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Trabalho de Conclusado de Curso — TCC

“Ensinar e prestar servicos a comunidade sdo tarefas da educagdo
universitdria, mas elas se realizam tendo como fonte alimentadora a criagdo do
conhecimento”.

(Antonio Joaquim Severino)

Com o objetivo de iniciar o aluno da graduacéo nas atividades de pesquisa, a
FACULDADE SEQUENCIAL oferece a disciplina de orientacdo de TCC e o guia
para a elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso, além de permitir ao aluno a
experiéncia da pesquisa em diversas outras disciplinas.

Este guia pretende apresentar aos alunos os elementos basicos de um
projeto de pesquisa e o destes para a construcéo do trabalho de concluséo de curso
(TCC), além de fomentar o uso da pesquisa reflexiva como instrumento de estudo
para atuacdo e formacdo académica e profissional do aluno, de acordo com as
normas atualizadas da ABNT.

As duvidas, os problemas, algumas situagbes vivenciadas nos estagios,
enfim, os temas que despertaram maior interesse em cada aluno, no transcorrer de
sua graduacdo, devem transformar-se no objeto de suas pesquisas e estas devem
ser desenvolvidas e aprimoradas até culminarem no TCC.

O TCC tem, portanto, o objetivo de despertar no futuro profissional a atividade
de pesquisa de tal forma que desenvolva habilidades de producédo de conhecimento,
através da organizacdo de um trabalho de pesquisa, fazendo uso dos métodos da
pesquisa cientifica e das normas técnicas da ABNT (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas).
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1. INFORMACOES GERAIS

A funcdo deste documento é de orientar a busca dos alunos no que diz
respeito & producdo académica e particularmente ao trabalho de conclusdo do
curso, o chamado TCC. O conhecimento cientifico ndo é facil de obter, implica
trabalho, esforco e busca. O caminho para o0 conhecimento é a pesquisa.

Acreditamos que para essa funcao especifica seja necessario apresentar e
explicar os conceitos, as regras, as etapas do trabalho cientifico de forma mais
simplificada possivel, e oferecer subsidios e recursos de ordem conceitual, técnica e
I6gica indispensaveis ao aluno para a execucao desse tipo de trabalho.

Para a producdo do TCC é importante considerar os seguintes requisitos e
recomendacgoes:

e Producdo de conhecimento novo: seu trabalho deve ser concebido e
realizado com base no conhecimento adquirido durante o curso,
aprofundando-o na area escolhida. Deve oferecer uma contribuicdo para a
area especifica; ao mesmo tempo deve contemplar uma inquietacdo ou
curiosidade pessoal, num balanco entre 0 que a comunidade necessita e o
gue o autor deseja aprofundar.

e Papel do aluno: o pleno envolvimento do aluno AUTOR (envolvimento que é
pessoal e intransferivel) é indispensavel em todas as fases do trabalho, desde
a concepcdao, o planejamento, até a execugao e apresentacdo/publicagéo.

e Papel do orientador: o orientador € o interlocutor, que orienta a producao
académica do aluno. Para isso ira sugerir leituras, ajudar na melhor
delimitacdo do trabalho, na escolha de uma metodologia apropriada,
oferecendo sugestdes tedricas, metodoldgicas e, principalmente, contribuindo
para o bom desenvolvimento do trabalho.

O Trabalho de Conclusdo de Curso consiste em pesquisa realizada em equipe
de até 3 componentes, relatada sob a forma de uma monografia ou de um artigo
cientifico, nos eixos tematicos estabelecidos para os cursos de graduacao,
atendendo as normas contidas na ABNT.

O TCC possui 0s seguintes objetivos:

I.  Estimular a pesquisa e a producéo cientifica;

II.  Aprofundar o conhecimento sobre o tema da pesquisa;



Ill.  Socializar os resultados das pesquisas empreendidas pelos discentes.

1.1. Membros envolvidos

A IES tera um professor coordenador de TCC, o qual sera responsavel pela
gestdo de todas as atividades relativas ao Trabalho de Conclusdo de Curso,
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos dos professores orientadores e de
seus orientandos.

O TCC é desenvolvido sob a orientacdo de um professor orientador com
titulacdo de Mestre ou Doutor do curso de graduacdo, com encontros periodicos e
devidamente registrados na ficha de acompanhamento, onde devera ser registrada a
data, hora e atividades desenvolvidas. Professores especialistas poderdo ser co-
orientadores de TCC.

O discente serd considerado em fase de realizacdo do Trabalho de
Conclusdo de Curso, quando regularmente matriculado na disciplina respectiva,
pertencente a matriz curricular do Curso de Graduacdo. Este deve seguir 0s
seguintes regulamentos:

I. Frequentar as aulas/reunibes de orientagcdo de TCC, determinadas em
calendario préprio, que tera por base o calendario académico da Faculdade
Sequencial;

I.  Entregar ao orientador os trabalhos sobre as atividades desenvolvidas

sempre que solicitado, de acordo com o cronograma estabelecido;



1.2. Cronograma:

Etapas | Pré-Projeto de TCC (verséo da TCC (verséao
Cursos Pesquisa defesa) definitiva)
o . Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
Administragao 5° periodo _
bimestre do 8° periodo de TCC
Ciéncias Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
o 59 periodo . ]
Biologicas bimestre do 8° periodo de TCC
Enfermagem - ] Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
) 59 periodo _ )
Matutino bimestre do 8° periodo de TCC
Enfermagem — Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
5° periodo _
Noturno bimestre do 9° periodo de TCC
o Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
Farmacia 5° periodo _ .
bimestre do 8° periodo de TCC
Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
Gestéo de RH 3° periodo _ )
bimestre do 4° periodo de TCC
Pedagogia — ] Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
5° periodo _ )
7 semestres bimestre 7° periodo de TCC
Pedagogia — Até o final do primeiro | 15 dias ap0s defesa
59 periodo _
6 semestres bimestre 6° periodo de TCC

1.3. Banca examinadora

O TCC é defendido pela equipe perante banca examinadora composta pelo
professor orientador, que a preside, e por 1 (um) ou 2 (dois) professores convidados
pelo orientador. Pode fazer parte da banca examinadora um membro escolhido entre
os professores de outros Departamentos da Instituicdo, com experiéncia na area de
abrangéncia da pesquisa, ou profissional convidado, que exercam atividades
relacionadas com o tema da monografia/artigo, com titulagdo minima de
especialista.

Quando da designacao da banca examinadora, deve também ser indicado um
membro suplente, encarregado de substituir o membro convidado em caso de

impedimento deste.



A banca examinadora somente pode executar seus trabalhos com no minimo
2 (dois) membros presentes (professor orientador e membro convidado). Nao
havendo o comparecimento do namero minimo de membros da banca examinadora,

deve ser marcada nova data para a defesa, sem prejuizo para os discentes.

1.4. Defesa da monografia

As sessbes de defesa das monografias sdo publicas e terdo calendario
proprio, que fixa prazos para a entrega das monografias, designa as bancas
examinadoras para a realizacao das defesas.

O aluno ou a equipe terao de 20 (vinte) a 30 (trinta) minutos para apresentar
seu trabalho e a banca examinadora tera 10 (dez) minutos para fazer sua arguicao,
dispondo ainda o discente de outros 10 (dez) minutos finais para responder 0s
guestionamentos dos examinadores.

Para aprovacdo o aluno deve obter média igual ou superior a 6,0 (seis)
atribuida pelos membros da banca examinadora.

A banca examinadora, por maioria, apos a defesa oral, pode sugerir ao aluno
gue reformule aspectos de sua monografia para a entrega da versao definitiva.

O aluno que nao entregar a monografia/artigo no prazo estipulado, e ndo se
apresentar para a sua defesa oral, sem motivo justo e comprovado, ndo estara
habilitado para a colacdo de grau, e sera considerado reprovado na respectiva
disciplina, devendo requerer matricula no semestre subsequente ou no semestre em
que a disciplina estiver sendo ofertada pela IES.

A avaliacdo final, assinada pelos membros da banca examinadora e pelo

aluno, deve ser registrada em ata, ao final da sesséo de defesa.

1.5. Avaliacdo do TCC
Na avaliacdo do TCC serédo levados em conta 0os seguintes aspectos:
e O carater cientifico do trabalho;
e A apresentacdo sistematizada do trabalho final, de acordo com as formas
indicadas;
e A clareza da exposicao e coeréncia argumentativa do aluno;

e A consisténcia dos dados e fundamentacao teorica do trabalho;



e Respeito ao tempo de apresentacao.

1.6. Entrega da Versao Definitivado TCC

Em caso de aprovacdo, a versdo definitva da monografia deve ser
encaminhada ao professor coordenador de TCC em 1 (um) exemplar com 0s
requisitos exigidos neste Regulamento. A entrega da versao definitiva da monografia
€ requisito para a colacédo de grau e deve ser efetuada, no maximo 15 (quinze) dias
apos a defesa do TCC. Este exemplar sera destinado a biblioteca da Faculdade
Sequencial.

A versao definitiva devera conter capa dura, sendo a cor vinho para 0 curso
de Licenciatura em Pedagogia, cor verde para o curso de Bacharelado em
Enfermagem, cor azul para o curso de Bacharelado em Administracéo e cor lilas ou
violeta para o curso de Tecnodlogo em Gestdo de Recursos Humanos. O aluno
também devera disponibilizar 01 (uma) cépia digital do TCC, em Portable

Document Format (PDF), enviada para o email do coordenador do curso.



2. PRE-PROJETO DE PESQUISA

E o planejamento inicial da pesquisa. E a versdo preliminar do Projeto, que
serve como guia de trabalho, podendo haver alteragbes no decorrer da pesquisa e
na elaboracdo do TCC, conforme os rumos que o estudo vai tomando. O tema
escolhido ndo pode, porém, ser completamente alterado sem justificativa, por escrito
do aluno, concordancia do orientador e concordancia da Coordenagé&o do curso.

Mediante a entrega do Pré-Projeto de Pesquisa far-se-4, apds a analise, a

nomeagdo dos orientadores de acordo com pertinéncia da pesquisa por areas de
concentracao oferecidas em cada curso de graduacao.

O aluno devera entregar ao Professor Coordenador de TCC do seu curso o

Pré- Projeto de Pesquisa respeitando os prazos delimitados em calendario préprio.

Podemos dizer que o pré-projeto precisa responder as seguintes questoes:

e O que pesquisar? (Tema)

e E o primeiro passo a ser dado, consiste em delimitar o TEMA, a &area ou
esfera a qual se pretende pesquisar, para isso, algumas questdes devem
ser levadas em conta:

e Interesse pessoal no tema;

e Tempo disponivel para a realizagdo da pesquisa;

e Limite das capacidades do pesquisador em relacdo ao tema
pretendido;

e A relevancia do tema escolhido (sua novidade, seu valor social e
académico);

¢ Limite disponivel de tempo para a concluséo do trabalho;

e Material disponivel para consulta.

e Por que pesquisar? (Problema)

e ApoOs a delimitacdo do tema, o segundo passo € o PROBLEMA, seria
equivalente a pensar no tema como uma grande pergunta a ser resolvida.
E preciso que nesta etapa o problema seja bem caracterizado por meio
dos objetivos (delimitacdo).

e Paraque pesquisar? (Justificativa)
e Sao as razdes ou motivos que justificam tal escolha. A importancia que o

pesquisador vé no problema proposto. Pode-se apontar aqui, as visoes
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anteriores sobre o tema, possiveis equivocos ou distor¢cdes do tema
estudado. E também o convencimento de que o trabalho de pesquisa é
fundamental de ser realizado. E dizer que o tema escolhido é de
fundamental importancia para a sociedade, para um grupo, ou uma
comunidade académica.

e Com quais recursos? (Revisao Bibliogréfica)

e Diz respeito a um levantamento minucioso dos trabalhos publicados sobre
o tema escolhido. Isso é importante para situar seu trabalho dentro da
producao atual sobre o tema.

e Como pesquisar? (Metodologia)

e A metodologia é a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de
toda a acdo que sera desenvolvida no método (caminho) do trabalho de
pesquisa. E a explicacéo do tipo de pesquisa, do instrumental utilizado, do
tempo previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo de trabalho, das
formas de tabulacdo (quando houver pesquisa quantitativa) e tratamento
dos dados, enfim, tudo aquilo que se utilizara no trabalho de pesquisa.

e Quando pesquisar? (Cronograma)
e E o planejamento e a organizacdo de quando serdo realizadas as etapas

da pesquisa.

2.1. Apresentacao Grafica Geral do Pré-projeto de pesquisa
O pré-projeto deve ter no maximo 10 paginas e deve incluir os seguintes
elementos:
e Capa (Anexo)
e Folhaderosto (Anexo)
e Justificativa
o Propor o tema da pesquisa, anunciando o problema a ser pesquisado e
0s objetivos da pesquisa.
o Apresentar as razbes que justiiquem o estudo proposto e sua
relevancia contextual e para o curso de graduagao.
e Metodologia
o Apresentar de forma breve o tipo de metodologia que serd usada na

exploracdo do tema (pesquisa de campo ou pesquisa bibliografica).
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o Especificar as técnicas a serem empregadas nas etapas previstas para
o trabalho.
e Referéncias bibliograficas

o Especificar as obras efetivamente citadas no pré-projeto.
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3. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O trabalho cientifico para conclusdo de curso na Faculdade Sequencial
podera ser confeccionado em dois formatos: monografia ou artigo. Ambos, no corpo
textual, poderdo ter no minimo 15 e no maximo 40 paginas.

A monografia ou o artigo deve ser digitado atendendo as orientacdes contidas
neste manual, bem como as normas da ABNT que deverdo ser consultadas para a
elaboracao do trabalho.

A diferenca na estrutura entre a monografia e o artigo somente se dara nos
elementos textuais ou corpo do trabalho. Abaixo seguem os padrfes da estrutura de
uma monografia. Para o artigo cientifico, a diferenca é que os dois primeiros
componentes dos elementos textuais (Introducdo e Revisdo de Literatura)
permanecem juntos, intitulados apenas como “Introduc¢ao”. Neste caso, o autor deve
ser mais conciso, discorrendo sobre seu tema com embasamento tedrico e

finalizando-o com seu(s) objetivo(s).

3.1. Apresentacdo Grafica Geral do TCC para monografia
e Elementos Pré-Textuais (em anexo):
e Capa,
e Pagina de rosto;
e Ficha catalogréfica;
e Folha de aprovacao;
e Dedicatoria (opcional);
e Agradecimento (opcional);
e Epigrafe (opcional);
e Sumario;
e Listas de tabelas e figuras — (opcional);
e Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)
e Resumo;
e Abstract;
e Elementos Textuais ou Corpo do Trabalho:
e Introducéo;

e Revisdo da Literatura;



e Metodologia;
e Resultados e Discussoes;
e Consideracoes Finais;
e Elementos Pds-Textuais:
e Referéncias Bibliogréficas
e Glossario (opcional);
e Apéndices (opcional);
e Anexo (opcional);

3.2. Apresentacao Grafica Geral do TCC para artigo cientifico

e Elementos Pré-Textuais (em anexo):
e Capa;
e PA4gina de rosto;
e Ficha catalogréfica;
e Folha de aprovacéo;
e Dedicatoria (opcional);
e Agradecimento (opcional);
e Epigrafe (opcional);
e Sumario;
e Listas de tabelas e figuras — (opcional);
e Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)
e Resumo;
e Abstract;
e Elementos Textuais ou Corpo do Trabalho:
e Introducéo;
e Metodologia;
e Resultados e Discussoes;
e Consideracoes Finais;
e Elementos Pds-Textuais:
e Referéncias Bibliogréaficas
e Glossario (opcional);
e Apéndices (opcional);

Anexo (opcional);

13
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4. ASPECTOS GRAFICOS

4.1. Tipo de papel
e Formato: A4 (utilizar apenas o anverso do papel).

e Cor: branca.

4.2. Tipos de letras

e Times New Roman ou Arial, tamanho 12, normal, preta.

4.3. Margens
e Superior: 2,5 cm.
e Inferior: 2,5 cm.
e Esquerda: 3 cm.

e Direita: 2 cm.

4.4. Espacamentos e Recuos
e Espacamento: 1,5
e Entre titulos de capitulos e texto: 2 espagos de 1,5.
e Entre texto e subtitulo: 2 espagos de 1,5.
e Entre subtitulos e texto: 1 espaco de 1,5.
e Recuo no inicio do paragrafo: 1,25 cm.

e Usar na digitacao: alinhamento justificado.

4.5. Titulagao

As principais divisdes (capitulos), assim como as outras partes do documento
(sumério, resumo, agradecimentos) devem ser iniciados em uma nova pagina, com
os titulos digitados em letras mailsculas, em negrito. O alinhamento deve ser a
esquerda ou centralizado.

Os subtitulos também sédo negritados, porém s6 tem a primeira letra
maidscula.

Todos devem seguir uma sequéncia numérica.
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4.6. Paginacéo

A posicdo dos numeros das paginas deve estar localizada na margem
superior direita.

Embora a contagem tenha inicio na folha de rosto, os algarismos ndo devem
ser grafados até o resumo, porém sdo computados no total de péaginas do

documento. O nimero deve aparecer a partir da INTRODUCAO.

4.7. Citagdes no corpo do texto

S&o os elementos retirados dos documentos pesquisados que se mostraram
relevantes para corroborar as ideias desenvolvidas pelo autor do trabalho. E a
mencdo de uma informacédo colhida em outra fonte. Pode haver dois tipos de
citacao: Transcricao ou citacao textual e, Parafrase ou citacao livre.

Citacdo ou transcricdo textual é a reproducdo das palavras do texto citado.
Elas podem ser longas ou curtas.

As citacbes sdo consideradas longas quando a citacdo tem mais de trés
linhas. Elas aparecem em um paragrafo independente, todo o texto com recuo de 4
cm da margem esquerda, digitado em espaco simples e fonte 10.

Devem ser acompanhadas da referéncia bibliografica: sobrenome do autor,
ano de publicacdo e pagina de onde foi retirada. Também podem ser apresentadas

em italico. Por exemplo:

Segundo Medeiros (1997, p.95), todo o trabalho de fichamento é precedido
por uma leitura atenta do texto. Leitura que se afasta da categoria
emocional (subjetiva) e alcanca o nivel da racionalidade, e compreende:
capacidade de analisar o texto, separar suas partes e examinar como se
inter-relacionam e como o texto se relaciona com outros, e competéncia
para resumir as ideias do texto.

Segundo Medeiros, todo o trabalho de fichamento é precedido por uma
leitura atenta do texto. Leitura que se afasta da categoria emocional
(subjetiva) e alcanca o nivel da racionalidade, e compreende: capacidade
de analisar o texto, separar suas partes e examinar como se inter-
relacionam e como o texto se relaciona com outros e competéncia para
resumir as ideias do texto (1997, p.95).

Uma citagdo curta possui até trés linhas. Elas devem estar entre aspas ou

italico, e fazer parte do paragrafo. Exemplos:

De acordo com Falcdo (2000, p.157), h& varios tipos de estimulo reforcador.

O néo estranhamento da resposta emitida pode resultar em um estimulo que reforce
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a resposta. Assim, "muitas vezes o que o professor julga ser estimulo reforcador

apropriado a um aluno mostra nao sé-lo".

Ou:

De acordo com Falcdo, ha varios tipos de estimulo reforcador. O néao
estranhamento da resposta emitida pode resultar em um estimulo que reforce a
resposta. Assim, "muitas vezes o que o professor julga ser estimulo reforcador

apropriado a um aluno mostra ndo sé-lo" (2000, p.157).

Ou:

De acordo com Falcdo (2000, p.157), h& varios tipos de estimulo reforgcador.
O néo estranhamento da resposta emitida pode resultar em um estimulo que reforce
a resposta. Assim, muitas vezes o que o professor julga ser estimulo reforcador

apropriado a um aluno mostra nao sé-lo.

Ou ainda:

De acordo com Falcdo, ha varios tipos de estimulo reforcador. O néao
estranhamento da resposta emitida pode resultar em um estimulo que reforce a
resposta. Assim, muitas vezes o que o professor julga ser estimulo refor¢ador

apropriado a um aluno mostra néo sé-lo (2000, p.157).

Atencdo: quando o trecho do texto a ser citado literalmente apresentar alguma

passagem com aspas, estas se transformam em apostrofos. Exemplo:

"Medeiros (1997, p.62) indica que, para Freire (1985, p.22), 'a leitura do
mundo precede sempre a leitura da palavra e a leitura desta implica a continuidade
da leitura daquele’, pois que a leitura é a chave do conhecimento, quer se faca de

um texto, quer de realidade mais ampla, 0 mundo".

Pode-se omitir partes do texto que ndo apresentem interesse a transcricao,

tanto no inicio, como no meio e no fim, usando reticéncias. Se ocorrer no meio da
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citacdo, as reticéncias devem vir entre parénteses. Exemplo do uso de reticéncias

no meio e no final da citacao:

Conforme Falcdo (2000, p.82), as necessidades mais fundamentais da
crianga, como nutricdo e alimentacdo, e a propria sequéncia do processo de
maturacdo, levam a crianca a agir sobre o meio (...). Esta acdo é praticada
mediante o controle de certos esquemas mentais que lhe permitem sugar, prender

um objeto em sua mao (...).

Exemplo de reticéncias no inicio da citacao:

E preciso encontrar um equilibrio (...) "dinamico, ‘equilibrio de bicicleta‘, que

simultaneamente mantém e expande".

Quando é necessario fazer citacdo de alguma parte do texto a partir de outra
fonte chama-se citacdo de segunda méao. Ou seja, usar um autor que aparece em
texto de outro autor. A fonte segunda (autor que foi realmente lido) é precedida pela

expressao apud: apud - citado por, conforme, segundo. Exemplo:

Skinner interpreta comportamento como sendo ato executado, desempenho.
(Skinner apud Falcéo, 2000, p.174).

Neste exemplo, a obra lida é de autoria de Falcdo, na qual se encontra a
definicdo de Skinner.
Quando se cita mais de uma vez a mesma obra sem intercalar outros autores,
pode-se utilizar as expressoes:
e ibidem ou ibid. - na mesma obra.
e idemou id. - igual a anterior.

e Opus citatum ou op. cit. - obra citada.

4.8. Notas de Rodapé
As notas de rodapé serdo usadas para o TCC da Faculdade Sequencial para

duas finalidades:
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1. Inserir no trabalho consideracées complementares (quando for o caso, citar o
autor e ano da obra).
2. Trazer a verséo original de uma citagao traduzida no texto.
Ndo se pode esquecer de que as notas devem estar na mesma pagina do
texto, caso contrario, é necessario fazer a citacdo completa, mesmo que a
obra/autor continue igual. Se 0 nome do autor aparece no corpo do texto, ndo ha
necessidade de repeti-lo na nota de rodapé.
A linha de rodapé devera ocupar 1/3 do tamanho da pagina, e com texto fonte

10.

4.9. Referéncias Bibliogréficas

Os elementos essenciais de uma referéncia bibliogréfica sdo:

e Autor — comecga com o sobrenome em LETRAS MAIUSCULAS, abreviado ou
ndo (apos a escolha adotada, seguir um padrao).

e Titulo do documento — destacar mediante um recurso tipografico: negrito,
italico ou grifo. O subtitulo ndo aparece com destaque. Depois que escolher o
destaque, manter em todas as referéncias.

e Edicdo — digita-se o numero da edi¢cdo seguido de ponto e a palavra edicao
abreviada: 2. ed. Se, numa nova edicdo, tiverem ocorrido alteracdes
substantivas, elas devem ser indicadas, de forma abreviada: 21. ed. rev. e
ampl.

e Local de publicacdo: Identifica-se 0 nome da cidade em o documento foi
editado.

e Editora: Especificar o nome da editora que consta da referéncia tal como se
apresenta do documento (Editora), podendo se abreviar (Ed.:).

e Data: Usar algarismos arabicos seguidos para indicar o ano da publicacéo
(2012).

Fica a critério do autor do trabalho acrescentar nas referéncias bibliograficas
dados opcionais, como: traducado, revisdo, numero de paginas, série ou colecéo,
meses, volume, etc.

O alinhamento deve se manter igual ao da primeira linha. Nado € necessario
recuar. A separacao entre os titulos deve ser feita com um espaco maior. Todos 0s

elementos devem ser separados por ponto. O sobrenome do autor em maiusculo
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deve ser separado por virgula pelas iniciais de seus primeiros nomes. Os demais
autores ficam separados entre si por ponto e virgula. O subtitulo é separado do titulo
por dois pontos. O titulo é separado dos outros elementos por ponto. A editora é
separada da cidade de publicacao por dois pontos. A data € separada da editora por

virgula. Exemplos:

SEVERINO, Antonio J. Metodologia do trabalho cientifico. 22. ed. Sdo Paulo: Ed.
Cortez, 2002.

JUNQUEIRA, LC.; CARNEIRO, J. Biologia celular e molecular. 8. ed. Rio de

Janeiro: Editora Guanabara Koogan, 2005.

No caso citacdo de artigos de revistas, deve-se respeitar a seguinte

sequéncia:

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da revista com destaque gréafico (negrito, italico ou

grifo), Volume, Fasciculo, P4ginas inclusivas, Data (més e ano).

Exemplo:

FERRAZ JR., Tércio S. Curva de demanda, tautologia e l6gica da ciéncia. Ciéncias

Econdmicas e Sociais, v. 6, n. 1, p. 97-105, jan. 1971.

No caso citacdo de dissertacdes ou teses, deve-se respeitar a seguinte

sequéncia:
Indicar nome do autor. Titulo em italico. Data. NUmero de péaginas. Tipo do trabalho
(Dissertacdo ou Tese). Natureza do trabalho (mestrado ou doutorado) entre

parénteses. Instituicdo (pode ser apenas a sigla). Cidade.

Exemplo:
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AVELAR, G.A. O pensamento educacional de Lubienska e sua influéncia na
educacado brasileira. 1977. 161 p. Dissertacdo (Mestrado em Educacao). PUCSP.
Séo Paulo.

No caso citacdo de documentos e dados da Internet, deve-se respeitar a

seguinte sequéncia:

Indicar o site, os links e as especificagdes do trabalho. Iniciar com o nome do autor
(se existir). Data do documento. Titulo do documento (sem destaque). Endereco da
localizagdo na rede (em itélico). Data de acesso.

Exempilo:

ASPIS, Renata P. Avaliar é humano, avaliar humaniza.

http://www.cbfc.com.br/reflexdo.htm. Acesso em: 20 dez. 2001.

No caso citacdo de home page, deve-se respeitar a seguinte sequéncia:

Iniciar com 0 nome da entidade a que a pagina esta ligada ou com o0 assunto geral

da péagina.

Exemplo:

GT-CURRICULO/ANPED. http://www.ufrgs.br/faced/gtcurric. Acesso em: 23 jun.
2000.

No caso de uma citagdo de artigos de jornal, deve-se respeitar a seguinte

sequéncia:

Citar autor, titulo do artigo, titulo do jornal, cidade, data completa, nUmero ou titulo

do caderno, secao ou suplemento, indicagdo da pagina e eventualmente da coluna.

Exemplos:

Se o artigo de jornal for um artigo assinado:


http://www.cbfc.com.br/reflexão.htm
http://www.ufrgs.br/faced/gtcurric
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PINTO, J.N. Programa explora tema raro na TV. O Estado de Sao Paulo, 8 fev.
1975, Caderno 2, p.7.

Se o artigo de jornal for um artigo ndo assinado:

ECONOMISTA recomenda investimento no ensino. O Estado de Séao Paulo, p.21, 4-
5 col., 24 maio 1977.

Se o artigo de jornal for um artigo em suplemento ou caderno especial, apds a

data acrescentar o titulo do suplemento, numero, pagina e coluna:

Correio da Manh@, Rio de Janeiro, 20 de junho de 1968. Caderno Internacional, p.
3,6 C.

Tratando-se de suplementos muito especiais, como € caso do Suplemento
Cultural de O Estado de S&o Paulo, tal suplemento é assimilado a um periddico e

passa a ser citado como tal:

SIMOES, Gilda N. A educacéo da vontade, Suplemento Cultural de O Estado de S&o
Paulo, 31 out. 1976, v.1, n.3, p.35.

Para legislacao e normas técnicas, seguem os exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 10520 —
Informacdo e Documentagdo — Citacbes em documentos — Apresentagao. Rio de
Janeiro: ABNT, 2002. 7p.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Politicas de Saude. Area Técnica Saude
da Mulher. Norma técnica: prevencdo e tratamento dos agravos resultantes da
violéncia sexual contra mulheres e adolescentes. 2.ed. Brasilia, DF, 2002.
Disponivel em: < http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/nta2edi%E7%E30.pdf>

Acesso em: 20 ago. 2005.
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BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n° 17, de 1991. Colecdo de Leis da
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.



ANEXOS



FACULDADE
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NOME DO CURSO

(Fonte 16 - caixa alta e negrito)

NOME COMPLETO DO AUTOR

(Fonte 16 - caixa alta e negrito)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO, SE HOUVER,
PRECEDIDO DE DOIS PONTOS

( Fonte 16, caixa alta e negrito)

Sao Paulo — SP

2015
(fonte 14, maiusculas e minusculas)



NOME COMPLETO DO AUTOR

(Fonte 16, caixa alta e negrito)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO, SE HOUVER,
PRECEDIDO DE DOIS PONTOS

(Fonte 16, caixa alta e negrito)

Trabalho de Conclusdo de  Curso
apresentado ao Programa de Graduagao da
Faculdade Sequencial como requisito parcial
para obtencdo do titulo de Bacharel ou
Licenciado em Xxxxxxxxx sob orientacdo
do(a) Prof. Dr. ou Prof. Ms Nome completo
do orientador(a).

(Fonte 12, espaco simples, recuo 7,5 cm).

Sao Paulo — SP

2015
(fonte 14, mailsculas e minusculas)



Ficha de catalogacado: digitar no verso da 22 pagina (folha de rosto) com dados
informados pelo bibliotecario responsavel da Faculdade Sequencial. Segue apenas
um exemplo.

Lopes, Jairo de Araujo

L881L Livro Didatico de Matemética: concepcdo, selecdo e possibilidades frente
a descritores de andlise e tendéncias em Educacdo Matematica./Jairo de Araudjo
Lopes. - Campinas. SP: [s.n.], 2000.

Orientador: Sergio Lorenzato.
Tese (doutorado) - Universidade Estadual de Campinas, Faculdade de
Educacao.

1. Matematica - Estudo e ensino. 2. Livros didaticos - Avaliacdo. 3. Educacéo
Matematica. I. Lorenzato, Sergio. Il. Universidade Estadual de Campinas.
Faculdade de Educacao. Ill. Titulo




NOME COMPLETO DO AUTOR

(Fonte 16 - caixa alta e negrito)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO, SE HOUVER,
PRECEDIDO DE DOIS PONTOS

(Fonte 16, caixa alta e negrito)

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Programa de Graduacéo

como requisito parcial para obtencéo do titulo de XXXXXXXX em XXXXXXXX. (Fonte
12, espaco simples)

Orientador: Prof. Dr. ou Prof. Ms Nome completo do orientador(a) (Fonte 12)

Aprovado em: / /

COMISSAO EXAMINADORA (FonTE 14)

Prof. Dr. Nome do orientador (Orientador)
(Fonte 12)

Prof.Ms. Nome do Membro
(Fonte 12)

Prof. Ms Nome do Membro
(Fonte 12)



Exemplo de Dedicatéria (OPCIONAL)

Aos meus pais, pelo incentivo, carinho e
apoio irrestrito, propiciando vitéria nesta
minha caminhada. (Fonte 12).



AGRADECIMENTOS (OPCIONAL)

(Fonte 14, centralizado, caixa alta)

Exemplo! (Fonte 12)
A Deus, por todas as vitorias na minha vida!

Aos meus pais, que sempre estdo ao meu lado, por favorecerem em especial, este
momento;

Ao meu orientador, pelo estimulo e colaboragéo nessa trajetoria;

Aos colegas, pelas trocas de experiéncias, pelo convivio, pelas alegrias e
incertezas, por todos esses momentos vividos juntos e partilhados.

Aos professores, ...



Exemplo de Epigrafe (Fonte 12): (OPCIONAL)

A tarefa do educador dialégico é,
trabalhando em equipe interdisciplinar este
universo tematico recolhido na investigacao,
devolvé-lo, como problema, ndao como
dissertacéo (...).

Paulo Freire
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(Fonte 14, centralizado, caixa alta, negrito)
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5. CONSIDERA(;OES FIN LS e, 53
6. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ... 54
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APENDICE A — Instrumento de coleta de dados.

ANEXOS
ANEXO A — xXxxx



LISTA DE FIGURAS (OPCIONAL)

(Fonte 14, centralizado, caixa alta, negrito)

FIGURA 1: Classificacdo dos semioquimicos de acordo com sua classe ............ 18
FIGURA 2: Ciclo de vida da Spodoptera frugiperda ...........cccccuvevieeeiieiiineennnnnns 29

FIGURA 3: Grafico dos escores correspondentes a classificacao de 34
amostras de agua de coco, entre processadas e naturais ................ 43

OBS.Trata-se da relacdo sequencial das ilustracdes apresentadas no texto, com
cada item designado por seu respectivo nome e numero especifico. Quando
necessario, utiliza-se lista prépria para cada tipo de ilustracdo (figura, quadro,
graficos, mapas...).

Por exemplo: (No corpo do trabalho, utilizar fonte 12, negrito, devendo o titulo estar
abaixo da ilustracéo:)
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Figura 7 — Numero de professores da Escola JFK segundo sua formacao académica



LISTA DE TABELAS (OPCIONAL)

(Fonte 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Tabelal Comparacdo de Matriculas do Ensino Médio e Fundamental -

Brasil 2007 € 2008 ......ccoooiiiiieeee e 12
Tabela2 Matricula nos cursos de graduacdo por area de conhecimento da
UR P B e 56

A Lista de tabelas deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nome especifico acompanhado do respectivo
nimero da pagina. ATENCAO! O mesmo titulo que é dado a tabela se coloca na
lista de tabelas (confiral). Tamanho da fonte: 12.

Por exemplo: (No corpo do trabalho deve estar assim:)

TABELA 1 - Principais respostas adaptativas a estresse e lesdo no interior das

células
Tipo de resposta Caracteristica
Atrofia Diminui¢cdo do tamanho ou funcéo
Hipertrofia Aumento do tamanho e da capacidade funcional
Hiperplasia Aumento do numero de células em um 6rgdo ou
tecido
Metaplasia Modificacdo de um tipo celular diferenciado em outro
Displasia Crescimento e organizacdo desordenados e
irregulares
Depésito intracelular Acumulo de materiais no interior da célula

FONTE: HANSEL, DE. Fundamentos de Rubin - Patologia. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2007.

Obs. O titulo € colocado na parte superior. Utilizam-se notas de fonte abaixo da
tabela, para se indicar o documento original de onde foi retirada (fonte 10).



LISTA DE ABREVIATURAS /SIGLAS (OPCIONAL)

(Fonte 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Consiste na relagéo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguida das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Veja o
modelo a seguir:

ABED Associacao Brasileira de Educacao a Distancia
ABRAEAD Anuario Brasileiro de Educacéo a Distancia

ANDIFES Associacao dos Dirigentes das Instituicbes Federais de Ensino

AVA Ambiente Virtual de Aprendizagem

MEC Ministério da Educacédo e Cultura

SENAC Servico Nacional de Aprendizagem Comercial
UNB Universidade de Brasilia

ZDP Zona de Desenvolvimento Proximal



LISTA DE SIMBOLOS (OPCIONAL)

(Fonte 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Consiste na apresentagdo dos simbolos utilizados e deve ser elaborada de
acordo com a ordem em que sao utilizados no texto, seguido do significado. Veja o
modelo a seguir.

Simbolos Significado
% Porcentagem
Diferente
) Soma

I

Aproximadamente



SILVA, Jodo. Uso de plantas medicinais para tratamento de curativos. Trabalho
de Conclusdo de Curso — Curso de Bacharelado em Enfermagem ou Licenciatura
em Pedagogia da Faculdade Sequencial. Sdo Paulo. 2012. 63 f.

RESUMO
(Fonte 14, centralizado, caixa alta)

Um resumo deve descrever de maneira concisa o objeto de estudo (objetivos ou
gquestdo diretriz, foco do estudo e aportes tedricos e metodoldgicos que o0s
sustentam). Descrever como o trabalho foi realizado (onde, com quem, como 0s
dados foram coletados, como a analise foi desenvolvida) e quais foram os resultados
importantes. Recomenda-se utilizar verbos na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. Pela norma NBR6028 da ABNT (2003), o resumo pode conter no maximo
500 palavras e deve ser escrito em um paragrafo unico, com fonte de tamanho 12,
sem uso de italico e aspas. Utilizar espacamento simples e ndo 1,5 como nas
demais partes textuais do trabalho. Apds o resumo, devem constar de 3 a 5
palavras-chaves, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto. Uma palavra-
chave é uma palavra representativa do contetido do trabalho.

Palavras-chave: Exemplol. Exemplo2. Exemplo 3.



SILVA, Joédo. Use of medicinal plants for treatment of dressings. Working End of
Course - Bachelor of Nursing Course School Sequential. Sdo Paulo. 2012. 63 f.

ABSTRACT
(Fonte 14, centralizado, caixa alta)

Segue as mesmas orientagdes e contém o mesmo contetdo do RESUMO. Porém
dever ser escrito em uma lingua estrangeira, por exemplo, em lingua inglesa.

Keywords: Exemplol. Exemplo2. Exemplo 3.



