. Describe briefly (150 to 500
words) the importance of the theme of study, or what was
developed, a methodology and the main results
obtained. Must - use the verb in the active voice and third
person singular. The summary has no graphics, not even
in the first line. Align text in justified form in single space.
Below the summary, show as (3) keywords (the subjects)
of the theme. Do not put citations in the summary.
Attention: 3 keywords for WORK and not summary, ie,
the student must understand how the three keywords
represent the subjects of their work so that they are
suitable for future research in the library or any other
information medium. No one should propose matters that
do not correspond to the territory, as this impairs the
document's recovery. It is recommended to use for
subject indexing the DECS (Bireme Descriptors) or
USP's controlled vocabulary. If in doubt, the student
should ask the guidance counselor or librarian for help in
pointing out as 3 keywords.

Keywords: Microorganisms. Invertebrates. Genetics

Fonte: elaborado pelo autor
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J) Lista de ilustra¢des: Elaborada de acordo com a ordem que aparece no texto,
com cada item designado por seu nome especifico, travessdo, titulo e
respectivo nimero da pagina. Recomenda-se a elaboracgao de lista propria para
cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros). Qualquer
que seja a ilustragdo sua identificacdo aparece na parte superior, precedida da
palavra designada (desenho, fluxograma, grafico, mapa, quadro, figura, entre
outros), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a ilustragdo, na parte inferior,
indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja producao
do proprio autor), legenda, notas e outras informagdes se houverem. Veja

exemplo na figura 12;

Figura 12 - Exemplo de lista de ilustragdes

LISTA DE MAPAS
Mapa 1 - Solos da Regido Norte do Estado do Parana.............ccccco...... 15
Mapa 2 - Caracteristicas doS SOl0S........couvveerirreeirieeinineeneeereeeneerenes 20
Mapa 3 - Solos da Regido Sul do Estado do Parana............c.ccccccevneeee. 35
Mapa 4 -Localizagdo geografica dos Pampas ..........cccceveveviercrnnnenes 40

Mapa 5 - Distribuigdo pluvial da regido Sul..........ccceoeveeiiiricennnn

Mapa 6 - Divisao fluvial do Estado de Sado Paulo..

Fonte: elaborado pelo autor.

k) Lista de Tabelas: Elaborada de acordo com a ordem que aparece no texto, com
cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo

numero da folha ou pagina. Veja exemplo da figura 13.
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Figura 13 - Exemplo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Meses d0 ano..........ccceeveeeireneeiceneeeineeeereennne 19
Tabela 2 - Dados climatologicos de Sdo Paulo .........c.cccceuee. 20
Tabela 3 - Dados climatologicos do Parand ............cccocceeennee 22
Tabela 4 - Meses mais chuvosos de 2013.........cccoeeienrecennne 35
Tabela 5 - Variagdo da temperatura em maio de 2013.............52
Tabela 6 - Variagdo da taxa de umidade do ar..............coccvnennen. 80

Fonte: elaborado pelo autor.

Lista de abreviaturas e siglas: Constituida da relagdo alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressoes
correspondentes grafadas por extenso. Quando necessario, recomenda-se a
elaboracdo de lista propria para cada tipo. Ver exemplo da figura 14.
ATENCAO: A sigla deve apresentar a forma completa quando aparece pela

primeira vez no texto, sucedida da sigla entre parénteses;

Figura 14 - Exemplo de abreviaturas e siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
FTGA Faculdade de Taquaritinga
OMS  Organizagdo Mundial da Satde

Fonte: elaborado pelo autor.
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m) Lista de Simbolos: Recomenda-se que sejam listadas conforme a ordem em

que aparecem no texto, com o devido significado. Veja exemplo da figura 15;

Figura 15 - Exemplo de lista de simbolos

LISTA DE SiMBOLOS

°C graus Celsius
K graus Kelvin
C*  croma

@ arroba

Fonte: Elaborado pelo autor.

Sumério: E a enumeragdo dos capitulos, se¢des ou partes do trabalho,
exatamente na ordem e na forma em que se encontram escritos no texto.
Devem ser indicados os nimeros das paginas em que se inicia cada capitulo,
secdo ou parte. Lembrando-se de a palavra sumario deve ser centralizada e
com o mesmo tipo de fonte utilizada para as se¢oes primarias. Utilizar uma
linha pontilhada para ligar todos os nomes dos titulos as paginas
correspondentes. “Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo
do indicativo mais extenso, inclusive os elementos pds-textuais”
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2012). Os
elementos pré-textuais ndo podem constar no sumario. Para maiores detalhes,

consulte norma NBR 6027:2012 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2012). Veja exemplo na figura 16.
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Figura 16 - Exemplo de sumario

SUMARIO

1 INTRODUCAO 9
2 REVISAO DA LITERATURA 13
2.1 Desenvolvimento da técnica da imunofluorescéncia.......... 39
2.2 Imunofluorescéncia direta nos penfigos.........ceevveeeeneennns 40
3 CASUISTICAE METODOS 53
3.1 Critérios de SEleCA0. ... ..evvrerreieeeeieieeiereee e 54
4 RESULTADOS. 62
5 DISCUSSAO 72
6 CONCLUSOES 79

REFERENCIAS 82

ANEXOS 85

Fonte: Elaborado pelo autor.

Os elementos textuais sdo formados por:

a)

b)

Introdugdo: a introdugdo € a parte inicial no qual se contextualiza o trabalho,
apresenta os problmeas, o objeto, os objetivos e sua justificativa e objetivo do
TCC (MARCONI; LAKATOS, 2001);

Desenvolvimento: o desenvolvimento ¢ a “fundamentacdo lo6gica do trabalho
de pesquisa, cuja finalidade ¢ expor e demonstrar as principais ideias”
(MARCONI; LAKATOS, 2011, p.155). Devera apresentar o método utilizado
e o texto da pesquisa em si. Alerta-se que ao progresso da escrita do texto, o
autor devera ja ir normalizando conforme as regras, para que o corpo do
trabalho ndo precise ser refeito. Assim como as citagdes, notas de rodapé,
abreviaturas, siglas, tabelas, figuras etc. O desenvolvimento é organizado em
segoes (capitulos) e subsecdes (subcapitulos), deve-se atentar-se para a
coeréncia na organizagdo das informagdes e ndo deixar de examinar a ordem
correta antes de coloca-las no sumario;

Conclusao: a conclusdo ¢ a recapitulacdo resumida dos resultados da pesquisa,
ressaltando o alcance e as consequéncias de suas contribui¢gdes, bem como seu

possivel mérito. A opinido, assim como propostas e sugestdes do autor sobre a
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pesquisa ¢ fundamental para esta secdo. Esta parte devera ser breve e objetiva.

Os elementos pos-textuais sao:

a)

b)

Referéncias: segundo a norma NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2018, p.3), referéncia ¢ um “conjunto padronizado de
elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua
identificacao individual.” Para fazer as referéncias bibliograficas, devem-se
retirar as informacoes da folha de rosto do documento ou de outras fontes
semelhantes. Porém, NUNCA DEVE-SE ESQUECER DE ANOTAR cada
referéncia bibliografica que utilizou no TCC, pois caso ndo faca ¢ considerado
plagio. As referéncias sdo alinhadas SOMENTE a margem esquerda, em
ordem alfabética, digitadas em espaco simples e separadas entre si por uma
linha em branco de espago simples;

Glossario: ¢ uma lista de palavras técnicas e especificas com seus respectivos
significados. Tem como objetivo facilitar a compreensdo do texto. Deve-se
apresentar em ordem alfabética;

Apéndice: ¢ um documento criado pelo proprio autor, assim como um
questionario, um desenho, etc. Identifica-se pela palavra apéndice em letras
maiusculas, seguida de uma letra, travessao e titulo. Assim como no exemplo

da figura 17,
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Figura 17 — Exemplo da apresenta¢do do apéndice

APENDICE A — Questionario de avaliagio dos ingressantes

Fonte: elaborado pelo autor.

Anexo: material complementar ou comprobatorio, de autoria diferente do
autor. Identifica-se pela palavra anexo em maiusculas, seguida de uma letra,

travessao e titulo. Veja exemplo abaixo da figura 18;

Figura 18 — Exemplo da apresentagdao do anexo

ANEXO A — Modelo de capa de TCC

Fonte: elaborado pelo autor.
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e) Indice: lista de palavras ou frases ordenadas alfabeticamente (autor, titulo ou
assunto) ou sistematicamente (ordenagdo por classes, numérica ou
cronologica); localiza e remete para as informagdes contidas no texto. A

paginacdo deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.
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3 ENCADERNACAO

O TCC deve conter no minimo 30 (trinta) e no maximo 90 (noventa) paginas. Deve ser
encadernado em trés vias espiral para a banca examinadora. Depois da apresentacao final do
trabalho, tendo sido aprovado, o TCC devera ser encadernado no tipo percalux (papel
emborrachado, que se assemelha a couro sintético), em 1 via, a ser entregue na biblioteca
(obrigatério). A cor correspondente da capa ira depender da area do conhecimento de cada
curso. As letras deverdao ser PRATEADAS descritas na capa (faculdade, autor, titulo e ano) e
na lombada (ver exemplo de lombada), nome do(s) autor(es), titulo e ano, com o conteudo
impresso em papel sulfite 90 gramas. Deve-se ter cuidado para ndo errar na escolha do “tom”
da cor da capa do trabalho, o aluno deve comparecer a biblioteca para conhecer os TCCs e
suas cores especificas, antes de fazer a encadernagao.

Cabe a cada aluno o dever de encadernar de acordo com a cor da sua area. Veja o quadro

2 abaixo.

Quadro 2 — Cor da capa Percalux do TCC.

AREAS COR DA CAPA COR DA LETRA
Ciéncias Humanas Vermelho imperial Prata
Ciéncias Sociais Aplicadas
Ciéncias da Saude Verde musgo Prata
Ciéncias Biologicas

Fonte: Elaborado pelo autor.
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4 CITACAO

A citagao ¢ uma informag¢do que o autor menciona no seu texto, de outra fonte (escrita,
oral ou audiovisual), portanto ¢ uma informacao de autoria externa e¢ deve ser mencionada
sua origem. Para maiores detalhes, consulte a NBR 10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2002).

Todas as citagdes devem ser referenciadas no texto ¢ listadas nas referéncias em ordem
alfabética pelo sobrenome do autor conforme a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2018).

4.1 Regras gerais de citacio

Nas citagdes, as chamadas de autoria deverao vir com a inicial em maitsculo ¢ o restante
em mindsculo, entretanto quanto estiverem entre parénteses precisardo estar em letras
maiusculas.

Exemplo:
De acordo com Fernandes (2010, p. 52) ...
ou

..(FERNANDES, 2010, p. 52).

Quando houver somente um autor na citagdo, colocar o sobrenome, 0 ano e a pagina.
Exemplo:

(SANTANA FILHO, 1990, p. 44).

Quando houverem dois ou trés autores eles serdo separados por ponto e virgula.
Exemplo:

(PEREIRA; SOUZA, 1995, p. 25-20).

(COSTA; MARTINS; ALBUQUERQUE, 2002, p. 74).

Quando os autores da citacdo forem quatro ou mais autores, indica-se o primeiro
sobrenome e a expressao et al (em italico). Que significa “e outro” em latim.
Exemplo:
(REZENDE et al., 1997, p. 39)

ou
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Rezende et al. (1997, p. 39).

As citagoes de documentos diferentes, mas com o mesmo autor ¢ a mesma data de
publicacdao devem ser diferenciadas por letras mintsculas, em ordem alfabética, apos a data e
sem espago.

Exemplo:
(CASTRO, 1999a), (CASTRO, 1999b).
ou

Castro (1999a), Castro (1999b).

As citacdes com os autores diferentes e com o mesmo sobrenome devem ser
diferenciadas com as iniciais dos prenomes e, se precisar diferenciar, colocar os prenomes por
extenso.

Exemplo:
(CASTRO, A., 2000), (CASTRO, F., 2000).
ou

(CASTRO, Antonio, 2000), (CASTRO, Armando, 2000).

Nas citacdes sem indicagcdo de autoria, deve-se indicar a primeira palavra do titulo em
letra maitiscula seguida de reticéncias, data e paginagao.
Exemplo:

(AFLOR..., 2010, p.15)

As citagdes de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos diferentes e
mencionados simultaneamente, tém as suas datas separadas por virgula, em ordem cronologica
crescente.

Exemplo:

(SILVA, 1999, 2005, 2013)

Quando houver uma cita¢do que abarque simultaneamente diversos autores, eles devem
ser separados por ponto e virgula em ordem alfabética.
Exemplo:

(ALMEIDA, 2007; FONSECA, 2010; TORRES, 2013)



27

Quando a autoria for uma instituicao, utiliza-se o nome da institui¢do por extenso.
Exemplo:

(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE ENFERMAGEM, 2011, p. 7)

Nas citagdes em que o autor tem sobrenome, aparecem acompanhados pelo grau de
parentesco (Junior, Filho, Neto, Sobrinho), o grau de parentesco deve ser colocado apos o
sobrenome do autor.

Exemplo:
(OLIVEIRA FILHO, 1999, p. 5)
ou

Oliveira Filho (1999, p. 5).

Nas citagdes de publicagdes de orgdos ou instituicdes governamentais (Ministérios,
Secretarias, Prefeituras, entre outros) entrar pelo nome geografico do pais, estado ou municipio
todo em letra maitscula, considerando a subordinagado hierarquica.

Exemplo:

(BRASIL, 2010)

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano
diretor da reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF, 1995.

Quando a citagdo for em lingua estrangeira e houver tradugdo, deve-se incluir a
expressao “tradugdo nossa”, entre parénteses.

Exemplo da NBR10520 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002): “Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-

se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463, tradu¢do do autor).

4.2 Tipos de citacio

Ha trés tipos de citagdo, a direta, a indireta e a citagdo de citagdo:

a) Citagdo direta: Toda citagdo literal de até trés linhas transcrita diretamente no

texto mantendo a grafia, o idioma e a pontuacao originais, devem estar entre
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aspas duplas e inseridas no paragrafo. As aspas simples sdo utilizadas para
indicar citagdo no interior da citagdo. E obrigatorio a indicagdo da(s) pagina(s).
Exemplo:

De acordo com Oliveira (2010, p. 62), “Interpretar significa buscar o sentido
mais explicativo dos resultados da pesquisa”.

Ou

“Interpretar significa buscar o sentido mais explicativo dos resultados da

pesquisa” (OLIVEIRA, 2010, p. 62);

Citagdo direta com mais de trés linhas: Transcrigao literal de trechos, com mais
de trés linhas devem ser destacados do corpo do texto, iniciando em paragrafo
distinto, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com 1 espaco anterior e 1
espago posterior entre a citagcdo e o texto, sem aspas, com letra menor que a
utilizada no texto e espagamento simples entre linhas. A obrigacao de indicagao
da pagina, se mantém;

Exemplo:

Poder-se-ia afirmar que dependendo dos recursos disponiveis pelo grupo para o
atendimento das necessidades expressas e/ou sentidas, em maior ou menor grau em
relagdo as estimulagdes do meio ambiente (rural ou urbana) onde se insere a familia,
desenvolve-se mais facilmente um processo de restabelecimento da ordem social
interna ou entdo se institui uma racionalizagdo espontinea para a adequacdo dos
recursos existentes a favor da manutengdo da instituicdo familiar (BARROS;
ALMEIDA, 1991, p.22).

Ou

Barros e Almeida (1991, p.22) afirmam que:

Poder-se-ia afirmar que dependendo dos recursos disponiveis pelo grupo para o
atendimento das necessidades expressas e/ou sentidas, em maior ou menor grau em
relagdo as estimulagdes do meio ambiente (rural ou urbana) onde se insere a familia,
desenvolve-se mais facilmente um processo de restabelecimento da ordem social
interna ou entdo se institui uma racionalizagdo espontinea para a adequacdo dos
recursos existentes a favor da manutengio da institui¢do familiar.

c) Citagao indireta: Cita o texto com o conteudo explicitado em outras palavras.

Nao necessita de aspas, mas € indispensavel a indicagdo da fonte. Ideal para
ndo haver quebra de leitura, como geralmente ocorre com uma citacao direta.
A indicagdo da(s) pagina(s) consultada(s) € opcional para as citagdes indiretas.

Exemplo:



d)

29

Silva (2008) relata a existéncia de pacientes que tém hipersensibilidade a gliiten
desenvolvendo uma alergia ou intolerancia ao gluten.

Ou

Ha pacientes com hipersensibilidade a glaten, que desenvolvem alergia ou

intolerancia a ele (SILVA, 2008);

Citacdo de citagdo: E a citagdo direta ou indireta de um texto em que ndo se
teve acesso ao texto original (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002). Por este motivo deve-se indicar com o termo em latim
apud no qual significa “citado por”. O ideal ¢ ndo utilizar com frequéncia este
procedimento, somente quando ndo houver acesso a fonte de origem.
Exemplo:

Alves, citado por Castro (2011, p. 50), afirma que “...

ou

Alves apud Castro (2011, p. 50), afirma que “...
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5 COMO FAZER REFERENCIAS

Segundo a norma NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2018, p.3), referéncia “¢ um conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, que permite sua identificagdo individual.”

Para fazer as referéncias bibliograficas, deve-se retirar as informagdes da folha de rosto
do documento ou de outras fontes semelhantes. As referéncias sdo alinhadas somente a
margem esquerda, em ordem alfabética, digitadas em espacgo simples e separadas entre si
por espaco duplo. Deve-se manter um padrao uniforme ao fazer as referéncias bibliograficas,
quando for destacar em negrito, ou italico ou sublinhado, ou seja, se a primeira referéncia que
fez utilizou o recurso italico segue entdo para todas as referéncias citadas usando o italico. Toda

referéncia termina com ponto-final.

5.1 Regras gerais de elaboracio

Indica-se o autor pelo ultimo sobrenome, em caixa alta, seguido pelo do nome abreviado
ou nao (caso escolha abreviado, deve-se padronizar todas as referéncias do trabalho). Quando
o documento tiver até 3 autores, apresenta-se todos, entretanto quando houver 4 ou mais autores
¢ necessario apontar somente o primeiro autor seguido da expressao et al.

Sobrenomes com grau de parentesco, nomes hispanicos, nomes compostos e
sobrenomes com prefixo ¢ obrigatdrio indicar o sobrenome por completo. Assim como no
exemplo:

e SAHELICES GONZALEZ, Paulino.

e GARCIA MARQUEZ, Gabriel.

e ASSAF NETO, Alexandre

e RUBENS FILHO, O.

e SAINT-ARNAUD, Yves.

e ESPIRITO SANTO, Miguel Frederico de.
e LA TORRE, Massimo.

e D’AMBROSIO, Ubiratan.

Autoria pelo conjunto da obra com diversos autores, como em coletdneas de varios
autores, indica-se a autoria seguida da abreviatura do tipo de participagdo (organizador,

compilador, editor, coordenador, entre outros), enre parentéses. Exemplo:
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e FERREIRA, Léslie Piccolotto (org.).
¢ MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (coord.).
e OYUELA-CAYCEDO, Augusto; RAYMOND, J. Scott (ed.).
No caso de autoria desconhecida, a entrada devera ser feita obrigatoriamente pelo titulo.
A primeira palavra do titulo deve estar em caixa alta.
Exemplo:

PEQUENA biblioteca do vinho. Sdo Paulo: Lafonte, 2012.

ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto Alegre, ano
47,n. 16.414, 12 ago. 2010. Disponivel em:
http://www.clicbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?7uf=1&action=flip. Acesso em: 12 ago.
2010.

Eventualmente, quando houver autoria repetida, o sobrenome do autor em varios
documentos referenciados sucessivamente, podera ser substituido nas referéncias seguintes por
um traco baixo equivalente a seis caracteres e seguido de ponto-final.

Veja o exemplo abaixo, onde ambos os livros sdo do mesmo autor Freyre, Gilberto:

FREYRE, G. Casa-grande e senzala. SaoPaulo: Saraiva, 2010.

. Sobrados e mocambos. Sao Paulo: Cortez, 2001.

5.2 Modelos de referéncias

Referéncia de livro utilizado no todo:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome. Titulo. Edi¢do. Local: Editora, ano de publicacao.

Exemplo:

GOMES, L. G. E. F. Novela e sociedade no Brasil. 3. ed. Niteroi: EQUFF, 1998.

A edicdo de uma obra deve ser indicada a partir da segunda edi¢do. Se houver
necessidade, deve-se complementar a referéncia os itens complementares: nimero de paginas,

dimensdes do livro, nimero do volume, titulo original e ISBN .

Exemplo:

LUCK, Heloisa. Lideranca em gestao escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010. 165 p., 18 cm.
(Cadernosde gestao, v. 4). Bibliografia: p. 149-155. ISBN 978-85-3263-62-01.



32

Referéncia de capitulo de livro (o autor do livro ¢ o mesmo do capitulo):

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: . Titulo do livro: subtitulo. Local:
Editora, ano. Numero das paginas inicial-final do capitulo.

Exemplo:

SILVA, A. D. A histoéria da marinha no Brasil. In: . Marinheiros. 15. ed. Sao Paulo:

LTR, 2010. p. 90-102.

Referéncia de capitulo de livro (o autor do livro ¢ diferente do autor do capitulo):

SOBRENOME, Nome (autor do capitulo). Titulo do capitulo: subtitulo. In: SOBRENOME,
Nome (autor do livro). Titulo do livro: subtitulo. Local: Editora, ano. Numero das paginas
inicial-final do capitulo.

Exemplo:

SOUZA, F. F. Ecoturismo. In: McKERCHER, B. Turismo brasileiro: planejamento e
sustentabilidade. Sao Paulo: FTD, 2010. p. 57-70.

Livro sem indicacio de local e editora:

SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: Editora. Data. Volume ou total de paginas.
Exemplo:
SANTOS, E. S. A vida da baleia orca. [S.1.; s.n.], 2000.

Trabalhos académicos:

SOBRENOME, Nome. Titulo da tese ou dissertacio: subtitulo. Ano de deposito. Tipo de
trabalho. (Grau e curso) - Departamento, Faculdade, Instituicao, Local, ano da publicacao.

Exemplo:

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob uso cronico
de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) — Faculdade de Medicina,
Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2009.

Monografia no todo em meio eletronico:

Inclui livros e trabalhos académicos em meio digital ou eletronico (CD-ROM, DVD,
online e outros). Para documentos em meio eletronico, as referéncias devem continuar com o0s
padrdes indicados, acrescidas da descricdo fisica do suporte. Deve-se indicar o enderego
eletronico, precedido da expressao “Disponivel em:” e a data de acesso, precedida da
expressao “Acesso em:”.

Exemplos:

GODINHO, Thais. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus sonhos em
objetivos. Sao Paulo: Gente, 2014. E-book.
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COELHO, Ana Cléaudia. Fatores determinantes de qualidade de vida fisica e mental em
pacientes com doenc¢a pulmonar intersticial: uma analise multifatorial. 2009. Dissertacao
(Mestrado em Ciéncias Médicas) — Faculdade de Medicina, Universidade Federal do Rio
Grande do Sul, Porto Alegre, 2009. Disponivel em:
http://www.lume.ufrgs.br/bitstream/handle/10183/16359/000695147 .pdf?sequence=1. Acesso
em: 4 set. 2009.

SAYERS, R. Principles of awareness-raising: for information literacy, a case study.
Bangkok: UNESCO Bangkok, 2006. Disponivel em:
http://portal.unesco.org/ci/en/files/22439/11510733461Principles of AwarenessRaising 19th
_April 06.pdf/Principles%2Bof%2BAwareness_Raising_19th%2BApril%2B06.pdf. Acesso
em: 23 abr. 2010.

Artigo de periodico:
Inclui partes de uma publicacdo perioddica, assim como artigos, se¢do de comunicagao,

editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e outros.

Exemplos:
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periédico, Local de publicacao,
numera¢do do ano e/ou volume, nimero e/ou edi¢do, paginas incial e final, data e/ou periodo

de publicacao.

DE LUCCA, Gabriella. Notas curtas. Getulio, Sao Paulo, ano 3, p. 9, jul./ago. 2009.

ROCKE, Hans; ROSS, Johanna C. Online catalogs for and by librar ians. Technical Services
Quarterly, Greeley, v. 2, n. 3/4, p. 1-9, Spring/Summer 1985.

TEICH, D. H. A solu¢do veio dos emergentes. Exame, Sao Paulo, ano 43, n. 9, ed. 943, p. 66
-67, 20 maio 2009.

Artigo de peridodico em meio eletrénico:

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para o artigo de publicagdo
periddica. Acrescenta-se o DOI (se houver) e informagdes relativas a descrig@o fisica do meio
eletronico (CD-ROM, online e outros).

Exemplos:
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VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de Janeiro,
n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Se¢ao Ponto de Vista.
Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm. Acesso em: 28 nov.
1998.

DANTAS, José Alves et al. Regulagao da auditoria em sistemas bancarios: analise do cenario
internacional e fatores determinantes. Revista Contabilidade & Financgas, Sao Paulo, v. 25,
n. 64, p. 7-18, jan./abr.2014. DOI: http://dx.doi.org/10.1590/S1519-70772014000100002.
Disponivel em:
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S151970772014000100002&Ing=en
&nrm=iso. Acesso em: 20 maio 2014.

Eventos:
Sao os documentos resultantes de eventos (atas, anais, proceedings, entre outros). A
descrigao fisica ira se alterar a partir do documento que foi publicado (monografia, publicagdo

periddica ou meio eletronico).
Exemplos:
NOME DO EVENTO, numeragao., ano, local de realizagdo. Titulo do documento, local:

editora, data da publicagao.

*Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor

identificar o documento.

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES, 14.,
2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educa¢ao de Surdos ,
2009. 160 p. Tema: Multiplos Atores e Saberes na Educacdo de Surdos. Inclui bibliografia.

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais eletronicos
[...]. Recife: UFPE, 1996. Disponivel em: http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.htm. Acesso
em: 21 jan. 1997.

Parte do evento (trabalhos publicados em eventos):
A padronizacdo continua conforme a anterior, entretanto acrescenta-se as informacoes
da parte e a expressao “In.:” precedidas do evento.

Exemplos:
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BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo. Anais
[...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

GUNCHO, M. R. A educagao a distancia e a biblioteca universitaria. In: SEMINARIO DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais [...]. Fortaleza: Tec Treina,
1998. 1 CD-ROM.

Documento audiovisual:

Sao consideradas as imagens em movimento € registros sonoros nos suportes: disco de
vinil, DVD, blu-ray, CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

Filmes e videos:

Exemplo:

TITULO. Diretor e/ou produtor. Local: Empresa produtora ou distribuidora, data.
Especificiagdo do suporte em unidades fisicas.

OS PERIGOS do uso de toxicos. Produgdo de Jorge Ramos de Andrade. Sdo Paulo: CERAVI,
1983. 1 fita de video (30 min), VHS, son., color.

Filmes e videos em meio eletronico:

O padrao da referéncia deve permanecer, mas acrescenta-se as informacdes das
descri¢des fisicas do material eletronico.

Exemplos:

BREAKING bad: the complete second season. Creator and executive produced by Vince
Gilligan. Executive Producer: Mark Johnson. Washington, DC: Sony Pictures, 2009. 3 discos
blu-ray (615 min).

BLADE Runner. Dire¢do: Ridley Scott. Producao: Michael Deeley. Intérpretes: Harrison
Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James Olmos e outros. Roteiro: Hampton Fancher e
David Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: Warner Brothers, c1991. 1 DVD (117 min),
widescreen, color. Baseado na novela “Do androids dream of electric sheep?”, de Philip K.
Dick.

Documento iconografico

Sao materiais como: pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico,
diapositivo, diafilme, material estereografico, transparéncia e cartaz. Quando nao houver titulo,
indica-se a expressao “Sem titulo” entre colchetes, assim como em outros elementos se for
necessario.

Exemplos:

AUTOR. Titulo. Data. Especificacdo do suporte.
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KOBAYASHI, K. Doenga dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

Documento iconografico em meio eletronico:

Exemplos:
HOUTE, Jef Van den. Black hole. 1 June 2010. 1 fotografia. Disponivel em:
http://photo.net/pho todb/photo?photo_id=11724012. Acesso em: 26 maio 2011.

CENTRO DE CAPACITACAO DA JUVENTUDE. Chega de violéncia e exterminio de
jovens. [2009]. 1 cartaz, color. Disponivel em:
http://www.ccj.org.br/site/documentos/Cartaz_ Campanha.jpg. Acesso em: 25 ago. 2011.
Documento tridimensional:
Sao esculturas, maquetes, objetos (obras de arte, fosseis, animais empalhados e
esqueletos) entre outros. Caso ndo haja alguma informagao, incluir entre colchetes ela.
Exemplo:
AUTOR. Titulo. Local: produtor, data. Especificagdo do documento tridimensional.

DUCHAMP, Marcel. Escultura para viajar. 1918. 1 escultura varidvel, borracha colorida e
cordel.

COMPANHIA DAS INDIAS. [Bule de porcelana]. [China]: Companhia das indias, [18--]. 1
bule. Familia rosa, decorado com buqués e guirlandas de flores sobre fundo bra nco, pegador
de tampa em formato de fruto.

Documentos de acesso exclusivo eletronico:
Com acesso exclusivo eletronico, incluem-se: as bases de dados, as listas de discussao,
os programas de computador, as midias sociais, as mensagens eletronicas, entre outros.

Exemplo:

AUTOR. Titulo da informacao ou servi¢co ou produto. Versao ou edi¢do (se houver). Local,
data. Descrigdo do meio eletronico.

OLIVEIRA, J. P. M. Repositorio digital da UFRGS ¢ destaque em ranking internacional.
Maceio, 19 de ago. 2011. Twitter: @biblioufal. Disponivel em:
http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas.doc: normas para
apresentacao de trabalhos. Curitiba, 1998. 5 disquetes, 3 Y% pol. Word for Windows 7.0.

FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colegdo Casa dos
Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook: bibliotecanacional.br. Disponivel em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162080.73699.2175610
81604622/1023276264366429/?type=1&theater. Acesso em: 26 fev. 2015.
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ALMEIDA, M. P. S. Fichas para MARC. Destinatario: Maria Teresa Reis Mendes. [S. 1.], 12
jan. 2002. 1 mensagem eletronica.

AMAZON. MakerBot digitizer desktop 3D Scanner. 2016. Disponivel em:

https://www.amazon.com/MakerBot-Digitizer-Desktop-3D-Scanner/dp/BOOFOUCBOO/. Acesso
em marco de 2016.

COPYSPIDER. CopySpider - Intro [S. I.], 18 jan. 2013. Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=Ha7vkb6BE7I. Acesso em: 28 out. 2019.
filj

Pessoa juridica (orgdos governamentais, empresas, associagoes etc):
As obras com autoria de pessoas juridicas, devem ser descritas pelo seu nome conhecido
por extenso. Exemplo:

AUTORIA INSTITUCIONAL. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano. Total de paginas.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724: informagio
e documentagao: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011. 11 p.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o Paulo,
1992. Séo Paulo: USP, 1993. 467 p.

AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO
DE SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacio de amostras: 4gua, sedimento,
comunidades aquaticas e efluentes liquidas. Brasilia, DF: ANA; Sao Paulo: CETESB, 2011.
327 p. Disponivel em:
http://www.cetesb.sp.gpv.br/userfiles/file/laboratorios/publicacoes/guia-nacional-coleta-
2012.pdf. Acesso em: 26 fev. 2015.

Caso a obra seja de autoria de uma instituicdo governamental da administragdo direta, o
nome deve ser precedido pelo do 6rgdo superior ou jurisdicdo no qual pertenga.
Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental
do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993. 35 p.

RIO DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura. Bibliografia
carioca 1977. Rio de Janeiro: Secretaria Municipal de Educacao e Cultura, 1978.
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6 REGRAS ACADEMICAS PARA O TCC

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) ¢ componente curricular obrigatdrio para
obtencao do titulo de Bacharel nos cursos de Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia e Nutrigdo,
conforme resolu¢des CES/CNE n° 3/2001, n°® 2/2002, n°® 4/2002, n°® 5/2001, respectivamente.
Sendo opcional nos cursos de Administracdo, Educag¢dao Fisica e Pedagogia, conforme
resolucoes CES/CNE n°® 4/2005, n°® 7/2004 ¢ PARECER CNE/CES n° 136/2012,
respectivamente.

As regras académicas sdo as condutas que estabelecem o desenvolvimento correto do

processo da escrita, conclusdo e entrega da monografia.

6.1 Regras de desenvolvimento da monografia

Atentente-se para o plagio, ele é considerado falta grave, estando seu praticante sujeito
a abertura de inquérito para as devidas providéncias legais. A compra de trabalhos ¢ considerada
plagio, estando assim, sujeitas as penalidades legais.

O TCC ¢ de inteira responsabilidade do aluno, ndo podendo ser responsabilizado pela
elaboracdo do trabalho o professor orientador do TCC ou qualquer outra pessoa.

O(A) bibliotecario(a) € um profissional que podera auxiliar os alunos na necessidade de
padronizagdo dos TCCs dos discentes da Faculdade de Taquaritinga ndo sendo ele/ela
responsavel por todo ou em parte do contetido do TCC.

Nao sao desejaveis trabalhos de natureza puramente teorica; além disso, € interessante
que a pratica dos estagios possa subsidiar o TCC. Eventualmente, conforme definicdo do
orientador, a forma final que o TCC poderé assumir ¢ a de um artigo que responda aos padrdes
técnicos exigidos por revistas especializadas, tendo condi¢des de eventualmente ser aceito para

publicacao.
O aluno deve seguir a seguinte sequéncia para a elaboracao de seu TCC:

1. Escolha do orientador, cuja area de pesquisa seja compativel com o estudo a ser

desenvolvido.

2. Defini¢ado e delimitagdo do tema do trabalho. Devera ser acordado entre o aluno
e professor através do Termo de Aceite (APENDICE A), o compromisso de

orientagdo a partir da defini¢ao do tema.

3. Defini¢do do(s) objeto(s) da pesquisa;
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4. Revisdo bibliografica sobre o tema a ser pesquisado;

5. Especificacdo da metodologia a ser empregada na analise, detalhando-se a forma
como o problema sera abordado e os instrumentos que serao utilizados para esse
fim;

6. Execucdo da pesquisa acompanhada pela orientagdo do professor que possua area
de pesquisa condizente com o tema do trabalho;

7. Apresentagdo, analise e discussao dos resultados obtidos com o estudo;

8. Descri¢ao das conclusdes obtidas com o estudo;

9. Adequagdo da estrutura do trabalho, que deve seguir as normas técnicas da ABNT

e as disposi¢des deste manual;

10. Solicitagdo da ficha catalografica ao bibliotecario (deve-se pedir com no
minimo S dias de antecedéncia da data que serad necessario, para a finalizagao da

formatagao do trabalho e impressdo).

11. Apresentacao do trabalho a banca examinadora, para avaliagdo final. A escolha
devera ser indicada a trés professores orientadores, no qual as areas de pesquisa

estejam relacionadas com o tema.

6.1.2 Responsabilidades do aluno e professor na elaboragdao do TCC

O prosseguimento da elaboragcdo do TCC deve ser detalhado em relatorio, conforme a

“Ficha de acompanhamento do TCC” (APENDICE B), pelo professor orientador a cada

encontro com o aluno orientado.

O aluno que elaborou a monografia tem total responsabilidade pelo uso de citagdes

diretas e indiretas devidamente indicadas, obedecendo as normas da ABNT 10.520, os

resultados apresentados no trabalho, todos os dados e quaisquer outras informagdes nele

Também cabe ao estudante:

1. Procurar o orientador para solicitar encontros de orientacdo e para entregar prévias

do trabalho para corre¢do. Isso deve ocorrer em tempo hébil para que o professor



40

possa se programar para reunides de orientagdo e corre¢ao dos materiais entregues;

2. Comparecer as reunides combinadas com o professor orientador, cuja presenca sera
formalmente cobrada e apresentar os relatorios periddicos que lhe forem solicitados

para o bom andamento e qualidade do trabalho;

3. Elaborar um trabalho inédito de acordo com as disposi¢des contidas neste manual

e as orientagdes da Comissdo de TCC;

4. Cumprir o calendario de atividades divulgado pela Comissdao de TCC, no que
concerne a entrega do relatorio final a banca examinadora, comparecimento no dia

e hora marcados para a defesa e entrega das versdes finais do trabalho;

5. Entregar uma copia do relatorio final do trabalho via espiral, ao professor orientador
e a cada professor membro da banca examinadora com a devida antecedéncia,

conforme estipulado no cronograma de atividades pela comissao de TCC.

Cabera ao professor orientador:

1. Apresentar a comissao de TCC a relacdo de seus orientandos com os respectivos

temas de pesquisa quando solicitado;
2. Orientar os estudantes nos horarios e locais combinados entre ambos;

3. Cobrar presenca dos estudantes aos encontros de orientagdo e acompanhamento dos

trabalhos;

4. Atribuir tarefas e cobrar relatorios periddicos dos orientandos de tal forma a garantir

a realizagdo dos trabalhos dentro do prazo e com a qualidade adequada;

5. Indicar para a Comissdo de TCC o nome de dois outros professores que irdo compor

a banca examinadora na ocasido da defesa do trabalho;

6. Cobrar dos orientandos a entrega do relatorio final do trabalho aos membros da
banca examinadora dentro do prazo estipulado pela Comissdo de TCC, antes de sua

defesa final;

7. Comparecer no horario estipulado para a defesa do trabalho de seus orientandos.
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6.1.3 Regras e procedimentos para a apresentacao do TCC

A versao final do TCC sera apresentada e defendida pelo estudante perante a banca

examinadora. A apresentacao de trabalhos ocorrera conforme as regras e normas descritas.

A Comissao do TCC ou a Coordenagdao do Curso especifico elaborara o calendario
semestral, fixando as datas e os prazos limites para entrega do relatério final do trabalho a banca

examinadora e defesa.

O TCC entregue apds o prazo definido ndo mais sera aceito e somente podera ser
defendido no semestre seguinte, apos a data limite de entrega dos relatdrios finais. A Comissao
do TCC ou a Coordenacdo do curso especifico divulgara a composicdo das bancas

examinadoras, o local € o horario em que ocorrera a apresentagcdo/defesa oral de cada trabalho.

A banca examinadora serd composta por trés professores, nomeados pela Comissao de
TCC ou pela Coordenagao do Curso especifico, sendo o professor orientador o seu presidente.
Todo professor do curso especifico deve estar disponivel para participar das bancas, conforme

sua disponibilidade de tempo.

A apresentacao/defesa oral do trabalho ¢ de natureza publica, sendo estimulada a
participagdo dos demais estudantes do curso no referido evento. Deverdo ser obedecidos os

seguintes aspectos:

a) O estudante tera um tempo maximo de 20 (vinte) minutos para fazer a explanagio oral
de seu trabalho perante a banca examinadora e cada membro desta dispora de 5 (cinco)

minutos para argui¢do e comentarios;

b) A atribui¢do da nota final se dara apds o encerramento da apresentagdo oral e arguigdo
quando se reunirdo apenas os membros da banca examinadora, devendo ser consensual
entre eles. A nota de cada um dos membros da banca examinadora deve levar em
consideracdo tanto a parte escrita do trabalho quanto sua apresentagdo oral. A nota sera
baseada na qualidade do trabalho final, no que concerne a sua esséncia, contetido

(70%) e forma, normalizado de acordo com a ABNT e apresentacao coerente, (30%).

c) Sera considerado aprovado o estudante que tiver cumprido os requisitos e obtiver nota
igual ou superior a 8,0 pontos. O professor orientador deve apresentar aos outros
membros da banca julgadora apreciagdes que levem em consideragdo: o interesse do

estudante, a frequéncia do estudante as reunides de orientagdo, o cumprimento das
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varias etapas do plano de trabalho e a entrega (nas datas programadas) dos relatorios

parciais solicitados pelo orientador.

O estudante terd 10 dias a contar da data da defesa oral, para realizar as correcdes que
porventura tenham sido exigidas e/ou sugeridas pela banca examinadora ao seu trabalho, desde
de que este prazo ndo ultrapasse a data limite de entrega do trabalho final, que ¢ o ltimo dia

letivo do semestre, determinado no calendario académico vigente.

6.2 Regras para entrega do trabalho a instituicao

Apos defesa e aprovagao do trabalho, com as devidas corregdes que porventura venham
a ser sugeridas pelos membros da banca o aluno devera entregar:
a) Uma via do TCC, com capa tipo percalux, para a biblioteca (obrigatdrio).
Assinado pelos professores da banca examinadora e com a nota final;
b) Uma versdo em arquivo digital gravado no Compact Disc Read-Only Memory
(CD-ROM), em envelope branco especifico de CD, no formato Portable
Document Format (PDF) para ser entregue e arquivado na biblioteca.

O TCC devera ser entregue na biblioteca em sua versdo final, de acordo com as
determinagdes do paragrafo acima, até¢ o ultimo dia do semestre letivo, conforme calendério
académico vigente

Nio esta apto a colar grau o aluno com entrega de TCC pendente.

O aluno deve assinar e preencher o formuléario de autorizagdo de uso para publicacao
eletrénica (APENDICE C) e outro formulario de entrega da versio definitiva do TCC.

Estas normas para a elaboragdo de Trabalhos de Conclusao de Curso de Graduagdo da
Faculdade de Taquaritinga foram atualizadas e passam a valer a partir do 1° Semestre letivo do

ano de 2020.
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APENDICE A - TERMO DE ACEITE

Eu, professor(a)

declaro a Coordenacao do curso de da FTGA — Faculdade de

Taquaritinga/SP que aceito orientar o trabalho de conclusio de curso do(a)(s) académico(a)(s)

a respeito do seguinte tema:

Taquaritinga - SP, de de

Orientador(a):

Aluno(a):

Aluno(a):



APENDICE B — FICHA DE ACOMPANHAMENTO DO TCC

46

Curso: . Prof. Orientador:
Académicos:
Data da Horario Assuntos abordados durante as orientacoes e Realizou as atividades Assinaturas
orientacdo | Inicio Término atividades encaminhadas para a proxima orienta¢do | Sim | Parcial | Nao | Orientador | Académico

Assinatura professor orientador:

Data: /
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APENDICE C - TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA

Nome(s) do(s) autor(es):

Numero do RG:

Endereco:

Telefone:

Email:

Tipo de Documento: [ ] Monografia de Conclusdo de Curso

Titulo da Obra:

CURSO:

Pelo presente instrumento, cedo a Faculdade de Taquaritinga, a titulo gratuito, os direitos
patrimoniais da obra de minha autoria, ora citada, facultando a cessionaria a possibilidade de
publicar, elaborar, produzir ou alterar a sua programacdo visual, se necessario, incluir em
fonograma ou produg¢do audiovisual, distribuir, armazenar em banco de dados e realizar a sua
veiculagdo eletronica ou em qualquer meio, neste ou em qualquer outro pais, por tempo
indeterminado, para fins de leitura, impressao e divulgagdo da producao técnico-cientifica, nos
termos da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

Taquaritinga - SP, / /

(Assinatura do autor)






