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APRESENTACAO

Aprovado pelos Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) e pelos Conselhos Superiores das
Escolas e Faculdades da FTESM, o presente documento tem por objetivo regulamentar as atividades
concernentes a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). O TCC é uma atividade académica de
sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a modalidade do curso de
graduacdo, tanto presencial quanto a distancia, desenvolvida mediante controle, orientacdo e avaliacdo
do corpo de profissionais do magistério superior, cuja exigéncia é um requisito essencial e obrigatério para
a integralizacdo curricular.

Sem prejuizo de exigéncias anteriores da Instituicdo, o cumprimento desta atividade académica, o
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) visa alcancar os seguintes objetivos:

=  Permitir que o aluno demonstre suas competéncias e habilidades na sintese e integracdo dos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso de preferéncia com caracteristicas multidisciplinares,
em conformidade com a natureza e perfil do profissional que se pretende formar;

= Possibilitar ao aluno a iniciacdo a pesquisa (na forma de praticas investigativas), nas areas
pedagodgicas, cientificas e tecnoldgicas previstas nos Projetos Pedagdgicos de cada Curso (PPC),
oferecendo-lhe condicdes para a publicacdo de artigos e trabalhos cientificos;

= Sistematizar o conhecimento adquirido no decorrer do curso;

= Garantir a abordagem temdtica das dreas constantes no PPC de cada Curso, relacionadas a pratica
profissional, inserida na dindmica da realidade local, regional e nacional;

= Subsidiar o processo de ensino, contribuindo para a realimentacdo dos conteldos programaticos
das disciplinas integrantes da Grade Curricular de cada Curso.
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1. REGULAMENTAGAO GERAL

A apresentacdo do TCC serd autorizada para o aluno concluinte apds a informacao de sua situacao
académica pela Secretaria Académica da FTESM a Secretaria das Coordenagdes. A aprovagao do TCC em
sua avaliacdo escrita e oral é de carater obrigatdrio e constitui pré-requisito para a colacdo de grau.

Como exigéncia para a obtencdo dos graus correspondentes aos diversos Cursos das Escolas e/ou
Faculdades da FTESM, a elaboracdo e apresentacdao do TCC serd regida por este Regulamento Interno,
tendo como base as normas referentes a elaboracdo de trabalhos académicos da Associa¢do Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Os trabalhos serdo acompanhados por um professor (docente ou tutor), atendendo ao rigor
cientifico, tanto na sua forma, quanto no seu contelddo de maneira a alcancar a qualidade minima
estabelecida pelas Coordenag¢Ges dos Cursos da FTESM.

1.1. Cabe a Secretaria Académica da FTESM

Verificar a situacdo académica do aluno, através de seu histérico escolar e sua inscricdo na disciplina
Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente e comunicar as CoordenacgGes se o aluno esta apto a
apresentar seu TCC.

1.2. Cabe a Secretaria das Coordenagodes

Organizar e elaborar a documentacgdo necessaria para a apresentac¢do do TCC, incluindo Atas, Folha
de Aprovacdo, formularios, local da apresentacdo, recursos audiovisuais e o encaminhamento da versdo
final encadernada para a Biblioteca, juntamente com o arquivo eletrénico em formato pdf.

1.3. Cabe ao Coordenador de Curso

Compete ao Coordenador de cada Curso das Escolas e/ou Faculdades da FTESM a observagdo da
aplicacdo do disposto neste Regulamento.

E de competéncia, também da coordenacdo do curso:

I. Estabelecer juntamente com o orientador o plano semestral das atividades de Trabalho de Conclusao de
Curso ou Equivalente, com vistas a respectiva defesa e avaliacdo;

Il. Manter, na Coordenac¢ao do Curso, um arquivo atualizado com os projetos do TCC, aprovados e em
execucao;

I1l. Manter o controle do nimero de alunos orientandos de cada orientador;

IV. Divulgar a data limite para entrega das cépias do TCC concluido e aprovado pelos orientadores, a
composi¢do das Bancas Examinadoras, horarios e salas destinados a defesa publica;

V. Manter atualizado o livro de atas das reunides das Bancas Examinadoras;

VI. Encaminhar a versdo final dos TCCs aprovados a Secretaria das Coordenagdes, em meio digital com os
dados de identifica¢do.
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1.4. Cabe ao Orientador

I. Aorientagdo do TCC sera de responsabilidade do professor da disciplina, sendo permitida a participacao
de coorientador interno ou externo. No caso de coorientador externo, seu Curriculo Lattes devera ser
analisado e aprovado pelo Coordenador do Curso.

Il. No que se refere aos Cursos na modalidade a distancia o discente terd um orientador da area de
educacado escolhido de uma relagdo apresentada no ambiente de aprendizagem.

I1l. O discente sera orientado quanto aos aspectos técnicos do trabalho, ao referencial tedrico-cientifico
gue envolve a pesquisa e serd acompanhado na elaboracdo do trabalho até que o mesmo esteja apto para
a apresentacdo final. No ambiente virtual de aprendizagem, sera aberta uma sala de aula com o titulo
Trabalho de Conclusdao de Curso ou Equivalente, onde cada um podera interagir com seu orientador.
Recomenda-se que se faca uso das ferramentas Férum e Chat para trocas de informacdées sobre o trabalho
entre o discente e o orientador.

IV. Aprovar o plano e o cronograma de trabalho em conjunto com o(s) orientando(s), acompanhar e avaliar
o desenvolvimento do trabalho em todas as suas fases e, ao final do trabalho, comunicar ao Coordenador
de de seu Curso os nomes dos membros da Banca Examinadora.

V. Encaminhar a Secretaria das Coordenacdes os nomes dos membros da Banca Examinadora para a
elaboracdo da Folha de Aprovacado do TCC, para as assinaturas correspondentes.

VI. Agendar a data de apresentacdo dos TCCs em comum acordo com a Coordenacdo do Curso,
considerando, sempre que possivel, o Calendario Académico.

VII. Informar a Secretaria das CoordenacgGes os recursos audiovisuais necessdrios para as apresentacoes.
VIIl. Atestar o atendimento as eventuais correcdes solicitadas pela Banca Examinadora.

IX. Em caso de reprova¢do do aluno por recomendacdo da Banca Examinadora, o orientador ird
acompanhar a reelaboracdo e a reapresentacdo do TCC corrigido, dentro dos prazos estabelecidos pela
Instituicao.

X. Cada orientador pode ser responsavel por até 05 (cinco) TCCs nas areas de conhecimento estabelecidas
pelos PPCs e participar de no maximo 05 (cinco) Bancas Examinadoras por semestre. Estes nimeros
poderdo ser excedidos conforme a disponibilidade do orientador e as necessidades de cada Curso.

1.5. Cabe ao Orientando

|. Desenvolver o tema do TCC com responsabilidade, em conjunto com seu orientador, seguindo as normas
vigentes contidas neste Regulamento.

Il. Comparecer aos encontros presenciais ou virtuais quando convocado pelo orientador ou pelo
Coordenador do Curso.

Ill. Manter contato com o orientador, a fim de submeter o trabalho realizado a avaliagdo do orientador e
receber as orienta¢bes necessarias a continuidade da pesquisa.

IV. Cumprir os prazos estabelecidos pelo orientador, quanto ao trabalho realizado, relatérios parciais,
entrega da versdo final do Trabalho de Conclusdo ou Equivalente para avaliagdo da Banca Examinadora,
bem como, a versao encadernada e digital para arquivo na FTESM. O aluno sé podera colar grau apds a
regularizagao de qualquer pendéncia referente ao Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente.

V. Cumprir as indica¢Oes do orientador e as Normas deste Regulamento, no que concerne ao processo do
Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente. Apds a conclusdo do trabalho e aprovagdo do orientador,
o aluno deverd encaminhar para o orientador, em arquivo digital, e o trabalho na versado final a fim de
ser distribuido para a banca.

VI. Solicitar os recursos multimidia necessdrios para a apresentacdo oral, quando for o caso, junto ao
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orientador.

VII. Realizar a apresentacdo oral do TCC, quando for o caso, no tempo minimo de 15 (quinze) minutos,
podendo se estender até o tempo maximo de 20 (vinte) minutos. Ao final da apresentacdo, o aluno
atenderd aos eventuais questionamentos da Banca Examinadora incluindo correcdes do texto escrito para
a sua aprovagao.

VIII. Cumprir as datas para a entrega de eventuais correcdes sugeridas pela Banca Examinadora.

IX. Entregar a versao final do Trabalho de Conclusdao ou Equivalente a Secretaria das Coordenagdes em
meio impresso, corrigido e encadernado, bem como em meio eletronico, até 15 (quinze) dias apds sua
aprovacao pelo orientador, acompanhado da declaracdo do orientador, atestando o atendimento as
eventuais correc¢des solicitadas pela Banca Examinadora. A encadernacao devera ser em capa dura, na cor
grena, conforme identidade visual da instituicdo.

X. Ainda que aprovado, no caso do discente ndo entregar o Trabalho de Conclusao ou Equivalente revisado,
em versado encadernada e digital, no prazo estabelecido pela Instituicdo, 0 mesmo ndo podera colar grau
até a regulariza¢do de sua situagdo académica.

Xl. Em caso de reprovacdo, o TCC poderd ser reapresentado apds as devidas corre¢ées, com a concordancia
do orientador, dentro do prazo estabelecido pelo mesmo.

Avaliagao escrita e oral

Para a avaliacdo final do Trabalho de Conclusao de Curso ou Equivalente o discente deverd enviar o
trabalho por arquivo digital para o orientador com 10 (dez) dias de antecedéncia.

O orientador encaminhara o trabalho para os demais membros da Banca Examinadora e, em data a

ser marcada para a apresentacgdo oral, a banca avaliara o trabalho e o desempenho do(s) aluno(s).
No caso de trabalhos em grupo, constituido no maximo por 3 (trés) alunos, a banca avaliara o trabalho
escrito e a apresentacdo individual de cada aluno do grupo. Assim, serd atribuida uma nota mediante a
particularidade de cada trabalho. A avaliagdo serd individual e levard em conta a apresentagdo oral e as
respostas aos questionamentos realizados pela Banca a cada componente do grupo, cabendo ao
orientador a decisdo final sobre as notas individuais.

O aluno que nao estiver presente, no dia da apresentagdo oral, ndo recebera nota pelo trabalho.

Na apresentacdo oral do Trabalho de Conclusdao de Curso ou Equivalente o aluno ou o grupo terd
um minimo de 15 (quinze) minutos e maximo de 20 (vinte) minutos para a apresentacdo, a ser definido
pelo orientador; apds a apresentagdo oral, a Banca realizard os questionamentos.

A apresentacdo ou defesa do TCC podera ser realizada de forma remota através de videoconferéncia
e gravada, perante uma Banca Examinadora presidida pelo orientador e composta por, no minimo, trés
membros.

Em caso de plagio, parcial ou total, cabe ao orientador, em avaliagcdo prévia do texto, alertar o aluno
guanto a presenca do plagio e suas consequéncias; caso seja identificado durante a apresentacdo oral ou
se ocorrer persisténcia do plagio, o aluno sera reprovado. Considera-se plagio:

= O aluno que apresentar trabalho alheio, como sendo seu;

= O texto do aluno que contiver as mesmas palavras de texto de outro autor total ou parcialmente,
formando ideias de semelhante conteldo, sem indicagdo da fonte;

= O texto que equivaler a imitacdo de obra alheia.
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2. CARACTERISTICAS DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

2.1. Tematica do TCC

O trabalho devera ser elaborado em consonancia com os eixos tematicos ou dreas fundamentais de
conhecimento, estabelecidos nos PPCs para as diferentes modalidades de cada Curso das Escolas e/ou
Faculdades da FTESM.

Para o desenvolvimento da disciplina TCC Il, quando for o caso, o aluno terd que manter o tema
aprovado na disciplina TCC I. Se for necessaria a mudanca de tema, esta serd acordada com o orientador
e a aprovacao desse novo tema devera ser requerida, com justificativa, pelo aluno a Coordenacdo do
Curso.

2.2, Tipos de TCC

A monografia pode ser enquadrada em um dos seguintes tipos:
=  Monografia de andlise tedrica, representada por um trabalho tedrico-conceitual sobre um assunto
pesquisado bibliograficamente;
= Monografia de andlise tedrico-empirica, que representa uma pesquisa empirica (trabalho de
campo);
=  Monografia de estudo de caso.
= Qutros tipos de TCC poderdo ser aceitos apds a andlise do Colegiado do Curso.

2.3. Premiagao

Cada Curso das Escolas ou Faculdades da FTESM podera instituir prémios de mérito ou de outra espécie
para valorizar os Trabalhos de Conclusdo de Curso ou Equivalentes que se destacarem.
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3. BANCA EXAMINADORA

Na constituicdo da Banca Examinadora para avaliacdo da apresentacdo escrita e oral do Trabalho de
Conclusdo de Curso ou Equivalente, sera adotado o seguinte procedimento:

= A Banca Examinadora sera indicada pelo orientador e comunicada previamente ao Coordenador
do Curso;

=  QOs orientadores, coorientadores e membros da Banca Examinadora deverdo possuir a titulacdo
minima de mestre. Casos especiais serdo avaliados pela Coordenacgao do Curso.

= O orientador, como membro efetivo e Presidente da Banca Examinadora, terd participacao
obrigatdria na mesma;

= A Banca Examinadora sera constituida de 03 (trés) membros, incluindo o orientador, sendo
exigida a presenca de, no minimo, 02 (dois) avaliadores;

= No caso de imprevisto que impeca a presenca de algum dos componentes da Banca Examinadora,
na data marcada, o Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente poderd ser apresentado a
apenas 02 (dois) avaliadores e, ocorrendo divergéncia quanto a aprovac¢do ou reprovacdo, a
decisdo final caberd ao membro escolhido para presidir a mesma;

= A apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente sera marcada,
preferencialmente, em dias que os avaliadores que irdo compor a Banca Examinadora estejam
disponiveis para participacdo, sendo concedida aos alunos presentes, que ndo estejam
apresentando seus trabalhos, crédito de horas de Atividade Complementar de enriquecimento
académico (ATCs), conforme regulamentacdo existente;

= A avaliagdo da Banca sera registrada em ata prdpria, indicando a aprova¢do ou reprovagao e as
eventuais corre¢des a serem cumpridas pelo(s) aluno(s);

= Apds o resultado da apresentacdo, o aluno ou grupo devera entregar o Trabalho de Conclusao de
Curso ou Equivalente, com as eventuais correcdes, encadernado (1 cépia em capa dura, conforme
modelo) e em versao eletrénica no formato PDF, até 15 (quinze) dias apds sua aprovacgdo pelo
orientador, acompanhado da declara¢do do orientador, atestando o atendimento as eventuais
corregdes solicitadas pela Banca Examinadora.

=  Por solicitacdo do orientador, tanto a monografia quanto a apresentacdo oral dos Trabalhos de
Conclusdo de Curso ou Equivalente que atenderem as expectativas de pedido de patente serdo
restritas apenas a Banca Examinadora. Nesta modalidade de Banca é obrigatdrio o compromisso,
por escrito, do orientador, do orientando e dos membros da Banca Examinadora, para que sejam
resguardados os direitos autorais sobre o tema abordado no TCC. No pedido de patente devera
constar os percentuais de direitos devidos a FTESM e aos respectivos autores. Do mesmo modo
como nas bancas Examinadoras tradicionais, o resultado serd registrado em Ata prdpria,
indicando a aprovagdo ou reprovacao; as eventuais corregdes a serem cumpridas pelo aluno serdo
anexadas junto com os documentos de compromisso de sigilo.
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Na elaboracado do texto do Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente, devem ser obedecidas

as normas de formatacdo indicadas a seguir.

= |mpressao do Documento
Versdo do arquivo: Word
Tipo de letra: Times New Roman ou Arial
Tamanho do papel: A4 (21 cm x 29,7 cm)
Cor do papel: branca
Gramatura: 75 ou 90 gramas\m?
Cor da digitacdo: preta, com excecdo das ilustracdes
Alinhamento do texto: modo justificado

= Tamanho das fontes
Capa e corpo do trabalho: fonte 12
Titulos das secOes: fonte 12 (maiusculas e em negrito)
Titulos das subsecdées: fonte 12
= Espagamentos
Entre linhas: 1,5cm
Entre paragrafos: 1,5cm

Entre subse¢des: 1,5cm

=  Margens do Documento

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

= Encadernagao

Capa dura na cor bordé (conforme identidade visual da FTESM — C:47 M:100 Y:95 K:33)

Textos em letras douradas
Consultar o Anexo A deste documento

Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-
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5.1. ELEMENTOS CONSTITUINTES

PARTE EXTERNA

Capa

Lombada

PARTE INTERNA

Pré-textuais Textuais Pés-textuais
Folha de rosto Introducdo Referéncias
Ficha Catalografica Desenvolvimento Glossario
Folha de Aprovacao Conclusoes Apéndices
Dedicatdria Anexos

Agradecimentos
Epigrafe
Resumo
Listas
Sumario

5.1.1. Parte Externa

A Parte Externa do Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente é composta apenas por dois

itens: capa e lombada.

= CAPA: Deve conter o nome da Fundag¢do Técnico-Educacional Souza Marques; nome da Faculdade ou
Escola, nome do Curso; titulo do trabalho; nome do aluno; local e ano de elaboragdo (ANEXO A).

= LOMBADA: Parte da capa do trabalho que visa facilitar a identificagdo do trabalho no acervo da

Biblioteca. (ANEXO A).

5.1.2. Parte Interna

Compreende todos os elementos textuais que compdem o trabalho propriamente dito.

Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-
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5.1.2.1. Elementos Pré-Textuais

Os Elementos Pré-textuais compdem os itens que antecedem o desenvolvimento do tema do
trabalho.

= FOLHA DE ROSTO:

Anverso da Folha de Rosto: devera constar o nome do aluno, o titulo e subtitulo do trabalho, se houver.
Abaixo do titulo ou do subtitulo, a direita, explicita-se a natureza do trabalho, sua razdo académica, o grau
pretendido, o nome da instituicdo e, mais abaixo, o nome do orientador e coorientador, se houver, e na
parte inferior da pégina, o local e a data (ANEXO B).

Verso da Folha de Rosto: deverd constar a Ficha Catalografica do Trabalho de Conclusdo de Curso o
Equivalente (ANEXO C), elaborada por um bibliotecario da FTESM. A biblioteca oferece este servigo aos
alunos.

= FOLHA DE APROVACAO DA BANCA: deverad conter os dados de identificagdo do aluno, titulo do
Trabalho de Conclusdo de Curso ou Equivalente, nome da Instituicdo, Curso/Modalidade, data da
aprovacao do trabalho, membros da banca com a respectiva titulagdo, local e data. (ANEXO D).

= DEDICATORIA: pode-se fazer uma dedicatéria como manifestacdo de afeto (ANEXO E).

= AGRADECIMENTOS: o aluno podera agradecer a alguém que tenha cooperado significativamente para
a elaboracdo do trabalho. (ANEXO F).

= EPIGRAFE: é facultativa a citacdo de um pensamento de alguma personalidade, preferencialmente
relacionado com o conteudo do trabalho, digitada ao pé da pagina, a direita (ANEXO G).

= RESUMO: apresentac¢do objetiva do conteldo do Trabalho de Conclusdo do Curso ou Equivalente,
abordando seus pontos relevantes, como objetivos, técnicas e métodos adotados, com um minimo de
cem e maximo de duzentas palavras (ANEXO H).

= LISTAS: sequéncias organizadas que indique a paginagao de figuras, fotos, graficos, mapas, tabelas ou
outros elementos ilustrativos apresentados no corpo do texto. (ANEXOS I).

= SUMARIO: deve conter a enumerac¢do dos elementos textuais e pds-textuais, listando os titulos das

divisdes, se¢des e outras partes do trabalho, indicando as paginas onde cada uma se inicia no corpo da
monografia. (ANEXO J)

5.1.2.2. Elementos Textuais

Como todos os trabalhos cientificos, os elementos textuais devem obedecer as trés partes
fundamentais seguintes: introdugdo, desenvolvimento e conclusdo. Na construgdo textual do Trabalho de
Conclusao do Curso ou Equivalente nao utilizar verbos conjugados na primeira pessoa do singular, mas os
conjugados na terceira pessoa do singular.
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= INTRODUGAO: deve mostrar uma abordagem geral e objetiva da pesquisa, indicando-se a delimita¢do
do tema, os objetivos, a problematica, justificativa e metodologia, bem como o estado de
desenvolvimento da area pesquisada, sem apresentar analises detalhadas, podendo-se antecipar
consideragdes relativas a conclusao ou consideragdes finais.

= DESENVOLVIMENTO: esta parte abrange o detalhamento da tematica, onde as ideias sdo apresentadas
com objetividade e consisténcia. Devido a sua importancia e complexidade de elaboracao, esta parte
do texto deve ser acompanhada com a atencdo do orientador. Caso o Trabalho de Conclusdo de Curso
ou Equivalente envolva praticas laboratoriais, devera ser incluida a metodologia empregada,
procedimentos, abordagens tedricas, equipamentos etc. Esta parte do texto podera ser subdividida
conforme a natureza do tema abordado.

= CONCLUSOES: representa o desfecho final do trabalho. E uma oportunidade em que se pode manifestar
posicionamentos pessoais, seja tecendo criticas construtivas, seja apresentando sugestdes que vao ao
encontro das vertentes ainda ndo exploradas pelas fontes consultadas. Caso o aluno nao alcance
conclusdes definitivas e se o professor-orientador julgar conveniente, pode-se utilizar Considera¢ées
Finais em lugar de Conclusdes.

5.1.2.3. Elementos Poés-Textuais

Os Elementos Pds-textuais completam e enriquecem o Trabalho de Conclusdo de Curso ou
Equivalente e sao constituidos por:

= REFERENCIAS: indicam todas as obras e textos consultados ou referenciados no texto, descritas mais
detalhadamente no Item 4 deste Regulamento.

= GLOSSARIO: vocabulario opcional elaborado na forma de lista para explicar palavras e expressdes
técnicas apresentadas no texto em ordem alfabética, contendo o termo em negrito, e sua definicdo,
separados por hifen.

= APENDICES: elementos opcionais que correspondem aos documentos elaborados pelo aluno ndo
incluidos no texto, com a funcdo de complementar a fundamentacdo do Trabalho de Conclusdo de
Curso ou Equivalente. S3o exemplos cldssicos colocados nos Apéndices: questionarios, entrevistas,
analises estatisticas, organogramas, fluxogramas, tabelas, quadros, graficos e outros.

= ANEXOS: elementos opcionais que correspondem aos documentos ndo elaborados pelo aluno. Tém a
mesma funcdo dos Apéndices e sdo identificados da mesma forma. Sdo exemplos cldssicos colocados
em anexo: dados brutos, cartas geograficas, tabelas, quadros, graficos e outros.
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5.2. PAGINAGCAO E NUMERAGAO DAS SECOES

As paginas devem comecar a ser contadas a partir da folha de rosto, mas a numerag¢ao das mesmas
sO deverd aparecer a partir da Introdugdo. A numeracdo devera seguir uma ordem sequencial a partir da
introducgdo, utilizando-se apenas algarismos arabicos, no canto superior ou inferior direito da pagina.

Assim, pode-se dizer que: as folhas pré-textuais sdo contadas, mas ndao numeradas; as folhas
textuais sdo numeradas sequencialmente; e as folhas pds-textuais seguirdo a mesma sequéncia da parte
textual.

Recomenda-se o uso de uma numeragdo progressiva para as se¢les do texto e que estas sejam
compostas com no maximo cinco niveis de subdivisdo. Se for necessdria mais alguma subdivisdao, pode-se
optar por alineas identificadas por letras minusculas, seguidas de parénteses. Esta estrutura deve ser
reproduzida na elaboracdo do sumidrio.
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6. CITACOES INSERIDAS NO TEXTO

CitacOes sdo trechos retirados literalmente ou interpretados de livros, periddicos ou quaisquer
outros documentos consultados, e inseridos no novo texto, para confirmar ideias ou fundamentar
afirmacdes defendidas pelo autor. CitacOes diretas sdo extraidas literalmente de uma fonte de consulta.
Enquanto as citacGes indiretas reproduzem integralmente a ideia do autor, sem que haja transcrigao literal
do texto.

E recomendado que o aluno participe dos Programas oferecidos pela Biblioteca da Institui¢io, onde

sera capacitado a aplicar as Normas da ABNT em seu Trabalho de Conclusdo e Curso ou Equivalente. A
seguir sdo apresentados exemplos classicos de citacGes.

6.1. CitagOes diretas com menos de trés linhas

Aparece harmonizado com a redacdo do texto, entre aspas duplas, seguido de parénteses,
contendo: o sobrenome do autor (em caixa alta), virgula, o ano de publicacdo, virgula e a pagina referida,
se necessario.

Exemplo:

...Porém, hd uma crescente consciéncia entre os administradores sobre o potencial para que praticas de
medicdao melhoradas resultem em programas de determinagao de pregos mais efetivos, mostrando que
“a reagao dos clientes a variagdes de prego é a maior fonte de incerteza com que se defrontam os

administradores quando tomam decisGes referentes a determinagdo de precos” (NAGLE, 1987, p. 73).

Quando o nome do autor estiver inserido no texto, indicar apenas o ano e as paginas da publica¢do
em parénteses.

Exemplo:
Segundo MATOS (1999, p. 32), “[...] pode-se afirmar que a tendéncia natural, é que a taxa referencial de

juros diminua”.

6.2. CitagOes diretas com mais de trés linhas

Devem aparecer num paragrafo a parte, a 4 cm da margem esquerda, com espago de 1 cm entre
linhas e 3 cm entre os pardgrafos anterior e posterior, em fonte menor que a do texto precedente, sem as
aspas. O nome do autor devera vir referenciado normalmente no paragrafo anterior ou no final da citacao
entre parénteses.

Exemplo:

... Umainfeccdo pode ser adquirida intra-utero, durante o trabalho de parto e
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O neonato prematuro é especialmente vulneravel a infecgdo pds-natal devido a
transmissdo reduzida de imunoglobulina maternas, incluindo I1gM e IgA, Incapaz
de produzir anticorpos, o neonato prematuro ndo pode fago citar eficazmente
proteinas estranhas... (KENNER, 2006, p.180).

Este modo de ver se aproxima do que foi externado por Eight Bakke (1999, p. 93), que apds
considerdvel analise, conclui:

6.3. CitacOes indiretas

As citacOes indiretas também parecem harmonizadas com a redacdo do texto, resultando em
parafrases ou sinteses da ideia do autor. Devem também contar com a indicagao bibliografica, indicando
o autor, a obra e o ano de publicacdo entre parénteses.

Exemplos:
Para Cianciarullo (2000) os instrumentos bdsicos de enfermagem destacam-se pela sua importancia no
ensino de enfermagem, pois sdo fundamentais para as atividades das enfermeiras ao executarem seus

trabalhos de cuidados de enfermagem.

Como tem lembrado Matos (1990), o futuro da FACCEBA é promissor, em funcdo da implementacao do
Projeto FACCEBA 2000.
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7. REFERENCIAS

Devido a grande diversidade de fontes de informacao, bibliograficas e ndo bibliograficas, sua lista
recebe o titulo de “REFERENCIAS”. E um item obrigatério do Trabalho de Conclusdo de Curso ou
Equivalente localizado no final do trabalho. Inclui todas as fontes efetivamente utilizadas na consulta
direta, para a elaborac¢do do trabalho, citadas ou ndo no texto.

Os elementos de uma referéncia devem ser retirados da folha de rosto do documento ou outras
fontes de informacado equivalentes e sdo classificados em: essenciais e complementares.

a) Elementos essenciais: sdo as informacdes indispensaveis a identificacdo do documento: nome do
autor (pessoal ou entidade); titulo; nimero da edi¢do; imprensa (local, editora e ano de publicacdo).

b) Elementos complementares: sdo aqueles acrescentados para caracterizar melhor o tipo de
documento. S3do eles: a descri¢do fisica (nUmero de pdéginas, folhas ou volumes), a indicacdo de
séries ou colecdes e as notas complementares.

A lista de referéncias poderd ser organizada e apresentada em ordem alfabética dos autores citados,
alinhada a margem esquerda do texto, em espaco simples separadas entre si por um espaco simples em
branco.

O recurso tipografico (negrito, itdlico ou sublinhado) utilizado para destacar o elemento “titulo”

deve ser uniforme em todas as referéncias de uma mesma lista.

7.1. MODELOS DE REFERENCIAS

7.1.1 Livros

Nesta categoria estdo incluidos os livros, folhetos, guias, diciondrios, normas, trabalho apresentado
em congressos e seminarios e outros documentos considerados no todo.

= Obra de um autor
Exemplo:
SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 9. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes, 1999.
= Obra com trés ou mais autores
Exemplo:

CERVO, Amado Luiz et al. Metodologia cientifica: para uso dos estudantes universitarios. 3. ed. Sdo Paulo:
McGraw-Hill do Brasil, 1983.
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= Obra com autoria repetida: O nome do autor de varias obras referenciadas sucessivamente pode ser
substituido, nas referéncias seguintes a primeira, por um traco sublinear e ponto desde que estejam
na mesma folha.

Exemplo:

COMISSAO NACIONAL DE POLITICA AGRARIA. Reforma agraria no Brasil: estudos e projetos. [S.1.],
1956.

. Os Problemas da terra no Brasil e na América Latina. Rio de Janeiro: Ministério da
Agricultura, 1964.

=  QObras institucionais
Exemplos:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Normas para desenho técnico. 2. ed. Porto
Alegre: Globo, 1981. 332 p.

RIO DE JANEIRO (Estado). Secretaria de Estado de Educacdo. Legislagdo e normas da educagao. Rio
de Janeiro, 1998. 70 p.

=  Autoria desconhecida:
Exemplo:

UMA INTRODUGAO programada ao PERT: avaliagdo de programa e técnica de revisdo. S3o Paulo:
Pioneira, 1965. 148 p.

7.1.2. Eventos

Nesta categoria estdo incluidos eventos promovidos por instituigdes publicas ou provadas.
Exemplos:

CONGRESSO INTERNACIONAL DA ASSOCIACAO DE LINGUISTICA E FILOLOGIA DA AMERICA LATINA,
9., 1990, Campinas. Atas. Campinas: UNICAMP/IEL, 1992. 2 v.

CONGRESSO NACIONAL DE MEIO AMBIENTE, 2., 2000, Salvador. Anais... Salvador: UFBA, 2000. 272
p.

7.1.3. Documentos Eletronicos

Referéncias desta natureza devem incluir os mesmos elementos usados para documentos
convencionais, acrescentando-se elementos especificos que possibilitem a sua localizagdo (disquete, CD
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Rom etc.) ou utilizar as expressdes “Disponivel em: <endereco eletrénico>” e “Acesso em: dia més
(abreviado) ano”.
Exemplos:

BRASIL. Ministério da Educacdo e do Desporto. Secretaria de Educacdo Fundamental. Parametros
curriculares nacionais: terceiro e quarto ciclos do ensino fundamental. Brasilia, DF, 1998. 10 v.
Disponivel em: <http://www.mec.gov.br/sef/sef/pcn5.shtm>. Acesso em: 27 set. 2005.

REVISTA [da] SOCIEDADE BRASILEIRA DE MEDICINA TROPICAL. Uberaba: Faculdade de Medicina do
Triangulo Mineiro, 2000. 1 CD-Rom.

7.1.4. Trabalhos Académicos Diversos: Monografias, Dissertacdes e Teses

Nesta fonte de pesquisa, devem ser indicados itens que permitam a sua localizacdo para consulta.
Exemplos:

ROZA, Marta Sant’Anna. Um estudo sobre a anemia falciforme. 2003. 57f. Trabalho de Conclusao

de Curso (Graduagdo em Ciéncias Bioldgicas) - Fundagdo Técnico Educacional Souza Marques, Rio

de Janeiro, 2003.

RYMER, Ernesto Maier. Efeitos da ciclofosfamida em autotransplante esplénico no omento maior,
em ratos. S3o Paulo: Escola Paulista de Medicina, 1998. (Tese de Doutorado em Medicina)

ROCHA, Jodo Cantudria de Carvalho. Evasdo escolar no ensino de 32 grau: um estudo de caso na
Universidade do Estado do Rio de Janeiro. Rio de Janeiro: Universidade do Estado do Rio de Janeiro,
1987. (Dissertacdo Mestrado em Pedagogia)

BONAN, P. A. Orientagdao para elaboracao de trabalho de pesquisa. Rio de Janeiro: Fundagdo

Técnico Educacional Souza Marques, 2015. (Apostila)

7.1.5. Partes de Documentos

Nesta categoria sdo incluidos capitulos de livros, capitulos de trabalhos Académicos etc.
Exemplos:
BERNI, Duilio de Avila. Conceitos basicos de economia. In: SOUZA, Nali de Jesus de (coord.).

Introdugdo a economia. 2. ed. S3o Paulo: Atlas, 1997. cap. 1, p. 23-40.

7.1.6. PublicagGes Periddicas

Nesta categoria estdo incluidos fasciculos, nimeros especiais e suplementos, comunicacdes, artigos,
entrevistas, reportagens em jornais e revistas, resenhas etc.
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Exemplos:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v. 38, n. 9, set. 1984.
Edicao especial.

ACORDO de corretoras de Wall Street com governo pode chegar a USS 2 bi. O Globo, Rio de
Janeiro, p. 33, 29 out. 2002.
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8. TABELAS E GRAFICOS

Os graficos formam um conjunto de elementos que integram a parte textual de um documento e
estd normalizado através da NBR 14724, de agosto de 2002, elaborada pela ABNT.

As normas para Tabelas seguem as orienta¢Ses da Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (Fundacdo IBGE), recomendando-se que sejam objetivas e claras quanto as seguintes indicacdes
basicas:

1. Titulo: digitado na parte superior com redacdo clara quanto a natureza do fato estudado (o que
é7?); varidveis trabalhadas (como?); local (onde? — se for uma série histdrica); e o tempo (quando?) em que
a situacdo foi observada.

2. Cabecalho: parte da tabela que explicita o conteudo das colunas.

3. Coluna Indicadora (primeira coluna): parte que indica o contetudo das linhas.

4. Fonte digitada logo abaixo do corpo da tabela, expressando a origem dos dados apresentados.

Pode-se digitar no rodapé da tabela, notas ou explicacdes que deem esclarecimentos a respeito de
informagdes especificas da tabela. A tabela deve ser fechada horizontalmente, ndo fechando
verticalmente nas laterais a esquerda e a direita.

Exemplo:

Tabela 1 — Producdo agricola na Amazo6nia 1993 a 1997

Especificagbes Area Plantada em ha. Produgdo emt
Feijdo * 30.500 33.000

Arroz 50.000 100.000

Milho 80.000 160.000
Algodao 90.000 30.000
TOTAIS 250.500 223.000

Fonte: Secretaria da Agricultura (SEAGRI)
* Exclui a regido de Cerrado
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ANEXOS

ANEXO A - MODELO DE CAPA E LOMBADA

FTESM

FUNDACAO TECNICO EDUCACIONAL SOUZA MARQUES - FTESM
FACULDADE DE FILOSOFIA, CIENCIAS E LETRAS
CURSO DE PEDAGOGIA

~

A IMPORTANCIA DA LEITURA PARA A EORMA(}AO DA CRIANCA:
BREVE REFLEXAO

RAFAEL DE SOUZA ANTUNES BRAGA

VvOvdd SINNLNY VYZNOS 33 13v4vd

0YX31434 IAFHG 'VINVIHD VA OYIVINEOL V ViVd VENLIFT VA VIONY LIOdINI V

R10 DE JANEIRO
2022

2022

FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL

SOUZA MARQUES
26

Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-
Site: www.souzamarques.br



FUNDAGCAO TECNICO-EDUCACIO
FACULDADES SOUZA MARQUES ) -
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL

REGULAMENTO E ESTRUTURA SOUZA MARQUES

ANEXO B - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

RAFAEL DE SOUZA ANTUNES BRAGA

A IMPORTANCIA DA LEITURA PARA A EORMA(;AO DA CRIANCA:
BREVE REFLEXAO

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a FTESM como requisito
parcial para obtencdo do titulo de
Licenciatura em Pedagogia.

Prof 2 Orientadora: Carla Gomes de Almeida.

Rio de Janeiro
2022
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ANEXO C — MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA

G Givisiez, Luciana da Costa.
Estudo de propriedades estruturais e térmicas de zedlitas HY, USY,
TRHY e Trusy / Luciana da Costa Givisie.— 2006.

58 1.

7,5cm

Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagdo em Quimica)
Fundacdo Técnico-Educacional Souza Marques, Rio de Janeiro, 2006.

Orientador: Paulo Assis Bonan.
1. Catalisadores. 2. Catalise. 3. Terra rara. 4. Zeolitos.

I. Bonan, Paulo Assis. 1 Titulo.
DD 540

1’)1R cm
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ANEXO D — MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO OU EQUIVALENTE

Natureza: (Indicar a modalidade do Curso, por exemplo Licenciatura ou Bacharelado)
Nome da Instituicdo: Fundacao Técnico-Educacional Souza Marques - FTESM

Area de Concentracao: (Conforme as &reas contidas no PPC do Curso)

Data de aprovacéo: (Colocar a data de aprovagdo da monografia)

BANCA EXAMINADORA

(Especificar titulagédo, nome completo do Orientador, destacando
a orientacdo e indicar a instituicao de origem.)
Ex.: Prof. Dr. Cesar Lattes — Orientador - FTESM

(Especificar titulacdo, nome completo do avaliador e instituicdo de origem.)

(Especificar titulacdo, nome completo do avaliador e instituicdo de origem.)
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ANEXO E — MODELO DE DEDICATORIA

[O TEXTO DA “DEDICATORIA” E DE ESCOLHA PESSOAL DO ALUNO. ]

Dedico este trabalho a Deus, Onipresente
e presente em todos os dias da minha
vida; aos meus pais, Jodo e Marcia e aos
meus irmdos, Gabriel e Leticia, sem seu
incentivo, dedicagdo e apoio seria
impossivel seguir adiante.
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ANEXO F - MODELO DE AGRADECIMENTOS

[O TEXTO DOS “AGRADECIMENTOS” E DE ESCOLHA PESSOAL DO ALUNO. ]
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esforgo de ver concluida esta etapa da minha vida.
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Professora XXXX, pela alta dosagem de toleréncia para com nossa turma
de formandos, além de todo apoio para a realizacdo de nossas pesquisas
monograficas.

Ao Professor XXXX, pelo acompanhamento primoroso durante
a elaborag&o desta monografia.

Ao0s meus colegas de turma que sempre estiveram ao meu lado, me
estimulando a prosseguir na jornada de estudos na FTESM.

A todos aqueles que acreditaram na realizagdo deste trabalho
e me deram forcas e estimulo para dar prosseguimento a esta pesquisa
e obter sucesso.
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ANEXO G — MODELO DE EPIGRAFE

“O bom senso deve ser a coisa do mundo melhor
compartilhada, pois cada qual pensa estar tdo bem
provido dele, que mesmo os mais contestadores,
ndo costumam desejar té-lo mais do que tém”

René Descartes
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ANEXO H - MODELO DE RESUMO

(Apresentacao concisa do conteddo da monografia)

RESUMO

Aborda a Inteligéncia Competitiva, mostrando numa revisao de literatura, a
sua importancia na tomada de decisdo nas organizacOes. Apresenta 0S
conceitos e caracteristicas dados por alguns autores, destacando o grande
valor dessa ferramenta no atual contexto, onde o mercado se encontra
instavel e com intensas mudancas. Explica o histdrico e a evolucdo dessa
atividade. Define a influéncia dos dados, da informacéo e do conhecimento.
Destaca o valor estratégico da informacdo e mostra como funciona seu
sistema. Descreve as etapas do sistema de Inteligéncia Competitiva e enfoca
a utilizacdo de tecnologias da informacdo. Ressalta o papel do profissional
da informacéo nesse novo contexto. Identifica e caracteriza as fontes para a
coleta de informac6es que serdo utilizadas no sistema. Conclui, enfatizando
0 quanto a implantacdo de um Sistema de Inteligéncia competitiva é
importante para a obtencdo de informacGes estratégicas no atual mundo
globalizado e competitivo.

Palavras-chave: inteligéncia competitiva; gestdo do conhecimento;
informacao para negocios; profissional da informacéo; fontes de informacéo.
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ANEXO | - MODELO DE LISTA DE TABELAS

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Caracteristicas do 10 AMAZONES. ......c.eeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeee e e e eeeeeneeas 37
Tabela 2 — Dados do leitor: idade das Criangas. .........ccccceveevererereeserieeseeseenes 45
Tabela 3 — Dados do leitor: idade dos adUltos ........c.eeeeeeeeeeeee e 55
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ANEXO J - MODELO DE GRAFICO

MODELO DE GRAFICO

Razao entre a pegada ecolégica

160 e a biocapacidade do planeta
152

150 7 1.45

140 7

130
130 1325 1.27

1.20 7 1.16 114

110 4 1.08

0.90 4

080 083

oro { 074

060 -

a ) o \J » $
& o° g K \ébe 4 '\QGP \“qh '1,°°° qSP "P&

Disponivel em:<http://financasfaceis.wordpress.com>. Acesso em: 10 ago. 2014.
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ANEXO K — MODELO DE SUMARIO

SUMARIO

1. INTRODUGAD........coomemeeeieneieseeeeessesesesssesssssesssesssssssssssesssssssss e o oo 09
2. METODOLOGIA.. ...ttt 11
3. ABIBLIOTECA UNIVERSITARIA......cocoomoeriineessesesessessssesssesssssssens 12
4. AEDUCACAOQ DE USUARIOS........ccoooooommmreiemreinneressssssisssssssesssssssssssssnns 16
4.1. A educacao de usuérios no cenario mundial............cccccovrreernnrincennnn, 17

4.2. A educacao de USUArios N0 Brasil...........cccocevvvveieceie s 21

5.  AEDUCACAO DE USUARIOS NA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA............ 24
5.1. A Biblioteca Rosa Domingas MarquES..............ccvvrrrrnsnnesnnesnneen, 24

5.2. O programa de capacitagao de USUANIOS...........ceuevvvrverrererrserirssesisnsssennns 25

5.3. Relato da PESQUISA........cciuiuiriiiieieiiieiee e 26

5.3.1. Grupo 1 — Alunos do curso de FiSiCa..........cccccervreririereienisiiieeieiinnns 27

5.3.2. Grupo 2 — Alunos do curso de QUIMICA.........ccccvvvvvereeireerserieiesinas 28

5.3.3. Grupo 3 - Alunos dos cursos de Engenharia Mecénica e Civil........... 29

5.4. ANALISE A0S AAUOS........cvviriirieirieeie e nns 30

6. CONSIDERAGCOES FINAIS.......ooiiimveeeeeieeeieeisesiessssssssssssssnssssssenssssssneees 32
REFERENCIAS.......oosioveereeeinneesessns s sssss s ssss s ssssssssssssss e sssssssssssseees 34
APENDICE A — QUESTIONARIO .....ccvorriineeinnseessssessessssssssssssessn 39
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