RESOLUCAO N° 73
DE 10 DE FEVEREIRO DE 2010

REGULAMENTA OS TRABALHOS ACADEMICOS,
REVOGA A RESOLUCAO N° 69 DE 05 DE MARGCO
DE 2009 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A DIRETORA GERAL DA FACULDADE JOSE AUGUSTO VIEIRA, no uso da§
atribuicbes conferidas pelo artigo 14 do regimento da FACULDADE JOSE
AUGUSTO VIEIRA,

RESOLVE:

Art.1° - Regulamenta unificando os trabalhos académicos dos cursos de graduacéao
(bacharelados e licenciaturas) e pos-graduacéo da Faculdade José Augusto Vieira —
FJAV na forma do Regulamento em anexo, que integra a presente Resolucao.

Art. 2° - Ficam aprovados os anexos I, II, Ill, IV, V, VI, VIl e VIII que passam a fazer
parte desta Resolugao.

Art. 3° - Fica revogada a Resolugéo 69, de 05 de marco de 2009.

Art.4° - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Registre-se.
Publique-se.
Cumpra-se

Lagarto/SE, 11 de fevereiro de 2010.

Silmere Alves Santos de Souza
Diretora Geral



REGULAMENTO DOS TRABALHOS ACADEMICOS DA FACULDADE JOSE
AUGUSTO VIEIRA

Artigo 1° - O presente Regulamento disciplina os procedimentos relativos a
elaboracdo, apresentacdo e avaliacdo do trabalho de Conclusédo de Curso — TCC
dos cursos ministrados pela FJAV e demais trabalhos académicos.

Artigo 2° - Na elaboracdo do TCC o aluno deverd desenvolver uma pesquisa
segundo orientacdes dos respectivos projetos pedagodgicos de curso.

Paragrafo Unico — A pesquisa consistird no aprofundamento de uma ou mais
técnicas aprendidas no curso, consistindo em levantamento de dados e informacdes
de campo para comprovar conhecimentos adquiridos no curso e explicar sua
importéancia e validade.

Artigo 3° - A estrutura do TCC obedecera aos critérios estabelecidos no ANEXO 1.

Artigo 4° - O TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser apresentado
perante a Banca Examinadora, constituida por 3 membros, presidida pelo
ORIENTADOR do TCC e dois professores convidados, preferencialmente da
Instituicdo, cujos critérios de avaliacdo serdo os seguintes:

I. O trabalho escrito tera valor de até 10 pontos com (peso 2). A
apresentacao valera até 10 pontos com (peso 1);

Il. Ser4 aprovado o aluno que obtiver no minimo 5 pontos referente a
meédia ponderada do trabalho escrito e apresentado;

[ll. O aluno que obtiver média inferior a 5 pontos tera 30 dias de prazo para
apresentar novo trabalho, que passard por nova avaliacdo do
coordenador de TCC.

IV. Caso seja constatado plagio nos TCCs o aluno seré reprovado devendo
repetir a disciplina.

Paragrafo Unico: O TCC podera ser apresentado em seminario ou outros eventos
promovidos pelos respectivos cursos, obedecidos aos mesmos critérios de avaliacao
disposto no artigo 5°, desta Resolucéo.

Artigo 5° - Sado atribuicbes do Coordenador de Curso relacionadas ao TCC —
Trabalho de Concluséo de Curso:

I.  Coordenar e auxiliar os professores orientadores de TCC,
supervisionando as etapas;

II. Devolver os TCCs com média inferior a 5 pontos;

lll.  Repassar a secretaria de Registro Académico os resultados para
langamento das notas;

IV. Encaminhar a Direcdo Geral os trabalhos considerados inovadores,
aplicaveis e considerados excelente para avaliacdo de publicagdo ou
nao.



Artigo 6°

l.
Il.
II.
V.
V.
VI.

VII.

- Sao atribuicdes do professor orientador de TCC:

Disponibilizar endereco eletrénico (email) ao aluno orientando;
Disponibilizar calendéario de orientagfes conforme ANEXO VIII;

Presidir as bancas de defesa;

Assinar termo de compromisso de orientagcdo de conformidade com os
modelos constantes dos anexos Il e lll desta Resolucéo;

Preencher o controle de frequéncia de conformidade com o anexo IV
desta Resolucéo;

Ter 05 (cinco) encontros individuais de 50 minutos com cada aluno
orientando, 3 presenciais e 2 online.

Verificar a existéncia de plagio nas produ¢des monograficas.

Paragrafo Unico: Cada professor orientador tera de 3 a 8 orientandos por semestre.

Artigo 7°
l.
Il.
1.

- Sao atribuicdes do aluno orientando de TCC:

Disponibilizar endereco eletrénico (email) ao seu professor orientador;
Cumprir calendério de orientag6es conforme ANEXO VII;

Comparecer a banca de defesa de seu TCC no horario e dia
estabelecidos;

IV. Assinar o termo de compromisso de orientacdo de conforme ANEXO Il e

V.

VI.

VII.

V;

Comparecer aos 05 (cinco) encontros individuais com o seu professor
orientador. Caso falte a 02 (dois) encontros estara automaticamente
reprovado;

Entregar 03(trés) vias encadernadas em espiral, na secretaria de cada
curso, via PROTOCOLO até o dia 05 de junho, no primeiro semestre e até
o dia 05 de novembro, no segundo semestre. Caso as datas de coincidam
com sabado, domingo ou feriado os trabalhos dever&o ser entregues no
primeiro dia Gtil imediato posterior;

Apos a defesa diante da banca examinadora o aluno devera entregar a
versao final na secretaria de cada curso, via oficio, 01 (uma) coépia
encadernada na cor do curso e 02(duas) cépias em CD-Rom;

VIIl. Assinar o termo de autorizacdo para publicacdo do Trabalho de

Conclusao de Curso no site da FJAV.

Artigo 8° - Este regulamento entra em vigor na data de sua publicac&o.

Profa. Ma. Silmere Alves Santos de Souza
Diretora Geral

Profa. Esp. Geraldine Leal Martins Almeida
Diretoria Académica

Christiane Rocha Santos Silva
Diretora Administrativo-Financeira
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1 INTRODUCAO

No Brasil, o sistema de educacdo € definido e regularizado pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional. Quanto aos niveis de Educacéo e Ensino,
a LDB estabelece a Educacdo Basica (Educacéo Infantil, Ensino Fundamental,

Ensino Médio) e a Educacao Superior.

A Educacdo Superior, segundo a Lei 9394, Capitulo 1V, Art. 43, tem por
finalidade:

| - estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;

Il - formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a insercao
em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento da sociedade

brasileira e colaborar na sua formacgéao continua;

Il - incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagcdo e difusdo da cultura e,

desse modo, desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de

publicacdes ou de outras formas de comunicacéo;

V - suscitar 0 desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizacao, integrando os conhecimentos que vao
sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de

cada geracao;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os
nacionais e regionais, prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer

com esta uma relacdo de reciprocidade;
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VII - promover a extensado, aberta a participacdo da populacdo, visando a difusdo
das conquistas e beneficios resultantes da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e

tecnoldgica geradas na instituicao.

Diante dessa finalidade, a Metodologia dos Trabalhos Académicos e a
Metodologia da Pesquisa Cientifica ttm um papel fundamental, como veremos mais

adiante.

Faz-se importante ressaltar que o ensino superior abrange 0s seguintes

Cursos e programas:

| - cursos sequenciais por campo de saber, de diferentes niveis de abrangéncia,
abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelas instituicdes de

ensino, desde que tenham concluido o ensino médio ou equivalente;

Il - de graduacéo, abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou
equivalente e tenham sido classificados em processo seletivo;

Il - de pés-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e doutorado,
cursos de especializacdo, aperfeicoamento e outros, abertos a candidatos
diplomados em cursos de graduacdo e que atendam as exigéncias das instituicbes

de ensino;

IV - de extensao, abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos

em cada caso pelas instituicbes de ensino.

Na graduacdo tem-se diversos cursos segundo as grandes areas do
conhecimento cientifico: Ciéncias Agrérias, Ciéncias Biologicas, Ciéncias da Saude,
Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias Humanas, Ciéncias Sociais e Aplicadas,

Engenharias, Multidisciplinar, Linguistica, Letras e Artes.

Ja na poés-graduacdo, também de acordo com as grandes areas do
conhecimento, temos 0s niveis de: especializacdo (1 ano, produto=monografia), o

Mestrado Profissional, o Mestrado Académico (2 anos, produto=uma dissertacao),
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Doutorado (4 anos, produto=uma tese). Cada nivel tem uma duracdo especifica e

s6 podera ser cursado quando da concluséo da graduacao.

Em termos de trabalho académico, cada nivel de graduacéo e pds-graduacao
exigira de vocé uma producdo cientifica especifica. O trabalho académico é um
documento que representa o0 resultado de um estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser obrigatoriamente emanado da
disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados,
desenvolvido sob a coordenacdo de um orientador. A ABNT NBR 14724 de 2005,
especifica 0s principios gerais para a elaboracédo de trabalhos académicos (teses,
dissertacdes e outros), visando sua apresentacdo a instituicdo (banca, comisséo

examinadora de professores, especialistas designados e/ou outros).

Segundo essa norma, os trabalhos académicos sdo (Trabalho de Concluséo
de Curso — TCC, Trabalho de Graduacdo Interdisciplinar — TGI, trabalho de
conclusao de curso de especializacéo e/ou aperfeicoamento e outros).

A tese é um documento que representa o0 resultado de um trabalho
experimental ou exposicdo de um estudo cientifico de tema Unico e bem delimitado.
Deve ser elaborado com base em investigacdo original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em questdao. Também é feita sob a coordenacédo
de um orientador (doutor) e visa a obtenc¢édo do titulo de doutor, ou similar.

O que demanda, em nossa sociedade, o aumento das exigéncias de

formacdo e qualificacéo profissional?

Para Castells (1999)* com a insercdo da tecnologia da informacdo no
processo de trabalho alteram-se as praticas de trabalho e da organizacdo da
producdo e passa-se a exigir maior liberdade para trabalhadores mais esclarecidos
atingirem maior grau de produtividade alcancando todo o potencial das novas
tecnologias. Assim, aumenta a importancia dos recursos do cérebro humano no
processo de trabalho que exige cooperacado, trabalho em equipe, autonomia e
responsabilidade dos trabalhadores. Desse modo, a nova tecnologia da informagao

redefine os processos de trabalho e o perfil dos trabalhadores e, portanto, o

! CASTELLS, Manuel. A era da informacdo: Economia, Sociedade e Cultura. A
Sociedade em Rede. S&o Paulo: Paz e Terra, 1999.
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emprego e a estrutura ocupacional. Embora um nimero substancial de empregos
esteja melhorando de nivel em relagdo a qualificacBes e, as vezes, a salarios e
condi¢cbes de trabalho, nos setores mais dindmicos muitos empregos estdo sendo
eliminados gradualmente pela automacéo. Assim, os tipos de emprego mudam em
guantidade, qualidade e na natureza do trabalho executado, requerendo uma nova
forca de trabalho onde os individuos e grupos impedidos de adquirir conhecimentos
informacionais podem ser excluidos do trabalho ou rebaixados. Consequentemente,
qualificacGes educacionais cada vez maiores, gerais ou especializadas, sédo exigidas

nos cargos requalificados da estrutura ocupacional.

Segundo Bauman (2001)%, numa vida guiada pela flexibilidade, as principais
fontes de lucro tendem a ser, numa escala sempre em expansao, ideias e nao
objetos materiais. As ideias sdo produzidas uma vez apenas e ficam trazendo
riqueza dependendo do numero de consumidores — e ndo do numero de pessoas
empregadas e envolvidas na replicacdo do protétipo. Por outro lado, com 0s novos
modelos de organizacdo da producdo, as competéncias sociais dos trabalhadores
passam a ser valorizadas. Além disso, a cultura também esta impregnada pelos
valores da flexibilidade e direcionam o agir e o pensar dos individuos que compdem
esta sociedade.

Na dimens&o do cotidiano e da cultura das pessoas, Paiva (1995)% acrescenta
gue se apresenta nos dias de hoje uma nova consciéncia que entende a qualidade e
efetividade dos conhecimentos adquiridos como fundamentais tanto para os espacos
ocupacionais quanto para o cotidiano da populacéo. A autora defende que néo héa
davidas quanto a elevacdo tendencial da qualificacdo média, consequéncia das
demandas da producdo, do consumo, de fortes mudancas introduzidas na
organizacdo do cotidiano, das conquistas sociais e culturais associadas a uma era
tecnologica de natureza planetéaria, onde os desafios da vida contemporanea no
cotidiano s6 podem ser enfrentados através do conhecimento efetivo, da capacidade

de utiliza-lo e da flexibilidade para adapta-lo a novas condi¢ées, ndo s6 no mundo do

2 BAUMAN, Zygmunt. Modernidade Liquida. Trad. Plinio Detzien. — Rio de Janeiro: Jorge Zahar Ed.,
2001.

® PAIVA, Vanilda. Inovacdo tecnoldgica e qualificacdo. In. Educacdo e Sociedade. Revista
Quadrimestral de Ciéncias da Educacéo, n° 50. Editora Cortez, S&o Paulo, abril de 1995.
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trabalho, mas também nas atividades rotineiras e cotidianas. Paiva (2001)* fala de
como o nivel de qualificacdo e de conhecimentos da populagéo tendera a influir na
reorganizacao das politicas sociais e trabalhistas, trazendo a necessidade de pensar
um ideal de educacdo e formacdo que qualifique ndo sO para o trabalho, mas

também para a vida.

Entdo, se os desafios da vida contemporanea s6 podem ser enfrentados
através do conhecimento efetivo, da capacidade de utiliza-lo e adapta-lo as novas
condi¢cbes a formacao em nivel superior, a atitude critica e cientifica e a producédo do
conhecimento terdo um peso importantissimo na definicdo de qual espaco o
individuo ocupara no mercado de trabalho.

Nesse sentido, conhecer a Metodologia dos Trabalhos Académicos é
imprescindivel. E esta ndo pode ser entendida apenas como uma obrigatoriedade

para adquirir um diploma de nivel superior.

Rodrigues (2006, p. 20-21)°, relaciona muito bem alguns objetivos da
Metodologia Cientifica como disciplina. Segundo ele, através da metodologia

cientifica podemos:

a) analisar o conhecimento e seus diversos tipos ou abordagens, enfatizando a

importancia e as caracteristicas do conhecimento cientifico;

b) analisar o método cientifico, seus tipos e suas caracteristicas e sua importancia

para a ciéncia;

c) apresentar conhecimentos necessarios de procedimentos, técnicas e
instrumentais que possibilitem um melhor aproveitamento nos estudos do aluno,
como planejamento e disciplina de estudo, leitura e analise de texto, técnicas de

sublinhar, esquematizar, resumir e fazer fichamentos, etc;

d) apresentar fundamentos metodolégicos que possibilitem a investigacao cientifica
e a elaboracdo de trabalhos académicos, como pesquisas bibliograficas, artigos

cientificos, relatorios, projetos de pesquisa, pesquisas cientificas, monografias etc;

* PAIVA, Vanilda. Qualificacéo, crise do trabalho assalariado e excluséo social. In. GENTILE, P. &
FRIGOTTO, G. (orgs.) La Ciudadania Neyada. Politicas de Exclusion en La Educacion y el
trabajo. Buenos Aires: CLASCO, out. 2001

®> RODRIGUES, Auro de Jesus. Metodologia Cientifica. Sdo Paulo: Avercamp, 2006.



15

e) conhecer normas oficializadas, de instituicdes especializadas, para a elaboragao
de trabalhos académicos;

f) oferecer referenciais tedricos e praticas para desenvolver, no aluno, espirito

cientifico;

g) apresentar conhecimentos tedricos, técnicos e instrumentos que possibilitem o
desenvolvimento de habilidades para trabalhos individuais e em grupo e para

apresentacao de trabalhos académicos;

h) contribuir para a formacéo profissional, no que tange ao aspecto do pensamento
critico, sistemético e analitico, despertando o interesse para a investigacao cientifica

e para a solucéo de problemas;

i) apresentar referenciais tedricos e praticos que possibilitem ao aluno seguir seu

curso de nivel superior e vivenciar a vida universitaria.

A proposta de desenvolver este Manual de Diretrizes e Normas para a
Elaboracédo e Apresentacdo de Trabalhos Académicos na Faculdade José Augusto
Vieira surgiu a partir de diversas davidas e questionamentos dos alunos no dia-a-dia
em sala de aula. O aluno, quando inicia sua graduagdo, chega um pouco
“assustado” com esse universo novo que surgiu diante dele e, na hora em que um
professor solicita um Resumo ou Resenha Critica, isso acaba gerando um

desconforto pelas demandas que o0 novo ambiente universitario requer.

Outro fator importante que motivou a construcdo deste Manual foi a
necessidade de padronizar os trabalhos solicitados pelos professores, jA que é
comum cada docente ter um padrdo, deixando o aluno sem saber qual modelo
seguir. O objetivo de um Trabalho Académico, seja qual for a sua natureza -
Resumo Critico, Ensaio, Paper, Artigo, Monografia, dentre outros - € estimular o
corpo discente para uma constante reflexdo sobre os temas estudados durante o
curso, buscando assim despertar o interesse pela leitura, entender as ideias

principais contidas em um texto e perceber quais séo as ideias secundarias.



16

Partindo dessas premissas e considerando o advento da globalizacdo, que
fez surgir diferentes tipos de tecnologia da informacéo, é correto afirmar que novos
paradigmas foram surgindo, resultando na cobranca e necessidade de individuos

mais preparados para abarcar as demandas trazidas por essa hova ordem mundial.

Baseado na exposicdo acima € de grande importancia que os estudantes
universitarios conhecam a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional — Lei n°.
8 9.394/96, cujo artigo 43 defende que a educacao superior tem como uma de suas
finalidades a responsabilidade de estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento
do espirito cientifico e do pensamento reflexivo, além de formar individuos nas
diferentes areas do conhecimento, aptos para a insercdo em setores profissionais
diversos. Outra questdo importante que esta Lei defende € o incentivo do trabalho
em pesquisa e investigacdo cientifica, capaz de proporcionar ao homem o

entendimento do meio em que ele vive.

E fundamental que a pesquisa cientifica seja vista como um elemento
essencial para o desenvolvimento humano, tanto no campo profissional quanto no
pessoal. Isso certamente resultara em fatores que facilitam o aprimoramento do
individuo dentro do seu meio social, j& que o conhecimento hoje em dia é visto como
um instrumento de propagacdo de novas teorias, oferecendo como resultado o
progresso da ciéncia em prol da humanidade. Assim sendo, a atual LDB visa
suscitar o desejo permanente para o aperfeicoamento cultural e profissional do
estudante, de modo que os problemas atuais do mundo e, em particular, os
problemas nacionais e regionais sejam percebidos, estabelecendo com a
comunidade uma relagdo de compromisso e reciprocidade.

Espera-se, portanto, que cada trabalho apresentado na Faculdade José
Augusto Vieira esteja amparado pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT (NBR 14.724/2005). Além disso, espera-se que o0s trabalhos sejam
embasados em teorias e fatos, através de uma visdo analitico-critica, como
elemento essencial para a verdadeira busca de solu¢des diante dos problemas que

afligem a sociedade atual.
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Na préxima secdo, apresentamos as técnicas de estudo, as normas para
elaboracdo de resumo, resenha, artigo, trabalho de concluséo de curso e, por fim, a

sistematica de defesa e/ou comunicacédo de trabalhos académicos.
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2 TECNICAS PARA ESTUDAR

O fato é que a formacgéao superior com qualidade so sera alcancada atravées de
um trabalho conjunto entre professor(a) e aluno(a). E no que diz respeito as
responsabilidades do aluno, a principal delas é o estudo. Nesse sentido, é preciso

gostar de estudar e criar habitos de leitura.

Rodrigues (2006, p. 36) disponibiliza algumas orientacdes metodologicas para

um melhor aproveitamento nos estudos. S&o elas:

a) ter claro o objetivo que se pretende alcancar no curso e se comprometer com
ele;

b) estudar todos os assuntos indicados pelos professores, pois todos tém seu
grau de importancia;

C) procurar indicacBes de materiais complementares que possam contribuir nos
estudos;

d) estudar visando compreender o texto;

e) estabelecer horéarios para estudar;

f) revisar os conteudos trabalhados em sala de aula;

Q) estudar em um local que possa dar condicdes a compreensdo do texto, de
preferéncia um lugar tranquilo, bem iluminado e silencioso;

h) fazer intervalos de 10 a 20 minutos durante a leitura;

)] criar o habito de estudar;

)] guando nédo entender 0 assunto, perguntar ao professor;

k) organizar uma biblioteca pessoal e frequentar a biblioteca da faculdade.

Ainda a partir das ideias de Rodrigues (2006,p.37), apresentamos o estudo de
um texto, como um procedimento metodoldgico utilizado para a formacdo superior

de qualidade. As principais contribuicées do estudo de um texto séo:

a) possibilitar a aquisicédo e a producdo de conhecimento;

b) prover subsidios para a elaboracéo de trabalhos académicos;
C) conduzir a andlise e a interpretacao de textos;

d) permitir a utilizacdo de métodos e técnicas de estudo.

Antes de iniciar o estudo de um texto:

e E preciso ter consciéncia do contexto histérico-espacial tratado no texto

para se fazer uma boa analise e interpretacdo do mesmo.
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e E preciso ter um contato geral com a obra, através de elementos como:
titulo, autoria, editora, data de publicacdo, orelhas, capas, sumario,

referéncias, apresentacéao, prefacio e introducéo.

e E preciso definir qual o objetivo e qual a unidade de leitura. Pode ser um
livro, um capitulo ou qualquer subdivisdo de um livro cujo contetdo esteja

voltado para uma ideia central.

O estudo de um texto pode ser feito por meio de trés etapas ou tipos de

analises:
e Andlise Textual (12 Etapa)

Primeira leitura do texto.

Verificacdo da visao global do texto.

Obtencao de informacdes sobre o autor.

Verificacdo do contexto historico-espacial da obra.

Compreenséo do vocabulario, termos técnicos e conceitos utilizados.

o O O O O

e Andlise Temética (22 Etapa)

Segunda leitura do texto.

Compreenséo do texto, sem que haja intervencdo no assunto.
Verificacdo da problematica apresentada pelo autor.

Compreensdo da ideia central, argumentos, demonstracdes e
conclusoes.

Compreenséo da estrutura logica do texto.

o O O O

o

e Andlise Interpretativa (32 Etapa)

Terceira leitura do texto.

Interpretacéo e critica do texto.

Verificagédo da originalidade das ideias do autor.

Verificagdo e avaliagdo da coeréncia entre problematizacdo, ideia
central, objetivos, metodologia, argumentacdo, demonstracdo e
conclusdes.

o Avaliagdo do texto de maneira global

o O O O
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7

Durante esse processo é importante a utilizagdo das seguintes técnicas
metodoldgicas:

1°) Técnica de Sublinhar — é utilizada para destacar, organizar e compreender

melhor as ideias principais de um texto.

Vocé podera elaborar esquemas, resumir e estudar o texto.

N&o devera sublinhar paragrafos ou frases inteiras, mas apenas palavras-
chave ou grupo de palavras, e ter um mente que elas devem representar as
ideais contidas no texto.

2°) Técnica de Esquematizar — o aluno deve hierarquizar as ideias de acordo com

a estrutura légica do assunto.

3°) Técnica de Resumir — consiste em sintetizar as principais ideias de um texto de
modo claro e conciso. O aluno podera utilizar apenas suas palavras, somente as
palavras do autor ou tanto as suas palavras quando as do autor, desde que

permanecgam as ideias do texto.
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3 FICHAMENTO/ FICHA DE LEITURA

Definicao

e E uma técnica que propicia economia de tempo e qualidade no estudo e na

pesquisa.

¢ Uma maneira de o estudante guardar o essencial de um texto, para que tenha

essas informag¢des a mao sempre que precisar.

¢ A ficha pode conter a estrutura do texto e o encadeamento logico das ideias nele

contidas de forma resumida.

¢ A ficha pode conter citacbes importantes sobre um determinado topico.

Funcéao

e Colocar a disposicdo, de maneira organizada e seletiva, um conjunto de
informacdes de obras ja consultadas, imprescindiveis para a elaboracdo de
trabalhos académicos.

Tipos

e Pode ser organizado por autor, por obra ou por assunto.
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4 RESUMO ABNT-NBR 6028, de novembro de 2003

Conceito: Apresentacdo ordenada das principais ideias (centrais, secundarias e
pormenores importantes) contidas no texto de um autor, ou ainda, consiste no
trabalho de condensacdo de um texto reduzindo-o a seus elementos de maior

importancia.

Consideragdes importantes

= O resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas,
afirmativas e ndo de enumeracdo de topicos. Recomenda-se o uso de

paragrafo unico.

* N&o resumir antes de ler, compreender, sublinhar e fazer breves anotacdes a

margem do texto.

= N&o basta ler uma, duas, ou até trés vezes o mesmo texto. E preciso parar
para analisa-lo, critica-lo, discuti-lo, questiona-lo, anota-lo, sublinha-lo, reté-lo,
refrased-lo mentalmente em resumos escritos; é preciso captar cm
discernimento, analisar, associar, assimilar e reter com tenacidade, crescer
através do desenvolvimento interno e ndo por agregacdo ou amontoamento

desordenado de informacdes superficiais e assistematicas.

» Na redacdo do resumo usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do

singular.

= As palavras-chave sédo separadas entre si por ponto e finalizadas também por

ponto.
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Quanto a sua extensao

a) de 150 a 500 palavras os de trabalhos académicos (teses, dissertacfes e outros)
e relatorios técnico-cientificos;

b) de 100 a 250 palavras os de artigos de periddicos;

c) de 50 a 100 palavras os destinados a indicacdes breves.

Os resumos criticos, por suas caracteristicas especiais, hdo estdo sujeitos a
limite de palavras.

Tipos de Resumos

Resumo Indicativo

(©]

Apresenta em poucas palavras as principais ideias do texto. E uma
técnica de grande auxilio ao estudo.

Boa maneira de compreender e memorizar o texto.

E uma condensacao fiel das ideias contidas em um texto.

E necessario compreender o contetido do texto, antes de resumir.

N&o contém comentarios ou julgamentos pessoais.

Maneira errada de fazer: reproduzir partes ou frases do texto original;
elaborar o resumo a medida que se |€é o texto.

o O O O O

EXEMPLO DE RESUMO INDICATIVO

RUIZ, Jodo Alvaro. Vocabulario e leitura eficiente. In: . Metodologia
Cientifica: guia para eficiéncia nos estudos. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996, p.41-42

O dominio do vocabulério estd diretamente relacionado a uma boa leitura. Tal
dominio favorece a compreensao do texto e aumenta a velocidade da leitura. Sé o
ato de ler pode aumentar o vocabulario. Na leitura de um texto, ao encontrar uma
palavra de sentido desconhecido, orienta-se que a palavra seja anotada e ao final da
leitura verifiqgue-se o sentido que melhor se coaduna com o respectivo contexto.
Para tanto, podem ser consultados dicionarios comuns da lingua portuguesa e/ou
dicionarios técnicos.
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Resumo Informativo

o Apresenta o objeto, a problematica, os objetivos, os procedimentos, 0s
argumentos, as demonstragcdes e a conclusdo de uma pesquisa
realizada.

o Nao permite opinido e comentarios do autor do resumo.

o E elaborado em um Unico paragrafo.

EXEMPLO DE UM RESUMO INFORMATIVO

O processo formativo do assistente social passa a ser qualificado e conectado a
dindmica da realidade social contemporanea, o que favorece a atuacao critica e
competente desse profissional, a partir de novas habilidades que direcionem a
intervencao profissional em favor da efetivacdo e ampliagcdo dos direitos sociais, da
cidadania e da democracia. O estudo sob a perspectiva de género analisa a atitude
investigativa materializada através da pesquisa social colocada como uma maneira
peculiar de ver problemas e construir solucdes, pautada nos pressupostos ético-
politico, tedrico-metodolégico e técnico—operativo juntamente com aplicacbes
tecnoldgicas. A pesquisa qualitativa por meio do estudo de caso do subtipo analise
situacional, tem por base o periodo da implementacdo do Projeto Pedagdgico fruto
da Revisdo Curricular do curso de Servico Social, desencadeada em ambito
nacional na década de 1990 e, em ambito local (DSS/UFS) em 1996, o qual
culminou com a implementacdo do Novo Projeto Pedagdgico no ano de 2003. O
universo da pesquisa compde-se por docentes do DSS/UFS. A amostragem do
tipo ndo-probabilistica intencional define-se a partir de critérios: ser docente do
DSS/UFS, estar envolvido em atividades de pesquisa e ou ter/ estar participando da
comissao de reforma curricular. O levantamento exploratério de dados do curriculo
lattes dos professores do DSS, no periodo de 2003-2006, permitiu caracterizar o
perfil dos docentes informando os temas e linhas de pesquisas desenvolvidas. Os
dados primérios obtidos por entrevista semi-estruturada, sdo organizados a partir
de um roteiro previamente estabelecido contendo temas relevantes relacionados
com as categorias tedricas fundamentais para responder aos objetivos da pesquisa.

PALAVRAS-CHAVE: Trabalho Docente. Género. Novas Competéncias. Formacgao
Profissional. Atitude Investigativa.
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5 RESENHA

o E um resumo critico mais amplo.

Inclui a biografia ou as credenciais do autor.

o Permite a utilizacdo de opinides de diversas autoridades cientificas em
relacdo a obra do autor estudado.

o Auxilia o pesquisador a selecionar uma obra de seu interesse, pois
favorece o conhecimento prévio da obra.

O

E a apresentacio do contetido de uma obra, acompanhada de uma avaliag&o
critica. Exp0e-se claramente e com certos detalhes o contetdo da obra, o propésito
da obra e 0 método que segue para posteriormente desenvolver uma apreciacao
critica do conteudo, da disposicao das partes, do método, de sua forma ou estilo e,

se for o caso, da apresentacao tipogréafica, formulando um conceito do livro.

A resenha critica consiste na leitura, resumo e comentario critico de um livro
ou texto. Para a elaboracdo do comentario critico, utilizam-se opinides de diversos
autores da comunidade cientifica em relacdo as defendidas pelo autor e se
estabelece todo tipo de comparacdo com os enfoques, métodos de investigacdo e

formas de exposicao de outros autores.

Quem é o resenhista

= A resenha, por ser em geral um resumo critico, exige que o resenhista seja
alguém com conhecimentos na area, uma vez que avalia a obra, julgando-a

criticamente.
Objetivo da resenha

= O objetivo da resenha é divulgar objetos de consumo cultural - livros, filmes
pecas de teatro, etc. Por isso a resenha € um texto de carater efémero, pois

"envelhece" rapidamente, muito mais que outros textos de natureza opinativa.

Veiculacdo daresenha: A resenha €, em geral, veiculada por jornais e revistas.
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Exigéncias

= Conhecimento completo da obra, ndo deve se limitar a leitura do indice,
prefacio e de um ou outro capitulo.

= Competéncia na matéria exposta no livro, bem como a respeito do método
empregado.

= Capacidade de juizo critico para distinguir claramente o essencial do
supérfluo.

» Independéncia de juizo; o que importa ndo é saber se as conclusdes do autor
coincidem com as nossas opinides, mas se foram deduzidas corretamente.

= Correcdo e urbanidade; respeitando sempre a pessoa do autor e suas
intencoes.

» Fidelidade ao pensamento do autor, ndo falsificando suas opinides, mas
assimilando com exatiddo suas ideias, para examinar cuidadosamente e com
acerto sua posi¢cao

» A resenha critica compreende uma abordagem objetiva (onde se descreve o
assunto ou algo que foi observado, sem emitir juizo de valor) e uma
abordagem subjetiva (apreciacdo critica onde se evidenciam os juizos de
valor de quem esta elaborando a resenha critica).

A critica

= A resenha critica ndo deve ser vista ou elaborada mediante um resumo a que
se acrescenta, ao final, uma avaliagdo ou critica. A postura critica deve estar
presente desde a primeira linha, resultando num texto em que o resumo € a
voz critica do resenhista se interpenetram.

= O tom da critica podera ser moderado, respeitoso, agressivo, etc.

= Deve ser lembrado que os resenhistas - como os criticos em geral - também
se tornam objetos de criticas por parte dos "criticados" (diretores de cinema,
escritores, etc.), que revidam os ataques qualificando os "detratores da obra"
de "ignorantes" (ndo compreenderam a obra) e de "impulsionados pela ma-
fe".

EXEMPLO DE RESENHA

Um gramatico contra a gramatica

Gilberto Scarton

Lingua e Liberdade: por uma nova concepcao da lingua materna e seu
ensino (L&PM, 1995, 112 paginas) do gramatico Celso Pedro Luft traz um conjunto
de ideias que subverte a ordem estabelecida no ensino da lingua materna, por

combater, veemente, 0 ensino da gramatica em sala de aula.
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Nos 6 pequenos capitulos que integram a obra, o gramatico bate,
intencionalmente, sempre na mesma tecla - uma variagdo sobre o mesmo tema: a
maneira tradicional e errada de ensinar a lingua materna, as noc¢des falsas de lingua
e gramatica, a obsesséo gramaticalista, inutilidade do ensino da teoria gramatical, a
visdo distorcida de que se ensinar a lingua é se ensinar a escrever certo, o
esquecimento a que se relega a prética linguistica, a postura prescritiva, purista e
alienada - tAo comum nas "aulas de portugués".

O velho pesquisador apaixonado pelos problemas da lingua, tedrico de
espirito lucido e de larga formacao linguistica e professor de longa experiéncia leva
o leitor a discernir com rigor gramética e comunicacdo: gramatica natural e gramatica
artificial; gramatica tradicional e linguistica; o relativismo e o absolutismo gramatical;
o saber dos falantes e o saber dos gramaticos, dos linguistas, dos professores; o
ensino (til, do ensino indtil; o essencial, do irrelevante.

Essa fundamentacdo linguistica de que lanca mao - traduzida de forma
simples com fim de difundir assunto tdo especializado para o publico em geral -
sustenta a tese do Mestre, e o leitor facilmente se convence de que aprender uma
lingua ndo é tdo complicado como faz ver o ensino gramaticalista tradicional. E,
antes de tudo, um fato natural, imanente ao ser humano; um processos espontaneo,
automatico, natural, inevitdvel, como crescer. Consciente desse poder intrinseco,
dessa propensao inata pela linguagem, liberto de preconceitos e do artificialismo do
ensino definitério, nomenclaturista e alienante, o aluno podera ter a palavra, para
desenvolver seu espirito critico e para falar por si.

Embora Lingua e Liberdade do professor Celso Pedro Luft ndo seja téo

original quanto pareca ser para o grande publico (pois as mesmas concepcfes
aparecem em muitos tedricos ao longo da histéria), tem o mérito de reunir, numa
mesma obra, convincente fundamentacdo que lhe sustenta a tese e atenua o
choque que os leitores - vitimas do ensino tradicional - e os professores de
portugués - tedricos, gramatiqueiros, puristas - tém ao se depararem com uma obra

de um autor de gramaticas que escreve contra a gramatica na sala de aula
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6 ARTIGO CIENTIFICO

Definicao
Texto escrito para ser publicado num periddico especializado que tem o objetivo de
comunicar os dados de uma pesquisa.

Objetivos

Permite a divulgacdo dos resultados de trabalhos de pesquisa, para conhecimento
do publico, ndo s6 no sentido de patenteamento da autoria, como também da
manifestacéo de atitudes criticas.

Caracteristicas Basicas
B Fundamentacdo teodrica.
B Estilo apurado e organizado.
B Relevancia tematica.
B Rigor documental.

Tipos:
B Artigo Original — publicagéo de temas originais e autor declarado.
B Artigo de Revisdo — publicacdo que faz a andlise de publicacdes anteriores.

Estrutura:
Elementos Pré-Textuais

Titulo e subtitulo

Nome do(s) autor(es)

Resumo em Lingua Vernacula

Palavras-chave na lingua vernacula do texto

Titulo e subtitulo em lingua estrangeira (se houver)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Palavras-chave em lingua estrangeira (obrigatorio)

Textuais (argumentacao)

B |IRMRDC (introducao, revisdo da literatura, materiais e métodos, resultados
obtidos, discusséao, conclusao)

IRMDC

B Introducéo
Apresenta o assunto, delimita o tema, analisa e define conceitos. Constam
0s objetivos da pesquisa, o problema, as hip6teses e questdes norteadoras
(quando for o caso)

B Desenvolvimento
E dividido em secdes e subsecdes onde o autor descreve, explica,
argumenta e defende o tema. Revisdo da literatura, materiais e métodos,
resultados, obtidos, discusséo.

B Concluséo
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Representa o encadeamento das ideias. Comprova, refuta ou confirma os
objetivos propostos e manifesta o seu ponto de vista.

PoOs-Textuais

Nota(s) explicativa(s)

Referéncias (obrigatério, NBR 6023)
Glossario (opcional, NBR 14724)
Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)
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7 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Estas normas séo aplicadas para: dissertacao, tese, trabalho de concluséo de

curso de graduacédo e pés-graduacao e demais trabalhos académicos.

7.1 Formato

Os trabalhos devem ser digitados em papel branco formato A4 (210 X 229

mm), digitados no anverso da folha.

Recomenda-se, para digitacdo, a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto,
12 para o titulo de capitulos e divisbes no texto, tamanho 11 para citacbes com
recuo de quatro cm e 10 para notas de rodapé. As secbes primarias devem ser
escritas em letra mailscula e em negrito; nas secdes secundarias, somente as
primeiras letras das palavras devem ser escritas em letras mailsculas; nas secdes
terciarias somente a primeira letra do titulo, em letra maildscula. Da sec¢éo

quaternaria em diante, escreve-se tudo em letra minuscula.

Quanto a linguagem, recomenda-se a expressao impessoal, evitando-se o
uso da primeira pessoa do singular. lgualmente ndo deve ser adotada a forma o

autor ou o escritor em expressdes como: 0 autor descreve ou o autor conclui.

7.2 Espacejamento

e O texto deve ser digitado em espaco 1,5 cm — exceto as referéncias que

devem ter espaco simples — e ocupar apenas o anverso da pagina.

e Recomenda-se a utilizagéo da fonte arial, tamanho 12 para o texto e, tamanho

11 para a citacao direta de mais de trés linhas.

e Tipos italicos séo usados para nomes cientificos e expressoes latinas.
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e As citacbes longas com mais de trés linhas, as notas, as referéncias e os
resumos em lingua vernacula e em lingua estrangeira devem ser digitados em

espaco simples.

e As palavras-chave devem aparecer no final do resumo em ordem alfabética e

separadas por um ponto (.).

e Os titulos das secbes devem ser separados do texto que os precede e que 0S

sucede por dois espacos de 1,5 cm.

e As referéncias seréo digitadas com espaco simples entre as linhas e duplo

entre as referéncias, no final do texto e em ordem alfabética.

7.3 Margem

Para efeito de alinhamento, no texto, deve ser utilizado o justificado. A
impresséo deve ser feita exclusivamente em papel branco formato A4 (21,0 cm x

29,7cm), de boa opacidade e de qualidade que permita a impressao e leitura.

As margens devem permitir encadernacao e reproducao corretas:

Margem esquerda: 3,0 cm
Margem direita: 2,0 cm
Margem superior: 3,0 cm
Margem inferior: 2,0 cm

7.4 Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas

seguencialmente, mas ndo numeradas.
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A numeracdo € colocada, a partir da segunda folha da parte textual
introdugdo, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da

margem superior e direita.

7.5 Numeracéo progressiva

Para destaque do conteudo do trabalho, recomenda-se o uso da numeragéo
progressiva para as secdes do texto. O indicativo da enumeragcdo progressiva
precede o titulo de cada secado. As divisBes primarias do texto deverdo abrir nova

pagina. As secdes de um trabalho podem ser subdivididas até a casa quinaria.
Exemplo:
1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secbes secundarias
1.2
1.3
1.3.1 Secdes terciarias
1.3.2
1.3.3
1.3.3.1 Sec¢des quaternarias
1.3.3.2
1.3.3.3.1 Sec¢des quinarias
1.3.3.3.2

1.3.3.3.3
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7.6 Paragrafos

Todos os trabalhos académicos da Faculdade José Augusto Vieira — FJAV
devem comecar com um recuo de 1,25 cm no inicio de cada paragrafo em todo o
texto. Entre um paragrafo e outro a configuracao € de 12pt, antes de cada paragrafo.
Atencéo: Todo o texto do trabalho do aluno deve adotar essa padronizagdo em

cada inicio de paragrafo.

7.7 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples entrelinhas e por filete (linha) de 3 cm, a
partir da margem esquerda. Para inseri-las selecione na barra de ferramentas a
caixa REFERENCIAS, depois selecione INSERIR NOTA DE RODAPE. Sua
numeracdo é feita por algarismos arabicos, devendo ser Unica e consecutiva para
todo o texto. As notas de rodapés devem ser fonte 10 ou texto sucinto, reduzidas ao
maximo e localizadas o mais proximo possivel do texto.

As notas de rodapés podem ser de dois tipos:

a) notas bibliograficas ou de referéncia: indicam as fontes consultadas ou
remetem a textos relacionados, ou partes da obra em que o assunto foi
abordado. As notas bibliograficas devem conter o sobrenome do autor, data

de publicacéo e pagina da parte citada antecedido pela sigla cf. (conferir)

Exemplo:

Cf. CASTRO, 1966. p. 45.
Cf. FONSECA, 2002, p.33.

b) notas explicativas: notas usadas para comentarios, esclarecimentos ou

explanacdes que ndo possam ser incluidas no texto.
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Exempilo:

! Voltarei a essa questdo quando analisar a reparticdo do produto. Mais
detalhes podem ser encontrados em Pessanha (1977, p.119-136).

7.8 Titulo sem indicativo numérico

Errata, agradecimentos, lista de ilustracfes, lista de abreviaturas e siglas, lista
de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e
indice(s) — devem ser centralizados, conforme a ABNT NBR 6024 e ndo levam

numeracao.
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8 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

A estrutura de tese, dissertacdo ou de um trabalho académico compreende:

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

8.1 Elementos pré-textuais

Capa (obrigatorio)

e Lombada (opcional)

e Folha de rosto (obrigatério)

e Errata (opcional)

e Folha de aprovacao (obrigatorio)

¢ Dedicatodria (opcional)

e Agradecimentos (opcional)

e Epigrafe (opcional)

¢ Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
e Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
e Lista de ilustracBes (opcional)

¢ Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

e Lista de simbolos (opcional)

e Sumaério (obrigatdrio)

Os elementos pré-textuais antecedem o texto com informacdes que ajudam

na identificacéo e utilizacao do trabalho.
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CAPA DE FUNDO ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
ANEXOS  E/OU
APENDICES C C
GLOSSARIO ﬁ |\C/|)
BIBLIOGRAFIA | 1 A
|| | D L
| O G
B TEXTO S é
CONTADOS E E |
NAO S
NUMERADOS. N M
ELEMENTOS — U O
TEXTUAIS - M S
o E
R A
SUMARIO ’3 2
RESUMO O B
> S i
FOLHA DE APROVACAO C
FOLHA DE ROSTO (s)
CAPA ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS
CONTADOS A PARTIR
DA FOLHA DE ROSTO

E NAO NUMERADOS.

Os elementos
“opcionais” elou “se
necessarios” devem
A capa ndo conta e nao seguir a mesma
numera para efeito da ordem da p. 04.

numeracéao do trabalho.

8.1.1 Capa

Elemento obrigatorio, para protecéo externa do trabalho, que deve conter as

informacdes indispensaveis a identificacdo da obra, na seguinte ordem:



a) instituicdo
b) nome do au
c) titulo;

tor;

d) subtitulo, se houver;

e) numero de volumes (se houver mais de um volume, deve constar em cada capa
a especificacdo do respectivo volume);

f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano de depdsito (da entrega). Na lombada devera constar: nome do autor, titulo
(impressos em sentido vertical, de cima para baixo).

3cm

37

EUNDACAO JOSE AUGUSTO VIEIRA <

Espaco S
(entrelinhas)

3cm

| Fonte 18

FACULDADE JOSE AUGUSTO VIEIRA <

| CURSO DE ADMINISTRACAO
imples

NOME DO ALUNO (Fonte 14)

TITULO DO TRABALHO: subtitulo se houver <

Fonte 16

2cm

Fonte 20

Fonte 12

A

> Lagarto
ANO

2cm
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8.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatdrio, que contém os elementos essenciais a identificacdo do

trabalho.
3cm
NOME DO ALUNO ]
Fonte 14
FonT 20
TITULO DO TRABALHO <«
2cm
3cm

Trabalho de conclusdo de —
curso apresentado como Fonte = 11,
pré-requisito parcial para espaco
obtencdo do grau de simples
Bacharel e/ou Licenciado
em (nome do curso), na
Faculdade José Augusto
Vieira.

Fonte 12
NOME DO ORIENTADOR 4——1

Fonte 12
|

Lagarto <
ANO

2cm

Folha de rosto
Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;
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b) titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando seu contetdo e
possibilitando a indexagéo e recuperacéo da informacéo;

c) subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo
principal, precedido de dois pontos (:);

d) natureza (Tese, dissertacdo e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido e outros); nome da instituicdo a que € submetido ; area de
concentracao;

e) nome do orientador e, se houver, do co-orientador;
f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado; e
g) ano de depésito (da entrega).

Verso da folha de rosto

Deve conter a ficha catalografica, conforme Cddigo de Catalogagdo Anglo-
Americano - CCAA2. Ver anexo A. Elaborada na Biblioteca da Faculdade José

Augusto Vieira.

8.1.3 Errata

Elemento opcional, eventual, que consiste em uma lista de folhas e linhas em
gue ocorreram erros, seguidos das devidas correcdes. A errata, se houver, deve ser
inserida logo apdés a folha de rosto. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou
encartado, acrescido no trabalho depois de finalizado. O texto da errata deve estar

disposto da seguinte maneira:

Exemplo:

ERRATA

Folha Linha Onde se lé Leia-se

32 3 pubilcacao publicacao



7.1.1 Folha de aprovacao
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Elemento obrigatorio que contém autor, titulo por extenso e subtitulo (se

houver), natureza, objetivo, nome da instituicio a que € submetido, data de

aprovacao, nome, titulacao e assinatura dos componentes da banca examinadora e

instituicées a que pertencem.

3cm

3cm

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO: subtitulo se houver

Trabalho de Conclusdo de Curso apresdmtao
curso de xxx, da Faculdade José Augusto Vieira, c

requisito para obtencao do titulo de xxxxx em xxx.

(1° Examinador)
Nome do orientador (a)
Instituicado

(2° Examinador)
Nome do professor (a)
Instituicdo

(3° Examinador)
Nome do professor (a)
Instituicéo

Lagarto/SE, de de 2010

A

Fonte 14

2cm

Fonte 12



8.1.4 Dedicatéria
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Deve ser breve, utilizando poucas palavras e colocada a direita da margem

inferior da pagina.

3cm

3cm

A Gabriel e Gustavo, meus filhos, com
carinho e amor.

.

margem

]

Fonte 12, espaco

2cm

simples
entrelinhas e
italico.
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8.1.5 Agradecimentos

Elemento opcional, contendo manifestacéo de agradecimento a pessoas e/ou

instituicdes que contribuiram, de maneira relevante, a elaboracédo do trabalho.

3cm

A realizagdo deste trabalho sO foi possivel

gragas:
3cm | AFaculdade . 2 cm

OBS.: digitar A tod | q '

em espaco odos os colegas do . Fonte 12

1,5.

Aos professores .

Aos funcionarios .

2cm
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8.1.6 Epigrafe

Elemento opcional no qual, o autor do trabalho apresenta uma citagao,
seguida da indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do
trabalho, devendo vir sem aspas, no canto direito da margem inferior da péagina,
com indicacdo da autoria. Podem também constar epigrafes nas folhas de abertura

das secdes primarias.

3cm

3cm <—|

2cm
margem

Aprender a aprender e saber pensar, para
investir de modo inovador, sdo as habilidades
indispensaveis do Cidadao.

Fonte 12, espaco
(Pedro Demo) pag

simples
2cm entrelinhas e
italico.
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8.1.7 Resumo (lingua vernacula)

Elemento obrigatério que consiste na apresentacdo concisa dos pontos
relevantes de um trabalho, objetivos do trabalho, a natureza do problema estudado,
foco tedrico, metodologia, resultados significativos e conclusdes.

Deve ser redigido em um paragrafo unico, contendo de 150 a 500 palavras ou
35 linhas (limite estabelecido pelo Banco de Dados da Capes), sem recuos ou
paragrafos, com espagcamento simples entre linhas. Abreviaturas, simbolos e

”

expressoes supérfluas tais como: “O presente trabalho trata de...” devem ser
evitados. Em seguida, deve-se usar as palavras representativas do conteddo do
trabalho, isto é, minimo de 3 e maximo de 5 palavras-chave em ordem

alfabética.Ver anexo B

8.1.8 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério. E a verséo do resumo em portugués para um idioma de

divulgacao internacional (Abstract, Resumen, Résumé).

Deve aparecer em pagina distinta, seguido das palavras representativas do
conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua em que foi

redigido.

8.1.9 Lista de llustracBes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, seguida do titulo e do respectivo nimero da pagina onde se
encontra. Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracéo
(quadros, gréficos, tabelas e outros). As ilustracbes deverdo aparecer 0 mais perto

possivel do texto onde sdo mencionadas.
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8.1.10 Sumario

Elemento obrigatorio, que consiste na enumeracdo das principais divisoes,
secdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele
se sucede, acompanhado do respectivo numero da pégina. Deve ser transcrito em
folha distinta, com o titulo SUMARIO, em letras mailsculas, centralizado, ao alto da

folha, a 3 cm da margem superior. Ultimo elemento pré-textual.

Para numerar as divisbes e subdivisbes de um trabalho, deve-se usar a
numeracao progressiva, em algarismos ardbicos. Usam-se letras mailsculas para
identificar os titulos das secfes primarias e somente a inicial mailscula para os
titulos das secbes secundarias, etc. Caso o trabalho seja apresentado em mais de

um volume, o sumario completo deve constar de cada um deles.

3cm
SUMARIO Fonte 12
(02 espacos de 1,5)
LIS T AS e
RESUMO . ...,

1 INTRODUGAO ....oooovieeeceeeeceeeeeeee e

2 REFERENCIAL TE[ORICO.......cccoovveviennnn.
2.1 SUBLITUIO weveeeeeeeee e,
2. L1 eM

3 METODOLOGIA...oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereereenes 2.cm
3.1 Método e tipo de pesquisa........ccccceeeveveennnn.

3cm

3.2 UNIVErso € amoOStra.....ccoueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeaannns

3.3 Plano de coleta e analise de dados..............

4 CARACTERIZACAO DA EMPRESA................. ggg;z . 1d2é
5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS.. | 15 entre
5.1 Descricso dos dados coletados.................... linhas.
5.2 ANALISE.....ovveieeeiie e

6 CONCLUSAO. ...t
REFERENCIAL BIBLIOGRAFICO
ANEXOS E/OU APENDICES

2cm OBS.: usar negrito somente nas
entradas primarias.
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8.2 Elementos Textuais

Parte do trabalho em que é exposta a matéria. Sua organizagdo é
determinada pela natureza do trabalho. Deve ter trés partes fundamentais:

introducéo, desenvolvimento e concluséao.

8.2.1 Introducéo (deve receber o nimero 1 no trabalho)

A introducdo deve conter: apresentacdo de cenarios do tema abordado,
contextualizando o assunto; dimensionamento do problema; objetivos geral e
especificos; justificativa (viabilidade do projeto e sua importancia); a contribuicao
académica e cientifica do trabalho e a distribuicAo das se¢Bes que formam o

trabalho (0 que compreende cada parte).

8.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em secOes e subsecdes, que variam de acordo com a
abordagem do tema e do método.

8.2.3 Concluséao

Parte final do texto, que contém as conclusdes correspondentes aos objetivos

ou hipoteses.



47

8.3 Elementos pos-textuais

Sao os elementos que tendo relacdo com o texto, complementam o trabalho.
Nessa parte sdo colocados os elementos na seguinte ordem:

a) referéncias;
b) apéndices;
C) anexos;

d) glossério.

8.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério, que consiste de um conjunto padronizado de elementos
descritivos retirados de um documento, que permite sua identificacdo, elaboradas de
acordo com NBR 6023. O pesquisador deve incluir na lista apenas as fontes que

efetivamente foram utilizadas para a elaboracao do trabalho.

Pode-se separar os documentos bibliograficos de outros tipos de fonte
(discos, filmes, fitas, etc.), recebendo o titulo de FONTES CONSULTADAS. Pode-se
incluir, também, uma BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA onde séo indicadas outras
referéncias para aprofundamento do assunto. As referéncias devem ser listadas em

ordem alfabética Unica de autor(es) e/ou titulo(s).

Em casos especificos, podem ser numeradas e arranjadas por assunto, autor
ou correspondendo ao sistema numeérico adotados nas citacdes. Pode-se substituir o
nome do autor de varias obras referenciadas sucessivamente por um trago
equivalente a 6 (seis) toques e ponto ( .), nas referéncias seguintes a
primeira. As referéncias devem aparecer, sempre, alinhadas somente a margem
esquerda e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaco
simples e separadas entre si por um espaco duplo. Os elementos da referéncia

devem ser obtidos na folha de rosto, no proprio capitulo ou artigo e, se possivel, em
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outras fontes equivalentes. Para mais informagdes, consultar a norma da ABNT

especifica para elaboragéo de referéncias: NBR 6023/2002.

FORMAS DE ENTRADA NAS REFERENCIAS
SEGUNDO A NBR 6023/2002

ENTRADA EXEMPLOS

Um autor

CASTRO, Claudio de Moura.

Dois autores

CERVO, Amado Luiz; BERVIAN, Pedro Alcino.

Trés autores

ENRICONE, Délcia; GRILLO, Marlene; CALVO
HERNANDEZ, Ivone.

Mais de trés autores

RIBEIRO, Angela Lage et al.

Organizador,
compilador, etc.

D'ANTOLA, Arlette (Org.).

Entidade coletiva

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE
DO SUL. Faculdade de Educacdo. Programa
de Pés-Graduacao em Educacéo.
SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio
Ambiente.

BRASIL. Ministério da Educacéo.
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO
(RS).

Eventos (congressos,
conferéncias,
encontros...)

CONGRESSO BRASILEIRO DE EDUCACAO
PRE-ESCOLAR, 6, 1995, Porto Alegre.

Referéncia  Legislativa | BRASIL. Constituicao, 1988.
(leis, decretos, | BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de
portarias...) 1996.
Titulo (autoria ndo |AVALIACAO da Universidade, Poder e
determinada) Democracia.
DOCUMENTOS CONSIDERADOS NO TODO
Livro SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo.
Nota de traducdo.* Edicdo.** Local: Editora,
ano de publicagdo. n° de pag. (opcional)
(Série) (opcional)
Ex.:
WEISS, Donald. Como Escrever com
Facilidade. 2. ed. Sado Paulo: Circulo do Livro,
1992.
Periodico TITULO DA PUBLICACAO. Local: editor, ano




do primeiro volume e do dltimo, se a
publicacdo terminou. Periodicidade (opcional).
Notas especiais (titulos anteriores, ISSN etc.)
(opcional).

EX.

EDUCACAO & REALIDADE. Porto Alegre:
UFRGS/FACED, 1975-

Entrevista

ENTREVISTADO. Titulo. Local: Data. Nota da
Entrevista.

Ex.:

CRUZ, Joaquim. A Estratégia para Vencer.
Pisa: Veja, Séo Paulo, v. 20, n. 37, p. 5-8, 14
set. 1988. Entrevista concedida a J.A. Dias
Lopes.

Dissertacao e Tese

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo.
ano. n° de pag. ou vol. Indicacdo de
Dissertacdo ou Tese, nome do curso ou
programa da faculdade e universidade, local e

ano da defesa.
Ex.:
OTT, Margot Bertolucci. Tendéncias

Ideolégicas no Ensino de Primeiro Grau.
1983. 214 p. Tese (Doutorado) — Programa de
Po6s-Graduacdo em Educacdo, Faculdade de
Educacdo, Universidade Federal do Rio
Grande do Sul, Porto Alegre, 1983.

Evento (congresso,
conferéncia, encontro...)

NOME DO EVENTO, n° do evento, ano, local.
Titulo. Local: Editor, ano de publicacdo. n° de
pag. (opcional)
Ex. :
SEMINARIO BRASILEIRO DE EDUCACAO,
3., 1993, Brasilia. Anais. Brasilia: MEC, 1994.
300 p.

Documento eletrénico

SOBRENOME, Prenome. Titulo. Edicao.
Local: ano. N° de pag. ou vol. (Série) (se
houver) Disponivel em: <http://...> Acesso em:
dia més(abreviado) ano.
Ex.:

MELLO, Luiz Antonio. A Onda Maldita: como
nasceu a Fluminense FM. Niter6i: Arte &
Oficio, 1992. Disponivel em:
<http://www.actech.com.br/aondamaldita/
creditos.html> Acesso em: 13 out. 1997.

Dicionario e

Enciclopédia

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo.
Edicdo. (se houver) Local: Editora, data. N° de
paginas ou vol. (opcional)
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Ex.:

FERREIRA, Aurélio B. de Hollanda. Novo
Dicionério da Lingua Portuguesa. 2. ed. Rio
de Janeiro: Nova Fronteira, 1986.1838p.
ou

ENCICLOPEDIA Mirador Internacional. S&o
Paulo: Encyclopaedia Britannica do Brasil,
1995. 20 v.

Programa de Televisao e
Radio

TEMA. Nome do Programa. Cidade: nome da
TV ou R&dio, data da apresentacdo do

programa. Nota especificando o tipo de
programa (rddio ou TV)
EXx. :

UM MUNDO ANIMAL. Nosso Universo. Rio
de Janeiro, GNT, 4 de agosto de 2000.
Programa de TV.

como fonte cientifica ou
técnica de pesquisa pelo
seu carater efémero,
informal e interpessoal)

CD-ROM AUTOR. Titulo. Edicdo. Local de publicacéo:
Editora, data. Tipo de midia.
Ex.:
ALMANAQUE Abril: sua fonte de pesquisa.
Sao Paulo: Abril, 1998. 1 CD-ROM

E-MAIL (n&o € INOME do remetente. Assunto. [mensagem

recomendado seu uso |pessoal] Mensagem recebida por <Endereco

eletrbnico> data de recebimento.
Ex.:

BIBLIOTECA CENTRAL DA UFRGS. Alerta.
[mensagem pessoal] Mensagem recebida por

<bibfaced@edu.ufrgs.br>em 18 jul. 2000.

em

*Tradugao: quando for documento traduzido, colocar a expressao ‘Tradugao
por’ ou ‘Tradugado de’ seguida do nome do tradutor, logo apds o titulo da

obra.

**Edicao: indicar, a partir da segunda edicéo, logo apos o titulo da obra, em
algarismo arabico seguido de espaco e da abreviatura da palavra edicéo.

Ex.: 2. ed., 2. ed. rev.

PARTES DE DOCUMENTOS

DESCRICAO ELEMENTOS E EXEMPLOS

Capitulos de livro:
a) autoria diferente da
autoria do livro no todo

SOBRENOME, Prenome (autor do capitulo).
Titulo. In: SOBRENOME, Prenome (autor da
obra no todo). Titulo. Local: Editora, ano. Pag.

inicial e final.
Ex.:

SCHWARTZMAN, Simon. Como a
Universidade Esta se Pensando? In:

PEREIRA, Antonio Gomes (Org.). Para Onde
Vai a Universidade Brasileira? Fortaleza:
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b) autoria igual a autoria
da obra no todo

UFC, 1983. p. 29-45.
ou

CECCIM, Ricardo Burg. Excluséo e Alteridade:
de uma nota de imprensa a uma nota sobre a
deficiéncia mental. In: EDUCACAO e Exclus&o:
abordagens sécio-antropolégicas em educacao
especial. Porto Alegre: Mediacéao, 1997. p. 21-
49.

SOBRENOME, Prenome. Titulo (do capitulo)

In: . Titulo (do livro no todo) Local:
Editora, ano. cap n° (se houver), pagina inicial
e final.
Ex. :
GADOTTI, Moacir. A Paixdao de Conhecer o
Mundo. In: . Pensamento Pedagdgico

Brasileiro. Sdo Paulo: Atlas, 1987. cap. 5, p.
58-73.

Artigo de revista

SOBRENOME, Prenome. Titulo: subtitulo do
artigo. Titulo do periddico, local, volume,
fasciculo, pagina inicial e final, més e ano.
Ex.:

SAVIANI, Demerval. A Universidade e a
Problemética da Educacdo e Cultura.
Educacéo Brasileira, Brasilia, v. 1, n. 3, p. 35-
58, maio/ago. 1979.

Artigo de jornal

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo.
Titulo do jornal, local, dia, més e ano. Titulo
do caderno, secdo ou suplemento, pagina
inical e final.
Ex.:

AZEVEDO, Dermi. Sarney Convida Igrejas
Cristds para Dialogo sobre o Pacto. Folha de
Sao Paulo, S&o Paulo, 22 out. 1985. Caderno
econdmico, p. 13.
ou

SOBRENOME, Prenome. Titulo do artigo.
Titulo do jornal, local, pagina inicial e final,
dia, meés e ano.
LEAL, L. N. MP Fiscaliza com Autonomia Total.
Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25 abr.
1999.

Fasciculo de periddico
a) com titulo especifico

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo,
Suplemento ou n° especial. Local: Editor, n® do
volume, n° do fasciculo, més e ano. n° de pag
(opcional). Tema de fasciculo: titulo especifico
Ex.:
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b) sem titulo especifico

EDUCACAO & REALIDADE. Curriculo. Porto
Alegre: UFRGS/FACED, v. 26, n. 2, jul./dez.
2001. Tema do fasciculo: Pedagogia, docéncia
e cultura.

TITULO DO PERODICO. Local: Editor, n° do
Volume, n° do fasciculo, més e ano. n° de pag
(opcional).

EX. :
CIENCIA HOJE. S&o Paulo: SBPC, v. 5, n. 27,
nov./dez. 1995.

Trabalho apresentado
em congresso

SOBRENOME, Prenome (autor do trabalho).
Titulo: subtitulo. In: NOME DO CONGRESSO,
n°. ano, local de realizacdo. Titulo (da obra no
todo). Local de publicacdo: Editora, ano.
Paginas inicial e final do trabalho.
Ex.:

MOREIRA, A. F. B. Multiculturalismo, Curriculo
e Formacdo de Professores. In: SEMINARIO
ESTADUAL DE EDUCACAO BASICA, 2.,
1998, Santa Cruz do Sul. Anais... Santa Cruz
do Sul: EDUNISC, 1998. P. 15-30.
ou

SOBRENOME, Prenome (autor do trabalho).
Titulo: subtitulo. Ano. Trabalho apresentado ao
n° do evento (se houver), nome, cidade e ano.
Ex.:

MALAGRINO, w. et al. Estudos Preliminares
sobre o Efeito... 1985. Trabalho apresentado
ao 13. Congresso Brasileiro de Engenharia
Sanitaria e Ambiental, Maceio, 1985.

Legislagédo publicada em
Diario Oficial

JURISDICAO. Lei n° ... , data completa.
Ementa. Nome da publicacéo, local, volume,
fasciculo e data da publicacdo. Nome do
caderno, pagina inicial e final.
Ex.:

BRASIL. Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de
1996. Estabelece as Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional. Diario Oficial [da
Republica Federativa do Brasil], Brasilia, DF,
v. 134, n. 248, 23 dez. 1996. secdo 1, p.
27834-27841.
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8.3.2 Apéndices e anexos

Elementos opcionais, apresentando as seguintes caracteristicas:

a) apéndice (s) - Consiste em um texto ou um documento elaborado pelo autor, a
fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do
trabalho. Os apéndices s&o identificados por letras mailsculas consecutivas,

travessao e pelos respectivos titulos.

b) anexo (s) - Consiste em um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que
serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo. Os anexos sdo identificados por

letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.

Os ANEXOS e APENDICES s&o identificados por letras mailsculas

consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
Exemplos:

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias totais aos quatro

dias de evolugéo.

APENDICE B - Avaliacdo numérica de células inflamatérias totais aos oito

dias de evolucéo.

ANEXO A - Representacdo grafica de contagem de células aos

quatro dias de evolugéao.

ANEXO B - Representacdo grafica de contagem de células aos oito dias de

evolucéo.

Os anexos e/ou apéndices devem ser citados no texto entre parénteses,
gquando vierem no final da frase. Se inserido na frase, o termo ANEXO ou

APENDICE vem livre dos parénteses.
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8.3.4 Glossario

Elemento opcional que consiste em uma lista, em ordem alfabética, de
palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro utilizadas no

texto, acompanhadas das respectivas defini¢cdes.

9 CITACOES (NBR-10520)

9.1 Definicbes

CITACAO: Segundo a Associacéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, citacéo é

a mencao, no corpo do texto, de informacgéo extraida de outra fonte.

CITACAO DIRETA: Transcricdo textual dos conceitos do autor consultado. Na

citacdo direta, a pontuacao e redacdo sao rigorosamente respeitadas.
Exemplos:

De acordo com as conclusdes de Marshall (1980, p. 249) “da mesma forma
que nao se pode afirmar se € a lamina inferior ou superior de uma tesoura que corta
uma folha de papel, também n&o se pode discutir se o valor e 0s precos sao

governados pela utilidade ou pelo custo de produgao”.

Citacdo mais longa, que ultrapasse trés linhas deve figurar abaixo do texto, em bloco
recuado — de 4 cm da margem esquerda — com letras tamanho 11, sem aspas e

entre linhas simples.
Exemplo:

Valendo-se de vérias hipoteses, Simonsen e Mota (1983, p. 237) constatam

que:
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[...] s6 o governo pode permanecer ofertando esses empréstimos a
prazo mais longo. E com isso passa a dispor de um instrumento sutil
de redistribuicdo de propriedade em favor de certos grupos
privilegiados, pois os empréstimos a longo prazo, a taxas de juros
inferiores as da inflagdo, sdo subsidios sem rastros juridicos.

Recuo de 4 cm, entre linhas simples e fonte 11
CITACAO INDIRETA: Transcricao livre do autor consultado.
Exemplo:

A producdo académica sobre varejo no Brasil fica muito aquém da importancia do
segmento na economia (ANGELO; SILVA, 1993).

CITACAO DE CITACAO: E citac&o direta ou indireta de um documento ao qual ndo
se teve acesso ao original. Deve ser citado em nota de rodapé€, sendo obrigatéria a
indicacdo da referéncia de onde foi extraida a informacdo. Esse tipo de citacdo so
deve ser utilizado nos casos em que realmente o documento original ndo pode ser
recuperado (documentos muito antigos). No texto deve ser indicado o0(S)
sobrenome(s) do(s) autor(es) citado(s), seguido(s) da expressao apud e sobrenome

do(s) autor(es) da referéncia fonte, constando o nimero da pagina.
Exemplo:
Enguita (apud SILVA, 1991, p. 21) chegou as mesmas conclusdes...

As entidades coletivas podem ser citadas pelas respectivas siglas, desde que na

primeira vez em que forem mencionadas aparecam por extenso.
Exemplo:
ASSOCIACAO BRASILEIRA DO TRABALHADOR - ABT (1985)
Para Matos (1990, citado por BILL, 1998)

Ou

Para Matos (1990) citado por Bill (1998)
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Ou
Para Matos (1990) apud Bill (1998)

Observacdo: uma vez adotada uma forma de citacdo, manter o padrdo, utilizando

sempre a mesma expressao.
Na listagem de referéncias devem-se incluir duas entradas:
a) uma contendo os dados completos do documento ao qual se teve acesso;

b) outra entrada feita relacionando os dados do documento n&do consultado,
seguido da expressdao apud (= citado por) e os dados do documento

consultado.
Exemplos:

KILIMINIK, Zélia Miranda. Trajetorias e transicdes de carreiras profissionais em
recursos humanos. 2000. 327f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade
de Ciéncias Econbmicas, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte,
2000.

RIFKIN, Jeremy. O fim dos empregos. S&o Paulo: Makron Books, 1995. apud
KILIMINIK, Zélia Miranda. Trajetorias e transicdes de carreiras profissionais em
recursos humanos. 2000. 327f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade
de Ciéncias Econdmicas, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte,
2000.

Observacdo:
Pode-se adotar outro procedimento:

C) no texto, citar o autor do documento néo consultado, seguido das expressdes
apud ou citado por, e um numero sobreposto indicativo de nota de rodapé.
Neste caso, os dados do documento ndo consultado aparecerdo em nota de
rodapé e na lista de referéncias aparecera apenas o documento efetivamente

consultado.
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Exemplos:
No texto: RIFKIN?, (citado por KILIMINIK, 2000) ...

Em nota de rodapé:

1 RIFKIN, Jeremy. O fim dos empregos. Sé&o Paulo: Makron Books, 1995.
Na listagem de referéncias os dados do documento consultado:

KILIMINIK, Zélia Miranda. Trajetorias e transi¢cOes de carreiras profissionais em
recursos humanos. 2000. 327f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade
de Ciéncias Econbmicas, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte,
2000.

9.2 Sistemas de chamada das citacdes no texto

As citacBes devem ser indicadas no texto por um sistema numeérico ou autor-

data.

9.2.1 Sistema numérico

As citacdes tém numeracao Unica e consecutiva para todo o documento. Toda

vez que um documento for introduzido, a numeracgao devera ser revista.

9.2.2 Sistema autor-data

As citagcOes sao feitas pelo sobrenome do autor ou pela instituicdo
responsavel, ou ainda, pelo titulo de entrada (caso a autoria ndo esteja declarada),
seguido da data de publicacdo do documento, separados por virgula e entre

parénteses.
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IMPORTANTE:

Adota-se o sistema de AUTOR-DATA para apresentacéo das citacdes. Neste
sistema, a indicacdo da fonte é feita pelo sobrenome do autor ou pela instituicao
responsavel ou, ainda, pelo titulo de entrada (quando o documento citado nao tiver
autoria), conforme a referéncia do documento, seguido da data de publicacdo do

documento, e pagina(s), separados por virgula.

As citacdes devem ser apresentadas de forma padronizada ao longo de todo
o trabalho permitindo a correlacdo na lista de referéncias ou em notas de rodapé,
quando for o caso. Resumindo: para cada citacdo do texto devera existir na lista de

referéncias a referéncia bibliogréfica correspondente.

9.3 Regras para apresentacdo das citacoes

Nas citacdes, quando o(s) nome(s) do autor(es), instituicdo(bes) estiver(em)
incluido(s) no texto, indicam-se o nome do autor somente com a primeira inicial
do sobrenome em maiuscula, seguido do ano de publicacdo e pagina(s) entre

parénteses.

Exemplo: Oliveira e Leonardos (1943, p.146) dizem que a “relacdo da série Sao

Roque com os granitos porfirdides pequenos é muito clara”.

Quando, a informacédo da fonte dos dados citados vier apds o término da
citacdo, indicam-se entre parénteses, o nome(s) do autor(es), com o sobrenome

todo em maidsculas, seguido do ano de publicacdo e paginas.

Exemplo: A producdo de litio comeca em Searles Lake, Califérnia, em 1928
(MUMFORD, 1949, p.513).

Deve-se especificar no texto a(s) pagina(s), volume(s), tomo(s) ou secao(bes)
da fonte consultada. Este(s) deve(m) seguir a data, separados por virgula e
precedido pelo designativo de forma abreviada, conforme a NBR 10522, que o(s)

caracteriza.
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(p.= pagina; v. = volume).

Importante: em caso de citagdo direta a informacdo de paginas € obrigatoria, em

citacdo livre é opcional.

Observacao: quando o(s) nome(s) do auto(res), instituicido(6es) responsavel(eis)
estiverem incluidos na sentenca, indicam-se a data e a(s) pagina(s), entre

parénteses.

Exemplo: Segundo Morais (1955, p.32)

9.3.1 Citacbes de obras com um sé autor

Exemplo 1 (autor como parte do texto)

Como afirma Leme (2001, p. 524), "A transferéncia envolve generalizagao de
estimulos, que passam a controlar o comportamento em uma situacdo diferente

daquela em que foi adquirido.”
Exemplo 2 (autor ndo faz parte do texto)

"A transferéncia envolve generalizacdo de estimulos, que passam a controlar
0 comportamento em uma situacao diferente daquela em que foi adquirido.” (LEME,
2001, p. 524)

Observacao: trata-se de citacao direta, por isso o trecho retirado da obra consultada

é digitado entre aspas duplas e a pontuacao do autor citado é fielmente reproduzida.

9.3.2 Citacdo com dois ou trés autores

Exemplo 1 (autor como parte do texto)



60

Conforme destacam Valls e Vergueiro (1998) a aplicacdo de conceitos de
gestdo de qualidade em servicos de informacdo passam, necessariamente, pela

variavel: identificacdo das necessidades dos clientes.
Exemplo 2 (autor ndo faz parte do texto)

A aplicagcédo de conceitos de gestdo de qualidade em servicos de informagéo
passam, necessariamente, pela variavel: identificacdo das necessidades dos
clientes (VALLS; VERGUEIRO, 1998)

9.3.3 Citagdo com mais de trés autores

Indica-se apenas o primeiro autor, seguido da expresséao et al. (= e outros)

Exemplo: As pessoas quando estdo dormindo ndo estéo inativas (CARDOSO et al.,
1997).

9.3.4 Citacdes de autores com o0 mesmo sobrenome e data de publicagéo

Quando houver coincidéncia de autores com o mesmo sobrenome e data,
acrescentam-se as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir a

coincidéncia, colocam-se 0s prenomes por extenso.
Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Cassio, 1965)

(BARBOSA, O., 1958) (BARBOSA, Celso, 1965)



61

9.3.5 Citacdes de um mesmo autor com mesmas datas de publicacéo

As citacOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num
mesmo ano, sdo distinguidos pelo acréscimo de letras mindsculas, apds a data e

sem espacejamento.
Exemplos: (REESIDE, 1927a)

(REESIDE, 1927b)

9.3.6 Citacdes de varios documentos de um mesmo autor

As citagbes de diversos documentos de um mesmo autor, mencionados

simultaneamente, tém suas datas separadas por virgula.

Exemplo: (COSTA, 1998, 1999, 2000)

9.3.7 Citacdes de varios autores a uma mesma ideia

As citacbes de diversos documentos de varios autores, mencionados

simultaneamente, devem ser separadas por ponto e virgula.

Exemplo: (FONSECA; PAIVA; SILVA, 1997)

9.3.8 Citacdo com supressoes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destaques de

parte do texto

As supressfes, interpolacdes, comentarios, énfase ou destagues, devem ser

indicadas do seguinte modo:
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a) supressao: [...]
b) interpolagbes, acréscimos ou comentérios [ ]
c) énfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico, etc.

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta

alteracdo com a expressao grifo nosso entre parénteses, apds a citacao.

Exemplo: [..] para que n&o tenha lugar a producdo de degenerados, quer
physicos quer Moraes, misérias, verdadeiras ameacgas a sociedade (SOUTO, 1916,

p.46, grifo nosso).

Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a expressao grifo do

autor.

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

9.3.9 Citacdo de canais informais (informacéao oral)

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo oral (palestras, debates,
comunicagoes, etc.) indicar entre parénteses a expressado “informacéo verbal”,

mencionando-se os dados disponiveis, somente em nota de rodapé.

Exemplo: Tricart constatou que na bacia do Resende, no Vale do Paraiba, ha

indicios de cones de dejecc¢éao (informacéo verbal).

9.3.10 Citacédo de trabalhos em vias de publicacdo

Quando se tratar de trabalhos em fase de elaboracéo, deve ser mencionado o

fato, indicando-se os dados disponiveis, somente em nota de rodapé.



63

Exemplo: Poetas Rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela
EDIPUCRS, 2001 (em fase de elaboragéao).

9.3.11 Citacao de obras antigas e reeditadas

Freud (1898/1976)

O autor faz parte do texto. Cita-se primeiro a data da publicacdo original,

separada por barra da data da edicédo consultada.
Exemplo 1 (autor como parte do texto)

O "Mal estar na civilizacao" aborda o sofrimento humano através da analise
da origem da dor. Freud (1930/1979) argumenta que a dor originada do corpo é
combatida pela quimica, a originada do desejo insatisfeito é a dor proveniente das

nossas relacdes com os outros, a que mais fere.
Exemplo 2 (autor ndo faz parte do texto)

O "Mal estar na civilizacao" aborda o sofrimento humano através da analise
da origem da dor. A dor originada do corpo é combatida pela quimica, a originada do
desejo insatisfeito € a dor proveniente das nossas relacdes com os outros, a que
mais fere. (FREUD, 1930/1979).

Outros exemplos:

Skinner (1953/1989) ou (SKINNER, 1953/1989)

Laplace (1814/1951) ou (LAPLACE, 1814/1951)

Obs.1: Apos a escolha, deve-se manter uniformidade em todo texto.

Obs.2: Na lista de referéncias entrar apenas a data da obra consultada, dispensando

a data do original.
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9.3.12 Citacdo de Home page ou Web Site

Deve-se ter cuidado ao citar documentos retirados da Internet, principalmente
com relacdo a temporalidade (data de publicacdo ou data de acesso) e contetdo
(confiabilidade no teor da informacgéao).

Exemplo no texto:

‘Educacao a distadncia € o processo de ensino-aprendizagem, mediado por
tecnologias, onde professores e alunos estdo separados espacial e/ou
temporalmente”. (MORAN, 2007)

Na lista de referéncia:

MORAN, José Manuel. O que é educacdo a distancia. Disponivel em:

<http://www.eca.usp.br/prof/moran/dist.htm>

9.3.13 Citacdo de documentos sem data

Na citacdo de documentos sem data, registrar uma data aproximada, entre

colchetes, conforme orientacdo abaixo:

[1966 ou 1968] um ano ou outro

[1981?] para ano provavel

[197-] para década certa

[ca.1960] para data aproximada

[1988] para data certa, obtida através de pesquisa em outras fontes
[ entre 1920 e 1922] para intervalos menores de 20 anos

[18--] para século certo

[18--?] para século provavel

Exemplo: Cruz [19527]
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10 ILUSTRACOES

As ilustracoes (figuras, graficos, mapas, tabelas, quadros, etc.) sdo utilizadas
para esclarecer, explicar, completar o texto. S&o relacionadas em listas proprias,

uma para cada tipo de material, antecedendo o Sumario.

Sao numeradas no decorrer do texto com algarismos arabicos, em sequéncia
prépria, independente da numeracdo das se¢fes do documento. Devem ser
colocadas o0 mais proximas possivel do texto em que séo citadas, centralizadas na

pagina.

As ilustracbes, exceto graficos e quadros e tabelas, sédo indicadas no texto
pela abreviatura FIG.

Exemplo: A FIG. 1 apresenta os aspectos geograficos...

O titulo da ilustracdo deve ser simples, esclarecedor a respeito do seu
conteldo e colocado abaixo da mesma. Abaixo do titulo deverd ser colocada a
legenda, seguida da fonte dos dados.

Exemplo:

18 %
kN
16 R
.'\
1,4+ kY
1.2 \-\
X
1 \
A
05 X,
Ny
| = s
0s N s g
— Y
NP
0.4 \,/\\ N N
Nl
W D s WD WD W D = WD WD =W D= WD
00 OO0 OO0 000 00 00 OO0 00 00 0 00 OO
W W W w W w ke k~k©O oo oD DO 00 = = = o NNy
F == = = = =R - T - = B = = = =S ==~ B~ =
o O O ;O O ;M ;0 00 O ;0 ;0 ;0O ;0 ;000 0000 0090 0900
vvvvvvvvvvvvvvv B I = B o B o I o B o B o B o B o |
IPEADATA http:/ fvavawe. ipeadata.gov.br
¢ _Tendéncia comum da inflagio

GRAFICO 1 — Tendéncia comum da inflagéo — Brasil 1995-2002

FONTE: IPEADATA (http://www.ipeadata.gov.br).
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Tabelas e quadros

“Tabelas apresentam informagdes tratadas estatisticamente enquanto que os

quadros contém informacdes textuais agrupadas em colunas” (NBR-6029).

Relacionam-se as tabelas e quadros em listas proprias, apés o sumario,
incluindo-se aquelas que foram apresentadas como anexos. Sao numeradas
sequencialmente em todo o trabalho, com algarismos arabicos, segundo a Norma de

Apresentacao Tabular do IBGE.

No texto, as tabelas e quadros serdo indicados pela abreviatura TAB. seguida
do nimero da tabela e pela palavra QUADRO seguida do numero do quadro.

Para a construcao de uma tabela ou quadro usam-se 0s seguintes tracos:
a) Traco duplo horizontal - limitando a tabela ou quadro;

b) Traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas
entre si; no corpo das tabelas e quadros o traco vertical pode ser eliminado
desde que o nimero de colunas seja pequeno e ndo haja prejuizo na leitura

dos dados;

c) No caso de uma linha representar uma soma ou total, devera ser destacada
tipograficamente.

Os quadros ou tabelas ndo devem ser fechados lateralmente, tampouco se

colocam tracos horizontais separando os dados numeéricos das colunas.
As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) nota de fonte: origem dos dados que constam na tabela, devendo indicar
autor, data e pagina;

b) notas gerais: observacfes ou comentarios para conceituar ou esclarecer o
conteudo das tabelas, o critério adotado no levantamento dos dados ou o

meétodo de elaboracédo das estatisticas derivadas;

C) notas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, formula e outros.



Exemplo de tabela:

TABELA 1

IPCA : Maiores Contribuicbes no més: 32 Quadrissemana de Julho de 2003

_ Variac Contribuica
Produtos / Servigos ~ o Na
ao (%) L
Variacao
Elevacbes
Telefone Fixo 3,59 0,14
Cerveja em Bares e 5,30 0,06
Restaurantes
Taxi 8,99 0,05
Arroz 3,04 0,05
CD 7,17 0,03
Quedas
Acucar Cristal -16,47 -0,15
Gasolina -3,47 -0,13
Alcool -11,56 -0,13
Batata Inglesa -30,79 -0,10
Feijdo Carioquinha -9,73 -0,06

Fonte: IPEAD, 2003, p. 2.



68

11 PROCESSO DE DEFESA

Serdo entregues, na coordenacao dos cursos, 3 vias do texto encadernadas
em espiral, para analise da banca examinadora, até 05 de junho ou no dia dutil
imediato posterior para os alunos que concluirdo o curso no primeiro semestre de
cada ano, e até 5 de novembro ou no dia Gtil imediato posterior para os alunos
qgue concluirdo o curso no segundo semestre de cada ano. O nao cumprimento do

prazo implicara em reprovagao.

A Direcdo Geral da Faculdade organizara, a cada semestre, a Semana de

Apresentacado dos TCCs.

12 COMUNICACAO CIENTIFICA

a) Conceito:

E a informacdo apresentada em congressos, simposios, semanas, reunides,
academias, sociedades cientificas, etc., onde se expdem os resultados de uma
pesquisa original, inédita, criativa, a ser publicada posteriormente em anais ou

revistas.

E limitada em sua extens&o, ou seja, ndo pode ser muito longa. Geralmente
estipula-se o0 tempo para o participante apresentar sua comunicacdo: dez a vinte
minutos. Apresentada oralmente e deve ser escrita, principalmente se o autor tiver

em mente sua publicacao.

b) Que Informacdes fazem parte deste tipo de comunicagdo?

Apresentacdo de determinados temas ou problemas originais, criativos de
leitores ou ouvintes em geral ou especializados.
d) Qual a sua Estrutura?

Introducéao - formulagéo clara e simples do tema.

Desenvolvimento - texto ou corpo do trabalho.
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Concluséo - sintese completa dos resultados da pesquisa ou resumo das principais

informagdes ou argumentos.
e) E sua Linguagem? Quais os cuidados?

O significado das palavras empregadas no texto deve ser claro, preciso, nao
deixando margem a duvidas. O processo de comunicacao s6 é eficaz na medida em
gue ajuda o leitor ou ouvinte a entender o que leu ou ouviu, a compreender aquilo

gue se deseja transmitir. Linguagem impessoal.

f) Apresentacdo Formal

As comunicacBes feitas em congressos, simpoésios e outros eventos
cientificos tém caréater formal. A mesa, geralmente, é constituida por um presidente,
um secretario e um orador. O tempo da exposicdo € estabelecido com antecedéncia,
assim como o da arguicdo, que pode ser feita por escrito ou oralmente. Se as
guestBes forem orais, anotacfes deverdo ser feitas pelo orador para ndo haver
engano de resposta. Quando escritas, se surgirem muitas questdes, envolvendo o
mesmo assunto, o presidente da mesa pode agrupé-las, facilitando ao consumidor a

sua resposta.

11.2 O CURRICULO LATTES

Plataforma Lattes http://www.cnpg.br

e E a base de dados de curriculos e instituicdes das areas de Ciéncia e
Tecnologia.

e Atualmente, a base da Plataforma Lattes conta com cerca de 800 mil
curriculos, sendo que 30% destes curriculos sdo de mestres e doutores e
38% de graduados e estudantes de graduagao.


http://www.cnpq.br/
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Curriculo Lattes

e Registra a vida pregressa e atual dos pesquisadores sendo elemento
indispensavel a andlise de mérito e competéncia dos pleitos apresentados as
agéncias de fomento a pesquisa, universidades e institutos de pesquisa do
Pais.

12 PROCESSO DE ENCADERNACAO

Depois de aprovado pelas respectivas bancas examinadoras, e apds serem
feitas as modificagbes que forem indicadas, o trabalho de TCC deve ser

encadernado em capa dura obedecendo as cores especificas de cada curso.

Os trabalhos aprovados sem recomendacfes devem ser entregues 10 dias

Uteis depois da defesa.

Os trabalhos aprovados com recomendacgfes devem ser entregues 20 dias

Uteis depois da defesa.
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ANEXO Il

TERMO DE COMPROMISSO DOCENTE PARA ATIVIDADES DE ORIENTACAO
DE MONOGRAFIA (TCC)

Pelo presente termo,

N professor(a)
(o [0 T OB | €0 T o [ T da Faculdade

José Augusto Vieira, comprometo-me a cumprir o exercicio das fun¢des pertinentes a

professor-orientador, pelo periodo de ............... A do corrente ano e
periodo referente ao Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC do
o Tor=To =1 o ol o JU PR UTT O TPPPRPRRP do
............ periodo do CUursO de ....occcccivieiei e, TUMMA e,

responsabilizando-me pelo cumprimento de minhas atividades de acordo com o

estabelecido e determinado pela Resolucdo 74, de 11 de fevereiro de 2010.

Titulo de Projeto (mesmo que provisorio):

Lagarto/SE,

Professor(a)-orientador(a)

Coordenador (a) de Curso Professor(a) Orientador (a) de TCC
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ANEXO IlI

TERMO DE COMPROMISSO DISCENTE PARA ATIVIDADES DE ORIENTACAO
DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Pelo presente termo,

= ,
académico(a) do .........ccccvvvvveenennn. PEriodo dO CUISO € .......uveeeiiiiiiieeiiiiie e :
Turma ......... , comprometo-me a cumprir o exercicio das fungdes pertinentes ao discente-
orientando(a) pelo periodo de .......... - DT do corrente ano e periodo referente
ao Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, sob orientacdo do
L0 1S ) PSPPI ,

responsabilizando-me pelo cumprimento de minhas atividades de acordo com o

estabelecido e determinado pela Resolucdo 74, de 11 de fevereiro de 2010.

Titulo de Projeto (mesmo que provisorio):

LAGARTO/SE,

Assinatura de Aluno-Orientando

Assinatura de Coordenacéo de Curso Assinatura Professor (a) de TCC



Aluno:

ANEXO IV
TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

CONTROLE DE FREQUENCIA

Semestre:

Orientador:

Tema:

74

Data

Descricdo das atividades

Assinatura do orientando

Assinatura do Prof. Orientador
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Observagdes e comentérios do Professor Orientador:

Assinatura de Coordenacdo de Curso Assinatura Professor(a) de TCC
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ANEXO V

TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA
EM INSTITUICOES

Prezado(a) Senhor(a),

Encaminhamos 0(a) ACAUEMICO(A). ... .cuiiiuurrrrreieeeesiiiieie e e e e et e e e e e e r e e e e s e s eeeeee s

do .o, periodo do CUIrSO 0 ...ccccooiiiiiieiiiiiieeeiiee e , que devera
realizar pesquisa nessa Instituicéo, durante 0 periodo de
............................................................. do ano de ........c..e.uvee....., COmM Vvistas ao
desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso, sob orientagdo do(a)
ProfeSSOr(Q)...ccccceiiiiieeeeeee e ———

Na certeza de seu atendimento, agradecemos e colocamo-nos a disposi¢cdo para maiores

esclarecimentos.

Lagarto/SE,

Coordenador (a) de Curso Professor(a) Orientador (a) de TCC
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ULDADE JOSE AUGUSTO VIEIRA

FAC!

ANEXO VI

TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

SOLICITACAO PARA SUBSTITUICAO DE PROFESSOR-ORIENTADOR

Senhor(a) Professor(a) de TCC

B, oo e ———— , discente-orientando(a) do
Trabalho de Conclusdo de Curso da Faculdade José Augusto Vieira, matriculado(a) no
............. periodo do CUurso de .......cccccvviviieiiiiiieesiiieee e ssiieee e eiieee e SOIICITO @ SUbSitUiGAO
(o fo R o (01 {=F T Yol mtolqT=T o) =T (o] SR PP por motivo de
LAGARTO/SE,

Assinatura de Discente-Orientando(a)

Assinatura de Coordenacao de Curso Assinatura Professor(a) de TCC



79

FACULDADE JOSE AUGH

ANEXO VII

TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO NA HOMEPAGE DA FJAV

Senhor(a) Coordenador (a) de Curso

= N , discente-orientando(a) do
Trabalho de Conclusdo de Curso da Faculdade José Augusto Vieira, matriculado(a) no
............. periodo do CUrsSO de ........ccvvvieieeeiiiiiiiiiiee e seiieieee e, @ULONIZO @ publicacéo
do Trabalho de Conclusdo de Curso na homepage da Faculdade José Augusto Vieira,
1 1] =T Lo orientado
PO ettt ettt —————— defendido em
.......................................... (o70] 0 [ 1] - OSSR

LAGARTO/SE,

Assinatura de Discente-Orientando(a)

Assinatura de Coordenacao de Curso Assinatura Professor(a) de TCC



FACULDADE JOSE AUGH

ANEXO VI

CALENDARIO DE ORIENTACOES DE TCC
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Aluno (a)

Data do Encontro

Modalidade

Horério

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

10

20

30

4°

50

MODALIDADE: Presencial ou Virtual
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FACULDADE JOSE AUGH

FUNDACAO JOSE AUGUSTO VIEIRA
FACULDADE JOSE AUGUSTO VIEIRA
BIBLIOTECA JOSE AUGUSTO VIEIRA

ANEXO IX
FICHA PARA CATALOGAGAO DE MONOGRAFIA

DATA / /

CURSO/TURMA

TELEFONE (residencial/celular)

TG0 I N N N D N O O I B N B

NOME COMPLETO

NOME DO(A) ORIENTADOR(A) COMPLETO

TITULO DA MONOGRAFIA

SUBTITULO (se houver)

PALAVRAS CHAVE

QUANTIDADE DE LAUDAS (sem anexos)

POSSUI ANEXOS POSSUI  ILUSTRAGOES  (gréficos,
| SIM | [NAO | | desenhos, tabelas)
[sM|__ [NAO| ]

E-MAIL (para envio da ficha catalografica)

Bibliotecario (a)



