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Apresentagiao

Considerando a necessidade de padronizagio e uni-
formidade na apresentacio dos Trabalhos de Conclusio de
Curso (TCC) produzidos na Escola Politécnica de Satude Jo-
aquim Venancio (EPSJV), a Biblioteca Emilia Bustamante
(BEB), em parceria com a Coordenagao Geral do Ensino
Técnico (COGETES) e com a Coordenacio do Programa
de Pés-Graduaciao (CPPG), propos a criagdo de um instru-

mento normatizador do formato de apresentacio dos TCC’s.

Assim sendo, este instrumento utiliza como fonte
norteadora de suas acdes as recomendacdes da Associacio
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), bem como as dife-
rentes fontes de informacao ja existentes e utilizadas como
suporte de trabalho nas disciplinas de metodologia cientifica

desta instituico.

Portanto, este manual tem como propédsito indicar
normas, definir padroes e fornecer instrumentos para que o
corpo discente da EPSJV possa organizar e padronizar a

apresentac¢io de seus TCC’s.

Cabe ressaltar que, por se tratar de um estudo do con-
teudo das referidas normas, por vezes serao utilizados trechos
das normas originais. Salientamos que nao abordamos o con-
teudo na integra das referidas normas neste instrumento, mas

foi elaborada uma sele¢io de informagdes pertinentes.

Lembramos que a Biblioteca oferece a consulta aos

textos integrais das normas originais no Setor de Referéncia.
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Introducao

A atividade de elaborag¢do dos TCC’s valoriza a producdo do conheci-
mento cientifico, bem como proporciona o desenvolvimento de habilidades

de leitura, analise e interpretacdo de textos e fontes.

A primeira etapa do processo de produgio do conhecimento cientifi-
co pode ser expressa pelo trabalho de investigacdo para a resolucdo de um
problema de pesquisa, enquanto que a segunda etapa, tao importante quanto

a primeira, consiste na divulgacdo dos resultados da investigacgao.

Essa segunda fase se concretiza com a elaboragio do TCC, que sinte-
tiza, através da expressao esctita, o registro da pesquisa que sera disponibilizado
como fonte de informacio para a geracdo de novos conhecimentos.

O objetivo primordial na exigéncia de um padrio na apresentacio
dos trabalhos académicos ¢é a divulgacio dos dados técnicos obti-
dos e analisados e registra-los em carater permanente, proporcio-
nando a outros pesquisadores, fontes de pesquisas fiéis, capazes
de nortear futuros trabalhos de pesquisa, facilitando sua recupera-
¢do nos diversos sistemas de informacao utilizados no pafs. (SAN-
TOS, 2007)

E por isso que, assim como a pesquisa cientifica, a producio escrita do
TCC deve seguir normas, regras ¢ procedimentos definidos, nao deixando

de lado a reflexdo e a criatividade para o desenvolvimento do conhecimento.
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Apresentacido de trabalhos
de conclusao de curso
A ABNT, através da norma NBR 14724:2005, padroniza a forma de

apresentagao dos TCC’s, definindo os elementos que os compdem, a sequéncia

em que devem figurar e a formatagdo de cada elemento.

ELEMENTOS (COMPOSICAO TEXTUAL)

Os TCC’s sao compostos por elementos pré-textuais, elementos tex-

tuais e elementos pds-textuais, e devem ser apresentados na seguinte ordem:

Capa Obrigatério
Folha de Rosto Obrigatério
Ficha Catalografica Obrigatério
Folha de aprovagio Obrigatério
Dedicatéria Optativo
Agradecimentos Optativo
ELEMENTOS Epigrafe Optativo
PRE-TEXTUAIS Resumo em Portugués Obrigatério
Resumo em lingua estrangeira | Obrigatdtio p/ Dissertagdes
Lista de Ilustracoes Se necessario
Lista de tabelas Se necessario
Lista de Abreviaturas e Siglas | Se necessario
Lista de Simbolos Se necessario
Sumirio Obrigatério
Introducio Obrigatério
ELEMENTOS Desenvolvimento Obrigatério
TEXTUAIS Conclusio Obrigatério
Referéncias Obrigatério
ELEMENTOS Glossario Se necessario
Apéndice(s) Se necessatio
POS-TEXTUAIS Anexo(s) Se necessario
Indice(s) Se necessatio
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APRESENTACAO GRAFICA (FORMATACAO)

Ainda de acordo com a NBR 14724:2005, fica estabelecida a
formatacdo padrio abaixo para os TCC’s, salvo algumas excec¢Oes que serdo

apresentadas quando da descrigio de cada elemento.

Cabe ressaltar que esta formatacio deve constar tanto na versio im-

pressa como na versio em meio digital.

® Papel: Os trabalhos devem ser apresentados em folha branca, for-
mato A4 (21cm x 29,7cm).

* Margens: Todas as folhas que compéem o TCC devem ser

formatadas com as seguintes margens:

Margem Esquerda: 3cm
Margem Superior: 3cm
Margem Direita: 2cm
Margem Inferior: 2cm
* Fonte: Todos os caracteres utilizados no texto dos TCC’s devem ser

digitados em fonte Times New Roman, tamanho 12.

¢ Espacamento: Todo o texto do TCC deve ser formatado com

espacamento entre linhas de 1,5cm.

¢ Alinhamento: Todo o texto do TCC deve ser formatado com ali-
nhamento “Justificado” e com o inicio dos paragrafos com desloca-

mento de 1,25cm.

¢ Paginagido: Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser
contadas, mas deverdo aparecer apenas a partir da primeira pagina
textual (Introduco) até a tltima pagina pos-textual do TCC. O nime-
ro deve ser colocado no canto superior direito da folha, a 2 cm da

matgem supetior, com fonte Times New Roman, tamanho 10.

* Numeragao Progressiva: Devem ser utilizados algarismos ardbicos
para numera¢ao dos capitulos e subcapitulos indicativos das divisGes
do texto. Esta numerac¢do deve ser aplicada apenas aos elementos tex-
tuais (Introduco, Desenvolvimento e Conclusio), sendo separada dos
titulos apenas por um espago simples, sem que haja qualquer pontua-
¢io entre eles, com formatacio padrio de fonte (T7mes New Roman,

tamanho 12) e alinhamento a esquerda.



A divisao do TCC em capitulos e subcapitulos visa organizar o texto
de forma légica, de tal forma que propicie melhor visualizagdo e iden-
tificacdo das partes que compdem o texto. As divisdes e subdivisdes
do assunto abordado devem estar hierarquicamente estruturadas, indi-
cando a subordinagdo destas divisdes. Esta hierarquia deve respeitar o
limite maximo de até quatro divisGes, chamadas de Sec¢Ges Primarias,
Secundarias, Terciarias e Quaternarias, que devem apresentar tipologias

diferentes entre os tipos de Se¢oes conforme detalhado abaixo:

1 SECAO PRIMARIA (Maitscula e Negritada)

1.1 SECAO SECUNDARIA (Maitscula)

1.1.1 Secio Terciaria (Primeira letra maiuscula e as demais mi-
nusculas)

1.1.1.18e¢ao Quaterndria (1dem, porém em Italico)
Exemplo:

1 INTRODUCAO

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

1.1.2 Objetivos Principais

1.1.1.1 Revisdo de Literatura

1.1.1.2 Estudos Epistemoldgicos
Os capitulos (Se¢ao Primaria) deverdo, obrigatoriamente, abrir uma
nova pagina, independente de onde tenha terminado o texto do capi-
tulo anterior. Os subcapitulos (Se¢des Secundarias, Terciarias e
Quaternarias) devem seguir a seqiiéncia do texto dentro da mesma

pagina, sendo separados por uma linha em branco antes e depois.

¢ Titulos dos Elementos Pré-Textuais e Pos-Textuais: Com ex-
cecdo da Folha de Aprovagao, Dedicatéria e Epigrafe, todos os de-
mais elementos pré-textuais e pos-textuais devem apresentar o titulo
na margem superior da folha, com alinhamento centralizado, digitado
em letras maidsculas e em negrito. Estes elementos NAO devem ser

numerados.

Nos préximos capitulos serdo apresentados todos os elementos que

irdo compor o TCC.






Elementos pré-textuais

Este capitulo define a apresentacio grafica de cada informacio pre-
sente nos elementos pré-textuais, ou seja, os elementos que antecedem o texto

com informagdes que identificam o TCC.
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CAPA

Elemento pré-textual obrigatorio. A capa deve conter dados que pet-
mitam a correta identificagdo do trabalho, sendo composta pelos seguintes

elementos:

* Instituigdo: Devem constar todos os dados da institui¢do tespeitan-
do a hierarquia de subordinag¢io. Deve ser digitado em letras maitscu-

las e com alinhamento centralizado.

* Nome do autor: Nome completo do autor do TCC na ordem
direta. Deve ser digitado respeitando a ortografia para nomes propri-
os, com alinhamento centralizado e disposto eqtiidistante entre a insti-

tuicdo e o titulo.

¢ Titulo do trabalho e subtitulo (se houver): Deve apresentar o
titulo completo do TCC, com alinhamento centralizado e, preferenci-
almente, no centro da folha. O titulo deve ser digitado em letras maits-
culas. Caso haja subtitulo, este deverd ser separado do titulo por dois

pontos e digitado em letras mindsculas.

* Local: Nome da cidade onde esta a instituicao. Deve ser digitado
respeitando a ortografia para nomes de cidades (ex: Rio de Janeiro),

com alinhamento centralizado na pendltima linha da pagina.

¢ Data: Ano de apresentacdo do TCC. Deve ser digitado com alinha-

mento centralizado na ultima linha da pagina.



(NOME DO LABORATORIO OU PROGRAMA)
ESCOLA POLITECNICA DE SAUDE JOAQUIM VENANCIO
FUNDAGCAO OSWALDO CRUZ

José dos Santos

CIENCIA DA INFORMACAO,
BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO:
formagio académica multidisciplinar?

Rio de Janeiro
2008

17 |
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FOLHA DE ROSTO

Elemento pré-textual obrigatétio, devendo conter as seguintes informacoes:

* Nome do autor: Nome completo do autor do TCC na ordem direta.
Deve ser digitado respeitando a ortografia para nomes préprios, com
alinhamento centralizado e disposto na parte superior da pagina.

¢ Titulo do trabalho e subtitulo (se houver): Deve apresentar o
titulo completo do TCC, com alinhamento centralizado e disposto
eqiidistante entre o nome do Autor e a Natureza do trabalho. O Titulo
deve ser digitado em letras maidsculas. Caso haja subtitulo, este devera
ser separado do titulo por dois pontos e digitado em letras minusculas.

* Natureza: Texto digitado com afastamento de 8cm da margem
esquerda, com alinhamento justificado e com espagamento simples entre
as linhas, contendo as seguintes informag¢des de acordo com o curso:

Tipo do trabalho: mestrado: Dissertacao
ensino téenico: Trabalho de Conclusio
de Curso
Instituicao: mestrado e ensino técnico: Escola Politécnica de
Satde Joaquim Ve-
nancio
Objetivo: mestrado: obtencio do titulo de mestre em...
ensing téenico: aprovagdo no curso técnico de
nivel médio em sadde com
habilitacio em...
Area de concentracio: mestrado: Educacio Profissional
em Saude
ensino téenico: (nome da habilitacio)
* Orientador: Nome completo na ordem direta, precedido da pala-
vra “Orientador:”, com afastamento de 8cm da margem esquerda.

¢ Co-orientador: Nome completo na ordem direta, precedido da pala-
vra “Co-otientador:”, com afastamento de 8cm da margem esquerda.

* Local: Nome da cidade onde esta a instituicao. Deve ser digitado
respeitando a ortografia para nomes de cidades (ex: Rio de Janeiro),

com alinhamento centralizado na pendltima linha da pagina.

® Data: Ano de apresentacio do TCC. Deve ser digitado com alinha-

mento centralizado na dltima linha da pagina.
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José dos Santos

CIENCIA DA INFORMACAOQ,
BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO:
formacao académica multidisciplinar?

(Trabalho de Conclusio de Curso / Dissertagio) apre-
sentada a Escola Politécnica de Saude Joaquim
Venancio como requisito patcial para (aprovacio no
curso técnico de nivel médio em satide com habilita-
¢do em... / obtencio do titulo de mestre em...) (area
de concentracio).

Orientador: (Nome do Orientador)

Co-otientador: (Nome do Co-otientadot)

Rio de Janeiro
2008
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FICHA CATALOGRAFICA

Elemento pré-textual obrigatério. A ficha catalografica é formada por
um conjunto de informagdes bibliograficas descritas de forma ordenada,
seguindo o Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente e deve ser im-
pressa no verso da folha de rosto.

Sua elaboragio ¢ de responsabilidade do profissional bibliotecario com
registro no Conselho de Biblioteconomia.

Apbs o trabalho ter sido apresentado e aprovado pela Banca Exami-
nadora, o aluno deverd encaminhar a versio final em meio eletronico para a
Biblioteca Emilia Bustamante com as corre¢des que porventura tenham sido
apontadas, configurando assim a versdo final do TCC.

A Biblioteca ira elaborar a ficha catalografica para inclusio no TCC e
posterior encaminhamento para a Coordenacdo de Comunica¢do para im-
pressdo e encadernacio, e, para tanto, tomard por base as informagées cons-
tantes nos elementos obrigatérios do TCC, de onde serio retiradas as seguin-
tes informagoes:

* Nome do Autor;

* Titulo e subtitulo;

* Instituicdo;

® Jocal e Data;

¢ Tipo de Trabalho;

® Orientadort;

¢ Co-ortientador;

® Palavras-Chave;

® Descricao Fisica (numero de paginas, ilustragoes, etc.)

Cabera entdo ao Bibliotecario elaborar a ficha catalografica incluindo o
namero de Cutter (codigo de identificacio do Autor) e a Classificacio Deci-
mal de Dewey (cédigo de identificacdo do assunto principal do TCC).



Catalogacio na fonte
Escola Politécnica de Saude Joaquim Venancio
Biblioteca Emilia Bustamante

G759  Granito, Roberta Aparecida Neves
Educacio a distancia e estilos de aprendizagem: elabora¢io de um
protocolo de qualidade para ambientes virtuais de ensino / Robetta
Aparecida Neves Granito. — Ribeirdo Preto, 2008.
257p. :il.: 30.em

Dissertacdo de mestrado apresentada a Faculdade de Economia,
Administracao e Contabilidade de Ribeirao Preto da Universidade de Sao

Paulo:

1. Educac@o a Distancia. 2. Estilos de Aprendizagem.
3. Qualidade em Educacio.

CDD: 370
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FOLHA DE APROVACAO

Elemento pré-textual obrigatorio. A folha de aprovagio é o elemento
comprobatério de apresentacdo e aprovacio do TCC e deve conter as se-

guintes informacoes:

* Nome do autor: Nome completo do autor do TCC na ordem
direta. Deve ser digitado respeitando a ortografia para nomes propri-
os, com alinhamento centralizado e disposto na parte superior da pagi-

na.

¢ Titulo do trabalho e subtitulo (se houver): Deve apresentar o
titulo completo do TCC, com alinhamento centralizado e disposto
equidistante entre o nome do autor e a natureza do trabalho. O Titulo
deve ser digitado em letras maidsculas. Caso haja subtitulo, este devera

ser separado do titulo por dois pontos e digitado em letras minusculas.

* Natureza: Devera ser escrito conforme as informacgoes definidas e

detalhadas no subcapitulo 3.2 deste manual.

* Data da Aprovagdo: Dia, més e ano de aprovagio do TCC, com

alinhamento a esquerda.

¢ Componentes da Banca: Devem constar os nomes completos dos
participantes da Banca Examinadora, digitados com alinhamento cen-
tralizado, precedidos das respectivas titularidades (Doutor, Mestre,
Especialista, etc.) e sucedidos da sigla da instituicdo a que pertence.
Acima de cada nome devera haver uma linha para a assinatura do

mesmo, indicando a aprovacio do TCC.



[N}
(O8]

José dos Santos

CIENCIA DA INFORMACAO,
BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO:
formagio académica multidisciplinar?

(Trabalho de Conclusio de Curso /
Dissertacido) apresentada a Escola Politécnica
de Saude Joaquim Venancio como requisito
parcial para (aprovacdo no curso técnico de
nivel médio em saide com habilitacio em... /
obtencio do titulo de mestre em...) (irea de
concentracio).

Aprovado em ___/__ /. _

BANCA EXAMINADORA

(Nome do Componente da Banca Examinadora — Instituicao a que pertence)

(Nome do Componente da Banca Examinadora — Instituicio a que pertence)

(Nome do Componente da Banca Examinadora — Instituicao a que pertence)
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DEDICATORIA

Elemento pré-textual optativo. Este elemento podera ser usado pelo
aluno para registrar uma dedicatéria a uma ou mais pessoas que ele reconheca

como importantes em sua vida.
Esta pagina devera seguir a seguinte formatacio:
* Nio possui titulo
¢ Texto curto iniciado por “Dedico este Trabalho a ...”
¢ Texto digitado no terco inferior da pagina
¢ Texto digitado em italico
¢ Alinhamento a direita

¢ Espacamento de 1,5cm entre linhas



[\
u

Dedico este trabalho
aos meus pais, Jodo e Panlay
a minba irma, Ana;

a minha companheira, Fernanda.
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AGRADECIMENTOS

Elemento pré-textual optativo. Este elemento podera ser usado pelo
aluno para registrar agradecimentos a pessoas, profissionais, instituicbes, ou
qualquer outro tipo de agradecimento que ele reconhega como importante

para a elaboracio e finalizagio do TCC.

Esta é a primeira pagina do TCC que apresenta o titulo na parte supe-
rior antes do texto. O titulo AGRADECIMENTOS devera ser assim

formatado:

* Nio deve apresentar numeragio progressiva;

® Fonte Tzmes New Roman, tamanho 12;

* Letras MAIUSCULAS e em Negtito;

¢ Alinhamento centralizado na parte superior da pagina.

O texto devera seguir a formatacio padrio definida no item 2.2 deste

manual



AGRADECIMENTOS

Agradecimentos agradecimentos agradecimentos agradecimen tos

agradecimentos
agradecimentos
agradecimentos
agradecimentos
agradecimentos

agradecimentos.

agradecimentos
agradecimentos
agradecimentos
agradecimenos

agradecimentos

agradecimentos
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agradecimentos
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agradecimentos
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agradecimentos
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EPiGRAFE

Elemento pré-textual optativo. Este elemento podera ser usado pelo
aluno para registrar uma citacdo relevante para o TCC.

A epigrafe é formada por um titulo, ou frase, ou pequeno trecho que
serve de tema a um assunto. Tal definicio de verbete, bem entendida, quer
dizer: uma anunciagdo em forma assaz sintética e lapidar da questdo ou da
tese que se pretende desenvolver no texto argumentativo-expositivo que a
partir dela se inicia.

A epigrafe antecede o texto dissertativo como que lhe conferindo o
tom a que ele deve corresponder, e por concentrar em poucas palavras a
problematica da questdo, seu sentido costuma ser plenamente apreendido
apenas a0 final da leitura do texto subseqiiente, posto que ndo lhe exponha a
questio de modo analitico. Nao se trata, portanto, de elemento figurativo,
criado por decoragio, adorno ou efeito retdrico, mas ja orientar a leitura e,

por conseguinte, a avaliacdo do texto.
Esta pagina devera seguir a seguinte formatacio:
* Nio possui titulo;

¢ Texto curto digitado no terco inferior da pagina a 8cm da margem

esquerda;

* Nome do autor do texto ao final entre parénteses;
* Texto digitado em italico;

* Alinhamento a direita;

* Espagamento simples entre linhas.



29 |

“O homem ¢é um ser que vive de ilusies e de esperangas,
as quais nunca puderam dar morte os grandes
cataclismas da bistdria. Uma das mais bonitas idéias ¢
de um Direito do Trabalho que, de uma vez para
sempre, na luta entre o Capital e o Trabalho, ponha o
primeiro ¢ a Economia em si, a servigo do segundo.”
(Mdrio de I.a Cneva)



RESUMO

Elemento pré-textual obrigatério. O resumo deve apresentar o objeti-
vo, o método, os resultados e as conclusdes do TCC. Deve ser digitado em
paragrafo Gnico, composto por frases concisas e afirmativas usando a terceira

pessoa do singular e ter entre no minimo 150 e no maximo 250 palavras.

Imediatamente abaixo do resumo devem constar os termos que re-
presentam os principais assuntos abordados no TCC. Esses termos devem
ser precedidos pela expressao “Palavras-Chave:” e devem ser separados en-

tre si por ponto e finalizados também por ponto.
A formatacgdo padrio do resumo devera ser a seguinte:

¢ A palavra RESUMO deve constar na parte superior da pagina, com
alinhamento centralizado, digitado em letras maidsculas e em negrito,

NAO possuindo numeragio progressiva.

* O resumo devera ser digitado em paragrafo Gnico na terceira pessoa

do singular.

* NAO haveri recuo na primeira linha do resumo.
¢ Alinhamento justificado.

¢ Espagamento de 1,5cm entre as linhas.

® Palavras-chave na linha imediatamente abaixo do resumo.

Obs. Os resumos em lingua estrangeira sdo obrigatérios apenas para as Dis-
sertacbes de Mestrado e deverdo seguir os mesmos padrdes de formatacio

aqui apresentados.
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RESUMO

Aborda a organizacdo do conhecimento de areas interdisciplinares a partir
dos principios das Teorias da Classificagao Facetada, do Conceito e da Ter-
minologia e do uso de diferentes instrumentos para o processo de indexagao.
Apresenta um estudo de caso sobre a Educagdo Profissional em Saude
como area interdisciplinar do saber humano e analisa as formas de organi-
zagdo e representacdo do conhecimento no contexto da Biblioteconomia e
da Ciéncia da Informacido. Relata o contexto histérico do seu surgimento
como um projeto contrahegemoénico do capitalismo tardio, mostrando sua
evolucio até a afirmacdo no cenario brasileito através da criacio das Esco-
las Técnicas de Saide e dos cursos de formagio/qualificagio de trabalha-
dores de nivel médio para a saude. Descreve a implantacio da Biblioteca
Virtual em Satde — Educacio Profissional em Sadde (BVS-EPS) enquanto
instrumento de disseminacao da informacao em Educacio Profissional em
Satde. Destaca o crescimento da produgao cientifica da area que alimenta o
acervo da BVS-EPS e discorre sobre os problemas de indexacio dessa
produgdo. Analisa a aplicagdo de termos e conceitos extraidos dos diferen-
tes instrumentos de representacao utilizados pelos bibliotecarios indexadores
da BVS-EPS. Conclui enfatizando a importancia do uso de diferentes ins-
trumentos para a organiza¢ao do conhecimento de areas interdisciplinares e

propde a elaboragido de um tesauro em Educagido Profissional em Saude.

Palavras-Chave: Organizacio do Conhecimento. Interdisciplinaridade. Edu-

cacdo Profissional em Saude.
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LISTA DE ILUSTRACOES, TABELAS,
ABREVIATURAS, SIGLAS E SiMBOLOS

Elemento pré-textual com uso condicionado a quantidade de cada um
desses recursos usados no TCC. Sempre que o aluno usar no texto, trés ou
mais de cada um desses recursos (trés ou mais ilustracoes, trés ou mais tabelas,
etc.), devera ser elaborada uma lista para cada um, objetivando sua identifica-

¢do e localizacdo no texto do TCC.

O nome de cada lista deve constar na patte superior da pagina, com
alinhamento centralizado, digitado em letras maitisculas e em negrito, NAO

possuindo numeracdo progtessiva.

Lista de Ilustragdes

Lista formada por figuras, quadros, graficos, desenhos, fotografias,
organogramas, gravuras e outros. Recomenda-se que todos esses objetos
ilustrativos sejam relacionados em uma listagem tnica e que todos sejam iden-
tificados pela palavra “Ilustracdo” e numerados seqliencialmente na ordem

em que aparecerem no texto do TCC (Exemplo 1 da péagina seguinte).

Caso um ou mais desses objetos ilustrativos sejam usados no texto em
quantidade superior a trés cada um, estes deverao ser relacionados em listagem
propria, cada um em uma pagina, identificados pelo nome do tipo de ilustra-
¢do e possuirem numerac¢io sequencial prépria (Exemplo 2 e Exemplo 3 da
pagina seguinte). Os demais deverdo ser agrupados e relacionados

seqiiencialmente conforme descrito no paragrafo anterior.

Os itens da lista devem ser identificados pelo termo geral “llustracao”
quando agrupar todos os objetos em uma tnica listagem, ou pelo termo especi-
fico de cada tipo de objeto ilustrativo quando houver uma listagem para cada. Os
termos devem ser seguidos de nimero arabico seqiiencial na ordem em que
aparecerem no texto, seguidos do titulo do objeto ilustrativo e do nimero da

pagina onde aparecem no texto.



EXEMPLO 1:
LISTA DE ILUSTRACOES

Tlustracdo 1 FluXO@rama........cccuiucreevnimcemniieiieiienisessssessessesenns 17
Tlustracdo 2 Quadro comparativo de Desctitores.........coveuviucuncunnes 32
Tlustracio 3 Grafico do Atendimento Mensal de Usuitios................. 47
Tlustracdo 4 Auto-retrato de Ranganathan.........ccovvevcivcincicicinnnnce 60
EXEMPLO 2:

LISTA DE QUADROS
Quadro 1 Conceitos de Educacio Profissional.........cocoveeeeurirnennee. 26
Quadro 2 Conceitos de Politecnia.....iiieeeeeueeeieereeenieericireieineeeeeens 39
Quadro 3 Conceitos de Ensino Médio Integrado.......couuvveereecunnee. 50
EXEMPLO 3:

LISTA DE FIGURAS
Figura 1 OfgaANOGIAMA.......ocvecrcicisercieisst e 14
Figura 2 FIuXO@Iama ... sssaenaes 16
Figura 3 Fluxo da documentagao.........ccvcueuiuiuevncrncineurensenenencnnes 20
Figura 4 Flux0o delOgiStiCa .....c.cvuvereeeeierereeeireireirensenieniseeseeenseneens 29

Figura 5 Ciclo da transformagdo das organizagoes .........c........ 35
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Lista de Tabelas

Lista formada pelas tabelas usadas no texto. Os itens da lista devem ser
identificados pela palavra “Tabela” seguida do numero seqiiencial na ordem

em que aparece no texto, devendo ser acompanhadas do respectivo niumero

da pagina.
EXEMPLO:
LISTA DE TABELAS

Tabela1 Abastecimento de agua segundo o Municipio — 2000.........ccccceuveuricuniunnce 14
Tabela 2  Abastecimento de agua — Rio Grande do Sul —2000.........ccccovvrvicinrnnnen 16
Tabela3  Abastecimento de dgua Regiao Urbana.........ccccocviiviiivcniiiniciicicniinns 20
Tabela4 Abastecimento de agua Regido Rural...........cccciiiiiiiciniincniincicncns 39
Tabela 5 Moradores por abastecimento de AgUa.........cvviiiiuiniiinicinieieinaes 41

Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

Durante a reda¢io do texto é comum a utiliza¢io de siglas, abreviatu-
ras e simbolos. Na primeira vez em que aparecerem no TCC deverdo ser
precedidas pelo nome completo que representam. A partir de entdo, toda vez

que surgirem poderio ser usadas sem a explicacdo de seu significado.

Nestes casos o aluno devera fazer uma listagem em ordem alfabética
seguida das palavras ou expressoes escritas por extenso. Nao ¢é necessirio
identificar o nimero da pagina, uma vez que esses recursos poderio se repetir

em outras paginas ao longo do texto.

Para melhor visualizagdo e compreensio, recomenda-se a elaboragio
de uma lista para cada recurso usado, devendo ser apresentadas em paginas

separadas.



EXEMPLO 1:

LISTA DE SIGLAS

ABNT  Associagio Brasileira de Normas Técnicas
CAPES  Coordenagio de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico

ISO International Organization for Standartization

EXEMPLO 2:

LISTA DE SIMBOLOS

@  Arroba

$ Dolar (moeda norte-americana)

& Reciclagem
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SUMARIO

Ultimo elemento pré-textual do TCC, o sumirio deve figurar como

elemento obrigatério.

O sumario deve conter a enumeracido dos capitulos, subcapitulos e
elementos pos-textuais do TCC, seguindo a mesma ordem, numeracio pro-

ngSSiVZl c graﬁa em que aparecem no texto.

O titulo SUMARIO deve constar na parte supetior da pagina, com
alinhamento centralizado, digitado em letras maitisculas e em negrito, NAO

possuindo numeracdo progtessiva.

Os nomes dos capitulos, subcapitulos e elementos pds-textuais devem
ser alinhados a esquerda antecedidos de seus respectivos numeros, contendo,

a direita, a pagina onde se encontram no texto.
ATENCAO: nio confundir sumario com:
a) indice: relacido de palavras ou frases, organizadas normalmente em

ordem alfabética, que remete para as informagdes contidas no texto.

O indice € inserido no final do trabalho;

b) lista: enumeracdo de elementos selecionados do texto, como pot

exemplo lista de ilustragdes.
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SUMARIO
1 INTRODUGAO..........ooooieooeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeee e ssoseeses s ssssaneesses s 5
1.1 OBJETIVOS ieeeeeeissssieenessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 6
1.1.1 ODBJetivo Geral.....cuiiiiiciiiieciriiciice et 6
1.1.2 Objetivos PHNCIPAIS.....ccccuieeiiiieciiiieiciriiccieeceeiseictsie s 7
1.1.2.1 ReviSG0 de Literairunnnaeceeeeesreceereceerecreesseesseiseseessesesesssssssessssessssessesessssessesenss 7
1.1.2.2 Estudos EPistemoligicos............uccuucucuveucuviuiunicinicdinicniciittienicsiecises s 8
1.2 JUSTIFICATIVA . eeeeeesssssssssssssssss s sss s ssssssssssssssssssssse 9
2REFERENCIAIS TEORICOS...........ccooooioioeovvvooiisesneseeessososssssseeesssssssssssssssesesssonnns 10
2.1 REVISAO DE LITERATURA. .......oeioeeereereeottttessbenseeeessssseeeessesessssseeesssssssssseee 14
2.2 EPISTEMOLOGIA.......ooovoooeeeseeesooooeiiosesttissoesssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssessoes 17
2.2.7 CONCRITUACAOD. cv.vuerreteierireeieittteie ettt eae bt ettt sttt ettt bttt b st es et be et st ebesenen 19
2.2.2 Comparativos TEOTICOS. ...ttt 21
B3 CONCLUSAQ...............ooooeieessssbitessseeitines s sesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssesssssoes 25
REFERENCIAS.........coooiiooinenenereeeeeosoosiiisessssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 27
GLOSSARIO........eeeeesbiree sttt seseeesssssss s ssssssssssss s ssssssssssss s sssssinns 30
APENDICE A - QUESTIONARIO QUALITATIVO............ooovovvvvvvvvrvrrrrrrrrrrrn 32
APENDICE B - QUESTIONARIO QUANTITATIVO.......ccoievcrrrreerrenn 33
ANEXO A~ HOME-PAGE DA ABRASCO................cccoommmmrrrrrrrrrrorisssssssssssseeeee 34
ANEXO B-FORMULARIO DE CADASTRO PESSOAL....................ooooorrrreere. 35
ANEXO C - FORMULARIO DE CADASTRO INSTITUCIONAL................. 36

INDICE DE ASSUNTOS. ... ovreeereeeeeeeeeseeeesseeesssseesessesessessesessssessssssssrsseresessesessnses 37






39 |

Elementos textuais

Os elementos textuais sao elementos obrigatorios, compostos por trés
itens: Introducio, Desenvolvimento e Conclusdes. Estes itens correspondem
ao “corpo” do texto propriamente, ou seja, ¢ a parte do TCC onde deve ser

exposto o conteudo do tema definido pelo aluno e aprovado pelo orientador.

E a partir do primeiro elemento textual (Introdugdo) que a numeragio
das paginas do TCC devera ser inserida, bem como a numera¢io progressiva

dos capitulos e subcapitulos. A formatagao destes itens deve ser seguida con-
forme descrito na secio 2.2 APRESENTACAO GRAFICA
(FORMATACAO).

INTRODUGCAO

A introdugio é o primeiro elemento textual e inicia a numeragio pro-
gressiva do TCC. A palavra INTRODUGAO deve constar na parte superi-
or da pagina, com alinhamento a esquerda, digitado em letras maitsculas e

em negrito, antecedida do namero 1.

A introdugao tem por objetivo situar o leitor no contexto do trabalho.

Tem carater didatico de apresentagdo e deve abordar:

* 0 problema, proposto de forma clara e objetiva;

® 0s objetivos, delimitando o que se propde fazer, que aspectos anali-

sar;
® a justificativa, destacando a importancia do tema abordado;
* apresentar as definicbes necessarias para compreensio do tema;

* especificar a metodologia, esclarecendo a forma utilizada para a ana-

lise do problema.

® apresentar a forma como esta estruturado o trabalho escrito e o que

contém cada uma de suas partes.



O aluno pode optar por redigir um texto tnico para a abordagem dos

topicos acima mencionados, ou dividi-los em subcapitulos.

DESENVOLVIMENTO

Segundo elemento textual, o desenvolvimento é a demonstragio 16gi-
ca de todo TCC. Explica, discute e demonstra a pertinéncia das teorias utiliza-
das na exposicao e resolu¢iao do problema. Analisa e extrai conclusdes sobre

deficiéncias e qualidades explicativas.

E a apresentacio das bases tedricas necessarias e utilizadas para dar
fundamenta¢io ao assunto. Exige do autor uma extensa busca na literatura de
livros, revistas, documentos e informagdes relevantes produzidas até entdo e
que se relacionam com o problema, para, desta forma, conhecer contribui-
¢Oes relevantes de pesquisas ja realizadas, abrindo horizontes para melhor

analise do tema.

Nesta parte do TCC devem ser registradas todas as idéias considera-
das relevantes, com o cuidado de anotar os dados bibliograficos completos
das fontes pesquisadas. O registro deve ser feito através de citaces que deve-
rao ser relacionadas ao final do trabalho através das referéncias bibliograficas
(Ver capitulo 5).

Estabelece confronto entre idéias, tendo em vista o problema, os ob-
jetivos, as teorias relevantes e as conclusdes dos autores das obras. Esta fase é
a da construgdo, montagem e exposi¢ao da analise tedrica sobre o tema abor-
dado. Exige reflexao critica e poder criativo para examinar, comparar e pon-

derar as colocages existentes entre as obras e seu problema de pesquisa.

E a principal parte do texto e deverd estar estruturada em capitulos e
subcapitulos, que devem ser nomeados de acordo com a especificidade do
texto que representam e em quantidades necessarias para melhor estruturagio

e compreensio do tema abordado.

Para fins de esclarecimento, elucidacdo ou exemplificacio de determi-
nadas partes do texto, podem ser utilizados alguns recursos como tabelas,
ilustragoes, citacdes, entre outros. Estes recursos serdo abordados mais

detalhadamente no capitulo 6 deste manual.
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CONCLUSOES

E o tltimo elemento textual. Deve retomar o problema inicial, reven-
do os objetivos, avaliando se os mesmos foram atingidos, bem como verifi-
cando as principais contribui¢des para o problema proposto. Apresenta o
resultado final, avaliando os pontos fracos e positivos através de reunido sin-
tética das principais idéias. Podem ser incluidas as recomendag¢des e/ou suges-

toes.






Elementos pds-textuais

Este capitulo define a apresentacdo grafica das informagdes presentes
nos elementos que sucedem o texto, contendo informagdes complementares
e suplementares ao TCC.

Os titulos dos elementos poés-textuais devem constar na parte superior
das paginas, com alinhamento centralizado, digitado em letras maidsculas e em
negtito, NAO possuindo numeragio progtessiva.

Todos os elementos pds-textuais deverdo apresentar paginacio
seqiiencial a do texto, seguindo a mesma formatagdo, e constar no sumatio
com a respectiva pagina.
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REFERENCIAS

Elemento pés-textual obrigatério constituido por uma lista de refe-
réncias bibliograficas, contendo obrigatoriamente todos os documentos cita-
dos no texto do TCC.

O titulo REFERENCIAS deve constar na parte superior da pagina,
com alinhamento centralizado, digitado em letras maitsculas e em negtito,
NAO possuindo numeragio progressiva.

As referéncias devem aparecer em folha propria, apds o texto, com
paginacio seqiencial a do texto, alinhadas somente a2 margem esquerda (ndo
justificada) de forma a identificar cada documento. As referéncias devem ser
digitadas em espaco simples, separadas umas das outras também por um
espaco simples.

A lista final das referéncias devera ser ordenada alfabeticamente pelo
sobrenome do autor. Quando houver mais de uma obra de um mesmo
autor, o nome do autor deverd ser substituido por um espago sublinhado a
partir da segunda obra deste autor ( 2

As demais fontes bibliograficas consultadas e que ndo foram citadas
no texto, ndo devem constar na lista de referéncias. Caso seja necessario
referenciar esse material, deve-se inclui-lo em uma lista propria, apos a lista de
referéncias, sob o titulo de BIBLIOGRAFIA.
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analises. Rio de Janeiro: Ed. Fiocruz, 2003. p. 293-327.
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FIDALGO, E (Org,). Gestdo do trabalho e formagdo do trabalhador.
Belo Horizonte: Movimento da Cultura Marxista, 1996.

PEREIRA, Isabel Brasil; RAMOS, Marise Nogueira. Educagao Profissional
em Saude. Rio de Janeiro: Fiocruz, 2006. (Temas em Satude).
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Educagio e Saude, Rio de Janeiro, v. 1, n. 1, p. 131-152, mar. 2003.

. Sobre a concepgdo de politecnia. Rio de Janeiro:
Fiocruz/EPSJV, 1989.



| 46

Elementos que Compdem uma Referéncia Bibliografica

A elaboracio da referéncia bibliografica devera seguir as orientacOes
estabelecidas pela NBR6023/2002 da Associagao Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT (disponivel para consulta na Biblioteca), que define refe-
réncia como um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados

de um documento que permita sua identificagio.

As informacOes necessarias para a elaboragio da referéncia devem ser
retiradas da folha de rosto das publicagdes, que constitui a fonte principal de
informac¢io do documento. Quando nio for possivel, utiliza-se outra fonte

de informacio, indicando os dados obtidos entre colchetes.

Essas informagdes deverdo compor as seguintes areas da referéncia
bibliografica:

* Autoria

¢ Titulo e subtitulo

* Indicacio de responsabilidade

* Edicao

¢ Imprenta (local, editora, data)

* Descrigao fisica (paginas ou volumes), Hlustractes

® Série

¢ Elementos complementares

De forma a se identificar individualmente cada documento, as referén-
cias deverdo ser alinhadas a margem esquerda do texto, digitadas em espaco

simples e separadas entre si por uma linha em branco. As areas acima descritas

deverdo ser separadas com ponto final seguido de um espago.
Estrutura:
AUTOR (SOBRENOME, Prenome). Titulo: subtitulo. Indicacao de

responsabilidade. Edi¢io. Local: Editora, data. paginas ou volumes.
il. (Série).

Exemplo:
DURKHEIM, Emile. As regras do método sociologico. Traducio

de Maria Izaura Pereira de Queiroz. 17. ed. Sdo Paulo: Nacional,
2002. 128p. (Biblioteca Universitaria, 44. Série 2.Ciéncias Sociais).
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Todos os elementos que compdem a referéncia bibliografica deverao
seguir um padrio de apresentacio, de acordo com a NBR6023/2002, respei-
tando a seqiiéncia das areas apresentadas anteriormente.

* Autor

O autor ¢ o primeiro elemento da referéncia e pode ser formado por
um ou mais autores pessoais, pelo responsavel pela obra (organizador,
coordenador, editor) ou por uma entidade coletiva, podendo ainda
nao haver autoria para a obra.

Autor pessoal

Indica(m)-se o(s) autor(es), pelo dltimo sobrenome, em letras
maidsculas, seguido(s) do(s) prenome(s) e outros sobrenomes,
que podem ou nio ser abreviados, desde que sigam um padrio
para todas as referéncias, separados por virgula.

Exemplo: CIACONI, Regina de B.

Quando a obra apresentar até trés autores mencionam-se todos
na entrada, separados por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Exemplo: CAZARIN, Ercilia Ana; KIESLICH, Jaci; EBERLE,
Nilve.

Quando existirem mais de trés autores, menciona-se o primeiro,
acrescentando a expressio et al.

Exemplo: ANDRADE, Carlos Drumond de et al.

Quando houver responsabilidade pelo conjunto da obra, como
no caso de coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita
pelo responsavel intelectual acompanhada da abreviagio da pa-
lavra que caracteriza a responsabilidade, seguida de ponto final e
entre parénteses, conforme abaixo:

Organizador (Org,)
Coordenador (Coord.)
Compilador (Comp.)
Editor (Ed.)
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Exemplo: MINAYO, Maria Cecilia de Souza (Org.)
Autor entidade

(Orgaos governamentais, empresas, associacoes, Congressos)

As obras cuja responsabilidade de autoria cabe a uma entidade
coletiva, tém a entrada pelo nome da entidade por extenso e em

letras maidsculas.

Exemplo: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TEC-
NICAS.

Quando a entidade tem uma denominacio genérica, seu nome é

precedido pelo nome do 6rgao supetior.

Exemplo: BRASIL. Ministério das Minas e Energia.

Autor desconbecido

Quando nio identificado o autor, a entrada é feita pelo titulo da
obra, apresentando a primeira palavra em letras maidsculas, ex-

cluindo os artigos.

Exemplo: DICIONARIO de alemio-portugués.

¢ Titulo e Subtitulo

Neste caso devemos entender como titulo a palavra, expressio ou frase
que designa o documento no todo, ou seja, o titulo do livro (e ndo o nome

do capitulo), o titulo do periddico (e ndo do artigo), etc.

Os titulos devem ser extraidos da folha de rosto das obras e transcritos
com apenas a primeira letra do titulo em caixa alta (maiiscula), as demais
deverio ser transcritas em letras minusculas, assim como todo o subtitulo,

respeitando as excegdes da ortografia (Nomes proprios, Pafses, etc.).

Segundo a norma, os titulos deverdo sempre aparecer em destaque na
referéncia, podendo ser em negrito, itdlico ou sublinhado. Porém, para
os TCC’s a que se destina este manual, serd adotado como padrio o
destaque em negtito para os titulos de todas as referéncias bibliografi-

cas destes trabalhos.
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Se houver subtitulo, este deve apatrecer apds o titulo, separado por dois

pontos, nao sendo destacado, ou seja, sem negritar.
Exemplo:

Educagio no Brasil: historia, cultura e politica.

¢ Indicagdo de Responsabilidade

Registra-se nesta area outras indicacSes de responsabilidade que nio
sejam o autof, tais como, tradutor, ilustrador, etc. Estas informacdes
devem constar na folha de rosto das publica¢des e serdo inseridas quan-

do for avaliada a relevancia desta informacio.

A indicagdo de responsabilidade devera ser transcrita precedida da ex-
pressdo Tradugdo de, Ilustracdo de, etc., seguida do nome completo

na ordem direta.
Exemplo:

Traducio de Christiano Monteiro Oiticica.

¢ Edigao
Deve ser indicado apenas a partir da segunda edicio, sempre em alga-
rismo arabico, seguido de ponto espaco e da abreviacdo da palavra
edicdo e suas designacSes, observando o idioma do documento.

Edicio = ed.

Ampliada = ampl.

Atualizada = atual.

Revista = rew.

Exemplo:

Segunda edi¢do = 2. ed.

Terceira edicio revista = 3. ed. rew.

Terceira edi¢do ampliada = 3. ed. ampl.

Segunda edi¢do revista e atualizada = 2. ed. rev. atual.

Quinta edicdo (inglés) = 5th ed.



* Imprenta (local, editora, data)

O local deve ser indicado conforme figura no documento. No caso de
homonimos de cidades, acrescenta-se a sigla do estado e/ou o nome

do pais.

Quando houver mais de um local para uma sé editora, indica-se o
primeiro ou o mais destacado. Quando a cidade ndo apatece no docu-
mento, mas pode ser identificada, indica-se entre colchetes. Sendo im-
possivel a sua identificacdo, indica-se S.L., abreviatura da expressao lati-

na sine loco, que quer dizer “sem local”, entre colchetes.

Deve-se indicar o nome da Editora abreviando-se os prenomes e su-
primindo os elementos de natureza juridica ou comercial, desde que

estes sejam dispensaveis para sua identificacio.
Exemplo:
Editora Atlas (na obra) => Atlas (na referéncia)

Livraria José Olympio Editora (na obra) => J. Olympio (na

referéncia)

Quando houver duas editoras, indicam-se ambas, na ordem em que
aparecerem na folha de rosto, com seus respectivos locais, separadas
por ponto e virgula. Se as editoras forem trés ou mais, indica-se a que

aparecer em destaque ou a primeira.
Exemplo:

Editora Atlas — Sdo Paulo e Editora Vozes — Rio de janeiro (na
obra)

Sdo Paulo: Atlas; Rio de Janeiro: Vozes (na referéncia)

Caso nao seja possivel identificar a editora, deve-se indicar s.n., sigla da

expressao latina sine nomine, entre colchetes.
Exemplo:
Sdo Paulo: [s.n.]

Sendo considerado um elemento essencial de referéncia, a data da obra

deve ser sempre indicada, seja ela de publicacio, distribuicao, copyright,
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impressdo ou apresentacio, digitada em algarismo arabico e na sua

forma completa.

Se nenhuma data puder ser identificada, registra-se uma data aproxi-
mada entre colchetes, conforme as indicacoes:

® [1971 ou 1972] um ano ou outro

® [19697] data provavel

® [1973] data certa, ndo indicada na obra

® [entre 1906 e 1912] use intervalos menores de 20 anos
® [ca. 1960] data aproximada

® [197-] década certa

® [197-?] década provavel

® [18—] século certo

® [18—7] século provavel

Os meses devem ser abreviados, com exce¢do dos meses com quatro
letras ou menos, sempre no idioma da publicagdo. Consultar anexo

com abreviaturas dos meses.
Exemplo:
Janeiro de 2002 (na obra) => jan. 2002 (na referéncia)

Augnst 2004 (na obra) => Aug, 2004 (na referéncia)

Quando a publicagio indicar uma seqiiéncia ou intervalo de meses,
deverido ser inseridos na referéncia o primeiro e o ultimo meés, separa-

dos por uma barra obliqua.
Exemplo:

Janeiro a Marco de 2000 (na obra) => jan./mar.2000 (na refe-

réncia)

Se, em lugar dos meses, a publicacdo indicar as esta¢des do ano, estas

deverdo ser transcritas tais como figuram na obra.
Exemplo:

Inverno de 2002 (na obra) => inverno 2002. (na referéncia)
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Se a publicacio apresentar divisGes do ano em trimestre, semestre,

etc..., estes deverido ser transcritos de forma abreviada.
Exemplo:

Segundo trimestre de 2000 (na obra) => 2 trim. 2000. (na refe-

réncia)

® Descrigio fisica

PublicacGes constituidas de apenas uma unidade fisica, ou seja, um
volume, indica-se o numero total de paginas ou folhas seguido da abre-

viatura “p.” ou “f”’ respectivamente.

Nota: A folha é composta de duas laudas, anverso e verso. No caso de
teses e dissertacoes, 0s textos sdo Impressos apenas nNo anverso, neste

caso, deve se usar “f”.

Quando o documento for publicado em mais de um volume, indica-se

o numero total destes seguido da abreviatura “v”’. Se for necessario de-

[T}

signar somente um dos volumes utilizados, coloca-se a abreviatura “v’

precedendo ao nimero do volume.
Exemplo:
4v. (obra composta de quatro volumes)

v. 2 (apenas o volume dois)

Quando se referencia partes de publicagdes, mencionam-se os nume-
ros das folhas ou paginas inicial e final, precedidos da abreviatura “f”

ou “p”, ou outra forma de individualizar a parte referenciada.
Exemplo:
p. 8-16 (da pagina 8 até a pagina 16)
cap. 18 (capitulo 18 da obra)
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Referéncia Bibliografica por Tipo de Documento

Cada documento apresenta uma composicao diferenciada na elabora-

¢ao da referéncia.

® Monografia no todo (livtos e/ou folhetos, e TCC’s).

Denomina-se monografia o item bibliografico nio seriado, isto ¢, item
completo, constituido de uma sé parte, ou que se pretende completar

em um numero preestabelecido de partes separadas.

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, edicio, local, editora e

data de publicacio.
Exemplo:

GOMES, L. G. E FE Novela e sociedade no Brasil. Niterdi:
EJUFF, 1998.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares para

melhor identificar o documento.
Exemplo:

GOMES, L. G. E F Novela e sociedade no Brasil. Niter6i:
EdUFE, 1998. 137 p., 21 cm. (Colegao Antropologia e Ciéncia
Politica, 15).

Nas referéncias de TCC’s devem ser indicados o tipo de documento, o

grau, a vinculacdo académica, o local e a data de defesa.
Exemplo:
ARAUJO, U. A. M. Mascaras inteirigas Tukuna: possibilida-

des de estudo de artefatos de museu para o conhecimento do
universo indigena. 1985. 102 f. Dissertagao (Mestrado em Cién-

cias Sociais)-Funda¢iao Escola de Sociologia e Politica de Sao
Paulo, Sio Paulo, 1986.
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¢ Parte de Monografia (capitulo, volume, e outras parte de

uma obra)

Os elementos essenciais sdo: autor(es) e titulo da patte, seguidos da
expressao “In:” e da referéncia completa da monografia no todo, acom-
panhada da paginac¢do ou outra forma de individualizar a parte

referenciada.
Exemplo:

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. In:
LEVI, G.; SCHIMIDT, J. (Org.). Histéria dos jovens 2. Sao Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p.7-16.

Quando o autor da parte for o mesmo que da monografia no
todo, o nome nao devera ser repetido, sendo substituido por um

espaco sublinhado.
Exemplo:

SANTOS, E R. dos. A colonizagio da terra do Tucujus. In:
. Historia do Amapa, 1° grau. 2. ed. Macapa:
Valcan, 1994. cap. 3.

¢ Artigo de Periédico Cientifico

Os elementos essenciais sao: autor(es), titulo do artigo, titulo do perio-
dico, local, numeracio do volume e/ou ano, fasciculo ou nimero, pa-

ginacio inicial e final, data ou intervalo de publicacio.
Exemplo:

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica.
Politica e Administragdo. Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21,
set. 1997.
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® Obras consultadas online

Quando se tratar de obras consultadas onfine, a referéncia deverd ser
elaborada de acordo com as informacGes acima descritas por tipo de

documento, incluindo ao final:

— O endereco eletronico, apresentado entre os sinais < >, pre-

cedido da expressao “Disponivel em:”

— A data em que o documento foi acessado, precedida da ex-

pressdo “Acesso em:”
Exemplo:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.1]: Virtual Books, 2000. Disponi-
vel em: <http://www.terra.com.bt/virtualbooks/freebook/port/
Lport2/ navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 jan. 2002.

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e or-
ganizacOes ambientais em matéria de meio ambiente. In:
Entendendo o meio ambiente. Sio Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em:
<http://www.bdt.otg.br/sma/entendendo/atual. htm>. Acesso em: 8
mar. 1999.

MORAES, Carmen Sylvia Vidigal; LOPES NETO, Sebastido. Educa-
¢io, formagdo profissional e certificacdo de conhecimentos: conside-
ragoes sobre uma politica publica de certificacdo profissional. Educa-
¢do & Sociedade. Campinas, v. 26, n. 93, set./dez. 2005. Disponivel
em: <http://www.scielo.br/scielo.phprsctipt= sci_arttext&pid=S0101-
73302005000400019&lng= en&nrm=iso>. Acesso em: 20 maio 2009.
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GLOSSARIO

Elemento pés-textual opcional formado por uma lista de palavras ou
expressOes técnicas utilizadas no texto, ordenadas alfabeticamente, acompa-
nhadas de sua respectiva definicdo que tem por objetivo esclarecer ao leitor

sobre o significado dos termos empregados no TCC.

O titulo GLOSSARIO deve constar na parte superior da pagina, com
alinhamento centralizado, digitado em letras maitsculas e em negrito, NAO
possuindo numeragao progressiva. As paginas deverdo ser numeradas se-

guindo a seqiiéncia do texto.

As palavras/termos deverdo ser relacionadas conforme a seguinte es-

trutura:

¢ alinhamento justificado;
* deslocamento de inicio de paragrafo (1,25 cm da margem esquerda);
* palavras/termos com a primeira letra maitscula;

* separar as palavras/termos das definicGes por espago travessio es-
paco;

* texto das defini¢cdes das palavras/termos.
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GLOSSARIO

Aplicativo — Softwares que vocé usa com um fim especifico: escrever
uma carta, desenhar um circulo, acessar a Internet, desenvolver uma planilha,

compilar um programa.

Browser — também chamado navegador, é o programa utilizado para
visualizar as paginas da WWW. Atualmente, os dois mais conhecidos sdo o

Internet Explorer e o Netscape Navigator.

DNS — Acrénimo de Domain Name System, € o sistema que a Internet
utiliza para traduzir nomes de dominios em enderecos numéricos. Sistema
responsavel pela conversiao dos enderecos no formato simbélico para o forma-

to numérico.

Download — Carga de origem; baixa, descarregamento. O ato de trans-
ferir para um computador local um bloco de dados de computador remoto,
ou de um computador servidor numa rede; copiar dados de um fonte prin-
cipal para um dispositivo periférico. Processo de recebimento de dados ou

arquivos de um computador remoto.
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APENDICES

Elemento pos-textual opcional. O apéndice consiste em material ela-
borado pelo préprio autor a fim de complementar o texto principal, deven-
do possuir titulo e ser apresentado apds o glossario. As paginas deverdo ser

numeradas seguindo a seqiiéncia do texto.

A palavra APENDICES deve constar na parte supetior da pagina,
com alinhamento centralizado, digitado em letras maitsculas e em negtito,

NAO possuindo numeragio progressiva.

Os titulos devem ser precedidos pela palavra APENDICE, acompa-
nhada de letras consecutivas (A, B, C...), sendo todas as letras maitsculas,
seguidas de espaco, travessdo, espaco e respectivos titulos (se o titulo ocupar
mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra
do titulo).

Ex.: APENDICE A — (Titulo do apéndice)

No texto os apéndices devem ser citados entre parénteses quando fi-

gurarem no final da frase, ou livre de parénteses se inseridos na redago:
Ex.:

A versao final do instrumento de coleta de dados foi elabora-
da... (APENDICE A)

A versio final do instrumento de coleta de dados, APENDICE
A, foi elaborada...

Caso algum apéndice ocupe toda a pagina e nio sobre espaco para
digitar o titulo na prépria pagina, o aluno podera usar uma folha antecedendo
o apéndice contendo apenas o titulo seguindo a formatacdo descrita neste

subcapitulo.

Quando o TCC possuir cinco ou mais apéndices recomenda-se a in-

clusdo de uma pagina com a lista de todos os titulos antes do primeiro apén-

dice.
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APENDICES

APENDICE A — Questionario de avaliacio qualitativa: interdiscipli-

naridade entre Vigilancia Sanitaria e Arte
1. O que vocé entende por Vigilancia Sanitaria (VISA)?
2. O que vocé entende por Arte?

3. Vocé estabelece alguma relacdo entre Arte e Vigilancia Sanitaria? Se sim,

qual?

4. Que area da arte vocé mais gostar
Teatro ()

Musica ()

Poesia ()

Artes Plasticas e Audios-Visuais: Pintura( ); Video( ); Fotografia ( ); Modela-
gem (); Desenho ();

Outros:

5. Desenvolve alguma atividade nesta area de interesse da arte?
() SIM
() NAO
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ANEXOS

Elemento pés-textual opcional. Anexos sao documentos elaborados
por outros autores, utilizados patra dar suporte a fundamentagdo, argumen-
tacdo, comprovagao ou ilustracio, devendo possuir titulos e serem apresen-
tados no final do TCC. As paginas deverdo ser numeradas seguindo a se-

quéncia do texto.

A palavra ANEXOS deve constar na parte superior da pagina, com
alinhamento centralizado, digitado em letras maitisculas e em negtito, NAO

possuindo numeracdo progtessiva.

Os titulos devem ser precedidos pela palavra ANEXO, acompanha-
da de letras consecutivas (A, B, C...), sendo todas as letras maiusculas, segui-
das de espaco, travessio, espago e respectivos titulos (se o titulo ocupar mais
de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da primeira palavra do
titulo).

Ex.:
ANEXO A — (Titulo do anexo)

No texto os anexos devem ser citados entre parénteses quando figu-

rarem no final da frase, ou livre de parénteses se inseridos na redago:

Ex.

A versio final do instrumento de coleta de dados foi elabora-

da... (ANEXO A)
A versio final do instrumento de coleta de dados, ANEXO A,

foi elaborada...

Caso algum anexo ocupe toda a pagina e ndo sobre espago para
digitar o titulo na propria pagina, o aluno poderd usar uma folha anteceden-
do o anexo contendo apenas o titulo seguindo a formata¢io descrita neste

subcapitulo.

Quando o TCC possuir cinco ou mais anexos recomenda-se a inclu-

sao de uma pagina com a lista de todos os titulos antes do primeiro anexo.
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ANEXOS
ANEXO A - Simbologia, expressdes e cores padronizadas.

Para os residuos do GRUPO A, a identificacdo deve ser feita nos sa-
cos, nos frascos, nos suportes, nos recipientes, nos contéineres e nos abrigos
de guarda de contéineres de residuos, em rétulos de fundo branco, desenho e
contornos pretos, contendo simbolo e a inscricio de RESIDUO BIOLO-
GICO

RESIDUO BIOLOGICO

Para os residuos do GRUPO ‘B, a identificacdo deve ser feita nos sa-
cos, nos frascos, nos recipientes, nos contéineres e nos abrigos de guarda de
contéineres de residuos, em rétulos de fundo vermelho, desenho e contornos
pretos, contendo simbolo de substancia téxica e a inscricio de RESIDUO
TOXICO.

RESIDUO TOXICO

Para os residuos do GRUPO C, a identificacido deve ser feita nos sa-
cos, nos recipientes, nos contéineres e nos abrigos de guarda de rejeitos, em
rétulos de fundo amarelo, desenho e contornos pretos, contendo simbolo de
substancia radioativa e a inscricido de REJEITO RADIOATIVO.

[ X
L

REJEITO RADIOATIVO
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INDICES

Elemento pés-textual opcional. Diferente de sumario e listas, o {ndice
consiste numa relacdo de palavras ou frases, ordenada alfabeticamente, po-
dendo abordar assuntos, nomes geograficos, acontecimentos ¢/ou nomes de
pessoas, objetivando localizar e remeter o leitor para as informagoes contidas

no texto.

A palavra INDICE deve constar na parte superior da pagina sucedi-
do de um titulo que defina sua fun¢io e/ou conteido, com alinhamento
centralizado, digitado em letras maitsculas e em negtito, NAO possuindo
numeracdo progressiva. As paginas deverdo ser numeradas seguindo a se-

quéncia do texto.

Os termos relacionados nos indices devem vir acompanhados da(s)
respectiva(s) pagina(s) separada(s) dos termos por virgula.

Os termos devem ser digitados com alinhamento a esquerda, em negrito
e com a primeira letra maidscula. Caso os termos possuam subcabecalhos,
estes deverdo ser apresentados com recuo progressivo de lem da esquerda

para a direita, todo em letras mintsculas e NAO negritadas.



INDICE DE ASSUNTOS

Artigo

de jornal, 75
de revista, 76

Autores
definicio, 31
entidade, 81
pessoal, 82
Banco de dados, 71
Base de dados, 71
Documento
eletronico, 61
iconografico, 62
juridico
doutrina, 63
jurisprudéncia, 63
legislagao, 64
sonoro, 34, 60, 78

tridimensional, 35
Microficha, 12

Resenha, 22






Recursos textuais

A construciao de um TCC pressupde a pesquisa e o desenvolvimento
de uma idéia central a partir da defini¢do de um tema inserido em uma érea
do conhecimento. Para este desenvolvimento, o autor ird recorrer a obras
consagradas e pesquisas realizadas e registradas sobre o tema proposto, de
onde podera extrair citagOes, ilustracdes, dados estatisticos, entre outros re-

cursos textuais que o ajudem a consolidar suas teotias.

CITACOES

As citagbes sdo recursos utilizados pelo autor quando este se apropria
do conhecimento produzido por outros autores sobre o tema abordado, e
sdo inseridas no texto com a finalidade de esclarecer ou completar as idéias
do autor, ilustrando e sustentando afirmacSes. Segundo Franca et al. (1996,
p.128) “as citagdes sao trechos transcritos ou informagdes retiradas das publi-

cagdes consultadas para a realizagdo do trabalho”.

Toda citacio deve vir acompanhada com as informacSes da obra onde
se encontra o trecho extraido a fim de identificar a fonte consultada. As infot-
magdes devem ser separadas por virgula e ser apresentadas na seguinte or-

dem: sobrenome do autor, ano da publicagio, volume, pagina.

Quando o sobrenome do autor aparecer no texto do trabalho antece-
dendo a citacio, deverad vir apenas com a primeira letra maidscula. As infor-
magdes do ano de publicagio, volume e pagina deverio vir entre parénteses

apo6s o sobrenome do autor.

Quando o sobrenome do autor aparecer no final da citacio, devera vir
entre paténteses todo em letras maiusculas, seguido das informacoes telativas ao

ano de publica¢io, volume e pagina da obra consultada.
Todas as citagdes feitas no TCC deverio tet suas obras referenciadas a
fim de garantir o direito autoral dos trabalhos originais, evitando, assim, a

caracterizacdo de plagio.
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A Associac¢do Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) define, através
da norma NBR-10520 de agosto de 2002, o uso da citagdo conforme descri-
to a seguit.

Tipos de Citagédo

¢ Citagdo Direta

Ea transcricdo textual de parte da obra do autor consultado, ou seja,
apropriacio de frases extraidas integralmente da obra de um determi-

nado autot.

A transcri¢ao literal de um texto ou parte dele deve conservar a grafia,
pontuagio, uso de maiusculas e idioma, exatamente conforme se apre-

senta no original consultado.

A citagio direta com até trés linhas deverd ser incluida no trabalho,
diretamente na seqiiéncia do texto, entre aspas duplas, com a mesma

formatacido do texto do TCC.
Exemplo:

De acordo com Yin (2001, p.79) “Para ajudar o pesquisador
a realizar um estudo de caso de alta qualidade, deve-se planejar
sessoOes intensivas de treinamento, desenvolver e aprimorar pro-

tocolos de estudo de caso”.

ov,

Cabe destacar que “para ajudar o pesquisador a realizar um
estudo de caso de alta qualidade, deve-se planejar sessOes inten-
sivas de treinamento, desenvolver e aprimorar protocolos de
estudo de caso” (YIN, 2001, p.79).

As citagoes diretas que apresentarem mais de trés linhas deverdo ser
destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com fonte tama-

nho 10, espacamento simples e sem aspas.



Exemplo:

ov,

O tema da estratégia empresarial vem, recentemente, ocupando espaco
cada vez maior na discussdo sobre gestdo empresarial. Na verdade, a
discussio sobre a formulacio de estratégias que possam nortear os cami-
nhos a serem trilhados pelas organizacoes de negdcios remonta aos anos
cinqiienta e sessenta do século vinte, quando, tanto no ambito académico,
como no préprio seio das organizacGes, comegaram a surgir esfor¢os no
sentido de produzir algum tipo de sistematizacdo sobre o assunto.

(RABELLO, 2005, p.17)

Segundo Rabello (2005, p.17),

O tema da estratégia empresarial vem, recentemente, ocupando espago
cada vez maior na discussdo sobre gestao empresarial. Na verdade, a
discussio sobre a formula¢ao de estratégias que possam nortear os cami-
nhos a serem trilhados pelas organiza¢Ses de negdcios remonta aos anos
cinqiienta e sessenta do século vinte, quando, tanto no ambito académico,
como no préprio seio das organizagSes, comegaram a surgir esfor¢os no

sentido de produzir algum tipo de sistematizacdo sobre o assunto.

¢ Citagdo Indireta

As citagoes indiretas sdao redigidas pelo autor do trabalho com suas

proprias palavras, com base em idéias de outro autor, constituindo

uma parafrase ou uma condensac¢io, devendo sempre indicar a fonte

consultada, contendo o sobrenome do autor e o ano de publicagio,

nao sendo obrigatdria a inclusido da pagina.

Exemplo:

Postai (1997) menciona que ter uma vida organizada nio ¢é
estar preso a leis, horarios, atribuicdes ou mesmo ligado a pes-
soas dominadoras e autoritarias. O importante é fazer um pla-
nejamento, uma listagem de compromissos e nao viver de im-

provisos, ou preocupacées inuteis.
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Oou

Ter uma vida organizada ndo é estar preso a leis, horatios,
atribui¢oes ou mesmo ligado a pessoas dominadoras e autorita-
rias. O importante é fazer um planejamento, uma listagem de
compromissos e nao viver de improvisos, ou preocupagoes ini-
teis (POSTAI, 1997).

¢ Citagao de Citagdo

A citagdo ¢ um recurso muito utilizado na construgio de textos cienti-
ficos e, portanto, presente na maioria das obras usadas na elaborac¢io
de TCC’s. Quando o aluno se apropria de um texto em forma de
citacdo presente em uma obra e a reproduz em seu trabalho, sem ter
lido a obra original de onde foi retirada a citagdo, ele estara fazendo

uma cita¢ao de citacio.

Este recurso deve, sempre que possivel, ser evitado. A apropriacio de
citagGes prontas sem a consulta ao documento original nao nos garante
a originalidade ou veracidade do texto. Caso o aluno entenda que uma
citacdo presente em uma obra ¢ relevante e imprescindivel para a cons-
trucdo do TCC, recomendamos que seja buscada a obra original de

onde foi extraida a citacio.

Caso o aluno ndo consiga ter acesso a obra original e, mesmo assim,
queira usar a citacdo, devera fazer a indicacio da citagdo pelo nome do
autor original, seguido da expressdo latina apud, que quer dizer:

119 23 95

em”,”junto a”, seguida do nome do autor da obra consultada.

Exemplo:
Le Clerc apud Rosa (1999, p. 130) afirma que “Quando se

escala uma montanha, quando se chega ao topo, nio se encontra

mais que pedra e neve, mas dali a vista é magnifica”.
oy,

“Quando se escala uma montanha, quando se chega ao topo,
nao se encontra mais que pedra e neve, mas dali a vista ¢ magni-
fica” (LE CLERC apud ROSA, 1999, p. 130).
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Obs. Na lista de referéncias faz-se a referéncia apenas do documento consul-

tado, ou seja, neste caso, o autor Rosa.

Informagdes sobre a Fonte da Citagdo

¢ Informacgao oral

Quando a cita¢io retratar uma informacdo oral, o aluno deve indicar

entre parénteses, No texto, a expressao “informagao verbal”.

Neste caso o autor do TCC deve mencionar em nota de rodapé infor-
macSes complementares sobre a fonte (palestra, debate, entrevista...)
e, se houver referéncia completa, deve ser incluida na lista de referénci-

as no final do trabalho.
Exemplo:

O economista Nouriel Roubinni avaliando o cenario atual
dos EUA declarou que “O pais deve sair da recessao até o final
do ano. Entretanto a recuperagio serd fraca, dado o grau de
endividamento nos setores habitacional, financeiro e corporativo”

(informagao verbal)'.

Nota de rodapé:

! Entrevista realizada com o economista Nouriel Roubini no dia 20/06,/2008.

¢ Trabalhos em fase de elaboragdo ou nio publicados:

A citagdo de trabalhos ndo publicados deve vir acompanhada da ex-

pressiao “no prelo” ou “nio publicada”, ambas entre parénteses.
Exemplo:

Segundo Carneiro (nio publicado), todo comportamento
humano decorre da concepcdo que nds temos da realidade e
nessa realidade existem trés polos distintos: nos e aquilo que nds

somos, no6s e aquilo que nos cerca, nés e as outras pessoas.



Nota de rodapé:

! CARNEIRO, Marcio Santos. O comportamento humano (Nio publicado).

® Obra em lingua estrangeira:

Ao utilizar uma obra cujo idioma original seja estrangeiro, o autor do
TCC podera fazer a citacdo no idioma original da obra, mas sera ne-
cessario indicar a tradugdo em nota de rodapé seguida da expressio

“traducdo nossa” entre parénteses.

Exemplo:

The channels of communication between health professionals and
patients may facilitate or may constitute obstacles towards the adoption
of habits and attitudes in regard to measures preventive and participation
in both individual and collective decision-making.! (MOCHETTTI, 2003,
p. 32).

Nota de rodapé:

! Os canais de comunicagio entre os profissionais de saide e os pacientes
podem facilitar ou se constituir em obstaculos para a adogdo de hébitos e de
atitudes em relagdo a medidas preventivas e de participacio em tomadas de
decisdo tanto individuais quanto coletivas (tradugio nossa).

Caso o autor do TCC queira fazer a citagdo traduzida, devera fazer a

citacdo direta, seguida da expressdo “traducdo nossa”.

Exemplo:

Os canais de comunicacio entre os profissionais de saude e os pacientes
podem facilitar ou se constituir em obstaculos para a adog¢do de habitos e
de atitudes em relacdo a medidas preventivas e de participacdo em toma-
das de decisio tanto individuais quanto coletivas. MOCHETTI, 2003, p.
32, tradugdo nossa).



Autoria da Citagdo

¢ Citagdo de uma obra com até trés autores:

Os sobrenomes dos trés autores devem figurar na citagdo, separados por

ponto e virgula, na mesma ordem em que aparecem na obra consultada.
Exemplo:

Muita confusio metodolégica e muitas afirmaces falsas sut-
gem da compreensio equivocada, ao se fazer a distingao entre
qualitativo/quantitativo (BAUER; GASKELL; ALLUM, 2004).

¢ Citagdo de uma obra com mais de trés autores:

Usa-se o sobrenome do primeiro autor que apatece na obra consulta-
da, acrescido do termo et al., abreviagdao da expressdo latina e alli, que

quer dizer “e outros”.
Exemplo:

Rockwell et al. (1999) conduziram um estudo para examinar
os incentivos e os obstaculos que interferem na decisao dos pro-

fessores de trabalharem com cursos a distancia.

Essas sao algumas orientagies gerais sobre como fager as “citagoes” no seu texto.
Lembre-se! Excisten muito mais informagies na norma especifica sobre “citagies” elabora-
da pela ABNT. Em caso de ditvida, consulte a norma disponivel na Biblioteca.

Sinais e Convengdes

* Omissdes ou supressdes em citacao:

Sdo permitidas omissdes ou supressdes de partes do texto original nas
citacdes quando ndo alteram o sentido do texto ou frase. Sdo indicadas

pelo uso de reticéncias, entre colchetes, no inicio, meio ou final da citacio.
Exemplo:

"Toda teoria abarcante atravessa primeiro uma época de classicismo,
em que s6 se véem fatos que encaixam perfeitamente nela, e
outra de complica¢es, em que comegam a apresentar-se as exce-
¢oes [...]. Ao final, as exce¢es superam, freqientemente, o ni-
mero de casos regulares. (FLECK 1986, p. 706).
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* Acréscimos e explicagbes em citagido:
Sdo apresentadas entre colchetes, no inicio, meio ou final da citagao.

Exemplo:

O estilo de pensamento ¢ caracterizado, entdo, como sendo
um conjunto de pressuposi¢oes basicas, ticitas ou nao, cons-
cientes ou inconscientes, a partir das quais, em qualquer area
ou disciplina, o conhecimento [cientifico] é construido. Um
perceber orientado e a correspondente elaboragio intelectual e
objetiva do percebido, constituem, assim, o nucleo duro do
estilo de pensamento. (BOMBASSARO, 1995, p. 14-15).

¢ Incorregbes e incoeréncias em citagio:

Quando o texto original citado apresentar erros ou incoeréncias, o
autor do trabalho devera transcrevé-los sem alteracOes, inserindo a
expressio latina sic entre colchetes logo apds a incorrecido. Essa expres-
sao significa “assim mesmo”, ou seja, estava assim mesmo no docu-

mento original.
Exemplo:

“O controlo [sic] e a avaliagdo sdo partes integrantes e neces-
sarias de todo o processo pedagoégico”. (BENTO, 1998, p. 115).

* Destaques nas citagoes:

Quando o autor do TCC identificar a necessidade de destacar palavras
ou expressoes de uma citagdo, ou ainda, se o texto original possuir
algum destaque, estes destaques devem ser identificados respectiva-
mente pela expressdo “grifo nosso” ou “grifo do autor” entre parén-

teses, apos a indicacdo da referéncia da citacio.
Exemplo:

“Perdeu-se ontem algum momento entre o nascer e o por
do sol, duas horas douradas, cada uma adornada com ses-
senta minutos diamantinos. Nao se oferece nenhuma recom-
pensa, porque se foram para sempre”. (MANN, 1992, p. 12,

grifo do autor).
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“Com o trabalho, a pessoa pode mostrar suas potencialidades
e firmar-se como individuo independente para criar novas situ-
acoes de vida.” (JOURARD, 2000, p. 21, grifo nosso).

* Aspas:
— Aspas duplas: usadas na transcricdo de cita¢des diretas, quan-
do o texto digitado nao contiver mais de 3 linhas.

— Aspas simples: usadas quando o texto citado ja contém ex-

pressoes ou palavras entre aspas duplas.

® Sublinhamento, itdlico e letras maitsculas devem ocorrer nas

seguintes situagoes:
— Frases inteiras que constituem o enunciado de uma tese ou
demonstracio conclusiva, a critério do autot;
— Palavras estrangeiras de uso comum, deve-se utilizar o italico;
— Termos cientificos, utiliza-se o itilico ou sublinhado;

— Termos técnicos, que se queira acentuar, utiliza-se o italico ou
sublinhado;

— Titulos de livros, poesias, obras teatrais, jornais, revistas, fil-

mes, musicas.
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NOTA DE RODAPE

Sdo notas explicativas que sao inseridas ao pé das paginas em que sio
mencionadas. Servem para abordar pontos que niao devem ser incluidos no
texto para nio sobrecarrega-los. Podem ser:

a) notas explicativas: que servem para evitar explicaces longas den-
tro do texto (prejudiciais a linha de argumenta¢io) e sio normalmente
formadas por comentarios, explana¢oes ou tradugdes;
b) notas de referéncia: também chamadas de referéncias cruzadas,
servem para remeter o leitor a outras partes da obra onde o assunto
foi abordado, ou seja, mencionar em que parte do TCC este assunto é
abordado de forma mais detalhada.
A elaboracio das notas de rodapé deve seguir a seguinte forma de
apresentagao:
No texto:
* A chamada as notas devera ser feita por numeros arabicos,
colocados entre parénteses, entre colchetes ou acima da linha do
texto (n° alto), devendo ser adotada a mesma forma de chama-
da em todo o trabalho;
* A numeracio das notas devera ser em ordem crescente em
todo o trabalho e nunca por capitulo ou por pagina;
* O numero deve configurar sempre apds o termo, expressao
ou frase a que se refere;
* O final do texto, em cada pagina, deve ser separado das notas
de rodapé por um espaco de 1,5cm;
No rodapé:
* As notas deverdo figurar na mesma pagina em que foram
identificadas no texto.
¢ Cada nota de rodapé devera ter a primeira linha iniciada na
margem de paragrafo e as linhas seguintes na margem esquerda
do texto.
* O indicativo numérico deve ser separado do texto da nota
por um espago.
¢ Entre uma nota e outra deverd haver um espago simples.
* A nota de rodapé devera ser escrita em espaco simples, fonte

tamanho 10, com alinhamento justificado.
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ILUSTRACOES, QUADROS E TABELAS

Figuras, graficos, quadros e tabelas tém por finalidade sintetizar dados
para facilitar sua leitura e compreensdo. Deve ser inserido o mais préximo
possivel ao trecho a que se refere, caso isso nao seja possivel devido as dimen-
soes, coloca-se em anexo ou apéndice. No texto, deve-se remeter o leitor a
consultar as ilustracoes da seguinte forma: (ver Grafico ) ou (ver Qua-

dro_ ).
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Ilustracdes

As ilustracoes compreendem imagens visuais (graficos, fotografias,
mapas, quadros, plantas, organogramas e outros) que servem para
complementacio de um texto. Cada ilustracdo devera apatecer centralizada
em relagdo a margem, devendo ser colocada logo apds o paragrafo onde
estiver sua citagdo no texto, devendo haver um espago de 1,5cm entre o texto

e a figura.

Na parte inferior da ilustragao, junto a margem esquerda, deve constar
sua identificacdo, composta da palavra designativa (Figura, Quadro, Grafico,
etc.), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto (em algarismos

arabicos) e do respectivo titulo separado do nimero por um travessao.

Abaixo do titulo deve constar a fonte bibliografica de onde foi extra-
ida a ilustracdo, seguindo a regra de citacdo (Autor, ano, pagina), precedida
pela palavra “Fonte:”. Caso a ilustracdo tenha sido ctriada pelo préprio autor,

devera ser informado “O autor”.

O titulo da ilustragdo e a fonte bibliografica devem ser escritos, com
alinhamento justificado, espago entre linhas simples e fonte tamanho 10. Se o
titulo ou a fonte ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar
abaixo da primeira palavra do titulo e da fonte.

Se o espaco disponivel existente na pagina onde terminar o paragrafo
da citagdo nao couber a ilustragdo, o autor deve inseri-la na pagina seguinte,

dando prosseguimento normal no restante do texto da pagina anterior.
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Segundo os dados coletados pelo Censo Escolar da Educacio Basica
2005, os estudantes autodeclarados pardos sao maioria (40,5%) nas matricu-
las das escolas publicas de ensino fundamental e médio. O dado foi obtido
mediante pergunta feita aos proprios alunos ou a seus pais, que respondem
livremente, sem a interferéncia de professores ou de dirigentes escolares. Do
total de 38.091.505 alunos registrados nestes dois niveis de ensino, 12.071.698
(31,7%) se consideram brancos; 3.215.191 (8,4%), pretos; 462.275 (1,2%),
amarelos; 310.219 (0,8%), indigenas; e 6.602.211 ndo declararam sua raga/
cor. Ver Grafico 1.
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Grafico 1 — Matriculas em escolas publicas de ensino fundamental e médio,

por raca ¢ cof.

Fonte: INEP, 2006
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Tabelas

As tabelas devem aparecer logo em seguida do texto que a referencia,
separada por um espago de 1,5cm. Ao contrario das demais ilustragdes, as
tabelas devem apresentar o titulo inscrito na parte superior, precedido da

palavra “Tabela”, seguido de numero seqliencial.

O titulo da tabela deve ser por extenso, separado do numero por um
travessao, ser justificado com espaco entrelinhas simples e letra tamanho 12.
Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera iniciar abaixo da

primeira palavra do titulo.

A fonte (autoridade) deve ser colocada abaixo da tabela, precedida da

palavra “Fonte:”, com letra tamanho 10.

Diferente dos quadros, a tabela nao possui linhas verticais. A estrutura
da tabela ¢ constituida de tracos (retas perpendiculares), sendo delimitada em

sua parte superior e na parte inferior por tracos hotizontais paralelos.

Caso algum valor tabulado mereca explica¢ao, este podera ser identifi-
cado por um asterisco e apresentado abaixo da tabela, antes da indicagdo da

fonte bibliografica.

Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina, nio sera delimita-
da na parte inferior por linhas paralelas horizontais, devendo repetir o
cabecalho e o titulo na pagina seguinte. Cada pagina deve ter uma das
seguintes indica¢oes:

* Continua: esta palavra deve ser colocada no final da primeira pagina

a direita

¢ Conclusao: esta palavra deve ser colocada no final da dltima pagina a

direita

* Continuacio: deve ser colocada no inicio das paginas intermediatias

a esquerda

As indicagdes de fontes e notas devem aparecer na pagina de conclu-

sa0 da tabela e com fonte tamanho 10.
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As altas taxas de crescimento vegetativo observadas em todas as regi-
Oes rurais brasileiras, resultado de taxas de fecundidade crescentes e mortali-
dade decrescente (ver Tabela 6), contribuem para explicar por que, apesar da
magnitude do éxodo rural, a popula¢dio do campo mantém-se estivel, em

termos absolutos.

Tabela 6 — Taxas de Fecundidade Total:* Brasil Rural - 1940/85

1940/45 1960/65 1970/75 1980/85
Norte 6,08 7,28 6,75 5,82
Nordeste 7,93 7,78 7,29 6,24
Sudeste 7,17 7,04 5,64 431
Sul 6,78 6,96 5,42 3,69
Centro-Oeste 6,39 6,87 6,00 4,08

Brasil

* Média de filhos tidos por mulher no final do periodo reprodutivo, dadas as
condi¢des vigentes de fecundidade.
Fonte: IBGE, 2000.

Durante todo o petiodo considerado, a regido Nordeste apresentou
taxas de fecundidade bem mais altas do que as demais regides. Muito embora
a mortalidade desta regido, medida pela menor esperanca de vida ao nascer,
também seja mais alta, o seu crescimento vegetativo era mais elevado do que
o das demais regides. No entanto, isto nido explica a sua maior parcela de
populacio rural, pois as taxas de migracdo rural-urbanas desta regido sio
relativamente mais baixas do que as das demais regiGes. Por outro lado, expli-
ca o elevado contingente populacional (em termos absolutos) que deixa as

areas rurais nordestinas.
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