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1 INTRODUGAO

Esta publicacao foi idealizada como um manual de orientacdo destinado tanto aos
alunos de graduagao quanto aos alunos de pés-graduacgao /ato sensu do UNIFAI - Centro
Universitario Assungao, para a realizagao do TCC (Trabalho de Conclusao de Curso).

O manual contém informacgdes sobre as exigéncias inerentes as atividades de TCC,
bem como as normas técnicas da redacao cientifica e apresentacédo formal dos trabalhos
monograficos e artigos académicos.

No entanto, tais informacdes devem ser consideradas também para a realizagcado de
adequada apresentacao das diferentes produgdes académicas que sao inerentes ao
processo de aprendizagem.

O processo de investigagao, pautado em procedimentos cientificos, faz parte da
trajetéria de formac&o no ensino superior e, portanto, extrapola o que seria mero
cumprimento de exigéncia burocratica para a conclusdo de um curso em nivel superior.

As orientagbes aqui apresentadas para organizagao e formatagdo do TCC (e
aplicaveis a trabalhos académicos em geral) foram baseadas nas normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Assim sendo, acredita-se que este manual facilitara e apoiara o desenvolvimento do
trabalho académico atendendo, ndo apenas aos interesses do corpo docente e discente do
UNIFAI — Centro Universitario Assuncdo, mas também aos parametros nacionais de
producéo e divulgagédo do conhecimento cientifico.

2 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Os alunos do UNIFAI, matriculados no ultimo ano dos cursos de graduagao, deverao
elaborar um trabalho individual de conclusao de curso (TCC), sob a orientagdo de um dos
professores da Instituicdo. Da mesma forma, os alunos de pdés-graduacéo lato sensu
deverao produzir um trabalho individual, de carater cientifico orientado, como exigéncia
para a conclusao do referido curso. Esta produgdo sera elaborada sob a orientacao
docente, apds os alunos terem obtido aprovagao nas disciplinas que fazem parte da
estrutura curricular, desde que estejam matriculados.

Este trabalho devera estar em conformidade com os procedimentos indicados nesta

publicagdo. Assim sendo, € fundamental a leitura atenta e integral das orientagbes
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fornecidas por este manual a fim de que os trabalhos sejam conduzidos de forma adequada

e obtenham o éxito desejado.

2.1 Procedimentos iniciais

2.1.1 Validos para Trabalhos de Conclus&o de Cursos da Graduagao

Cada aluno concluinte dos cursos de graduagao devera escolher a linha de pesquisa
indicada pelo coordenador no inicio do semestre letivo. Esta opgao devera ser feita por
escrito, em formulario especifico (ANEXO A) e entregue ao Coordenador do Curso com o
termo de compromisso de orientagcdo (ANEXO C), dentro do prazo estabelecido pelo
UNIFALI - Centro Universitario Assungao.

O aluno devera procurar o Professor Orientador, para o inicio da orientagdo e com
ele devera reunir-se periodicamente para que o desenvolvimento da produgédo seja
acompanhado pelo docente. O orientando tera que apresentar o que produziu, pelo menos,
uma vez por més.

Na graduacéo, os trabalhos serdao apresentados sob a forma de monografia.

Nao serao aceitos trabalhos elaborados sem o acompanhamento e supervisao

do professor orientador.

2.1.2 Validos para os trabalhos de conclusao de curso (TCC) da pds-graduacéo

Na pés-graduacdo, os trabalhos poderdo ser apresentados sob a forma de
monografia ou artigo cientifico, de acordo com o PPC (Projeto Pedagdgico do Curso).

Os concluintes dos cursos de pés-graduagao /ato sensu deverao procurar o(a)
professor(a) orientador(a) para iniciar o processo de orientagdo, desde que tenham sido
aprovados em todas as disciplinas que compdem a estrutura curricular de seus respectivos
cursos e estejam vinculados a Instituicdo, ou seja, devidamente matriculados. A orientagcéo
sera recebida no semestre subsequente a conclusao das referidas disciplinas.

Caso tenha sido reprovado no TCC ou deixado de elaborar este trabalho, ao
solicitar retorno aos estudos, por meio de requerimento e quando obtiver o deferimento, o
aluno devera procurar o professor orientador para iniciar a elaboragao do TCC.

Nao serao aceitos trabalhos elaborados sem o acompanhamento e

supervisao do(a) professor(a) orientador(a).
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2.2 Datas e prazos de entrega validos para o TCC da graduagao

Na elaboragao do TCC, o aluno devera respeitar o cronograma de etapas definido

pela Instituicdo conforme descrito abaixo:

a) Alunos regularmente matriculados que iniciaram a orientacdo no 2° semestre de 2020

Data Procedimentos

Reinicio das Orientagdes de TCC

22/03/2021

Ultima data para entrega do TCC, anexos finais do Manual de Trabalho
28/05/2021 . :

Académico e CD ao Orientador
Obs.: Nao serao aceitos os TCCs entregues fora da data limite

b) Alunos regularmente matriculados que iniciaram a orientacdo no 1° semestre e
entregardo o TCC no 2° semestre de 2021

Data Procedimentos

Informacgdes dos Coordenadores e dos Professores orientadores aos
02 a 12/03/2021 |alunos sobre os procedimentos referentes ao TCC e recebimento do
anexo A do Manual de Trabalho Académico.

12/03/2021 Ultima data para o aluno realizar a entrega do Anexo A do Manual do
Trabalho Académico ao Coordenador do Curso.

18/03/2021 Data final para entrega dos anexos A do Manual o Trabalho
Académico ao Coordenador do Curso.

22/03/2021 Inicio das Orientagdes de TCC.

19/11/2021 Ultima data para entrega do TCC, anexos finais do Manual de

Trabalho Académico e CD ao Orientador.
Obs.: Nao serao aceitos os TCCs entregues fora da data limite.
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c) Alunos Matriculados e Concluintes - Reingresso no 1° semestre de 2021

Data

Procedimentos

02 a 12/03/2021

Informagdes dos Coordenadores e dos Professores orientadores
aos alunos sobre os procedimentos referentes ao TCC e
recebimento do anexo A do Manual de Trabalho Académico.

12/03/2021 Ultima data para o aluno realizar a entrega do Anexo A do Manual
do Trabalho Académico ao Coordenador do Curso.

18/03/2021 Data final para entrega dos anexos A do Manual o Trabalho
Académico pelos Coordenadores a Secretaria.

22/03/2021 Inicio das Orientacoes.

28/05/2021 Ultima data para a entrega do TCC, anexos do Manual de Trabalho

Académico e CD ao Orientador.

data limite.

Obs.: Nao serao aceitos os Trabalhos de Conclusao de Curso entregues fora da

d) Alunos Matriculados e Concluintes - Reingresso no 2° semestre de 2021

Data

Procedimentos

03 a 13/08/2021

Informagdes dos Coordenadores e dos Professores orientadores
aos alunos sobre os procedimentos referentes ao TCC e
recebimento do anexo A do Manual de Trabalho Académico.

Ultima data para o aluno realizar a entrega do Anexo A do Manual

13/08/2021 do Trabalho Académico ao Coordenador do Curso.
Data final para entrega dos anexos A do Manual o Trabalho
20/08/2021 A ) .
Académico pelos Coordenadores a Secretaria.
01/09/2021 Irjl'cio das Orientagoes.
19/11/2021 Ultima data para a entrega do TCC, anexos finais do Manual de

Trabalho Académico e CD ao Orientador.

Obs.: Nao serao aceitos os Trabalhos de Conclusao de Curso entregues fora da

data limite.
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2.3 Datas e prazos de entrega validos para o TCC de pés-graduagao

O prazo para a entrega final dos Trabalhos de Conclusao de Curso de Pés-Graduagéo
(Lato Sensu) devera ser cumprido pelos alunos devidamente matriculados nos periodos

citados, conforme apontado na tabela a seguir:

1° semestre de 2021 2° semestre de 2021

Entrega: De 05/04 a 23/04/ 2021 Entrega: De 04/10 a 23/10/2021
Apresentacao Publica: Apresentagao Publica:

De 03/05 a 15/05/2021. De 05/11/2021 a 18/11/2021.

Obs.: Retorno aos Estudos para a entreqga do Trabalho de Conclusao de Curso

O Prazo para entrega do Trabalho, neste caso, esta vinculado ao inicio do curso
a cada semestre. O aluno tera orientagoes e entregara a sua produgao académica no

semestre letivo no qual esta matriculado.

2.4 Critérios de avaliagao

Para ser aprovado, o aluno devera obter em seu TCC um desempenho em nota de
no minimo 7,0 (sete), tanto nos cursos de graduagdo como nos de pos-graduagao.

Na graduagao, o professor orientador devera atribuir ao trabalho escrito uma nota de
0 (zero) a 10 (dez), considerando os quesitos de avaliagdo apontados no Anexo B deste
Manual. A seguir, nos cursos em que sao realizadas bancas de arguigdo e caso o(a)
aluno(a) tenha obtido em seu trabalho escrito uma nota igual ou superior a 7,0 (sete), seu
TCC sera encaminhado para avaliagao final de mais dois professores. A nota final, neste
caso sera composta pelas notas do trabalho escrito e da apresentacdo oral (média
aritmética).

Nos cursos de graduagao, se a banca verificar a necessidade de adequagdes no
trabalho discente, podera conferir ao aluno(a) um prazo de 7 (sete) dias para reavaliagéo.
Caso o prazo nao seja cumprido, o aluno estara reprovado.

A critério da Coordenagao de Curso e da Pré-Reitoria de Graduagao, aluno(a)s da
graduacgéo poderéo ser convocado(a)s para a participacdo em banca examinadora, a ser

realizada em junho e dezembro do corrente ano letivo.
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Os concluintes dos cursos de pos-graduacao receberao duas notas iniciais: uma (de
zero a dez) pelo trabalho escrito, a ser atribuida pelo(a) professor(a) orientador(a) e outra
(de zero a dez), apds a apresentacao oral (defesa) e arguigcdo, que sera atribuida pela
banca examinadora. Com base nas referidas notas, sera calculada a média aritmética que
resultara na nota final para o Trabalho de Conclusao de Curso.

Os TCCs de graduagdo e de poOs-graduagdo sO poderdo ser entregues e,
consequentemente avaliados, se cumpridos todos os prazos e procedimentos
institucionais.

Em caso de plagio, o professor devera indicar, no campo de orientagdes do ANEXO
B, o(s) excerto(s) plagiado(s) e a(s) fonte(s) que devera(do) também ser impressa (s) e
entregue(s) na Secretaria do Centro Universitario).

2.5 Entrega dos trabalhos

A versao final de TCC da graduagéao devera ser entregue ao professor orientador (até
o prazo previsto no item 2.2) em CD', identificado de acordo com modelo ilustrado no
Apéndice K. Junto com o CD, o aluno tera que entregar os seguintes formularios:

ANEXO B - pagina 83;

ANEXO C - pagina 84;

ANEXO D - pagina 85.

O TCC de poés-graduacgao, na sua versao final, devera ser entregue na Central de
Atendimento ao Aluno (até o prazo previsto no item 2.3) em CD?, identificado de acordo com
modelo ilustrado no Apéndice K. Junto com o CD, o aluno tera que entregar os seguintes
formularios:

ANEXO B - pagina 83;

ANEXO C - pagina 84;

ANEXO D - pagina 85.

Ao professor orientador cabera, em caso de banca, providenciar a ata de

1 Certifique-se que a verséo final do trabalho foi gravada corretamente, obrigatoriamente em formato PDF e num Unico arquivo que
devera ser identificado com o nome do aluno.

2 Certifiqgue-se que a verséo final do trabalho foi gravada corretamente, obrigatoriamente em formato PDF e num Unico arquivo que
devera ser identificado com o nome do aluno.
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avaliacao (ANEXO E) contida neste manual.

3 APRESENTAGAO DO TRABALHO ACADEMICO

O TCC é um trabalho académico de carater cientifico e, como tal, sua redacédo deve
seguir normas metodoldgicas e de apresentacéo. E de fundamental importancia que o texto
produzido tenha estilo e estrutura caracteristicos de redacdo académica, incluindo a
observacéo criteriosa das regras gramaticais e ortograficas. O texto deve ser redigido de
forma impessoal, em linguagem de relato, na terceira pessoa do singular. Devera, também,
ser coerente e conciso. Os paragrafos excessivamente longos devem ser evitados e

atencao especial deve ser dada a citacdo das fontes consultadas.

3.1 Aspectos graficos da producao: formatagao do trabalho

N&o existe uma proposta fechada quanto ao numero de paginas para um TCC. O
numero de paginas pode variar conforme o curso, o assunto e o professor orientador. O
orientador e o orientando devem estar de acordo quanto a extensao e a profundidade do
trabalho, que levara em conta a complexidade do tema abordado.

Nessa perspectiva, sugere-se que a MONOGRAFIA (TCC) tenha, no minimo, 20
(vinte) folhas, excetuando-se as paginas de pré e pods-texto e o TCC, sob a forma de
ARTIGO CIENTIFICO conte com, no minimo, 10 (dez) folhas, considerando que em ambos
0s casos seréo utilizados apenas um dos lados da folha de papel.

Seguem as orientagdes gerais para formatagdo adequada dos trabalhos académicos:
a) apresentacao feita em papel de formato A4, tamanho 210 x 297 mm,;

b) digitacdo em fonte Arial, tamanho 12;

c) texto justificado tanto na margem direita como na margem esquerda;

d) paragrafos recuados em 1,25 cm (correspondente a uma tabulagao — tecla TAB);

e) margens com as seguintes dimensdes: superior: 3 cm, inferior: 2 cm, esquerda: 3 cm,
direita: 2 cm (Ver Apéndice A);

f) numeragao de paginas da seguinte forma: de acordo com a ABNT NBR 15287 (2011, p.
7) “as paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas [...]. A nhumeragao
deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos no canto

superior direito da folha.” Em outras palavras, na monografia (TCC) a contagem das
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paginas deve iniciar na folha de rosto. Todavia, a humeragdo impressa devera constar
apenas a partir da pagina da Introduc¢do. No artigo cientifico (TCC), esta numeragao devera
constar desde a primeira pagina. O numero da pagina deve ficar no canto superior direito
da pagina, distante 2 cm da borda superior € a 2 cm da borda direita.

g) O espagamento entre linhas deve ser feito conforme o indicado pela ABNT NBR 14724
(2011, p. 10):

[...] todo texto deve ser digitado [...] com espagamento 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citagcdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referencias, legendas das ilustragbes e das tabelas, natureza
(tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicao a que é submetido
e area de concentragao), que devem ser digitados [...] em espago
simples [...].

h) indicativos numéricos nao sao empregados, consonante com a ABNT NBR 14724
(2011, p. 10), nos titulos das seguintes partes da monografia: “errata, agradecimentos, lista
de ilustracbes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario,
referéncias, glossario, apéndice (s), anexo(s) e indice(s).” Estes devem ser centralizados.
i) ndo possuem indicativo numeérico e nem titulo, os seguintes elementos: folha de
aprovacgao, dedicatoria e epigrafe.

k) os titulos devem ser separados do texto que os sucede, por um espagamento entre as
linhas de 1,5 e os e subtitulos ficam distantes do texto que os precede e os sucede por um
espagamento entre linhas de 1,5.

[) os titulos e subtitulos devem ser indicados da mesma forma (ou seja, com idéntica
apresentacao tipografica) tanto no sumario como no decorrer do trabalho. O modelo a

seguir mostra a apresentacgéo dos titulos e subtitulos no corpo do trabalho.

1 SECAO PRIMARIA (Arial 12, negrito, letras maiusculas, a esquerda)
1.1 Secao secundaria (Arial 12, negrito)

1.1.1 Secao terciaria (Arial 12, sem negrito)

1.1.1.1 Segéo quartenaria (Arial 12, italico)

Sequencialmente, é possivel observar como os titulos e subtitulos de um trabalho
académico devem ser dispostos, especificamente no sumario: alinhados a esquerda e pela

margem do indicativo mais extenso.
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1 SEGAO PRIMARIA (Arial 12, negrito, letras maiusculas, a esquerda)
1.1 Secao secundaria (Arial 12, negrito)

1.1.1  Secao terciaria (Arial 12, sem negrito)

1.1.1.1 Secéo quartenaria (Arial 12, italico)

O numero da pagina, que corresponde ao inicio de cada uma das sec¢des, devera

ser indicado na margem direita.

3.2 Elementos constituintes do trabalho académico

A estrutura de um trabalho académico tanto na monografia (TCC) como no artigo
(TCC) — a ser explorado mais detalhadamente na proxima segcdo — compreende,
basicamente, trés partes:

a) ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS: informagdes de identificacdo do trabalho;

b) ELEMENTOS TEXTUAIS: organizagdo sistematica e logica do conteudo;

c) ELEMENTOS POS-TEXTUAIS: indicagdo das fontes consultadas, apéndices,

anexos e glossario.
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4 A MONOGRAFIA

4.1 O projeto de pesquisa (TCC)

O projeto de pesquisa € um plano em que constam as inten¢gdes do pesquisador no
que se refere ao desenvolvimento de um trabalho académico. Para tanto, devem ser
apresentados, de uma maneira geral, o tema (ou assunto que sera tratado), o objeto de
estudo, os autores e materiais que serao lidos para fundamentar a pesquisa, a metodologia
e a organizagao temporal (cronograma) para o cumprimento das diferentes etapas e
obtencéao, desta forma, da conclusdo do empreendimento com éxito.

Na ABNT NBR 15287:2011, o projeto de pesquisa é definido como “uma das fases
da pesquisa, [trata-se] da descri¢gado da sua estrutura” (p. 3).

O projeto de pesquisa deve conter alguns elementos que sdo obrigatérios e outros
que sao opcionais e inseridos quando necessarios para o estudo pretendido.

Os componentes do projeto de pesquisa estdo listados a seguir na ordem que
deverao ser apresentados:

a) Capa: nome da Instituicdo, nome do(a) autor (a), titulo e subtitulo (se houver), local
(cidade) onde o trabalho sera apresentado e ano (obrigatério);

b) folha de rosto: nome do(a) autor (a), titulo e subtitulo (se houver), tipo de projeto de
pesquisa e nome da Instituicdo a qual deve ser submetido, nome do orientador, local
(cidade), ano (obrigatério);

c) lista de ilustragbes (opcional);

d) lista de tabelas (opcional);

e) lista de abreviaturas e siglas (opcional);

f) lista de simbolos (opcional);

g) sumario (obrigatério);

h) introdugado, na qual devera constar o tema do projeto, o problema de pesquisa, a(s)
hipoteses(s), o(s) objetivos(s) e a justificativa — que indica a relevéancia do tema a ser
abordado — (obrigatorio);

i) referencial tedrico (obrigatério);

j) metodologia (obrigatério);

k) recursos (opcional);

[) cronograma (obrigatorio);

m) referéncias (obrigatdrio);
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n) glossario (opcional);
0) apéndice(s) (opcional);
p) anexo (s) opcional;
q) indice (opcional).

Os itens apontados até a alinea g deverao ser elaborados conforme os modelos
mostrados nos apéndices deste manual. Estes, assim como o0s outros elementos

constituintes do projeto de pesquisa, estdo detalhados a seguir.

4.2 A estrutura da monografia (TCC)

4.2 .1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais tém a funcdo de informar a autoria, a vinculagao
institucional, o local, a data e demais créditos necessarios para identificar adequadamente
o trabalho. Ha elementos pré-textuais obrigatorios e opcionais, conforme a descri¢ao

apresentada nos tépicos a seguir.

4.2.1.2 Capa

A capa é obrigatdria no trabalho académico e deve conter o nome do autor, titulo,
subtitulo (se houver), local e ano (ver APENDICE B).

4.2.1.2. Folha de rosto

Na folha de rosto, que também é obrigatéria, devem constar os dados essenciais a
identificacado do trabalho:
a) nome do autor;
b) titulo principal,
c) subtitulo do trabalho (se houver);
d) finalidade do trabalho;
e) nome do orientador;
f) local (cidade) da Instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho;
g) ano da entrega (ver APENDICE C).
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4.2.1.3 Dedicatéria

Pagina que tem como objetivo homenagear pessoas ou instituigdes (ver

APENDICE D) e é um elemento opcional.

4.2.1.4 Agradecimentos

Pagina com a finalidade de agradecer as pessoas que contribuiram direta ou

indiretamente para a execucéo do trabalho (ver APENDICE E). Este elemento é opcional.

4.2.1.5 Resumo em portugués

Texto (obrigatério) a ser apresentado de forma clara e concisa, em um unico
paragrafo, sem recuo e com espagamento simples, abordando os principais aspectos da
producdo, como a ideia central do tema e do problema de pesquisa, os objetivos, a
metodologia empregada, os resultados e as conclusbes da pesquisa, nao ultrapassando
quinhentas palavras. Incluir, no méaximo, trés palavras-chave (ver APENDICE F). Segundo

a ABNT NBR 6028: 2003, os resumos de monografia devem conter de 150 a 500 palavras.

4.2.1.6 Sumario

Trata-se de item (obrigatorio) que precede o corpo do trabalho. As partes pré-textuais
(como os agradecimentos, a dedicatéria, etc.) ndo serao incluidas no sumario, que devera
conter todos os titulos e subtitulos, desde a introducéo até o final do trabalho, com a devida
indicacdo da localizacdo das partes, na mesma ordem em que sao apresentadas no

documento.

4.2.1.7 Lista de ilustragées, graficos e tabelas

A indicagdo dos elementos ilustrativos € obrigatdria, se existirem no corpo do
trabalho, e deve acontecer na mesma ordem em que surgirem na producéo, identificados
pelos seus respectivos titulos e associados (cada um deles) a pagina onde se encontram.

Ao serem incluidos no trabalho, tais elementos devem ser colocados o mais proximo
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possivel do local em que sdo mencionados na producdo (ver APENDICE H).
Quando as ilustragdes forem em numero maior do 5 deverdo estar dispostas em
folhas separadas, ou seja, uma folha reservada para a lista de figuras, outra reservada para

lista de graficos e assim por diante.

4.2.1.8 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

Essa lista sera obrigatéria quando abreviaturas, siglas ou simbolos fizerem parte do
trabalho. Deve constar em folha opcional e em ordem alfabética, O formato de
apresentacdo deve o ser o seguinte: grafia das abreviaturas e/ou siglas, seguidas da
expressdo ou da palavra correspondente, escrita por extenso. Os simbolos devem ser
apresentados conforme o seu emprego no texto e acompanhados pelos respectivos
significados (ver APENDICE ).

4.2.2 Elementos textuais

Esta é a parte mais importante do trabalho monografico, uma vez que neles estaréo
concentrados os elementos tedricos, assim como a descricdo de procedimentos
metodoldgicos e todos os resultados da pesquisa, apresentados de maneira fundamentada,

sistematica e logica.

4.2.2.1 Introdugéo

A introducdo caracteriza-se como uma apresentacéo geral e sucinta do trabalho e

contém os seguintes elementos:
a) Apresentagao do tema da pesquisa

O assunto abordado pela monografia e o porqué dessa escolha devem ser
apresentados ao leitor, que se familiarizara com a trajetéria percorrida pelo autor no que se
refere a selecdo do tema, afinal, a escolha costuma derivar das experiéncias pessoais,

profissionais e académicas.

b) Problema central da pesquisa
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Apontamento do problema de pesquisa que € o objeto de estudo do trabalho.

c) Hipéteses ou Pressupostos da pesquisa

As hipoteses deverdo ser apresentadas como pressupostos de pesquisa, ou seja,
respostas provisorias a questdo central do trabalho e que, portanto, poderdo ou nao ser
confirmadas, o que nao inviabiliza ou desqualifica a pesquisa, afinal se todos os
questionamentos estiverem acompanhados de respostas com alta probabilidade de acerto,

a pesquisa perde a razao de ocorrer.

d) Objetivos

Os objetivos dizem respeito ao que se deseja alcangar com o desenvolvimento da

monografia.
e) Objetivo Geral

O objetivo geral relaciona-se diretamente com o problema de pesquisa. Direciona o
projeto do TCC de forma abrangente e é elaborado por meio de uma frase, empregando-se

um verbo de ag&o no infinitivo (tempo verbal).
f) Objetivos Especificos

Os objetivos especificos devem estar vinculados ao objetivo geral e definem, de
forma especifica, os diferentes pontos a serem abordados na pesquisa. Todos eles devem
ser iniciados por verbos no infinitivo que indicarao a intengdo ou a forma de agao a ser

desenvolvida.
g) Justificativa tedrica

A justificativa tem a fungcdo de demonstrar a relevancia do projeto que se propde
realizar ou o porqué da pesquisa existir. O ideal € que o texto da “Justificativa” seja unico,
sem tépicos ou subdivisbes. Deve ser constituida por argumentos que irdao defender e

sustentar o propodsito de realizacdo do estudo em questdo, com o devido respaldo tedrico.
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A importancia deve ser revelada a luz de autores filiados ao tema, por meio de citagdes
diretas e indiretas.

E importante descrever o publico alvo, ou seja, para quem o trabalho esta destinado
e, portanto, pode vir a trazer contribuicdes dos pontos de vista tedrico e pratico. Neste
topico, € necessario efetuar uma analise inicial breve de obras cientificas disponiveis sobre
o tema, por meio da realizagdo de uma primeira revisao bibliografica. Todas as fontes
bibliograficas utilizadas para a elaboragdo da “Justificativa” devem ser mencionadas no
corpo do texto — por meio de citagdes diretas, indiretas (parafrases) e apresentadas

posteriormente na sec¢ao “Referéncias”.

h) Descri¢cao do tipo de pesquisa

Este topico deve apresentar e descrever como foi conduzido o estudo. Precisa ser
mencionado o tipo da pesquisa — se quantitativa, qualitativa, bibliografica, experimental,
etc., bem como, os instrumentos de coleta de dados, os sujeitos envolvidos (ou
participantes), o cenario do estudo (campo selecionado para a coleta dos os dados), os
procedimentos adotados para coleta das informagdes e as formas de registra-las, dentre

outros aspectos que presentes na construcao do trabalho.

i) Encerramento da Introdugao

Para concluir a Introdugao é necessaria a elaboracdo de um texto de apresentagao
das secdes tratadas no transcorrer do trabalho.
Seguem sugestdes de como iniciar cada um dos elementos constituintes da

Introducéo.
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O presente trabalho trata do(a) ...faca a apresentacao do tema da pesquisa.

A questao de pesquisa que se pretende responder € a seguinte: qual é...o que € ...7

como acontece...?

A hipétese desta pesquisa é que ... ... apresente a hipotese de pesquisa. Ela € uma

afirmacao feita pelo pesquisador que sera confirmada ou refutada ao término da pesquisa.

Desta forma, o objetivo geral do trabalho é ...descreva o objetivo geral. Ele devera
ser redigido numa frase curta, simples, objetiva e direta. Na redacdo do Objetivo Geral,
normalmente séo utilizadas frases e verbos do tipo: Estudar a relagéo entre...Pesquisar as
vendas de... Correlacionar o uso de ....com... Analisar por que ... Verificar se ....Entender e
explicar a relacéo entre ....e ...., etc.

(OBRIGATORIO)

Os objetivos especificos sdo os seguintes:
Apresentar questbes referentes a ...;
Tratar de ...;
Relacionar ....
devem ser apresentados numa lista de topicos provenientes do objetivo geral.

Trata-se de uma divisdo que visa facilitar o desenvolvimento do objetivo geral.
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Assim sendo, este trabalho se justifica porque pretende ... ... destaque as
Justificativas que fizeram/fazem valer a pena o desenvolvimento da pesquisa. Poderdo ser

Justificativas econbémicas, sociais, pessoais, de carreira, etc.

Este estudo trata-se de uma pesquisa ...descreva o fipo da pesquisa — se
quantitativa, qualitativa, bibliografica, estudo de caso, etc. e foram utilizados os ... descreva

0S materiais e métodos que foram utilizados no trabalho.

O trabalho esta composto por n se¢des que estao estruturadas da seguinte forma: a
primeira se¢ao aborda ... ... descreva resumidamente o conteudo da primeira segéo e,

assim, sucessivamente, até a ultima segé&o.

4.2.2.2 Fundamentacgéo tedrica

A Fundamentagdo Teoérica deve apresentar conceitos respaldados em diferentes
fontes, de modo logico e coerente para o entendimento do objeto de pesquisa e realizagéao

dos objetivos formulados na Introdugéo.

4.2.2.3 Método de pesquisa

Esta segao é reservada as informacdes referentes a metodologia que foi utilizada
para a realizagdo da pesquisa. A monografia que estiver baseada exclusivamente em
discusséo tedrica (pesquisa bibliografica), dispensa um capitulo especifico a respeito da
metodologia empregada.

Ja na pesquisa de campo’', devem ser descritos: o tipo de investigag&o, se ocorreu

1 Neste caso, para a coleta de dados é necessario que os participantes declarem estar cientes da pesquisa e de sua participagdo
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sob a modalidade quantitativa ou qualitativa, a populagdo, a amostra e o tipo de
amostragem (se for o caso), bem como os instrumentos de coleta de dados (observagéo,
analise documental, formulario, questionario ou entrevista, etc.), os procedimentos
adotados, a forma empregada para registrar os dados, a duragéo, o periodo de coleta e as

dificuldades encontradas no processo.
4.2.2.4 Analise e discusséo dos resultados

Esta secdo tem a funcido de relatar, por meio de analise e discussdo todos os
“achados”, ou seja, todos os resultados da pesquisa. As respostas “obtidas na pratica”,
referentes ao objeto de estudo da monografia, devem ser relacionadas com os conceitos

apresentados na Fundamentacéo Tedrica.
4.2.2.5 Concluséo

Nesta se¢cdo recomenda-se que sejam tecidas as ultimas consideragdes sobre a
pesquisa. O problema central da pesquisa, sobre o qual o trabalho académico esteve
voltado, bem como os objetivos formulados, devem ser retomados. E necessario também
o0 apontamento a respeito da concretizacao ou ndo do que se pretendeu realizar e obter
inicialmente. Além disso, é nesta parte do trabalho que as hipoteses constituidas na
Introdugéo s&o confirmadas ou negadas.

E desejavel o resgate, ainda que brevemente, dos conceitos principais discutidos a
luz de seus respectivos autores que fundamentaram a monografia sem, entretanto,
acrescentar novas ideias, novos autores ou citagdes.

A contribuicdo de foro pessoal, para a prépria formacao, pode ser incluida. Podem
também ser indicadas novas pesquisas a serem desenvolvidas em funcédo de questdes nao
esgotadas, dos resultados encontrados ou tendo em vista o aprofundamento de assuntos
relacionados. Na monografia este topico intitula-se Conclusdo, mas no artigo académico
deve ser empregado o titulo Consideragdes Finais.

4.2.3 Elementos pos-textuais

voluntaria. Além disso, deve constar a autorizagdo para o registro e uso das informagdes que fornecerem. Isto é feito por meio de
um documento conhecido como TCLE (Termo de Consentimento Livre e Esclarecido). H4 um modelo sugerido no Apéndice M.



; CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

26
Os elementos pos-textuais estdo localizados apds o texto da secdo intitulada

Conclusédo e s&o constituidos pelas referéncias (que € um elemento obrigatorio), pelos

apéndices, anexos e glossarios (opcionais).

4.2.3.1 Glossario

O glossario € um item opcional a ser acrescentado ao documento monografico.
Trata-se de uma lista apresentada em ordem alfabética, com palavras ou expressdes
técnicas, de uso restrito e especifico, empregadas no decorrer do trabalho com o objetivo

de facilitar a compreensao do leitor.

Exemplo:

Assembler

Linguagem de computador

Bit
Menor unidade de informagdo reconhecida e entendida pelos computadores. E
representado pelos simbolos zero (0) ou um (1)

Byte

Agrupamento de oito bits

Hardware
Conjunto formado pelos componentes fisicos de um computador (fios, placas eletronicas,

cabos, circuitos, chips, etc.)

4.2.3.2 Apéndices

O apéndice é uma parte opcional da monografia, sendo constituido pelo conjunto de
materiais elaborados pelo autor e visa complementar sua argumentagdo no
desenvolvimento do trabalho. Os apéndices sao indicados por letras maiusculas

consecutivas e pelos respectivos titulos.
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Exemplo:

APENDICE A — Questionario da pesquisa de campo.
APENDICE B — Cédigo fonte do programa de computador desenvolvido e estudado na
pesquisa.

4.2.3.3 Anexos

O anexo é uma parte opcional a ser apresentada na monografia. Trata-se do
conjunto de documentos n&o elaborados pelo autor do trabalho que se destina a
fundamentagao, comprovacéo e ilustracdo das informacdes e ideias apresentadas no
desenvolvimento do trabalho. Os anexos sao indicados por letras maiusculas consecutivas

e pelos respectivos titulos.
Exemplo:
ANEXO A — LDBN 9394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional

ANEXO B — ECA - Estatuto da Crianga e do Adolescente — Lei n°. 8069 de 13 de julho de
1990
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5 O ARTIGO CIENTIFICO

O trabalho de conclusdao de curso (TCC) pode ser apresentado sob a forma de
ARTIGO CIENTIFICO, de acordo com o Projeto Pedagégico do Curso (PPC).

O artigo cientifico € entendido como uma produc¢do de autoria tecida por meio de
reflexdes respaldadas por ideias tedricas e, se for o caso, dados coletados por diferentes
métodos de pesquisa.

Consta na ABNT (NBR 6022: 2003) que o “Artigo Cientifico é parte de uma
publicagdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas,
processos e resultados nas diversas areas do conhecimento”.

Um dos aspectos da redacao do artigo, assim como ocorre na monografia, é evitar
apresentar as ideias na primeira pessoa e dar preferéncia ao emprego da terceira pessoa
do singular. Outros aspectos redacionais se referem ao emprego de linguagem simples e
da objetividade, além de modéstia e cortesia. O autor é cortés quando, por exemplo, em
vez de criticar um determinado autor por ndo concordar com suas ideias, demonstra — no
decorrer do texto — por meio da evidenciacdo de informagdes obtidas na leitura de outros
autores fragilidades tedricas ou eventuais incoeréncias.

O artigo cientifico tem a mesma estrutura dos demais trabalhos cientificos, ou seja,

contém elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.

5.1 Pré-texto

Os elementos pré-textuais devem ser inseridos na primeira pagina do artigo, de

acordo com o modelo mostrado no APENDICE J, e incluem:

a) Titulo do artigo, devendo representar o assunto discutido, sem ser genérico demais;

b) Subtitulo (se houver), e, neste caso, segundo a ABNT NBR 6022:2018, devera ser
diferenciado tipograficamente (com o uso de negrito, sublinhado ou italico) do titulo ou
separado por dois pontos;

c) Nome completo do aluno com indicagdo de nota de rodapé, onde devera constar um
minicurriculo seu, com a descricdo da formacao académica e atuagao profissional.

d) Titulagdo e nome completo do(a) professor(a) orientador(a), abaixo do nome do(a)

aluno(a), com indicagédo de nota de rodapé. Nela devera constar um minicurriculo do
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docente em questao.

g) Resumo no idioma do texto que deve ser conciso e apresentado num unico paragrafo.
Neste texto constara o objeto de pesquisa, o(s) objetivo(s), as principais ideias discutidas,
a metodologia da pesquisa e os resultados alcangados. Nao pode conter citagdes e deve
ser constituido de sequéncia de frases e sem uso de tdpicos.

h) Trés palavras-chave que identifiquem a area e o conteudo sobre o qual trata o texto.
Devem ser apresentadas logo apds o término do resumo, separadas por ponto e

finalizadas, de igual modo, pelo ponto final.

5.2 Texto

Os elementos textuais compreendem:

a) Introducéo;

b) Desenvolvimento, a ser apresentado por meio de se¢des devidamente nomeadas
(titulos e subtitulos numerados, de acordo com o assunto abordado);

c) Consideragdes Finais.

5.2.1 Introducéo

O texto introdutério deve apresentar:
a) o tema abordado pelo artigo e o porqué dessa escolha, tendo em vista as experiéncias
pessoais, académicas e profissionais;
b) o problema de pesquisa, do qual decorre o objetivo geral do trabalho e os objetivos
especificos;
c) as hipdéteses, como respostas provisérias ou, em outras palavras, o que se pretende
encontrar com a realizagcédo da pesquisa;
d) a justificativa, que corresponde a defesa do tema do trabalho, feita por meio de citagdes’
e/ou parafrases que revelem a importancia do assunto abordado;
e) a metodologia adotada para a construgdo da pesquisa, seja ela exclusivamente
bibliografica (0 que exige apenas o apontamento desta opg¢édo) ou de campo acompanhada

dos instrumentos, sujeitos e procedimentos eleitos.

1 Consultar neste manual a segdo sobre como realizar citagoes.
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5.2.2 Desenvolvimento

Deve apresentar uma discussao tedrica pautada em ideias e explicagdes de
conceitos sobre o tema do trabalho, com o devido respaldo — garantido com a presencga de
parafrases e citagdes acompanhadas da devida indicagcido das fontes consultadas. O texto
deve ser composto por estas informag¢des de maneira encadeada. A construgao légica do
trabalho deve contar com um “diadlogo” baseado nas explanagdes dos autores lidos, que
tanto podem se aproximar entre elas, como divergir. Nao é recomendavel, desta forma,
indicar os autores — e suas ideias — de forma isolada, como em blocos destacados e, a
sequir, inseri-los em sequéncia. No caso de ter havido pesquisa de campo, a apresentagao
dos procedimentos metodoldgicos, dos sujeitos, dos instrumentos empregados, do local e
do periodo da coleta de dados, bem como, os resultados obtidos e as analises decorrentes
também constardo no desenvolvimento do artigo. Neste caso, ao final da produg&o, como
apéndice, o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, elaborado para a participagao
voluntaria dos sujeitos, devera ser apresentada.

O conteudo tera que ser dividido em secbes e subsecdes conforme o assunto,
sequencialmente. Tabelas e figuras que, eventualmente, foram apresentadas ao longo do
texto, devem possuir um titulo e a fonte. Tabelas e graficos deverdo ser devidamente
identificados.

A secao de consideragdes finais deve retomar a questao central da pesquisa e o(s)
objetivo(s) com o apontamento para a concretizagdo (ou ndo) do que se esperava
realizar/encontrar. Cabe ressaltar que nem sempre as hipéteses formuladas no inicio da
pesquisa sdo confirmadas. Se for o caso, isto devera ser apontado, sendo que tal
ocorréncia nao invalida ou desmerece o trabalho, afinal se o pesquisador souber, de
antemao, qual sera o resultado de seu trabalho, a pesquisa néo tem motivo para existir.

Em sintese, também sado resgatadas ideias que sustentaram o trabalho e
apresentadas as contribuicoes pessoais trazidas pela producao, além de novas questbes

para futuros estudos.

5.3 Poés-texto

Os elementos pos-textuais sdo compostos de uma secdo (obrigatéria) de

referéncias, que é o conjunto das fontes mencionadas ao longo do trabalho. E possivel a
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insercdo dos seguintes elementos (portanto opcionais, a depender da necessidade):
glossario, apéndice(s) e anexo(s). E também opcional a apresentagdo de texto de
agradecimentos, no final do artigo, e recomenda-se a sua elaboragcédo para indicar as
pessoas que efetivamente contribuiram para a construcdo do trabalho e, desta forma, a
elas atribuir os devidos créditos.

O esquema a seguir mostra os elementos constituintes do artigo que devera ser
entregue, consonante com o enunciado pela NBR 6022: 2018:

- Titulo no idioma do artigo (obrigatério)
Elementos pré-textuais - Autor(a) (obrigatorio)
- Resumo no idioma do artigo (obrigatorio)

- Introdugao (obrigatorio)
Elementos textuais - Desenvolvimento (obrigatorio)
- Consideracgdes finais (obrigatorio)

- Referéncias (obrigatorio)

- Glossario (opcional)
Elementos pds-textuais - Apéndice (opcional)

- Anexo (opcional)

- Agradecimentos (opcional)

Cabe ressaltar que os titulos e subtitulos pertinentes as sec¢des constituintes do

“‘Desenvolvimento” da producao devem ficar a critério do autor.
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6 CITAGOES E NOTAS DE RODAPE

A citacao é uma indicagao feita no texto, sobre uma informacao extraida de uma
obra/documento de outro autor ou fonte, conforme define a NBR 10520 de agosto de 2002.
As citacbes podem ser classificadas em:
a) Direta - transcricao literal de parte da obra do autor consultado.
b) Indireta - texto baseado (parafrase) na obra do autor consultado.
c) Citagcao de citagao - citacdo direta ou indireta de um documento que nao foi lido
diretamente, mas acessado por meio de outra producdo que se refere ao documento

original.

6.1 Citagcoes diretas

Para a identificagcdo dos excertos transcritos, tanto a formatagcdo quanto a
identificacdo da fonte devem ser cuidadas de acordo com as regras de normalizagdo dos
trabalhos académicos. As seguintes informag¢des devem ser mencionadas: o sobrenome
do autor ou a instituicdo responsavel ou o titulo do documento consultado (quando nao
houver autor individual ou coletivo a ser mencionado), o ano de publicagdo do material e 0
numero da pagina (ou das paginas) de onde foram retirados os trechos.

Citagdes diretas com até 3(trés) linhas devem estar contidas entre aspas duplas e

inseridas no paragrafo normal do texto.

Exemplo:

De acordo com Ambra (2012, p. 41) “o jogo protagonizado € um jogo eminentemente
social, de reconstituicdo de papéis e de interagdes observadas ou vividas”.

Caso a citacao textual tenha mais de trés linhas, deve ser apresentada em paragrafo
isolado, com recuo a esquerda de 4 cm, letra menor (em tamanho 10 ou 11) que a utilizada
no corpo do texto, sem aspas, sem paragrafo recuado e com espagamento simples entre
as linhas. Além disso, deve estar distante do texto que a antecede e que a sucede com

espacamento de 1,5 (em branco, portanto).
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Exemplo:

A questao dos transgénicos € polémica nas sociedades contemporaneas. Segundo

Lavosier, que estudou o assunto:

A alteracdo genética das plantas, principalmente aquelas que sao
consumidas pelos seres humanos, pode causar danos irreparaveis a saude. A
mutacdo das plantas, fabricadas em laboratério, nao foi suficientemente
estudada pelos especialistas, sendo que as pesquisas mais recentes
apontam para a possibilidade de os transgénicos estimularem a produgéo
de células cancerigenas (LAVOSIER, 2000, p.198).

6.2 Citagoes indiretas

As citagbes indiretas se traduzem em parafrases, ou seja, sdo assim consideradas
quando ha interpretacao do texto da fonte consultada. Neste caso, ndo € necessario o uso
de aspas (ou destaque grafico com formatagao diferenciada do corpo do texto) e ndo deve
ser colocado o numero da pagina referente. Seguem dois exemplos que ilustram o que foi

explicado:

O habito de fumar acelera o processo de envelhecimento, causando problemas para
o sistema cardiovascular de homens e mulheres, sendo responsavel por 70% dos casos de
morte nas pessoas com mais de 70 anos. (VARELA, 1990).

Figueiredo (1977) enfatiza que esse tipo de tentativa foi empregado em estudos

antigos que resultaram nas mesmas conclusdes indicadas acima.

6.3 Citagcoes de citagoes

A citacao de citacdo é uma citagao direta ou indireta de um texto ao qual nao se teve
acesso. Ela é representada pela expressao apud que significa ‘citado por’, e é apresentada
da seguinte forma: autor citado (ano de publicagdo do documento, nimero da pagina) apud
autor consultado - que foi lido - (ano de publicagdo do documento, nimero da pagina). A

obra do autor consultado deve ser mencionada na se¢cao Referéncias.
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Este tipo de citacdo deve ser evitado ao maximo, ja que a obra original ndo foi

consultada e n&o é possivel, portanto, garantir a exatidao das informagdes de autores que

foram interpretadas por terceiros. Além disso, 0 uso excessivo de citacdes de citacdes,

ainda mais de um mesmo autor, pode sugerir - mesmo nao sendo o caso - que O

pesquisador ndo teve interesse e dedicacéao suficientes para buscar os textos originais e Ié-
los.

6.4 Casos especiais

No sistema de chamada das citagdes, algumas condi¢des devem ser observadas,
tendo em vista a diferenciagcdo de autores com os mesmos sobrenomes, coincidéncia de

titulos ou data de publicagdo, supressdes ou acréscimos de texto no contexto das citagdes.

6.4.1 Coincidéncia de sobrenomes de autores

Havendo coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e a mesma data de

publicacdo, acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

Exemplo: (RIBEIRO, A., 1982)
(RIBEIRO, D., 1982)

6.4.2 Citacao de diversas obras de um mesmo autor, publicadas em um mesmo ano e em
anos diferentes

Ocorrendo citagdes de diversas obras de um mesmo autor, publicadas em um

mesmo ano deve-se acrescentar, apos a data, uma letra minuscula sem espacejamento.

Exemplo: (OLIVEIRA, 1991a)
(OLIVEIRA, 1991b)

Se for necessaria a citagdo simultanea de diversas obras de um mesmo
autor (ou autores) publicadas em anos diferentes, no corpo do texto, apresentam-se as

datas separadas por virgula.

Exemplo: (MELO, 1992, 1994, 1998)
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(PIRES; MALAGRIDA, 1991, 1993)

6.4.3 Citacao conjunta de diversas obras de diferentes autores

Ocorrendo citagdes de diversas obras de varios autores, mencionados

simultaneamente, deve-se separar cada uma das chamadas por ponto e virgula.

Exemplo: (PELEGRINO, 2000; FERLINI, 2001; BORGES, 1997)

6.4.4 Supressodes e interpolacoes

As supressodes, interpolagdes (acréscimos ou comentarios), énfase ou destaque, em

partes da citagdo, devem ser apresentadas da seguinte forma:

a) supressoes: [...]
b) interpolagdes, acréscimos ou comentarios [ ]
c) énfase ou destaque: italico ou negrito.

6.4.5 Citagcbes da Sagrada Escritura

As citagdes da Sagrada Escritura obedecem a seguinte ordem: titulo do livro
abreviado, capitulo e versiculo, lembrando que as edi¢des protestantes apresentam menos
livros.

Exemplo: Evangelho de Sdo Joao, capitulo 3, versiculo 16.
No texto:
Segundo o Evangelho de S&o Joéo, “de fato, Deus amou tanto o mundo, que deu o

seu Filho unico, para que todo o que nele crer nao perega, mas tenha a vida eterna” (Jo 3,
16).
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6.5 Notas de rodapé

Geralmente, as notas de rodapé apresentam a tradugcdo de uma citagao importante
ou indicag&o da versao original; observagdes e comentarios adicionais para ajudar o leitor
a compreender as ideias que poderiam prejudicar a fluéncia da leitura, o fluxo de
informagdes e o entendimento geral da discussao ou explanagao, se inseridas no corpo do

texto; além de dados obtidos por informacéao verbal.

Exemplos:

Em gnoma, do Evangelho de Mateus (22,1), conclui a parabola do banquete nupcial
do rei e, pela precisdo, parece comentar o episddio do conviva que n&do usava vestes
adequadas para a ocasiao e por isso € expulso com violéncia: Mulit sunt vocati, pauci vero

eiecfi.’

No rodapé ficara desta forma:

" Muitos sdo os chamados, poucos os escolhidos.

Segundo Emilio Mignone', o Concilio Vaticano Il ensina que a Igreja se serve dos
meios temporais, enquanto sua propria missdo o exija. Sua misséo € evangelizar o mundo,
seguindo o testemunho vivo de Jesus Cristo, de pobreza e desprendimento dos bens
materiais. Para o estudioso Carlos Eduardo Novaes?, a missao da Igreja de evangelizar

deve ser vista como uma meta a ser perseguida por todos os fiéis.

No rodapé devera constar:

' O tema foi analisado por outros autores. Sobre o assunto ver: MENDES, Jo&o. A Igreja e o Concilio Vaticano Il. Lisboa:
Presenca, 1993. p. 45.

2 Consultar também NOVAES, Carlos Eduardo. No limiar do novo milénio. Sdo Paulo: Pioneira, 1998, p. 34-56.

Segundo Ruth Martinez, ha um sensivel crescimento do numero de secretarios
com formag&o superior nos principais polos de desenvolvimento econémico do

pais. Isto confirma as teorias de que cada vez mais o0 cargo de assessor nas empresas
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No rodapé sera lido o seguinte:

' Informagbes obtidas na IV Semana da Secretaria do Centro Universitario Assungéo, realizada em 30 de setembro de

1998.
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7 REFERENCIAS

A Referéncia € uma segéo que obrigatoriamente estara presente tanto na monografia
como no artigo e, conforme consta na ABNT NBR 6023 (2002), é definida como “o conjunto
de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificagao
individual”.

As referéncias compdem-se de:

Elementos essenciais [que] sdo as informagbes indispensaveis a
identificacdo do documento. Os elementos essenciais estdo estritamente
vinculados ao suporte documental e variam, portanto, conforme o tipo e os
elementos complementares que sado as informagdes que, acrescentadas
aos elementos essenciais, permitem melhor caracterizar os documentos.
(ABNT NBR 6023:2002, p. 2)

7.1 Regras gerais de apresentagao

As referéncias bibliograficas devem ser organizadas e apresentadas em ordem
alfabética crescente. Os elementos essenciais e complementares deverao ser
apresentados na sequéncia padronizada. Se os elementos complementares forem
indicados em uma das referéncias, todas as outras referéncias do mesmo tipo deverao
conter tais elementos. Neste manual os elementos essenciais sdo os apresentados e a
leitura do presente documento n&o dispensa a consulta a norma vigente, ABNT NBR 6023:
2018. Nela, estdo pormenorizadas as informagdes para referenciar os materiais
consultados para a elaboracdo de um trabalho académico, inclusive os elementos
complementares que podem vir a ser citados nas produg¢des discentes.

Com relacdo aos aspectos graficos gerais, as referéncias devem ser alinhadas na
margem esquerda do texto, digitadas em espacgo simples, justificadas somente do lado
esquerdo e separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples, conforme
consta na atual norma regulamentadora.

O recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado) utilizado para destacar o titulo de
uma obra deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo documento. Porém, de
acordo com a ABNT NBR 6023 (2018, p.5):

Isso ndo se aplica as obras sem indicacéo de autoria, ou de responsabilidade,
cujo elemento de entrada seja o proéprio titulo, ja destacado pelo uso de letras
maiusculas na primeira palavra, incluindo artigo (definido ou indefinido) e
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palavra monossilabicas simples (se houver).

O italico é um recurso tipografico que deve ser empregado para a escrita dos
seguintes termos: /n (para indicar que um material consultado € parte de uma obra), et al.
(que significa “e outros” e €, portanto, indicativo de mais de 4 autores de uma obra
consultada), [s. |.] (expresséo latina que significa sine loco). Tal recurso também devera ser

aplicado para a escrita de palavras de origem inglesa como pen drive, e-book, etc.

7.2 Modelos de referéncias
7.2.1 Monografias

As monografias sdo definidas como livros e/ou folhetos (manual, guia, catalogo,
dicionario, etc.) e trabalhos académicos (como teses de doutorado e dissertagcbes de
mestrado) produzidos por autores individuais, mais de um autor e ou entidades publicas ou

privadas, em papel ou em meio eletrénico.

7.2.1.1 Monografias em papel

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do Autor. Titulo. Edigdo. Local: Editora, Data da Publicacao.

Exemplo de obra redigida por 1 autor:

LIMA, Denis. Manual de eletrénica. Sao Paulo: Moda, 2008.

Exemplos de obras com 2 ou 3 autores/organizadores:

LIMA, Sueli Lopes; FURTADO, Maria Katia. As redes opticas no sistema de telefonia. Sao
Paulo: Antever, 2004.

KIDDER, Louise H. (Org.). Métodos de pesquisa nas relagdes sociais. Sao Paulo: EPU,
1987.

ALMEIDA, Laurinda Ramalho de; Placco, Vera Maria Nigro de S. (Orgs.). O coordenador
pedagogico e o espago da mudanga. 9 ed. Sao Paulo: Loyola, 2010.



¥ CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

40

FARIA, Mary; DUBY, Antunes; RENZO, Augusto. As sentencas latinas e sua utilizagcdo na
lingua vernacula. Curitiba: Ponto de Equilibrio, 2000.

URANI, André; MOREIRA, Ajax; GOTTSHALK, Marco A.R. Ferreira. Constituicdo de uma
matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Uma observacao importante deve ser feita aqui: a atual norma prevé que uma obra
produzida por até trés autores conte com a indicacao de todos na secéo de referéncias. No
caso de quatro ou mais autores, € conveniente indicar todos, embora permita-se o registro
de um nome apenas, seguido da expressao et al. Esta orientagao esta presente na ABNT
NBR 6023: 2018, mas nao na norma anterior e € reveladora da busca pelo reconhecimento
do envolvimento e contribuicido de todos os que elaboraram uma determinada obra ou, em
outras palavras, 0 que se pretende € a transparéncia das informacgdes e a valorizagao da

producao intelectual.

Exemplo - Autor entidade:

FUNDACAO SEADE. Movimento do registro civil: 1993. S&o Paulo, 1995.

A respeito deste tipo de autoria de uma dada obra, a norma anterior exigia que as
entidades fossem indicadas por extenso, mas na atual podem ser tratadas pela forma como
sdo conhecidas. Em suma, a indicacao da entidade sera feita como consta no documento
referido, por extenso ou de maneira abreviada. O exemplo abaixo ilustra a orientacao

vigente:

IBGE. Amparo: regido sudeste do Brasil. 2. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1983.

Exemplo - Autoria desconhecida:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira de Livro, 1993.

7.2.1.2 Monografias em meio eletrénico

Seguem os padrdes especificados para monografias em papel, acrescidos da

descricao fisica do meio eletronico: CD-ROM, DVD-ROM, online, etc.
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Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do Autor. Titulo. Edicdo. Local: Editora, Data de Publicagao.

Descricédo fisica do meio eletrénico ou endereco e data do acesso (Internet).

PARRON, Milton. S&o Paulo a trajetoria de uma cidade: historia, imagens e sons.
S&o Paulo: Nobel, 2004. 1 CD—ROM.

MARIANO, Flavia. Equilibrio: a vida nao faz acordos. [S.l.]: KBR, 2010. Disponivel em:
http://www.pdflivros.com/2014/07/equilibrio-vida-nao-faz-acordos.html Acesso em: 27 nov.
2014.

7.2.1.3 Parte de monografia

Define-se como um capitulo, volume, fragmento e/ou outras partes de uma obra com

autor(es) e/ou titulos proprios.

a) parte de monografias em papel

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor do capitulo. Titulo do capitulo. In: Referéncia completa do
livro/ folheto no todo. Capitulo e paginacéo.

Exemplo - Quando o autor da parte for o mesmo da obra:

COMPAGNON, Antoine. O leitor. In: O dembnio da teoria: literatura e senso comum. Belo
Horizonte: Editora UFMG, 1999. Cap.4, p.139-164.

Exemplo - Quando o autor da parte ndo for o mesmo da obra:

BARATA, Maria do Rosario Themudo. Portugal e a Europa na época moderna. In:
GARRINHA, José (Org.). Histéria de Portugal. Bauru: EDUSC; Sao Paulo: Unesp, 2000.
cap. 7, p.105-126.

b) Parte de monografias em meio eletrénico
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Seguem os padrdes especificados para a citagdo de parte de monografia em papel,
acrescidos da descrigao fisica do meio eletrénico — CD-ROM, DVD-ROM, online, etc.

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome de autor da parte. Titulo da parte. In: Referéncia completa de

monografia no todo. Descrigdo do meio eletronico ou enderecgo e data do acesso (Internet).

Exemplo:

WARD, Patrick C. J. Alpha-thalassemia minor. In: WARD, Patrick C. J. (ed.). Atlas of blood
pathology. New York: Chapman & Hall, c1977. CD-ROM 1.

BUTTI, Irene Maria Escobar. Memodria empresarial: diferencial para o novo milénio.
Disponivel em: http://www.biblionconsultoria.com.br/artigo1.html Acesso em: 05 abr. 2009.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Lisboa: Puberam Informatica, 1998.
Disponivel em: http://www.puberam.pt/deDLPO. Acesso em: 8 mar.1999.

7.2.2 Trabalhos académicos: monografias, dissertacdes e teses

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da tese, dissertagdo ou monografia. Ano. Numero de
folhnas (00f.). Tipo de documento (tese, dissertagdo, especializagdo ou trabalho de
conclusao de curso). Grau e area de concentracdo (Mestrado em...etc.) — Nome da
Universidade (por extenso), local, ano de defesa.

A ABNT NBR 6023:2018 acrescentou uma novidade no que se refere a indicacéo de
produgdes académicas como as dissertacoes e as teses. O nome do professor orientador

pode ser informado apds o titulo, como no exemplo a seguir:

ACCORSSI, Aline. Materializagbes do pensamento social sobre a pobreza. Orientador:
Helena Beatriz Kochenborger Scarparo. 2011. 184 f. Tese (Doutorado em Psicologia) —
Faculdade de Psicologia, PUCRS, Porto Alegre, 2011.

E importante ressaltar que é opcional a inclusdo do professor orientador do trabalho.
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Seguem exemplos sem que o nome do orientador tenha sido citado, numa dissertacéo e

numa tese, respectivamente:

CARVALHO, Reginaldo Pinto de. A estilistica da indignagdo: a satira nos contos de
Monteiro Lobato. 1990. 149f. Dissertagao (Mestrado em Literatura Portuguesa) — Faculdade
de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas, Universidade de S&do Paulo, Sdo Paulo, 1990.

PEREIRA, Eliane Fittipaldi. Personagens femininas do realismo: uma retérica da paixao.
1996. 296f. Tese (Doutorado em Literatura Portuguesa) — Faculdade de Filosofia, Letras e
Ciéncias Humanas, Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 1996.

Monografias de graduagao também podem ser fontes de consulta para a elaboragéo
de um trabalho académico, sendo assim, segue um exemplo da indicagdo que deve ser

feita nas referéncias:

CASTILHO, Ricardo dos Santos. Interesses difusos, coletivos, individuais homogéneos e a
legitimidade do Ministério Publico. 2000. 153f. Monografia (Trabalho de Conclusao de
Curso) — Faculdade de Direito da FMU, Sao Paulo, 2000.

PEREIRA, Cleonice Santana. Biblioteca escolar. promotora da aprendizagem. 2015.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Biblioteconomia) — Centro Universitario
Assunc¢ao, Sao Paulo, 2015.

a) Em meio eletronico

Seguem os padrdes indicados para trabalhos académicos, acrescidos da descrigao
fisica do meio eletrébnico — CD-ROM, DVD-ROM, online ou endereco e data do acesso

(Internet).

Exemplo:

CHOU, Angélica Shih |. Tratamento em lombalgia por meio de shiatsu. 2009. 40f.
Monografia (Especializagdo em Acupuntura) Universidade de Mogi das Cruzes, 2009. 1
CD-ROM

CAMPOS, Vitor José Baptista. O art déco e a construgao do imaginario moderno: um estudo
em linguagem arquitetonica. 2003. 107f. Tese (Doutorado em Arquitetura e Urbanismo) —
Universidade de Séo Paulo, Séo Paulo, 2003. Disponivel em:
http://www.teses.usp.br/teses/disponiveis/27/27158/tde-27042009-122400/. Acesso em: 28
jun.2009.
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7.2.3 Correspondéncia

Sao entendidos como correspondéncia produgcdes como, por exemplo, bilhetes,

cartoes, etc.

Elementos essenciais:

Remetente (autor), titulo ou denominacdo (na auséncia de titulo e, neste caso,

atribui-se palavra ou frase que represente o conteddo do documento, entre

colchetes),destinatario (se houver), precedido pela expressdo Destinatario:, local, data e
descricio fisica (tipo). Seque exemplo retirado da ABNT NBR 6023: 2018 (p. 10):

PILLA, Luiz. [Correspondéncial. Destinatario: Moysés Vellinho. Porto Alegre, 6 jun. 1979.

1 cartdo pessoal.

Correspondéncia disponivel em meio eletrénico pode ser citada, considerando-se

as orientacoes acima citadas, acrescidas dos dados que concernem ao meio eletrénico

como o link — precedido por ‘Disponivel em:’ e, no fim, ‘Acesso em:’ dia més abreviado e

ano ou CD-ROM, pen drive, online, etc.).

7.2.4 Publicagao periddica do tipo revista, boletim, etc.

7.2.4.1 Periodicos em papel

Elementos essenciais:

Titulo da publicacdo. Local da publicacdo: Editora, numeracdo do ano e/ou volume
numeracgao do fasciculo, informagdes de periodos e datas de publicacao.

Exempilo:

DINHEIRO. S&o Paulo: Editora Trés, n. 148, 28 jun. 2000.

REVISTA BRASILEIRA DE EDUCACAO. Rio de Janeiro: Autores Associados, v. 11, n.
31, jan./abr. 2006.
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7.2.4.2 Artigo e/ou matéria de revista, boletim, etc.

Inclui artigos de periddicos, comunicagdes, editorial, entrevistas, reportagens,

resenhas e outros.

a) Artigos de periddicos em papel

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da parte, artigo ou matéria. Titulo da publicagéo, local
da publicagdo, numeragao do ano e/ou volume, fasciculo ou numero, paginacgao inicial do

artigo, data ou intervalo de publicacéo e particularidades (se houver).

Exemplo:

INACIO, C. F. Na escola com as histérias em quadrinhos. Comunicacdo & Educacgédo. Sao
Paulo, v. 9, n. 26, p.101-104, Fev. 2003.

NAVARRO, Ana. Plano de carreira: sera que chegou a sua vez? Secretaria Executiva,
Curitiba, ano 6, n. 61, p.12-13, Nov. 2000.

b) Artigos de periddicos em meio eletrénico

Seguem os padrdes indicados para os artigos e/ou matérias de revistas, boletins,
etc. em papel, acrescidos da descricao fisica do meio eletrénico — CD-ROM, DVD-ROM,

online, etc.

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da parte, artigo ou matéria. Titulo da publicagéo,
Local da publicagéo, numeragao do ano e/ou volume, fasciculo ou numero, paginacao inicial

e final do artigo, data ou intervalo de publicag&o e particularidades (se houver). Descricao
fisica do meio eletrénico ou enderego e data do acesso (Internet).

Exemplo:
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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.

ALBRES, Neiva de Aquino. Cultura escola: proposicoes oficiais para ensino da leitura e
escrita para alunos surdos. Revista Virtual de Cultura Surda e Diversidade, 2008.
Disponivel em: http://www.editora-arara-azul.com.br/revista/compar1.php. Acesso em: 04
mar. 2015.

7.2.5 Artigo e/ou matéria de jornal

As orientacdes para este tipo de material sdo aplicaveis a comunicacoes, editoriais,

entrevistas, reportagens, etc.)

7.2.5.1 Jornais em papel

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local de publicagéo, data

de publicacéo. Secgéao, caderno ou parte do jornal, paginagéo do artigo.

Exemplo:

REALE, Miguel. A imigracao e a cultura brasileira. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 3
marco, 2001. Caderno A, p.2.

MARIANO, Carlos. Passageiros reclamam de superlotagdo. O Diario de Patopolis,
Patoépolis, 30 maio, 2003. Cidades, p.1.

a) Jornais em meio eletrénico

Seguem os padrdes indicados para artigo e/ou matéria de jornal, acrescidos da

descricao fisica do meio eletronico — CD-ROM, DVD-ROM, online, etc.

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do artigo. Titulo do jornal, Local de publicagéo, data

de publicagdo. Sec¢éo, caderno ou parte do jornal, paginagao. Descri¢cao fisica do meio
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eletrénico ou endereco e data do acesso (Internet).

Exempilo:

BETING, Joelmir. Volta por cima. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 9 mar. 2001. Disponivel
em: http://www.estado.com.br/editoriais/2001/03/09/eco812htme. Acesso em: 9 mar. 2001.

7.2.6 Eventos referenciados na integra

Este topico trata dos documentos como, por exemplo, atas, anais e memoarias, que

resultam de eventos.

a) Evento em papel

Elementos essenciais:

NOME DO EVENTO, numeracgéo (se houver), ano e local (cidade) de realizagao. Titulo do
documento. Local de publicacdo: Editora, data de publicag&o.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO,
8.,1999, Belo Horizonte. Anais [...] Belo Horizonte: Universidade Federal de Minas Gerais,
1999.

b) Eventos em meio eletronico

Seguem os padrdes indicados para eventos, como um todo, acrescidos da

informacéo sobre a descri¢cao fisica do meio eletronico - CD-ROM, DVD, online, etc.

Elementos essenciais:

NOME DO EVENTO, numeragao (se houver), ano, Local (cidade) de realizacao. Titulo do
documento. Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Descri¢cao fisica do meio

eletrébnico ou endereco e data do acesso (Internet).

Exempilos:
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CONGRESSO INTERNACIONAL DE TELEMEDICINA, EDUCACAO E TREINAMENTO A
DISTANCIA, 2.,2000, Sao Paulo. Anais eletrénicos. [...]. Sdo Paulo: USP, 2000. Disponivel
em: http://relacon.com/telmed2000/doc102.pdf. Acesso em: 9 abr. 2001.

SIMPOSIO BRASILEIRO DE CARTOGRAFIA GEOTECNICA, 3., 1998, Florianépolis:
[ABGE], 1998. 1 CD-ROM.
7.2.6.1 Trabalho apresentado em evento

a) Trabalho de evento impresso

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo do trabalho. In: NOME DO EVENTO, numeracgao (se
houver), Local (cidade) da realizagcédo. Titulo... Local de publicagdo: Editora, data de

publicagdo. Pagina inicial e final da parte.

Exemplo:

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

Uma observagao se faz necessaria: na norma vigente, ABNT NBR (6023: 2018), os
colchetes com reticéncias, que indicam anais, foram adicionados, assim como ¢é possivel
perceber no exemplo acima.

b) Trabalho de evento em meio eletrénico

Seguem os padrdes indicados para trabalhos apresentados em evento, acrescidos

da descrigao fisica do meio eletrénico: CD-ROM, DVD-ROM, online, etc.

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo. In: NOME DO EVENTO, numeragao (se houver),

ano, Local (cidade) da realizagao. Titulo. Local de publicagao: Editora, data de publicacéo.
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Descricédo fisica do meio eletrénico ou endereco e data do acesso (Internet).

Exempilo:

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

FIGUEIREDO, Carlos. A linguagem racista no futebol brasileiro. /n: CONGRESSO
BRASILEIRO DE HISTORIA DO ESPORTE, LAZER E EDUCAGAO FiSICA, 1998, Rio de
Janeiro. Anais eletrénicos [..]. Rio de Janeiro: UFF, 1998. Disponivel em:
http://www.geocities.com/Athens/Stux/9231/racismo.html. Acesso em: 14 abr. 2000.

7.2.7 Documento juridico

As orientagdes aqui apresentadas s&o aplicaveis para legislagao, jurisprudéncia e

atos administrativos normativos.

7.2.7.1 Documentacgé&o juridica em papel

a) Legislagao: inclui Constituicdo, Emendas Constitucional, Lei Complementar, Medida

Provisoéria, Decreto, etc.

Elementos essenciais:

JURISDICAO ou cabecalho da entidade, em letras mailsculas, epigrafe e ementa
transcrita conforme publicada, dados da publicagdo. Elementos complementares seréo
citados quando necessario, como retificagdes, alteragdes, revogagdes, projetos de origem,

autoria de projeto, vigéncia, eficacia, consolidagao ou atualizagao.

Em casos de epigrafes e ementas excessivamente longas, € possivel suprimir parte
do texto, desde que o sentido seja preservado, a fim de ndo causar equivocos na
interpretacdo do mesmo e, para tanto, a supressao sera indicada por reticéncias dentro de

colchetes.

Exemplos:
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BRASIL. [Constituigdo (1988)]: Emenda Constitucional n. 35, de 20 de dezembro de 2001.
29. ed., atual. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2002.

b) Jurisprudéncia, que inclui decisdes judiciais: sumulas, acordaos, enunciados, sentencgas,

etc.

Elementos essenciais:

Jurisdigdo (em letras maiusculas); nome da corte ou tribunal; turma e/ou regido (entre
parénteses, se houver); tipo do documento (agravo, despacho, etc.); numero do processo
(se houver); ementa (se houver); vara, oficio, cartério, cdmara ou outra unidade do tribunal;
nome do relator (precedido da palavra Relator, se houver); data de julgamento (se houver);

dados da publicagéo.

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n°® 97. Compete a Justica do Trabalho
processar e julgar reclamagdes de servidor publico relativamente a vantagens trabalhistas
anteriores a instituicado do regime juridico unico. In: OLIVEIRA, Aristeu de. Consolidagao
das Leis do Trabalho Anotada. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

c) Atos administrativos normativos

Aqui estdo incluidos, além dos atos normativos, avisos, circulares, decretos,
despacho, edital, estatuto, instrugdo normativa, oficio, ordem de servigo, pareceres,

regimentos, resolugdes, etc.
Elementos essenciais:
Jurisdicao ou cabecgalho da entidade (em letras maiusculas); epigrafe: tipo, numero

e data de assinatura do documento; ementa; dados da publicacdo. Quando necessario,

acrescentam-se ainda elementos que complementam e identificam o documento como
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retificagbes, ratificacdes, dados sobre o controle da constitucionalidade, alteragdes,

revogacgoes, vigéncia, eficacia, atualizagédo, consolidagéo.

7.2.7.2 Documentagé&o juridica em meio eletronico

a) Legislagao

Devem ser seguidos os padrbes indicados anteriormente, para documentagao
juridica em papel, acrescidos da descri¢ao fisica do meio eletrénico — CD-ROM, DVD-ROM,

online, etc.

Exemplo:

BRASIL. [Constituicao (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2016]. Disponivel em:
www.planalto.gov.br/ccivl_03/Constituicao/Constituicdo.htm. Acesso em: 1 jul. 2017.

b) Jurisprudéncia

Os padrdes indicados para jurisprudéncia em papel serdo seguidos e a eles serdo
acrescentadas as informagdes da descricdo fisica do meio eletrénico (CD-ROM, DVD,

online, etc).

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP. Leis
10.927/91 e 11.262 do municipio de Sao Paulo. Seguro obrigatério contra furto e
roubo de automdveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e
empresas com estacionamento para mais de cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade.
Recorrente: Banco do Estado de Sado Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de
S&o0 Paulo. Relatora: Min. Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670. Acesso
em: 19 ago. 2011.

c) Atos administrativos normativos em meio eletrénico
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Deverao ser seguidas as orientagbes para este tipo de documento em papel,
acrescidas das informacgdes relativas a descri¢ao fisica do meio eletrénico (CD-ROM, DVD,

online, etc.).

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer
técnico n° 06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006.
Disponivel em: http://www.cade.gov. br/Plenario/Sessao_386/Pareceres/ParecerSeae-
AC-2006-08012.008423-International_Buslnes_Machline. PDF. Acesso em: 4 out. 2010.

7.2.8 Documentos civis e de cartérios

Elementos Essenciais:

Jurisdicdo; nome do cartério ou 6érgao expedidor, tipo de documento com identificagdo em

destaque; data de registro, precedida pela expressao Registro em:

7.2.9 Documento audiovisual

Devem ser considerados como documentos audiovisuais as imagens em movimento
e registros sonoros em diferentes suportes (disco de vinil, DVD, CD, fita magnética, video,
etc.

a) Filmes, videos, etc.

Elementos essenciais:

Titulo, diretor e/ou produtor, local, empresa produtora ou distribuidora, data e especificagcao
do suporte em unidades fisicas.

Exemplo:

Filmes, videos, etc. em meio eletrbnico serdo referenciados de acordo com os

padroes descritos anteriormente e a tais informacgdes serédo acrescidas aquelas relativas a
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descrigdo do meio eletrénico (como, por exemplo, CD-ROM, online, etc.).

O JOGO da imitagao. Direcédo: Morten Tyldum. Intérpretes: Benedict Cumberbatch e Keira
Knightley e outros. Roteiro: Andrew Hodges e Graham Moore. Musica: Elliot Goldenthal.
EUA: Universal, 2015. 1 DVD (114 min).

b) Documento sonoro

Elementos essenciais:

Titulo, responsavel pela autoria, compositor, intérprete, ledor, local, gravadora, data e
especificacdo do suporte. Para audiolivros, a indicagao do autor do livro deve vir antes do
titulo.

c) Documento sonoro em parte

Elementos essenciais:

COMPOSITOR(es) ou INTERPRETE(es) da parte, Titulo In: COMPOSITOR(es) ou
INTERPRETE(es), Titulo, Local, gravadora (ou equivalente). Data e especificacdo do
suporte.

Exemplo:

FAFA DE BELEM, Peguei um ita no norte. In: CAYMMI, Cangdes do mar, Rio de Janeiro,
Odeon. 1957. 1 disco sonoro. Faixa 10.

7.2.10 Documento cartografico

As orientagdes aqui descritas devem ser empregadas para referenciar atlas, mapas,

globos, etc.

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo, subtitulo (quando existir), local, editora, data de
publicagdo, descrigdo fisica e escala (quando houver). Para documentos em meio
eletrdnico, devem ser acrescentadas informagdes sobre a descricdo fisica do meio

eletronico (CD-ROM, online, etc.)

Exemplo:

LA SELVA, Estevdo Domingos. Brasil: politico, rodoviario, regional, escolar, turistico,
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informativo. Sao Paulo: Trieste, 2000. 1 mapa. Escala 1:5.000.000.

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britanica do Brasil, 1981. 1 atlas.
Escalas variam.

ATLAS Universal Escolar. Belo Horizonte: CEDIE, [1997]. 1 CD-ROM.

7.2.11 Documento de acesso exclusivamente eletrénico

Estdo incluidas nesta categoria, as bases de dados, listas de discusséao, sites,

paginas na internet, arquivos de computador, programas, mensagens eletrdnicas, etc.

Elementos essenciais:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo da informagé&o, servigo ou produto, versao e edi¢cao

(se houver), local, data e descricdo do meio eletrénico ou enderego e data do acesso.

Exemplo:

ASTROLOGY Source. Version 1.0 A Seatle: Multicon Publishing, c1994. 1 CD-ROM.

LISTA de discussdo sobre Biblioteconomia. Disponivel em: biblioteconomia@
grupos.com.br. Acesso em: 20 jul. 2000.

WILCOX, Sherman; WILCOX, Phyllis Perrin.Aprender a ver. Petrépolis, RJ: Arara Azul,
2005. p. 53-57. (Colegéao Cultura e diversidade). Disponivel em: http://www.editora-arara-
zul.com.br/pdf/livro2.pdf. Acesso em: 2 jul.2010. 22:30

7.2.12. Descrigdes da Sagrada Escritura

Exemplo:

1Cor 1,3,8,15

Ex 1,10

Ef3, 2-5

Mt 15,13-19; 18,8
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7.3 Situagoes especiais

Quando as obras consultadas nao apresentarem as informagdes completas para se

realizar uma referéncia correta, deve-se proceder da seguinte forma:

Sem local de publicacao - utilizar [S.I.].

Sem editora - utilizar [s.n.].

Sem local de publicagéo e editora - utilizar [S.1.: s.n.].
Sem data - utilizar [s.d.].

Sem pagina - utilizar [s.p.].

Quando a data n&o for determinada, pode-se registrar a data aproximada entre
colchetes. Exemplos:

[1982 ou 1984] - um ano ou outro

[ca. 1975] - data aproximada

[19357]-data provavel

[196-] - década certa

[1954] - data certa, porém nao indicada na obra

[194-7] - década provavel

[17-] - século certo

[18--7] - século provavel

Quando mais de uma obra de um mesmo autor(a) for consultada, seu nome podera

ser repetido e os materiais serao colocados em ordem cronoldgica,
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8 APRESENTACAO DE FIGURAS, QUADROS E TABELAS

Para a elaboracdo do trabalho académico pode ser necessaria a representacao de
dados por meio de graficos, mapas, plantas, fotografias, retratos, desenhos, dentre outras
formas de apresentagao grafico-visual, chamadas genericamente de figuras, utilizadas ao
longo do trabalho, de propria autoria ou copiadas de outros autores. Quaisquer que sejam
as ilustracoes, sua identificacdo aparecera na parte superior.

A ilustragao (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma,
planta, quadro, figura, imagem e outros) deve vir numerada pela ordem de ocorréncia no
texto ou na sec¢do, em algarismos arabicos, com o respectivo titulo explicativo (em tamanho
12) de forma breve e clara e a ilustragdo deve ser inserida o mais préximo possivel do
trecho a que se refere, conforme a redagao do trabalho.

A fonte e as referéncias das instituicbes, responsaveis pelo fornecimento de
informacgdes ou elaboracdo dos dados, devem ser identificadas de forma completa. Dados
coletados e apresentados pelo proprio autor deverao ser identificados como sendo de sua
autoria. Se houver alguma adaptacao devera constar a fonte original, seguido de “adaptado
pelo autor” em tamanho 10.

A expressao fonte deve ser escrita em letras maiusculas (arial 10) sucedidas das
demais referéncias. Esta informagao deve constar centralizada no limite inferior da figura

Na elaboragao do grafico, deve-se atentar para a sua composi¢ao, destacando as
informacdes mais importantes, para a indicacdo do que foi analisado ou apresentado no
texto escrito.

Além disso, € conveniente estabelecer as proporcdes corretas, para que o resultado
nao seja distorcido. Esta condigdo é essencial, principalmente, quando os graficos forem
comparativos.

Os graficos estatisticos s&o compostos a partir do sistema cartesiano, formado pelo
cruzamento de uma linha horizontal (abscissa) e uma linha vertical (ordenada).

Na linha horizontal, deve ser apresentada a variagdo cronoldgica, geografica ou o
elemento principal que esta sendo considerado. Na linha vertical, devem ser representados
os valores relativos ao elemento que esta sendo analisado.

As escalas comecam da esquerda para a direita e de baixo para cima, sendo os
valores representados na posicdo horizontal. As referéncias ou unidades devem ser
expressas no final da linha horizontal e vertical.

As legendas devem seguir um padréo grafico (estampas, cores, entre outros) para
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identificar, de forma clara, a informacao.

Exempilo:
GRAFICO 1 - PERCENTUAL ENCONTRADO NA AMOSTRA

FONTE: O autor

60
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) -
0
Transferéncia de Informagdo  Comunicagao e Interagao Construgao Colaborativa

Na apresentacdo de gréficos, plantas, figuras, desenhos alguns elementos sao
fundamentais:
a) as figuras tabelas e quadros devem ser identificadas em letras maiusculas, seguida do
numero que a identifica, obedecendo a ordem em que a ilustracdo aparece no texto;
b) caso a numeragédo das figuras, tabelas ou quadros seja feita por segdo, deve-se

apresentar o numero de ordem da ilustragao, precedido do numero da secéo.

Exemplo:
a) quando usada uma unica numeragao no trabalho inteiro:

FIGURA 1 FIGURA 2 FIGURA 3 FIGURA 4

b) quando usada a numeragéo por segao:
FIGURA1.1 FIGURA1.2 FIGURA2.1 FUGURA3.1

Exemplo: Unica numeracao no trabalho inteiro:
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GRAFICO 2 - PERCENTUAL DE FERRAMENTAS UTILIZADAS

®  Avaliagdo da Aprendizagem
®  Comunicagdo e Interagio
Criagao de Conteddo em Colaboragao

Transferéncia de Informagio

FONTE: O autor

Cada figura, tabela ou quadro deve ter um titulo que identifique o conteudo
representado. O titulo deve ser, preferencialmente, escrito em letras maiusculas e estar
localizado acima da representacéo.

Se a origem da ilustragdo for um meio eletrbnico como, por exemplo, um site da

Internet, as informagdes de fonte e autoria devem ser apresentadas como consta a seguir.

Exemplo:
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FIGURA 1 - DISTRIBUICAO DOS ESTABELECIMENTOS RURAIS NO BRASIL, NO
ANO DE 2006

“FONTE: (IBGE, 2015)

Para o exemplo mostrado acima, faz-se necessaria a indicagao completa da fonte
na secao de Referéncias:

IBGE. Mapa da distribuicdo populagdo 2000. Disponivel em:
ftp://geoftp.ibge.gov.br/mapas_tematicos/mapas_murais/distribuicao_rurais.jpg. Acesso em: 23 fev.
2015

Quadros sao ilustragbes contendo informagdes apresentadas em linhas e colunas,

de propria autoria ou de outras fontes, e que n&o apresente dados estatisticos.




¥ CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

60

Exemplo:

QUADRO 1 - FASES DO DESENVOLVIMENTO DO PROJETO.

FASES ATIVIDADES

. atividade inicial do projeto

PROJETO . atividade intermediaria do projeto

. atividade final do projeto

. atividade inicial do desenvolvimento

DESENVOLVIMENTO . atividade intermediaria do desenvolvimento

| O &~ W N| =

. atividade final do desenvolvimento

7. atividade inicial da conclusao

CONCLUSAO 8. atividade intermediaria da conclusao

9. atividade final da concluséo

FONTE: O autor

Tabelas sdo ilustragcbes contendo informacdes apresentadas em linhas e colunas,
de propria autoria ou de outras fontes, apresentando obrigatoriamente, dados estatisticos.
De acordo com a NBR 14724/2011, tabelas trazem dados estatisticos numéricos; os lados
esquerdo e direito sao abertos, as partes superior e inferior sdo fechadas e ndo se colocam
tragos horizontais e verticais para separar os numeros. Devem apresentar a fonte dos
dados, acrescidos de nota, se necessario. Esta nota deve registrar informagbes e

comentarios elucidativos.

Exemplo:

TABELA 1 — EXEMPLO DE TABELA (APRESENTACAO DE DADOS ESTATISTICOS)

CIDADE ZONA RURAL
ESTADO CIVIL
total % total %
SOLTEIROS 14 70 4 20
CASADOS 6 30 16 80

FONTE: O autor
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9 APRESENTACAO DE NUMEROS

Quando numeros cardinais e ordinais forem empregados na redagao, eles devem

seguir uma coeréncia, observando-se os seguintes critérios:

9.1 Numerais

Os numerais cardinais devem ser expressos por extenso na indicacdo de um a dez

e em inicio de frases.

Exemplos:
Os alunos entregaram oito trabalhos completos.

Quinhentas pessoas compareceram a colagao de grau do UNIFAI.

Quando houver a necessidade de indicagao com mil, milhdo, bilh&o, trilhdo ou para

evitar interpretagcdes equivocadas, ou erros de digitacao, utiliza-se a forma mista.

Exemplos:
A operacédo de venda da XPS - radios foi de 5,7 milhdes de reais

A equipe era formada por 36 (trinta e seis) pessoas

Os numeros ordinais devem ser expressos por extenso do primeiro ao décimo; do

11° em diante, s&o escritos em algarismo arabico com o simbolo que indica a ordem.

Exemplos:
Oitavo Décimo 292 88°

Na representacao de porcentagem, quantias monetarias, pesos e medidas deve-se

utilizar algarismos arabicos.
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Exempilos:
5m 1209

A caneta custou 5,68 reais ou A caneta custou R$ 5,68
Ele recebeu do governo o valor de 7 mil reais ou ... ovalor de R$ 7 mil.

88cm 45% 150 reais

Nas fragbes, quando o numerador e o denominador forem numeros compreendidos

entre um e dez, deve-se escrever por extenso. No caso de o denominador ser maior do que dez

e, quando se tratar de fragdes decimais, utilizam-se algarismos arabicos.

Exemplos:

Um quinto

3/16 712 0,67 88,98

Os algarismos romanos devem ser utilizados para indicar ordenacgéo de titulos de

nobreza e religiosos, séculos, sequéncias de dinastias, conclaves, entre outros.

Exemplos:
D. Pedro |

VIl Bienal do Livro X Dinastia do Egito Antigo

Papa Paulo VI Século XVIII

9.2 Datas e horas

A redacao de datas e horas pode ser realizada com numerais, ordinais ou algarismos

romanos. Cada situagao exige o emprego especifico como segue:

a) Milénios

Exemplo:

Terceiro milénio a.C ou lll milénio a.C.

b) Séculos
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Exemplo:

Século dezesseis ou século XVI

c) Datas completas

Exemplos:
8.05.1978 ou 8/05/1978
20 de agosto de 2004ou 20 de ago. de 2004

d) Ano

Exemplos:
A data do dia 11 de setembro de dois mil e dois sera inesquecivel para a humanidade.

A Independéncia do Brasil aconteceu em 1822.

e) Dias

Exemplos:

O pagamento devera ser feito até o quinto dia util do més.
O dia 1° de abril & considerado o Dia da Mentira (o primeiro dia do més deve ser escrit(
sempre em ordinal).

O depdsito foi realizado na quinta-feira. ou O depdsito foi realizado na 52 feira.

f) Horas

Exemplos:

A biblioteca abriu as 10 horas no sabado.

O prazo para a entrega das inscri¢gbes foi até as 16h45.
O nascimento de Jo&o aconteceu as 9h38.
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10 PLAGIO

O plagio académico, entendido como apropriagao intelectual indevida, € reconhecido
quando:

a) o trabalho resulta de copia integral ou de partes de outra produgado académica sem
que haja as devidas citagdes;

b) o trabalho € uma composi¢cdo de trechos transcritos de materiais académicos
elaborados por autores distintos, sem as devidas citagdes;

c) o trabalho é resultado de ideias e conceitos apresentados por outro(s) autor(es),
mas de maneira modificada e sem a devida mencgao ao autor legitimo. Geralmente, sao
empregados sindnimos para diferenciagao do texto original, entretanto, o raciocinio légico
presente no trabalho original permanece na producgao resultante.

No primeiro caso, o plagio € chamado de integral, no segundo e no terceiro sao
identificados, respectivamente, como parcial e conceitual. Estes termos sdao amplamente
empregados e assim divulgados nos meios académico e digital, assim como consta na
cartilha sobre plagio da Universidade Federal Fluminense'.

10.1 O trabalho autoral e o plagio: como respeitar este limite?

Durante a elaboragédo de trabalhos académicos, materiais de diversos autores séo
consultados e algumas ideias lidas parecem revelar exatamente o que o estudante gostaria
de expressar. Neste caso, ha duas alternativas: a) elaborar uma parafrase do trecho
selecionado, ou seja reescrevé-lo e apresenta-lo sob a forma de citagdo indireta (assim
como ja indicado neste Manual, no item 6.2) ou; b) transcrever (copiar) o referido excerto e
indica-lo como citag&o direta, lembrando que trechos com até 3 linhas sao colocados entre
aspas e aqueles com mais de trés linhas, devem ser destacados do texto (conforme
mostrado no item 6.1). Em ambos os casos, os autores devem ser indicados por meio de
seus sobrenomes, ano de publicacdo da obra que serviu de fonte das informagdes e
numero da pagina de onde as ideias foram retiradas.

E importante ressaltar no caso das paréafrases, quando ha o emprego de palavras
proprias para explicar uma reflexdo ou conceito, por exemplo, que existe o risco de distorcer
0 que o autor original exprimiu. Por isso, nunca é demais lembrar que a leitura superficial
dos materiais bibliograficos selecionados para fundamentar o trabalho académico, seja ele

1 Disponivel em: http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-academico.pdf Acesso em: 25 fev. 2019
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de conclusdo ou para aproveitamento das aulas em disciplinas, € desaconselhavel. A
leitura, tanto analitica como interpretativa, assim como defendido por Severino (2007),
devera ser feita para garantir o aproveitamento maximo do texto e entendimento correto do
que é estudado.

Pelo que foi exposto até aqui, fica evidente que os trabalhos académicos devem estar
fundamentados teoricamente. Isto significa que o texto sera elaborado essencialmente com
base nas leituras feitas. Cabe o esclarecimento que tal orientacdo nao implica na perda da
autenticidade ou da identidade na escrita do trabalho académico.

Afinal, se duas pessoas escreverem sobre um mesmo tema e fizerem uso do mesmo
conjunto de materiais bibliograficos, seréo produzidos dois trabalhos distintos em raz&o de
problemas de pesquisa diferentes, focos de leitura e experiéncias embasados em
conhecimentos prévios multiplos, crengas e interesses distintos.

Sendo assim, para construir o texto do trabalho académico, o dialogo que sera
estabelecido entre os autores pesquisados, naquilo que concordam ou divergem, nao
coincidira. Além disso, os trechos selecionados para elaboracdo de citagdes, dificiimente
Serao 0s mesmos.

10.2 Implicagdes do uso de plagio

O plagio académico tem sido cada vez mais discutido e divulgado nos meios digitais,
na midia e nas instituicdes de ensino superior de modo a conscientizar e alertar estudantes
e professores para a questao.

As consequéncias para quem comete plagio podem ocorrer em duas esferas:

a) académica, podendo o estudante ser reprovado e, em outra instancia, no UNIFAI —
Centro Universitario Assuncado, que podera ter o seu caso analisado pela Comissao
Apuratéria ad hoc, proposta e conduzida pelo Pré-Reitor Juridico do UNIFAI, que podera
chamar — para esclarecimentos — o estudante e o professor orientador e, na sequéncia
encaminhara as providéncias e diligéncias;

b) legal. A legislagao vigente, por meio tanto do Cdodigo Civil como do Cédigo Penal,
conceitua o plagio e prevé as consequéncias cabiveis para quem o comete. As penalidades
variam de pagamento de indenizagao a reclusao que pode chegar a cinco anos.

Desta forma, € importante observar o que prevé a Lei n.° 9.610, de 19 de fevereiro de
1998, que altera, atualiza e consolida a legislagdo sobre direitos autorais e da outras
providéncias:

Art. 7° - Sa0 obras intelectuais protegidas as criagdes do espirito, expressas
por qualquer meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou intangivel,
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conhecido ou que se invente no futuro, tais como:

| - os textos de obras literarias, artisticas ou cientificas;

VII - as obras fotograficas e as produzidas por qualquer processo analogo
ao da fotografia;

IX - as ilustracgdes, cartas geograficas e outras obras da mesma natureza;
XIII - as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias, dicionarios,
bases de dados e outras obras, que, por sua selegcdo, organizagdo ou
disposi¢ao de seu conteludo, constituam uma criagao intelectual.

Art. 22. Pertencem ao autor os direitos morais e patrimoniais sobre a obra
que criou.

Art. 24. Sao direitos morais do autor:

| - o de reivindicar, a qualquer tempo, a autoria da obra;

Il - o de ter seu nome [...] indicado ou anunciado, como sendo o autor, na
utilizacdo de sua obra [...];

Art. 108. Quem, na utilizacdo, por qualquer modalidade, de obra intelectual,
deixar de indicar ou de anunciar, como tal, o nome [...] do autor [...], além
de responder por danos morais, esta obrigado a divulgar-lhes a identidade
[...]. (BRASIL, 1988)

Ja o Cédigo Penal no artigo que dispoe sobre falsidade documental e
ideolégica, consta o seguinte:

Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaragao que dele
devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa ou diversa da
que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagdo ou
alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante: Pena - reclusao, de
um a cinco anos, e multa, se o documento é publico, e reclusao de um
a trés anos, e multa, se o documento é particular. (BRASIL, 1940)
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11 OBSERVAGOES GERAIS

11.1 Termos em lingua estrangeira

E cada vez mais frequente a utilizacdo de termos em lingua estrangeira nos textos
académicos. Alguns desses termos ja foram incorporados ao vocabulario do nosso idioma,
entretanto, outros ainda sdo considerados como estrangeiros. No caso destes termos,
ainda considerados como de lingua estrangeira, deve-se utilizar a fonte em italico.

11.2 Expressoes que indicam a posi¢cao das informagoes no texto

Durante o desenvolvimento do texto, € comum o estudante se referir aos trechos da
redacao fazendo uso de expressdes, tais como: “anteriormente”, “abaixo”, “acima”, “na
pagina anterior” ou “na préxima pagina”, etc.

Porém, ndo é raro acontecer de, no momento da configuragao final do trabalho, haver
deslocamento do conteudo redigido e, desta maneira, um trecho que estava na mesma
pagina podera ser colocado em outra, anterior ou posterior.

A revisao do trabalho inteiro é imprescindivel para evitar equivocos na indicacao de
informagdes, assim como no encadeamento légico das ideias apresentadas.
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MARGEM SUPERIOR: 3CM

4+ MARGEM ESQUERDA: 3 CM

MARGEM INFERIOR 2CM

MARGEM DIREITA: 2CM _P
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Apéndice B - Monografia (TCC) - Modelo de capa

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNGAO - UNIFAI

(letra Arial, tamanho 12)

Vania Maria Arruda de Macedo

(letra Arial, tamanho 12)

(Titulo - letra Arial, tamanho 12

CONTOS DE FADAS NA EDUCAQAO INFANTIL:
A CONSTRUCAO DO IMAGINARIO EM
CRIANCAS DE 5 ANOS DE IDADE

(Subtitulo - letra Arial, tamanho 12)

Sao Paulo
20

(letra Arial, tamanho 12)
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Apéndice C - Monografia (TCC) - Modelo de folha de rosto

Vania Maria Arruda de Macedo

(letra Arial, tamanho 12)

(Titulo — letra Arial, tamanho 12)

CONTOS DE FADAS NA EDUCAQAO INFANTIL:
A CONSTRUCAO DO IMAGINARIO EM
CRIANCAS DE 5 ANOS DE IDADE

(Subtitulo - letra Arial, tamanho 12)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao Cursode ................... para

obtenc&o parcial do grau de *
em

(letra Arial, tamanho 12)

ORIENTADORA: Profa. Ma. Gabriela Pimenta

(letra Arial, tamanho 12)

Sao Paulo
20

(letra Arial, tamanho 12)

* Para os cursos de Bacharelado, utilizar Bacharel e para os de Licenciatura utilizar
Licenciatura.
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Ao meu companheiro e filhos, pais e
amigos pelo apoio recebido durante a

elaboragéo deste trabalho.
(letra Arial, tamanho 12)
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Apéndice E - Monografia (TCC) - Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

(letra Arial, tamanho 12)

Ao Prof. Me. Roberto de Assis Lopes pela orientagdo, por compartilhar o seu
conhecimento e, principalmente, por acreditar em mim, possibilitando que este trabalho
fosse concluido.

A Profa. Dra. Maria Benedita Souza e & Profa. Ma. Viviane Barbosa que, fazendo
parte do corpo docente do curso, estiveram presentes em diferentes momentos da minha
trajetéria no Centro Universitario e contribuiram com suas experiéncias e apoio constante.

Aos colegas de curso, Vanessa, Denise e Caio, por terem dividido momentos
desafiadores que tanto nos fizeram crescer do ponto de vista académico e pessoal.

Ao Rafael Vieira, companheiro de profissdo, que auxiliou na revisdo e digitagao do tra-
balho.

(Corpo do texto: (letra Arial, tamanho 12)
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Apéndice F - Monografia (TCC) - Modelo de Folha de Resumo

RESUMO

(Letra Arial, tamanho 12, com negrito)

Esta monografia buscou responder a questao: qual é a contribui¢cdo dos contos de fadas para
a construgéo do imaginario de criangas de 5 anos de idade? Para tanto, houve levantamento
bibliografico sobre o tema e alguns autores foram consultados para fundamentar o trabalho,
especialmente: Abramovich (1997), Bettelheim (2000), Coelho (2012), Rappaport (1981),
Vigotski (2001) e Zilberman (1998). Estes autores, de maneira geral, apontam que a literatura
infantil e especificamente os contos de fadas sdo essenciais para o desenvolvimento
cognitivo e, mais especificamente da imaginagdo. O estudo também contou com uma
pesquisa de campo sob a abordagem qualitativa. A observagao foi o instrumento empregado
para a coleta de dados. Participaram da pesquisa, que durou 2 meses (no primeiro semestre
de 2014), 10 criangas com 5 anos de idade, regularmente matriculadas numa Escola
Municipal de Educagéo Infantil, localizada na regido sul da cidade de Sdo Paulo. Foram
observadas situacdes que envolveram narragido de histérias pela professora, pelas criangas
e momentos decorrentes de dramatizagéo e registro por meio de desenhos. Os resultados
apontam que ha estreita relagéo entre os contos de fadas e a construgédo do imaginario infantil
em criangas de 5 anos de idade, pois o0s sujeitos observados, ao longo do tempo,
aprimoraram a linguagem oral e a representacao dos enredos por meio de “reconto oral”,

desenho e dramatizacao.

Palavras-chave: Literatura Infantil. Contos de Fadas. Desenvolvimento Cognitivo.
(Corpo do texto e palavras-chave: Letra Arial, tamanho 12)
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Sumario

1 INTRODUGAO

2 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

2.2 Datas e prazos de entrega validos para o TCC da graduagao
2.3 Datas e prazos de entrega validos para o TCC de pés-graduagao
2.4 Critérios de avaliagao

2.5 Entrega dos trabalhos

3 APRESENTAGAO DO TRABALHO ACADEMICO

3.1 Aspectos graficos da producgao: formatagao do trabalho

3.2 Elementos constituintes do trabalho académico

4 A MONOGRAFIA

4.1 O projeto de pesquisa (TCC)

4.2 A estrutura da monografia (TCC)

4.2 .1 Elementos pré-textuais

4.2.1.2 Capa

4.2.1.2. Folha de rosto

4.2.1.3 Dedicatoria

4.2.1.4 Agradecimentos

4.2.1.5 Resumo em portugués

4.2.1.6 Sumario

4.2.1.7 Lista de ilustragbes, graficos e tabelas

4.2.1.8 Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

10

12

12

13

14

14

16

17

17

18

18
18
18
19
19
19
19
19
20




CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

76

Apéndice H - Monografia (TCC) - Modelo de Lista de llustragées/Figuras

LISTA DE ILUSTRAGOES

(Letra Arial, tamanho 12, com negrito)

Figura 1 - Mapa do Brasil 10
Figura 2 - Mapa da Venezuela 15
Figura 3 - Distribuicdo da populagao pelo territorio brasileiro 20
Figura 4 - Distribuicdo da populagao pelo territorio venezuelano 25

Figura 5 - Comparagao entre a distribuicdo da Populagdo brasileira e venezue-




W' CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

77

Apéndice | - Monografia (TCC) - Modelo de lista de abreviaturas, siglas e simbolos

LISTA DE ABREVIATURAS

(Letra Arial, tamanho 12, com negrito)

ABNT  Associagao Brasileira de Normas Técnicas.
DPH Departamento do Patriménio Historico.
INAI Instituto Nacional de Amparo ao ldoso.
MEC Ministério da Educacao e Cultura.

SRP Sistema de rede paralela.

UcP Unidade de Crescimento Populacional




CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

78
Apéndice J - Artigo cientifico (TCC) - Modelo de Capa

UNIFAI - CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNGCAO

(letra Arial, tamanho 12)

A DEFESA TEORICA DO
BRINCAR E A REALIDADE NA
PRATICA ESCOLAR

(letra Arial, tamanho 12)

Nome do autor?

Nome do(a) professor(a) orientador(a)?

(Fonte Arial, tamanho 12, com espaco de 1,0 entre as linhas, sem paragrafos recuados e com as margens justificadas)

Resumo

Nao é de hoje que o brincar é considerado instrumento pedagdgico essencial na educagéo
infantil. A defesa consta, por exemplo, nos principais documentos oficiais norteadores de um
trabalho de qualidade no referido segmento, como os Referenciais Curriculares Nacionais
da Educacéo Infantil. Em virtude do valor positivo atribuido ao brincar, o acesso a ele é tido
como direito da crianga. Entretanto, as agdes escolares, por vezes, se distanciam da teoria.
Sendo assim, a pesquisa apresentada neste artigo buscou verificar, por meio de
levantamento de artigos publicados em Periddicos — localizados na base de dados Scielo —
a quantidade de trabalhos, por um lado, eminentemente bibliograficos e, por outro lado, que
continham dados coletados em campo escolar, portanto reveladores da pratica. Foram
selecionadas as publicagdes de 1996, ano em que passou a vigorar a atual Lei de Diretrizes
e Bases da Educacgao Nacional, até dezembro de 2013, ano em que a Lei Federal 12796
determinou o ingresso obrigatério de criangas de 4 anos de idade em instituicdes escolares.
Ficou evidente a prevaléncia de trabalhos tedricos em defesa do brincar. Dentre os que
revelam aspectos praticos, foi possivel perceber que nem sempre o brincar esta presente
no cotidiano infantil, pois ha familias e também educadores que nao priorizam esta atividade
na rotina pedagogica ou ndo reconhecem a sua importancia.

PALAVRAS-CHAVE: Brincar. Educagéo Infantil. Pratica Escolar. Exercicio Docente.

(letra Arial, tamanho 12)

Sao Paulo - SP
20

1 Aluno (a) do curso de Pés-Graduagao Lato Sensu em Educagao Infantil e Cultura do UNIFAI - Centro Universitario Assungéo a ser
concluido em 2020. Possui Licenciatura Plena em Pedagogia e atua como professor (a) na rede municipal de ensino. (Descrigao ficticia
para ilustrar)

2 Professor (a) orientador (a), graduado (a) em Pedagogia pela Pontificia Universidade Catdlica (PUCSP), Mestre pelo programa de
Educagéo: Psicologia da Educagéo na referida Universidade. Docente do UNIFAI — Centro Universitario Assungao. (Descricdo ficticia
para ilustrar)
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Apéndice K - Monografia e Artigo cientifico (TCC) - Modelo de capa dos CDs

O CD deve ser colocado em uma caixa acrilica. Na frente da caixa deverao estar os
dados de identificagcdo e no verso o resumo, idéntico aquele inserido no trabalho. Todas

as informacgdes de identificacdo e de resumo (no verso do CD) devem ser impressas em
etiqueta adesiva.

UNIFAI
CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

Vania Maria Arruda de Macedo

(letra Arial, tamanho 12)

N° DE MATRICULA

CONTOS DE FADAS NA EDUCACAO INFANTIL
A construgao do imaginario em criangas de 5 anos de idade

(letra Arial, tamanho 12)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao Curso de Pedagogia,
para obtengdo parcial do grau de
Licenciatura em Pedagogia.’

(letra Arial, tamanho 12)

Sao Paulo
20

1 Para os cursos de bacharelado, em vez de Licenciatura utilizar Bacharel.
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Apéndice L - Monografia (TCC) - Modelo de folha de aprovagao

Vania Maria Arruda de Macedo

(Letra Arial, tamanho 12)

CONTOS DE FADAS NA EDUCAGAO INFANTIL:

a construgdo do imaginario em criangas de 5 anos de idade
(Letra Arial, tamanho 12)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao Curso de Pedagogia, para
obtencado parcial do grau de Licenciatura
em Pedagogia.

(Letra Arial, tamanho 12)

Aprovado em de 20

ORIENTADOR: Profa. Ma. GABRIELA PIMENTA
(Letra Arial, tamanho 12)
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Apéndice M - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)

DADOS DE IDENTIFICAGAO

Titulo do trabalho?:

Aluno(s) Pesquisador(es) responsavel(is):

Professor(es) Orientador(es) Responsavel(is):

Instituicdo a que pertencem o(s) aluno(s) pesquisador(es) e os orientador(es):

UNIFAI - Centro Universitario Assungao, sito a Rua Afonso Celso, 711, Vila Mariana.

Aceito participar, de maneira voluntaria, do trabalho de pesquisa acima identificado (e
especificado em nota de rodapé), fornecendo informagdes - por meio da aplicagdo do
instrumento de pesquisa (questionario/entrevista/observagdo) — que serao registradas (de
forma manuscrita e/ou com gravagdo de audio/video) e autorizo o uso dos dados (e,
eventualmente de imagens estaticas/em movimento, se for o caso) para a composigao da

producéao discente.

Eu, , RG

n° declaro ter sido informado e concordo em participar, como

voluntario, do projeto de pesquisa acima descrito.

Assinatura do sujeito da pesquisa

Sao Paulo, , de 20

Testemunha

2 Além do titulo, descrever brevemente a proposta da pesquisa por meio de seus objetivos. Fazer constar em nota de rodapé que as
informagdes fornecidas, bem como a privacidade dos participantes, serdo mantidas em sigilo.



CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

82

Apéndice N - Modelo de Péster

aDGHO, NOWGHO £ QAT NOME DO EVENTO

TITULO DO TRABALHO, FONTE ARIAL/TAMANHO 686,
CAIXA ALTA, NEGRITO

Data do evento

SOBRENOME, Prenome do Autor(a)
E-mail do autor(a), em Anrial 32, sem negrito
SOBRENOME, Prof/Profa (titulagdo) Prenome do orientador(a) (Arial, 32,negrito)

E-mail do(a) professor(a) orientador(a) em Arial 32, sem negrito

ITENS QUE DEVERAO COMPOR O POSTER (TODOS EM LETRA, ARIAL, FONTE 44 E NEGRITO):

INTRODUGAO

OBJETIVOS

METODOLOGIA

ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
CONSIDERAGOES FINAIS

REFERENCIAS

FIGURAS E TABELAS (opcionais)

TEXTOS RELATIVOS AOS ITENS ACIMA: LETRA ARIAL, FONTE 28 E SEM NEGRITO
DIMENSOES DO POSTER - 90 cm de largura e 120 cm de altura
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ANEXOS

Anexo A - Formulario para op¢ao de linha de pesquisa
Formulario para opcao de linha de Pesquisa / Professor Orientador

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC): graduagao

Nome: Matricula:

Curso: Semestre:

Vem manifestar a sua opgao quanto a linha de pesquisa para o Trabalho de Conclusao
de Curso, nos termos do Edital de / /

OPCAO:

Designacao do(a) Orientador(a):

Assinatura do(a)Coordenador(a):

Assinatura do(a) aluno(a):

Sao Paulo, de de
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Anexo B - Monografia ou Artigo cientifico (TCC)

CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA ATRIBUIGAO DE NOTA

Aluno(a): Matricula:

Curso:

Titulo:

Professor(a) Orientador(a):

. Aspectos redacionais (valor 0 - 2,5) - Nota:

Clareza, coeréncia e encadeamento ldgico de ideias na redagéo.

Gramatica, ortografia e sintaxe.

Il. Aspectos Técnicos (valor 0 - 5,0) - Nota:

Resumo
Introdugao

Desenvolvimento (Segdes tedricas consistentes, fundamentadas, com a presenca de parafrases,
citacdes e variedade de autores)

Conclusao/Consideracgoes Finais

lll. Aspectos graficos — (valor 0 - 2,5) - Nota:

Referéncias bibliograficas coerentes com as citagdes
Formatagao de acordo com as normas da ABNT

Nota final do trabalho escrito:

Consideragées do Professor(a) Orientador(a):

Assinatura do(a) Professor(a)Orientador(a):
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Anexo C - Termo de Autorizagao para publicagao eletrénica

Coordenacgao Geral da Biblioteca Digital de
Trabalhos de Concluséao de Curso - TCC
TERMO DE AUTORIZAGAO PARA PUBLICAGAO ELETRONICA

Nome do Autor(a):

Matricula: Curso:

E-mail do Autor (a):

Autorizo a divulgagao deste enderecgo eletrénico na Biblioteca Digital? [ ] Sim [ ]N&o
Autorizo o descarte da midia fisica apds a realizagdo de copia digital e a sua guarda em
backup virtual. [ ]Sim [ ] Nao.

Titulo:

Professor(a) Orientador(a):

[ 1 AUTORIZO o UNIFAI - Centro Universitario Assuncéo, a publicar em ambiente digital
institucional, sem qualquer tipo de remuneracao relativa aos direitos autorais, o texto integral da
produgao académica aqui referida, em formato PDF (sem senha de protegao), a titulo de divulgagéo
da pesquisa. Declaro para todos os fins que o0 meu trabalho é fruto de esforgco pessoal e que nao
possui plagio integral, parcial ou conceitual de outras publicacdes.

[ 1 NAO AUTORIZO o UNIFAI - Centro Universitario Assuncdo a publicar em ambiente digital

institucional o texto da produgcao académica aqui referida.

Assinatura do (a) autor (a) Data
Anuéncia do professor(a) orientador(a) para publicagao:

[ ] RECOMENDADO
[ ]1NAO RECOMENDADO

Assinatura do Professor(a) Orientador (a)

Biblioteca “Monsenhor Roberto Mascarenhas Roxo”

www.unifai.edu.br biblioteca.vma@unifai.edu.br
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Anexo D - Declaragao de Autoria e Auséncia de Plagio

Eu, )

matricula n° do Curso declaro

que o trabalho abaixo identificado € de minha autoria, ou seja, foi escrito por mim e que, a
excecao das citacdes diretas e indiretas, claramente indicadas e referenciadas conforme
as instrucbes do Manual de Trabalho Académico do UNIFAI — Centro Universitario
Assuncdo (de acordo com as normas da ABNT), NAO CONTEM PLAGIO, SEJA
INTEGRAL, PARCIAL OU CONCEITUAL.

Declaro, ainda, que estou ciente:

e dos Artigos 299 do Cdédigo Penal e dos Artigos 7, 22, 24 e 108, da Lei n°® 9.610, de
19 de fevereiro de 1998, sobre os Direitos Autorais ambos incluidos no Manual de
Trabalho Académico do UNIFAI — Centro Universitario Assuncéo;

e das Implicagdes do Uso de Plagio, constante no Manual de Trabalho Académico do
UNIFAI — Centro Universitario Assuncéo;

e de que o plagio ndo se configura apenas pela reprodugcédo integral, parcial e
conceitual de ideias e textos de obra alheia, mas também pela inclusdo de figuras,
quadros, tabelas, graficos, fotografias, retratos, desenhos, plantas, mapas e outras
ilustracdes produzidas por terceiros, sem a devida e correta citagdo da(s) fonte(s)
tanto no corpo do trabalho como na segéo "Referéncias";

e das informagdes transmitidas pelo(a) professor(o) orientador(a) sobre o conceito de
plagio e como evita-lo neste TCC.

Titulo do trabalho:

Sao Paulo, de de

Assinatura do(a) Aluno(a)
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Anexo E - ATA DE AVALIAGAO do Trabalho de Conclusdo de Curso da Graduagio e
do Pés-Graduagao Lato Sensu do Centro Universitario Assuncao - UNIFAI

No dia / / foi realizada a sessao publica de apresentacido do Trabalho de
Concluséao de Curso do (@) aluno (@)
Intitulado

aceito preliminarmente pelo (a) Professor (a) Orientador (a), Sr. (a)
com nota ( )

que designou para compor a banca os professores:

A sesséo foi aberta pelo (a) presidente da banca examinadora que comunicou aos
presentes a sistematica a ser obedecida (tempo do candidato, tempo da arguigao,
procedimentos para atribuicdo das notas e sua divulgagao). O candidato teve 15 minutos
para apresentar o seu trabalho e, emseguida os professores fizeram a arguigdo e os
comentarios. Ao final, a banca examinadora solicitou aos presentes que se retirassem da
sala. Mediante deliberacdo da banca, o (a) aluno (a) obteve as seguintes

ressalvas e obteve a nota ( ).

A nota final do TCC ( + +2)é ( ).

trabalho escrito nota da banca avaliado pelo (a) Orientador(a)

O presidente encerrou a sessao e lavrou esta ata com a assinatura dos membros que

compuseram a banca examinadora.

Professor (a) Orientador (a)/Presidente:

Assinatura:

Professor (a):

Assinatura:

Professor (a):

Assinatura:
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Anexo F - Monografia ou Artigo Cientifico (TCC) - P6s-Graduagao (Lato Sensu)

CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA ATRIBUIGAO DE NOTA DA APRESENTAGAO

PUBLICA
Aluno (a): Matricula:
Curso:
Titulo:
Professor(a) Orientador(a):
Apresentacao - Postura e Oratéria
(1.0) Clareza, coeréncia e encadeamento logico de ideias na apresentacao.............cccceeeerunnen. (
(1.0) Coeréncia da apresentacao com o trabalho SCritO............ccoiiiiiiiiiiiii e (
(1.0) Fluéncia € desSenVOIUIa...........coooviiiiiiiiiiei e (
(2.0) Dominio do assunto apresSeNtado................uuuuuuuiuiuuiieiiiiiiieeriiarre e ——————————. (
Material - Projecao e/ou Péster
(2.0) Qualidade do Material............c.ueiiiiiieie et (

(1.0) Formatagao de acordo com as normas do Manual de Trabalho Académico...............c......... (
(1.0) Coeréncia da conclusao com o problema de pesquisa enunciado e a tese apresentada.....(
(

1.0) Referéncias coerentes com as Citagies. .........ccooeieeiiee i, (

Assinatura do(a) Professor(a) Orientador(a):

Assinatura do(a) Professor(a) Examinador(a):

Assinatura do(a) Professor(a) Examinador(a):

~— ~— ~— ~—

Assinatura do(a) Coordenador(a) do Curso:

S30 Paulo, , de de




