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FUNDACAD FACULDADE SOUZA MARQUES

l < QUES REITORIA - FSM

TUNOACAD TLINICT-LOVCACIONAL

SOUZA MARQUES

Portaria SERES/MEC n¥ 162, de 26 de junho de 2023, publicada
no BOU n® 120 de 27/06/2023, se¢do 1, pagina 23.

RESOLUCAO REITORIA N2 01 DE 18 DE MARGO DE 2025

Aprovar o Manual de Trabalho de
Conclusdo de Curso de Cursos de
Graduacdo e Pds-Graduagdo no formato
presencial e EaD da Faculdade Souza
Marques - FSM

A Reitoria da Faculdade Souza Marques - FSM, instituida pela Portaria SERES/MEC n?
162, de 26 de junho de 2023, mantida pela Fundacio Técnico-Educacional Souza Marques —

FTESM, no uso de suas atribuictes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO:

A deliberagdo do Conselho Superior (CONSUP) da FSM em sessao realizada em 06 de dezembro
de 2024;

A necessidade de normatizar as diretrizes para a elaboracdo, apresentacdo e avaliacdo dos
Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) nos cursos de Graduagac e Pos-Graduagao, tanto na

modalidade presencial quanto a distancia (EaD).

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), conforme anexo a esta
Resolugdo, como documento orientador para a elaboracdo e avaliagdo dos trabalhos
académicos no ambito da Faculdade Souza Marques - FSM.

Art. 22 O Manual de TCC da FSM, guia fundamental para a elaborac#o do Trabalho de Conclusdo
de Curso (TCC), estabelece as normas e diretrizes para a elaboracdo dos trabalhos académicos,
incluindo estrutura, formatagdo, metodologias e demais aspectos pertinentes ao rigor
académico.

Art, 32 Esta Resolugdao entra em vigor na data de sua putlicacao para todos os efeitos e

prerrogativas legais para os Cursos de Graduacdo e Pos-Graduagao da FSM.

[\
) *&c—hu@ . o .
Profa. Leopoldina de Souza Marques

Reitora da Faculdade Souzo Marques - FSM
Presidente do Conselho Superior - FSM

—

Av. Ernani Cardoso, 335 = Cascadura - Rio de laneiro, Rl = CEP: 21310-310 - Tel.: (21) 2128-4900
Site: www souzamarques.br
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B FACULDADE SOUZA MARQUES

VICE-REITORIA ACADEMICA

DIRETORIA ACADEMICA

FUNDAGAD TECNICO-EDUCACIONAL

SOUZA MARQUES

1 INTRODUCAO

Como exigéncia para a obtencdo dos graus correspondentes aos diversos
Cursos da Faculdade Souza Marques (FSM), a elaboracéo e apresentagcéo do Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) sao pré-requisitos previstos no Projeto Pedagdgico dos
Cursos de Graduacéao e Pés-Graduacédo da Faculdade Souza Marques.

O TCC é uma atividade académica de sistematizacdo do conhecimento sobre
um objeto de estudo pertinente a modalidade dos cursos de graduacdo e pos-
graduacao, tanto presencial quanto a distancia, desenvolvida mediante controle,
orientagdo e avaliacdo do corpo de profissionais do magistério superior, cuja exigéncia
€ um requisito essencial e obrigatério para a integralizagao curricular.

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

Permitir que o aluno demonstre suas competéncias e habilidades na sintese,
sistematizagéo 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 pedagdgicas, cientificas e tecnoldgicas previstas nos
Projetos Pedagdgicos de cada Curso (PPC), oferecendo-lhe condi¢des para a
publicacdo de artigos e trabalhos cientificos;

Garantir a abordagem tematica das areas constantes no PPC, conforme o
Projeto de cada Curso, relacionadas a pratica profissional, inserida na dindmica
da realidade local, regional e nacional,

Aprimorar o processo de ensino, contribuindo para a retroalimentagédo dos
conteudos programaticos das disciplinas que comp8em a Grade Curricular de
cada curso.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310

Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br
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2 APRESENTACAO DO MANUAL

Com o proposito de se estabelecer um regulamento padrao para a Atividade
de TCC da Faculdade Souza Marques, assim como a necessidade de se definir novos
requisitos e um novo modelo de processo, com vistas a garantir um formato totalmente
digital, foi desenvolvido o Manual de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) - FSM
- Revisao 2, numa parceria entre a Dire¢do de Graduacao, Dire¢do de P4s-graduacao
e 0 Departamento de Documentacéo.

O presente Manual, aprovado pelo Conselho Superior da Faculdade Souza
Marques — FSM, tem como principal objetivo servir como um guia fundamental para a
elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). Ele oferece aos alunos
orientagbes abrangentes sobre questdes relacionadas a normalizagéo, configuragdo
e estruturacdo do TCC, além de estabelecer as acdes e responsabilidades
necessarias ao longo de todo o processo dessa atividade académica.

Possui igualmente a finalidade de subsidiar a atividade académica da
Faculdade Souza Marques, contribuindo com informagdes e orientacdes normativas
tendo como base as normas referentes a elaboragéo de trabalhos académicos da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e outras legislagfes vigentes.

Além disso, visa contribuir com os professores, coordenadores e secretarias,
possibilitando melhor acompanhamento de prazos, bem como a transformacéao digital
de todo o processo, em compliance com a Portaria N° 360/2022 do MEC, e com o
maior controle e registro das a¢des concernentes a Atividade de TCC da FSM.

Com o intuito de facilitar a consulta do aluno e demais envolvidos na Atividade
de TCC, o presente Manual foi construido em 2 partes:

Primeira Parte do Manual > ESTRUTURA, NORMALIZACAO E MODELOS
DE DOCUMENTOS PARA TCC.

Segunda Parte do Manual - REGULAMENTACAO DAS ACOES E
TRAMITES INTERNOS.
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3 PRIMEIRA PARTE — ESTRUTURA E NORMALIZACAO PARA TCC

Esta primeira parte do Manual aborda sobre Legislagdes e Normas
Regulamentadoras que embasam a atividade, como também a Configuracéo e os
Elementos necessérios ao desenvolvimento do TCC (Monografias, Artigos Cientificos
e Projetos), segundo as normas da ABNT.

SOBRE A ABNT

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é uma entidade privada
sem fins lucrativos que tem por objetivo padronizar as técnicas de producgéo do Brasil,
sendo o Orgao responsavel pela regulamentacédo dos Trabalhos Académicos.

Com a aplicacdo das normas da ABNT, o conhecimento cientifico se torna mais
compreensivel e seguro. Para tanto, € importante que os alunos e a comunidade
académica estejam familiarizados com as normas apresentadas para esse formato de

trabalho, para que possam apresentar suas producgdes dentro do padréo estabelecido.
Principais normas para trabalhos académicos:

NBR 6022 — Rege a formatacao de artigos destinados a publicacdo em revistas
e periédicos académicos.

NBR 6023 — Regulamenta como devem ser feitas as referéncias bibliogréficas
de um TCC.

NBR 6024 — Estabelece a numeracgao progressiva das sec¢fes de qualquer tipo
de TCC.

NBR 6027 — Define as diretrizes para a criagdo de um sumario. No entanto, é
importante ressaltar que a observancia estrita dessas diretrizes é essencial
apenas para monografias, teses ou dissertacdes, uma vez que o sumario nao
é incluido em artigos cientificos.

NBR 6028 — Indica as regras para se fazer o resumo do TCC.

NBR 10520 — Orienta como devem ser feitas as citagfes diretas e indiretas,
bem como a citacdo de citacao (apud).

NBR 14724 — Determina como deve ser a formatacdo de qualquer trabalho
académico, especialmente as monografias, teses e dissertacbes. Ela
determina como é a estrutura de um TCC, informando quais sdo 0s seus
elementos.
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3.2 PRINCIPAIS LEIS BALIZADORAS PARA TRABALHOS ACADEMICOS

3.2.1 Constituicao Federal do Brasil
Art. 5° Todos séo iguais perante a lei, sem distincdo de qualquer natureza,
garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a
inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualdade, & seguranca e a
propriedade, nos termos seguintes:
XXVII - aos autores pertence o direito exclusivo de utilizacdo, publicagdo ou

reproducdo de suas obras, transmissivel aos herdeiros pelo tempo que a lei
fixar.

3.2.2 Lei de Direitos Autorais (Lei n°® 9610/98)

Regula os direitos morais e patrimoniais dos autores de qualquer obra
intelectual, seja ela literaria, musical, artistica, dramaturgica, e assim por diante e altera,
atualiza e consolida a legislacéo sobre Diretos Autorais e da outras providéncias.

Art. 7 Sao obras intelectuais protegidas as criagdes do espirito, expressas por

gualquer meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou intangivel,

conhecido ou que se invente no futuro, tais como:

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

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

Art. 23 Os coautores da obra intelectual exercerdo, de comum acordo, 0s seus
direitos, salvo convencao em contrario.

Art. 29 Depende de autorizacao prévia e expressa do autor a utilizacéo da obra,
por quaisquer modalidades, tais como:

| - A reproducao parcial ou integral,
Art. 46 Nao constitui ofensa aos direitos autorais:
| - A reproducéo:

Na imprensa diaria ou periédica, de noticia ou de artigo informativo, publicado
em diarios ou periddicos, com a mencdo do nome do autor, se assinados, e da
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publicacdo de onde foram transcritos;

Em diarios ou periodicos, de discursos pronunciados em reunides publicas de
qualquer natureza;

De retratos, ou de outra forma de representacdo da imagem, feitos sob
encomenda, quando realizada pelo proprietario do objeto encomendado, ndo
havendo a oposicao da pessoa neles representada ou de seus herdeiros;

De obras literarias, artisticas ou cientificas, para uso exclusivo de deficientes
visuais, sempre que a reproducdo, sem fins comerciais, seja feita mediante o
sistema Braille ou outro procedimento em qualquer suporte para esses
destinatarios.

Il — A reproducdo, em um sO exemplar de pequenos trechos, para uso privado do
copista, desde que feita por este, sem intuito de lucro;

Il — A citagdo em livros, jornais, revistas ou qualquer outro meio de comunicacgao, de
passagens de qualquer obra, para fins de estudo, critica ou polémica, na medida
justificada para o fim a atingir, indicando-se o nome do autor e a origem da obra.

3.2.3 Cdbdigo Penal

No titulo que trata dos crimes contra a propriedade intelectual e falsidade
ideolégica disciplina:

Art. 184 Violar direito de autor de obra literaria, cientifica ou artistica:

Pena - detengéo de trés meses a um ano, ou multa, de um conto a cinco contos
de réis. Paragrafo Unico. Na mesma pena incorre quem vende ou expbe a
venda, adquire, oculta ou tem em depdsito, para o fim de venda, obra literaria,
cientifica ou artistica, produzida com violacédo de direito autoral.

Art. 299 Disp6e sobre o crime de Falsidade Ideoldgica:

“Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que dele devia constar,
ou nele inserir ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia estar
escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigac&o ou alterar verdade sobre
fato juridicamente relevante: Pena — reclusédo, de 1 (um) a 5 (cinco) anos, e
multa, se o documento € publico, e recluséo de 1 (um) a 3 (trés) anos, e multa,
se 0 documento é particular.
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Paragrafo unico. “Se o agente é funcionario publico, e comete o crime
prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteracdo é de assentamento
de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte”.

3.2.4 Crime de Plagio

Apresentacdo de imitacdo ou cépia de obra intelectual ou artistica alheia
como sendo de propria autoria.

O PIlagio contraria as boas praticas de pesquisa académica e viola a lei dos
direitos autorais, Lei n® 9.610 de 1988 que protege o direito do autor.

E considerado Plagio Académico:
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 contetdo, sem indicagcéo da
fonte;
O texto que equivaler a imitacdo de obra alheia;
Compra indevida de documentos cientificos.
3.2.5 Lei Geral de Protecdo de Dados
A Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018, é a
legislacdo brasileira que regula as atividades de tratamento de dados pessoais

garantindo o direito a privacidade de dados pessoais.

Duvidas sobre LGPD na FSM podem ser sanadas através do e-mail:
dpo@souzamarques.br.

3.3 CONFIGURACAO E ESTRUTURA PARA MONOGRAFIAS E PROJETO
As orientacfes seguem os padrdes estabelecidos pela NBR 14724 da ABNT.
3.3.1 Configuracdo da Pagina e do Texto

3.3.1.1 Formatacgao Geral
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Tipo do arquivo: Word ou editores de texto similares;

Fonte: Times New Roman ou Arial.

Formato da pagina: A4 (21 cm x 29,7 cm) em fundo branco;
Cor da fonte: preta, com excecéao das ilustracdes.

3.3.1.2 Tamanho das Fontes

Capa e corpo do trabalho: fonte 12;

Citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo e legendas das
ilustracoes e de tabelas: fonte 10;

Referéncias: fonte 12;

Titulos das se¢0es: fonte 12 (mailsculas e em negrito);

Titulos das subsec®es: fonte 12.

3.3.1.3 Espacamento

Entre linhas: 1,5 cm;

Entre paragrafos: 1,5 cm;

A primeira linha de cada paragrafo deve ter recuo de 1,5 cm;

Entre se¢éo e subsec¢do: 1,5 cm;

Notas de rodapé, referéncias, titulos das ilustracdes e das tabelas, fontes e
legendas das ilustragfes e das tabelas, citacdes diretas com mais de trés linhas,
natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e
area de concentracao): 1,0 cm;

Citacdes diretas com mais de trés linhas: devem aparecer num paragrafo a parte,
com recuo de 4 cm da margem a esquerda.

3.3.1.4 Margens do Documento

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

3.3.1.5 Alinhamento

Alinhamento para todo o texto: modo justificado, abrindo os paragrafos com
recuo.

Para os titulos das secdes, notas de rodapé e referéncias: alinhamento
justificado;

Notas e fontes das ilustra¢des: inserida o mais préximo possivel e alinhadas a
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esquerda, obedecendo aos limites da ilustracao;

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a qual € submetida e a area de concentracdo devem ser
alinhados do meio da mancha para a margem direita;

Titulos sem indicativo numérico (errata, agradecimento, listas de ilustracbes
listas de tabelas, abreviaturas e siglas, listas de simbolos, resumo, sumario,
referéncias, glossério, apéndices, anexos e indices) devem ser centralizados.

3.3.1.6 Paginacgao

As paginas devem comecar a ser contadas a partir da folha de rosto, mas a
numeracdo sO deve aparecer a partir da primeira folha da parte textual
(Introducéo). A numeracdo deve seguir uma ordem sequencial a partir da
introducdo, utilizando-se apenas algarismos arabicos, no canto superior direito
da pagina ou no canto inferior direito da pagina.

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

3.3.1.7 Secao, Subsecéao e Indicativos de Secéo:

Recomenda-se 0 uso de uma numeracao progressiva para as sec¢oes do texto
e que estas sejam compostas com no maximo cinco niveis de subdivisdo. Se for
necessaria mais alguma subdivisdo, pode-se optar por alineas identificadas por letras
mindsculas, seguidas de parénteses. Esta estrutura deve ser reproduzida na elaboracao
do sumario. Elaborado conforme a norma NBR 6024 da ABNT.

Secdo e Subsecdo:

v O titulo das sec¢bes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e
quinarias) deve ser colocado apds o indicativo de sec¢ao, alinhado a margem
esquerda, separado do texto por um espaco;

v' Todas as sec¢des devem conter um texto relacionado a elas;

v' Os titulos das Secbes devem ser destacados tipograficamente, de forma
hierarguica, da primeira secao a quinaria.

Titulos sem indicativo numérico:

v' As secdes de errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de tabelas,
lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,
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referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice devem seguir a formatacao
padrédo com a fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, utilizando letras
maiusculas em negrito e centralizando o texto.

Indicativo de Secdo:

v' Deve ser configurado em algarismo arabico;

v" O indicativo das Sec6es Primarias deve ser grafado em numeros inteiros a
partir do numeral 1;

v E importante observar que entre o indicativo da seco e seu titulo, ndo deve
haver o uso de ponto, hifen, travessao ou qualquer outro sinal;

v" O indicativo de uma Sec¢do Secundaria é constituido pelo nimero da secao
primaria a que pertence, seguido do numero a que lhe for atribuido na
sequéncia do assunto e separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo
para as demais subsecoes.

3.3.1.8 Configuracao das Secbes

Para a configuracéo dos Titulos das Sec¢fes deve-se seguir o0 exemplo abaixo:

Figura 1 — Sec¢des (Estilo no Word)

1 AABE 1.1 AAE 111 A: 1.1.1.17. 11111

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Thulo 5

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SEGCAO SECUNDARIA
1.1.1 Segao Terciaria
1.1.1.1 Sec¢ao Quaternadria

1.1.1.1.1 Secdo Quinaria

Fonte: Word 2016.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

16/ 144



FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

: = FACULDADE SOUZA MARAQUES
VICE-REITORIA ACADEMICA
f DIRETORIA ACADEMICA
FUN BA(;;O ;Ecu ICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES
Figura 2 — Configuracao das Sec8es
INDICATIVO SECOES CONFIGURAGCAO DOS TITULOS DAS
NUMERICO SECOES
DAS
SECOES

1 3 ) Todas as letras em mailsculas e
2 SECAO PRIMARIA negrito, fonte Arial ou Times New
3 Roman, tamanho 12 e justificado.

1.1 Todas as letras em mailsculas e

2.1 SECAO SECUNDARIA negrito, fonte Arial ou Times New

2.2 Roman, tamanho 12 e justificado.

3.1

1.1.1 Apenas as primeiras letras de cada

2.1.1 Secdao Terciéaria palavra em mailscula, fonte Arial ou

2.1.2 Times New Roman, tamanho 12 e

311 justificado e negrito.

1.1.1.1 Apenas as primeiras letras de cada

2111 Secdao Quaternéaria palavra em maiuscula, fonte Arial ou

2.1.1.2 Times New Roman, tamanho 12, todo

3.1.1.1 elemento em |[tdlico e justificado e
negrito.

1.1.1.1.1 Apenas as primeiras letras de cada

2.1.1.1.1 Secdo Quinaria palavra em maiulscula, fonte Arial ou

2.1.1.1.2 Times New Roman, tamanho 12 e

31111 justificado e negrito.

Fonte: elaborada pelo préprio autor..

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

17 /144



FUNDAGAD TECNICO-EDUCACIONAL

SOUZA MARQUES

FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
FACULDADE SOUZA MARQUES

3.3.2 Estrutura para Monografias e Projeto

Normalizada pela NBR14724 da ABNT.

PARTE EXTERNA

PARTE INTERNA

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

ELEMENTOS
TEXTUAIS

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

Figura 3 — Estrutura das Monografias e Projeto

OBRIGATORIO

Capa

Folha de rosto
Ficha catalogréfica
Errata
Folha de aprovacgéo
Dedicatéria
Agradecimentos

Epigrafe

Resumo em lingua portuguesa

Resumo em lingua estrangeira

Listas (ilustracdes, tabelas,
abreviaturas e siglas, simbolos)

Sumaério
Introdugéo
Desenvolvimento
Concluséo
Referéncias
Glossério
Apéndice
Anexo

indice

Fonte: Associacao Brasileira de Normas Técnicas, 2024.

VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA

OPCIONAL
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3.3.2.1 Parte Externa — Capa (Elemento obrigatorio — Padrédo Souza Marques)
Itens obrigatérios:

v" Nome da Instituicao;

v" Nome da Faculdade;

v Nome do Curso;

v" Nome completo do(s) autor(es);

v" Titulo do trabalho: subtitulo (se houver);
v" Local (cidade) da Instituic&o;
v' Ano da entrega.

Exemplo:

ﬁ

FACULDADE
SOlIZA MARQUES

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

FUNGACAO TECNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

CURSO DE [DIGITE AQUI O NOME DO CURSO]

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

TiTULO DO TRABALHO

RIO DE JANEIRO
[Ano da entrega]
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3.3.2.2 Elementos Pré-Textuais

Os Elementos Pré-textuais compdem o0s itens que antecedem o
desenvolvimento do tema do trabalho.

3.3.2.2.1 Folha de Rosto (Elemento obrigatério)
Itens obrigatérios:

v" Nome completo do(s) autor(es);

v' Titulo do trabalho: subtitulo (se houver);

v Nota explicativa: a direita, explicita-se a natureza do trabalho, sua razéo
académica, o titulo pretendido, o nome da instituicao;

v' Nome do(a) orientador(a);

v' Local (cidade) da Instituicéo;

v" Ano de entrega.

Exemplo:

MOME COMPLETO DO{S} AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO

Trabslha de GConcluso  de  Curso
apresentzdo 20 Curso de [digite aqui o nome
do curso] da Faculdads Souze Margues como
requisitc parcial pars obtencdo do Titulo
[digite agui o titulo Bacharel, Licencistura ou
Especialista].

Orientador(a): Prof.(a) fxx]. Dr.(ajfoo]

Ric de Janeiro
[Ano da enfrega)
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3.3.2.2.2 Ficha Catalografica (Elemento obrigatoério)

Registro das informagfes que identificam o Trabalho através da autoria, data,
orientacéo, descritores, na sua situacao atual. Deve-se constar na folha seguinte
a folha de rosto, centralizada ao final da pagina.

Exemplo:

Ficha catalografica elaborada pelo autor, por meio do Sistema de
Geracao Automética da ICMC/USP

G539e Givisiez, Luciana da Costa.
Estudo de propriedades estruturais e térmicas de
zellitas HY, USY, TRHY e Trusy / Luciana da Costa
Givisiez. - 2006.
58 p.

Trabalho de Conclusédo de Curso (Graduagao em
Quimica com Orientacdo Tecnolégica) -- Fundagao Técnico
Educacional Souza Marques, Rio de Janeiro, 2006.

Orientador: Paulo Assis Bonan.

1. Catalisadores. 2. Catalise. 3. Terra rara. 4. Zedlitos. |.
Titulo.

SEGUE A DICA...

Quer saber como fazer sua ficha catalogréfica?

Pode ser elaborada pelo proprio aluno através do Sistema Gerador
Automatico de Ficha Catalografica Online, constante no endereco:
https://wp.souzamarques.br/biblioteca/ficha-catalografica/

Ap6s o preenchimento dos campos disponiveis no formulario, a ficha é
gerada de forma automatica no formato PDF. Salve o arquivo e insira no
seu TCC.
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3.3.2.2.3 Errata (Elemento opcional)

Lista dos erros ocorridos no texto com suas devidas correcdes. Deve ser inserida
logo apds a folha de rosto, constituida pela referéncia do trabalho e pelo texto
da errata. A Errata somente deverd ser acrescentada ao trabalho apés a defesa,
caso necessario.

Exemplo:

ERRATA

FERREIRA, A. B. C. Tratamento de agua: estudos na indUstria de cosméticos. 2022.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em Engenharia de Producao) -
Fundacao Técnico-Educacional Souza Marques, Rio de Janeiro, 2022.

Folha Linha Onde se |lé Leia-se
17 14 notado notavel
19 11 interno externo

3.3.2.2.4 Folha de Aprovacao (Elemento obrigatério)

Deve-se incluir os seguintes dados de identificagdo no Trabalho de Concluséo
de Curso: nome do aluno, titulo do trabalho, natureza (curso/modalidade), nome
da instituicao, area de concentracdo, data de aprovacao do trabalho e nome dos
membros da banca com suas respectivas titulagdes e instituicdes de origem.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310

Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

221144



FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
FACULDADE SOUZA MARQUES

VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA

FUNDAGAD TECNICO-EDUCACIONAL

SOUZA MARQUES

Exemplo:

NOME COMPLETO DO{S) AUTOR{ES)
TITULO DO TRABALHO

Este Trabalho de Conclusfo de Curso foi
apresentado 20 Curse de [digite aqui o nome
do curso] da Faculdade Souza Margues como
requisiio para obtengiio do Titulo de [digite
agul o tiulo].

Data de aprovacdo em [00] de [més por extensa] de [0000]

BANCA EXAMINADORA

Insira neste espaco
a aszinatura dofa)

[Mome Completa] — [Especificar Titulagio] — [InstituicSo de crigem]
Fresiderts da Banca Examinadora

Inzira nasts s=pags
3 assinatura do(a)

[Mome Completo] — [Especificar Titulagso] — [InsttuscSo de ongam)
bro

Rio dz Janeiro
oooa

3.3.2.2.5 Dedicatoria (Elemento opcional)

Destina-se a fazer uma homenagem ou agradecimento a alguém. Sua
disposicédo pode ser como a de um texto normal ou alinhada a direita e pela
margem inferior da pagina.

Exemplo:

Dedico este trabalho a deus, onipresente e
presente em todos os dias da minha vida; aos
meus pais, Jodo e Marcia e aos meus irmaos,
Gabriel e Leticia, sem seu incentivo,
dedicacdo e apoio seria impossivel seguir
adiante.

3.3.2.2.6 Agradecimentos (Elemento opcional)

Mensagem de agradecimento as pessoas que tenham contribuido diretamente
ou indiretamente durante o desenvolvimento do trabalho.
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Exemplo:

AGRADECIMENTOS

Agradeco em primeiro lugar a Deus por me dar a oportunidade de completar mais
uma etapa das muitas que ainda virdo em minha vida. Agradeco aos meus pais pela
forca, apoio e colaboracdo no esforco de ver concluida esta etapa da minha vida. A
Coordenadora do Curso de XXXXXX da FTESM, Professora XXXX, pela alta
dosagem de tolerancia 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 elaboracdo desta monografia. Aos 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.

3.3.2.2.7 Epigrafe (Elemento opcional)

Um pensamento de alguma personalidade, preferencialmente relacionado com
o conteudo do trabalho, alinhada a direita e pela margem inferior da pagina.

Exemplo:

“O bom senso deve ser a coisa do mundo
mais bem compartilhada, pois cada qual
pensa estar tdo bem provido dele, que
mesmo 0S mais contestadores, nao
costumam desejar té-lo mais do que tém”
René Descartes.

3.3.2.2.8 Resumo em Lingua Portuguesa (Elemento obrigatorio)
Normalizado pela NBR 6028 da ABNT.

Apresentacao objetiva do conteido do Trabalho de Conclusdo do Curso,
abordando seus pontos relevantes, como objetivos, técnicas e métodos
adotados, com um minimo de 150 a 500 palavras.

O resumo deve ser composto por uma sequéncia de frases concisas em
paragrafo Unico, centralizado e sem enumeracao de topicos.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
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expressao Palavras-chave, seguidas de dois-pontos, separadas entre si por
ponto e virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em
letra minUscula, com excec¢ao dos substantivos proprios e nomes cientificos.

Exemplo:

RESUMO

Aborda a Inteligencia Competitiva, mostrando numa revisdo de literatura, a sua
importancia na tomada de decisdo nas organizagfes. 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 mudancgas.
Explica o histérico e a evolugdo dessa atividade. Define a influéncia dos dados, da
informacé&o e do conhecimento. Destaca o valor estratégico da informagéo e mostra como
funciona seu sistema. Descreve as etapas do sistema de Inteligéncia Competitiva e
enfoca a utilizagdo de tecnologias da informag&o. Ressalta o papel do profissional da
informac@o nesse novo contexto. Identifica e caracteriza as fontes para a coleta de
informacdes que serao utilizadas no sistema. Conclui, enfatizando o quanto a implantacéo
de um Sistema de Inteligéncia competitiva € importante para a obtencao de informacées
estratégicas no atual mundo globalizado e competitivo.

Palavras-chave: inteligéncia competitiva; gestdo do conhecimento; informagéo para
negocios; profissional da informacgéo; fontes de informacéo.

3.3.2.2.9 Resumo em Lingua Estrangeira (Elemento obrigatério)
Normalizado pela NBR 6028 da ABNT.

E a traduc&o do resumo para idioma de divulgacéo internacional.

Em inglés é chamado ABSTRACT, em espanhol RESUMEN, em francés
RESUME.

Deve constar logo abaixo do resumo no idioma do documento (portugués),
separados por uma linha em branco, com a palavra RESUMO, em outro idioma.
Proceder no mesmo molde do resumo no idioma do documento.
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Exemplo:

ABSTRACT

It addresses Competitive Intelligence, showing in a literature review, its importance in
decision-making in organizations. It presents the concepts and characteristics given by
some authors, highlighting the great value of this tool in the current context, where the
market is unstable and undergoing intense changes. Explains the history and evolution
of this activity. Defines the influence of data, information and knowledge. Highlights the
strategic value of information and shows how your system works. Describes the stages
of the Competitive Intelligence system and focuses on the use of information
technologies. It highlights the role of the information professional in this new context.
Identifies and characterizes the sources for collecting information that will be used in
the system. It concludes by emphasizing how important the implementation of a
competitive Intelligence System is for obtaining strategic information in today's
globalized and competitive world.

3.3.2.2.10 Listas (Elemento opcional)

As ilustragdes, tabelas, abreviaturas e siglas, bem como simbolos, devem ser
organizados em sequéncias que indiguem a paginacdo de figuras, fotos,
graficos, mapas, tabelas ou outros elementos ilustrativos apresentados no corpo
do texto, seguindo a ordem em gque sdo mencionados ao longo do texto.

Exemplo:
LISTA DE TABELAS
Tabela 1 - Caracteristicas do rio Amazonas.
.......................................................................................................................... 37
Tabela 2 - Dados do leitor: idade das
(03 £ 1= (0= 1T OO RUPP R PPPP 45
Tabela 3 - Dados do leitor: idade dos
F L 31 0 S s e I g I R 55
3.3.2.2.11 Sumaério (Elemento obrigatdério)

Normalizado pela NBR 6027 da ABNT.

v" Enumeracdo dos elementos textuais e pos-textuais, listando os titulos das
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divisbes, secbes e outras partes do trabalho, indicando as paginas onde
cada uma se inicia no corpo da monografia.
Exemplo:

SUMARIO
1 TITULO DA SEGAO PRIMARIA .....ooverrrrirrereerieseesessessessssessessessessessssessessessessssessessessssessesssssesassenes 16

1.1 TiTULO DA SECAO SECUNDARIA .........cevvveeeieieieeerereeeeeeeeeeeeeeenenens
1.1.1 Se¢G0 TerciQriQ................cccoeecvueeescivinaeecireesiiiesesssenann,

1.1.1.1 Segdo Quaterndria....
1.1.2.1.1 SEGE0 QUINATTA ...cvveniiiiiiierieete ettt sttt b et ae et s bt et e s be et e s b e bt et e be e st e s benbeene e benheeaesaaenrean

3.3.2.3 Parte Textual

A parte textual € composta por 3 (trés) elementos obrigatorios: Introducao,
Desenvolvimento e Concluséo.

INTRODUCAO:

v' Aborda de forma geral e objetiva o contelido da pesquisa, indicando a
delimitag@o do tema, objetivos, problematica, justificativa e metodologia,
sem apresentar andlises detalhadas, podendo-se antecipar
consideracdes relativas a conclusédo ou consideracdes finais.

DESENVOLVIMENTO:

v' Abrange o detalhamento da tematica, onde as ideias sédo apresentadas com
objetividade e consisténcia. Devido a sua importancia e complexidade de
elaboracgédo, este elemento do texto deve ser acompanhado com a atencao
do(a) orientador(a).

v' Caso o Trabalho de Conclusdo de Curso envolva praticas laboratoriais,
deve-se incluir a metodologia empregada, procedimentos, abordagens
tedricas, equipamentos etc.

CONCLUSAO:

v' Representa o desfecho final do trabalho e a sintese das ideias principais
apresentadas em cada um dos capitulos.

v 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.

v/ Caso o aluno ndo alcance conclus@es definitivas e se o(a) professor(a)
orientador(a) julgar conveniente, pode-se utilizar Consideracdes Finais em
lugar de Concluséo.
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3.3.2.3.1 CitaclOes

Sao trechos retirados na integra ou interpretados de livros, periddicos ou
quaisquer outros documentos consultados, e inseridos no novo texto, para confirmar
ideias ou fundamentar afirmacdes defendidas pelo autor.

Normalizadas pela NBR 10520 da ABNT.
As citacdes podem ser indicadas no texto por um sistema de chamadas de

autor-data ou numérico. Qualquer que seja o sistema adotado, este deve ser seguido
constantemente ao longo de todo o trabalho.

Existem trés tipos de Citacao:
v Citacdo Direta;
v Citagdo Indireta;
v Citacdo de Citacao.

Citacdo direta de até trés linhas

v' Aparece harmonizada com a redagéo do texto, entre aspas duplas, seguido
de parénteses, contendo: 0 sobrenome do autor (baixa, somente a primeira
letra em mailscula), virgula, o _ano de publicacdo, virgula e a péagina
referida. O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e ndo a citagéo.

Exemplo:

“l...] porém, h& uma crescente consciéncia entre o0s
administradores sobre o potencial para que praticas de medicao
melhoradas” (Nagle, 1987, p. 73).

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

Exemplo:

Segundo Matos (1999, p. 32), “[...] pode-se afirmar que a tendéncia natural,
€ que a taxa referencial de juros diminua”.

Citacdo direta com mais de trés linhas

v Deve ser descrita num paragrafo a parte, com recuo de 4 cm da margem esquerda, com
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espacamento simples entre linhas, 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 citacdo entre parénteses.

v
v' Exemplo:

O neonato prematuro é especialmente vulneravel a infeccdo poés-
natal devido a transmisséo reduzida de imunoglobulina maternas,
incluindo IgM e IgA, Incapaz de produzir anticorpos, o neonato
prematuro ndo pode fago citar eficazmente proteinas estranhas...
(Kenner, 2006, p. 180).

Citacdo indireta

v A citagdo indireta € harmonizada com a redacgéo do texto, resultando em
parafrases ou sinteses da ideia do autor. E escrita com as palavras e
pensamentos do leitor e ndo é transcrita conforme o texto original. Deve
conter a indicacdo do sobrenome do autor, o ano de publicacdo entre
parénteses e as paginas consultadas.

Exemplo:

Identificaram-se diversos estudos que tratavam do comportamento informacional dos
usuarios de bibliotecas universitarias (Gongalves, 2019).

Conforme a classificacdo proposta por Authier-Reiriz (1982, p. 46), a ironia seria
assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada.

Citacdo de citacao

v' A citagdo de citagdo deve ser usada quando ndo se teve acesso ao
documento original, em outras palavras, é quando se insere ideias de
alguém que vocé encontrou no texto de outra pessoa;

v' Deve ser transcrita da seguinte forma: autoria ou a primeira palavra do
titulo; data; pagina do documento original, se houver; a expressdo apud?
(em italico); autoria ou a primeira palavra do titulo da obra consultada; data;
pagina da fonte consultada, se houver.

L A palavra apud significa citado por, conforme, segundo. Expressdo adotada pela ABNT para fazer citacdo
de citacdo em trabalhos académicos.
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Exemplo:

Segundo Freire (1994, p. 13 apud Streck; Redin; Zitkoski, 2017, p.
25), “[...] a pedagogia do oprimido como centro, me aparecem tao
atuais quanto outros a que me refiro dos anos 80 e de hoje”.

A ortografa surge exatamente de um ‘congelamento’ da grafa das
palavras, fazendo com que ela perca sua caracteristica basica de
ser uma escrita pelos segmentos fonéticos, passando a ser a
escrita de ‘uma palavra de forma fixa’, independentemente de
como o escritor fala ou o leitor diz o que |1& (Cagliari, 1986, p. 104
apud Suassuna, 1995, p. 55).

3.3.2.3.2 Notas de Rodapé

As notas devem ser inseridas dentro das margens, ficando separadas do texto
por um espago simples entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda;

Devem ser indicadas no texto por nimeros ardbicos sequenciais para todo o
documento;

Quando utilizadas, ndo empregar o sistema de chamada numérico de citacdes;
Devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco
entre elas e com tamanho da fonte 10;

Em notas de documentos digitais, também pode ser utilizado o recurso de
hyperlink.

Exemplo:

1Veja como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Pode ser encontrado esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota
anterior, em grande parte do estudo de Rahner (1962).

3.3.2.3.3 Tabela

As normas seguem as orientagcbes da Fundacdo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE).

Elementos da Tabela:

v' Titulo: digitado na parte superior com redacéao clara quanto a natureza do
fato estudado (o que €é?); variaveis trabalhadas (como?); local (onde? —
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quando for uma série histoérica); e o tempo (quando?) em que a situacgao foi
observada.

v' Cabecalho: parte da tabela que explicita o contetdo das colunas.

v' Coluna Indicadora (primeira coluna): parte que indica o conteudo das
linhas.

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

o A tabela produzida pelo autor, para o trabalho apresentado, deve
conter na fonte esta informacédo: elaborada pelo proprio autor ou
0 proprio autor entre outros.

v" Notas ou explicagfes relacionadas as informagdes contidas em uma tabela
podem ser inseridas no rodapé da mesma. Essas notas devem ser
fechadas horizontalmente e abertas verticalmente nas laterais, tanto a
esquerda quanto a direita.

Exemplo:

Tabela 1- Producdo de Cereais, Leguminosas e Oleaginosas Comparagao entre as
safras 2022 e 2023

, Brasil

Produtos Agricolas 2022 2023 Var %
ALGODAO HERBACEO 4111 666 4 231 896 2.9
AMENDOIM 12 SAFRA 835 020 800 145 -4.2
ARROZ 10 658 247 10 065 640 -5.6
FEIJAO 12 SAFRA 1 085 962 1111764 2.4
MAMONA 38 920 33353 -14.3
MILHO 12 SAFRA 25 426 766 27 899 837 9.7
SOJA 119 523 533 148 195 791 24.0
SUBTOTAL 161 680 114 192 338 426 19.0

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Coordenagdo Agropecuaria, Levantamento
Sistematico da Producao Agricola, maio/2023.

3.3.2.3.4 llustracdes

Sao considerados tipos de llustragdo: desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem etc.

Normalizadas pela NBR 14724 da ABNT.

As ilustracdes devem ser citadas no texto e inseridas o mais proximo possivel
do trecho a que se referem e identificadas na parte superior, conforme tipo de
ilustragdo, seguidas por um numero de ordem de ocorréncia no texto em
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algarismos arabicos, travessao e titulo. A fonte é digitada logo abaixo do corpo
da ilustracdo, expressando a origem dos dados apresentados. Quando
produzida pelo autor, para o trabalho apresentado, deve conter na fonte esta
informacéo: elaborada pelo préoprio autor ou o préprio autor entre outros,
conforme exemplificado abaixo:

Gréfico 1 — Produtos de Vendas por Trimestre

Vendas

\

/

w12Tri w29Tri w32Tr w4eTri

Fonte: elaborada pelo proprio autor.

3.3.2.4 Parte Pos-Textual

A Parte Pos-textual contém elementos que enriguecem o Trabalho de
Concluséo de Curso e é constituida por: Referéncias, Glosséario, Apéndice, Anexo e
indice.

3.3.2.4.1 Referéncias (Elemento obrigatério)

Conjunto padronizado de elementos e informagdes, retirado de um documento,
gue permite a sua identificacdo individual. Indicam todas as obras e textos consultados
ou referenciados no contetido do trabalho.

Normalizada pela NBR 6023 da ABNT.

Elementos Essenciais: sdo as informagfes indispensaveis a identificacdo do
documento: nome do autor (pessoal ou entidade), titulo, subtitulo (se houver),
namero da edic¢ado (se houver), local, editora e ano de publicacao.

Elementos Complementares: sdao aqueles acrescentados para caracterizar
melhor o tipo de documento. Sdo eles: a descricdo fisica (nimero de paginas,
folhas ou volumes), ilustragdes, dimenséo, indicacdo de séries ou colecdes e
o International Standard Book Number (ISBN).

A lista de referéncias deve ser ordenada alfabeticamente pelos sobrenomes
dos autores citados, alinhada a margem esquerda do texto e formatada com
espacamento simples entre linhas. Cada entrada deve ser separada das demais por
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um Unico espago em branco.
Para destacar o “Titulo das Referéncias”, deve ser utilizado o recurso
tipografico (negrito, itdlico ou sublinhado).

Modelos de Referéncias:
Livros

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

v" Obra de um autor: no caso de uma autoria de pessoa fisica, indica-se o
autor pelo ultimo sobrenome, em letras mailsculas, seguido do prenome e
outros sobrenomes abreviados ou néo.
Exemplo:

NASCIMENTO, Luiz Paulo do. Elaboracéo de projetos de pesquisa: monografia,
dissertacdo, tese e estudo de caso, com base em metodologia cientifica. S&o
Paulo: Cengage Learning, 2016.

v' Obra com até trés autores: deve- se indicar todos os autores separados
por ponto e virgula, seguidos de espaco.

Exemplo:

MARTINS, Roberto Anténio; MELLO, Carlos Henrique Pereira; TURRIONI, Joao
Batista. Guia para elaboracdo de monografiae TCC em engenharia de
producdo. Sao Paulo: Atlas, 2013.

v Obras com 4 ou mais autores: é permitido que se indique apenas o
primeiro, seguido da expressao et al (em italico) - abreviacao latina, que quer
dizer “e outros”. E facultativa a indicac&o de todos os autores da obra.

Exemplo:
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TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacdo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sao Paulo:
Roca, 2008.

ou

YANAZE, Mitsuru Higuchi et al. Gestdo de marketing e comunicacéo:
avancos e aplicacfes. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva Educacéao, 2020.

v" Obras institucionais: As obras de responsabilidade de pessoa juridica
(6rgdos governamentais, empresas, associagdes, entre outros) tém entrada
pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou
abreviada.
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Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR10520:

informacao e documentacao: citacdes em documentos: apresentacdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2023.

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas sobre este novo
mercado. Rio de Janeiro: PETROBRAS, 2007.

v' Autoria desconhecida: Fazer a entrada pelo titulo grafado em negrito e
letras mailsculas. Quando iniciado por artigo (definido ou indefinido), grafar

igualmente o artigo e a palavra subsequente.
Exemplo:

A MULA sem cabeca. Florianépolis: Editora X, 2020.

PEQUENA biblioteca do vinho. Sao Paulo: Lafonte, 2012.

Eventos

Nesta categoria estédo incluidos eventos promovidos por instituicdes publicas
ou privadas e os trabalhos apresentados e/ou publicados.

Exemplo:

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO
INES, 14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional
de Educacédo de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Mdltiplos Atores e Saberes na
Educacao de Surdos. Inclui bibliografia.

Trabalho Apresentado em Congresso

Exemplo:

ALBERTASSI, G. M. M.; ERNESTO, F. C. C. O acesso a informacéo, o lucro e a
seguranca publica. Apresentado em 21 jul. 2017. Orientador: Nilson T. R. Campos
Silva. Poster apresentado no XXVI Encontro Nacional do CONPEDI de 19, 20 e 21
de julho de 2017, realizado em Brasilia, DF.
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Trabalho Publicado em Anais de Eventos

Exemplo:

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

Documentos Eletrénicos

Referéncias desta natureza devem incluir os mesmos elementos usados para
documentos convencionais, acrescentando-se elementos especificos a descrigdo
fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book e outros) ou utilizar as expressdes
“Disponivel em: endereco eletrbnico” e “Acesso em: dia més (abreviado) ano”.
Exemplo:

BIRRIEL, Eliena J.; ARRUDA, Anna Celia S. TCC Ciéncias Exatas: trabalho de
conclusdo de curso com exemplos praticos. Rio de Janeiro: LTC, 2017. E-book.
ISBN 9788521632917. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788521632917/. Acesso em: 05
nov. 2023.

DUARTE, Simone V.; FURTADO, Maria Sueli V. Trabalho de concluséo de curso
(TCC) em ciéncias sociais aplicadas. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. E-book.

Trabalhos Académicos Diversos: Monografias, Dissertacdes e Teses

Referéncias desta natureza devem conter além da autoria e titulo, elementos
de identificacdo do Tipo de Trabalho, Grau, curso, vinculagdo académica, local e data
da apresentacdo ou defesa. Quando necessario, podem ser incluidos elementos
complementares para melhor identificar o documento.
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Exemplo:

AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob
uso crdnico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Universidade de Sado Paulo, Sdo Paulo, 2009.

BONAN, P. A. Orientacédo para elaboracdo de trabalho de pesquisa. Rio de
Janeiro: Fundacéo Técnico-Educacional Souza Marques, 2015. (Apostila).

PORCIUNCULA, Jodo Guilherme Mascarenhas. Dificuldade de implementar
novos antibiéticos para as superbactérias: o uso indiscriminado dos antibiéticos
em uma narrativa literaria. 2023. Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em
Ciéncias Bioldgicas) — Fundagé@o Tecnico-Educacional Souza Marques, Rio de
Janeiro, 2023.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilhas. Impacto de um programa de exercicios no
local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidao para
a mudanga de comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo,
2009.

Parte de Documento

Nesta categoria séo incluidos capitulo, volume, fragmento e outras partes de
uma obra, com autor e/ou titulo proprios.

Exemplo:

CHOHAN, Amandeep S.; DAVIDOW, Elizabeth B. Farmacologia clinica e
administracao de solu¢cdes de liquidos, eletrélitos e componentes sanguineos. In:
GRIMM, Kurt A. et al. Lumb & Jones anestesiologia e analgesia em veterinaria.
5. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2017. p. 381-409.

MANFROI, V. Vinho branco. In: VENTURINI FILHO, W. G. (coord.). Bebidas
alcodlicas: ciéncia e tecnologia. Sao Paulo: Blucher, 2010. v. 1, cap. 7, p. 143-163.

Publicacdes Periddicas

Nesta categoria estdo incluidos o todo ou partes de colegéo, fasciculo ou
namero de revista, jornal, entre outros.
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Exemplo:

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

DE LUCCA, Gabriela. Notas curtas. Getulio, Sdo Paulo, ano 3, p. 9, jul./ago. 2009.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n.

3.3.2.4.2 Glossario (Elemento opcional)

Vocabulario elaborado na forma de lista para conceituar palavras e expressées
técnicas apresentadas no texto;

Se apresenta em ordem alfabética, com os termos em negrito, separados de sua
definicao por hifen (-).

3.3.2.4.3 Apéndice (Elemento opcional)

Corresponde aos documentos elaborados pelo aluno;

Tem a funcdo de complementar a fundamentagéo do Trabalho de Conclusédo de
Curso;

Sdo exemplos classicos de documentos incluidos como Apéndice:
questionarios, entrevistas, analises estatisticas, organogramas, fluxogramas,
tabelas, quadros, gréaficos e outros.

3.3.2.4.4 Anexo (Elemento opcional)

Corresponde aos documentos néo elaborados pelo aluno;

Tem a funcdo de complementar a fundamentagéo do Trabalho de Conclusédo de
Curso;

Sao exemplos classicos de documentos incluidos no Anexo: cartas geogréficas,
tabelas, quadros, gréaficos e outros.

3.3.2.4.5 indice (elemento opcional):

Lista detalhada em ordem alfabética dos assuntos, nomes de pessoas, homes
geograficos, acontecimentos, indicando a sua localizacdo no documento.
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3.3.3 ELEMENTOS PARA MONOGRAFIAS E PROJETO

Ver Anexo A — Modelos para Monografia de Graduac¢ao, Monografia de
Especializacado e Projeto

Capa (Elemento Externo).
Folha de Rosto;
Ficha Catalogréfica;
Folha de Apresentacéo;
Declaracdo Antiplagio;
Termo de Autorizacdo para Divulgacdo no Repositério Souza Marques;
Dedicatoria;
Agradecimentos;
Epigrafe;
Resumo;
Abstract;
Lista de Gréficos;
Lista de Quadros;
Lista de Tabelas;
Lista de Abreviaturas e Siglas;
Lista de Simbolos;
Sumario.
Introducdo, Desenvolvimento e Conclusao;
Referéncias;
Anexo.

ATENCAO: Os Templates para Monografia de Graduacéo,
Especializacdo e Projeto estdo disponibilizados no Sistema Virtual
de e Aprendizagem - AVA

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

39/144



FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

T FACULDADE SOUZA MARQUES
W -
VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA
FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

3.4 CONFIGURACAO E ESTRUTURA PARA ARTIGO CIENTIFICO

A estrutura do Artigo Cientifico é normalizada pela NBR 6022 da ABNT.
3.4.1 Configuracdo da Pagina e do Texto

3.4.1.1 Formatacao Geral:
Tipo do arquivo: Word ou editores de texto similares;
Fonte: Times New Roman ou Arial;
Formato da pagina: A4 (21 cm x 29,7 cm) em fundo branco;
Cor da fonte: preta, com excegéo das ilustracoes.

3.4.1.2 Tamanho da Fonte
Corpo do trabalho: fonte 12 padronizado em todo o artigo, igualmente o titulo;
Citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo e legendas das
ilustracoes e de tabelas: fonte 10.

3.4.1.3 Espacamento
Entre linhas: 1,0 cm (simples) padronizado em todo o artigo;
A primeira linha de cada paragrafo deve ter recuo de 1,5 cm;
Citacdes diretas com mais de trés linhas: devem aparecer num paragrafo a parte,
com recuo 4 cm da margem a esquerda.

3.4.1.4 Margem do Documento
Margem superior: 3,0 cm;
Margem esquerda: 3,0 cm;
Margem inferior: 2,0 cm;
Margem direita: 2,0 cm.

3.4.1.5 Paginacédo
A numeragdo deve seguir uma ordem sequencial a partir da introducéo,
utilizando-se apenas algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina.

3.4.1.6 Alinhamento
Nome(s) do(s) autor(es): alinhado(s) a direita da margem. Para mais de um
autor, os nomes podem ser grafados na mesma linha, separados por virgula ou
em linhas distintas;
Titulos das secbes e subsecdes com indicativo numérico: alinhamento a
esquerda;
Titulos sem indicativo numérico (resumo, referéncias, glossario, apéndice e
anexo devem ser grafados (centralizados e em negrito);
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Alinhamento para todo o texto: modo justificado, abrindo os paragrafos com
recuo;

Citacdo com mais de trés linhas deve ser destacada com recuo de 4 cm da
margem esquerda,;

Notas e fontes das ilustracdes: inseridas o mais préximo possivel e alinhadas a
esquerda, obedecendo aos limites da ilustracéo.

3.4.1.7 Configuracdo das Secdes

Para a configuragé@o dos Titulos das Secdes, seguir o exemplo abaixo:

Figura 4 — Secdes (Estilo no Word)

1 AABE 1.1 AAE 111 A: 1111, 11111

Titulo 1 Tiulo 2 Titula 3 Tiulo 4 Thtula 5

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secgdo Terciaria
1.1.1.1 Sec¢do Quaterndria

1.1.1.1.1 Secgdo Quinaria

Fonte: Word 2016.
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Figura 5 — Configuracdo das Secfes
INDICATIVO SECOES CONFIGURACAO DOS TITULOS DAS
NUMERICO SECOES
DAS
SECOES

1 3 ) Todas as letras em mailsculas e
2 SECAO PRIMARIA negrito, fonte Arial ou Times New
3 Roman, tamanho 12 e justificado.

1.1 Todas as letras em mailsculas e

2.1 SEC;AO SECUNDARIA negrito, fonte Arial ou Times New

2.2 Roman, tamanho 12 e justificado.

3.1

1.1.1 Apenas as primeiras letras de cada

211 Secdo Terciaria palavra em mailscula, fonte Arial ou

2.1.2 Times New Roman, tamanho 12 e

3.1.1 justificado e negrito.

1.1.1.1 Apenas as primeiras letras de cada

2111 Secdo Quaternéria palavra em mailscula, fonte Arial ou

2.1.1.2 Times New Roman, tamanho 12, todo

3.1.1.1 elemento em ltalico e justificado e
negrito.

1.1.1.1.1 Apenas as primeiras letras de cada

21111 Secdo Quinaria palavra em mailscula, fonte Arial ou

2.1.1.1.2 Times New Roman, tamanho 12 e

3.1.1.1.1 justificado e negrito.

Fonte: elaborada pelo préprio autor.
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3.4.2 Estrutura para Artigo Cientifico
Figura 6 — Estrutura do Artigo

OBRIGATORIO

Titulo no idioma do
documento

Titulo em outro idioma
Autor

Resumo no idioma do
documento

ELEMENTOS PRE- o
TEXTUAIS Resumo em outro idioma

Datas de submissao e
aprovagéao do artigo

Identificacéo e disponibilidade

Nome do(a) Orientado(a)

Introducéo

ELEMENTOS Desenvolvimento
TEXTUAIS

Consideracdes Finais

Referéncias

Glossario
ELEMENTOS POS- N
TEXTUAIS Apendice
Anexo

Agradecimentos
Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, 2018.

3.4.2.1 Elementos Pré-Textuais

VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA

OPCIONAL

Os Elementos Pré-textuais compdem os itens que antecedem o

desenvolvimento do tema do trabalho.

3.4.2.1.1 Titulo (Elemento obrigatorio)

O titulo e o subtitulo (se houver) devem constar na pagina de abertura do artigo,

diferenciados e separados por dois pontos (:), no idioma do texto.
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3.4.2.1.2 Titulo em outro Idioma (Elemento opcional)

O titulo e o subtitulo (se houver), devem constar na pagina de abertura do
artigo, diferenciados e separados por dois pontos (:), em outro idioma do texto e
inserido logo abaixo do titulo do idioma do trabalho.

3.4.2.1.3 Autor (Elemento obrigatério)

O(s) nome(s) do(s) autor(es) e o(s) sobrenome(s) devem ser inseridos de
forma direta. Tendo mais de um autor, inserir na mesma linha, separados por virgula
(,) ou em linhas distintas.

O(s) nome(s) do(s) autor(es) deve(m) aparecer em nota de rodapé indicada
por asterisco(s), constando o curriculo sucinto de cada autor (formacao académica),
com vinculacdo corporativa (instituicdo) e endereco eletrénico.

3.4.2.1.4 Resumo (Elemento obrigatorio)
E normalizado pela NBR 6028 da ABNT.

Trata-se da apresentacao objetiva do conteldo do Artigo, abordando seus
pontos relevantes, como objetivos, técnicas e métodos adotados, com um minimo de
100 a 250 palavras.

O resumo deve ser composto por uma sequéncia de frases concisas em
paragrafo Unico, centralizado e sem enumeracao de tépicos.

As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao Palavras-chave, seguidas de dois-pontos, separadas entre si por ponto e
virgula e finalizadas por ponto. Devem ser grafadas com as iniciais em letra mindscula,
com excec¢do dos substantivos préprios e nomes cientificos.
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Exemplo:

RESUMO

Aborda a Inteligéncia Competitiva, mostrando numa revisdo de literatura, a sua
importancia na tomada de decisdo nas organizacdes. 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 histérico e a evolugédo dessa atividade. Define a influéncia dos dados, da
informac&o e do conhecimento. Destaca o valor estratégico da informacéo e mostra
como funciona seu sistema. Descreve as etapas do sistema de Inteligéncia Competitiva
e enfoca a utilizagéo de tecnologias da informagéo. Ressalta o papel do profissional da
informag¢@o nesse novo contexto. Identifica e caracteriza as fontes para a coleta de
informacdes que serdo utlizadas no sistema. Conclui, enfatizando o quanto a
implantacdo de um Sistema de Inteligéncia competitiva € importante para a obtengdo de
informacdes estratégicas no atual mundo globalizado e competitivo.

Palavras-chave: inteligéncia competitiva; gestdo do conhecimento; informacéo para
negacios; profissional da informacao; fontes de informacéo.

3.4.2.1.5 Resumo em outro Idioma (Elemento opcional)
Normalizado pela NBR 6028 da ABNT.

E a traduc&o do resumo para idioma de divulgacao internacional. Apresentado
na mesma estrutura do resumo do idioma do documento.

Em inglés é chamado ABSTRACT, em espanhol RESUMEN, em francés
RESUME.

Deve constar logo abaixo do resumo no idioma do documento (portugués),
separados por uma linha em branco, com a palavra RESUMO, em outro idioma.

Exemplo:
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ABSTRACT

It addresses Competitive Intelligence, showing in a literature review, its importance in
decision-making in organizations. It presents the concepts and characteristics given
by some authors, highlighting the great value of this tool in the current context, where
the market is unstable and undergoing intense changes. Explains the history and
evolution of this activity. Defines the influence of data, information and knowledge.
Highlights the strategic value of information and shows how your system works.
Describes the stages of the Competitive Intelligence system and focuses on the use
of information technologies. It highlights the role of the information professional in this
new context. ldentifies and characterizes the sources for collecting information that
will be used in the system. It concludes by emphasizing how important the
implementation of a competitive Intelligence System is for obtaining strategic
information in today's globalized and competitive world.

Keywords: competitive intelligence; knowledge management; information for
business; information professional; information sources.

3.4.2.1.6 Data de Submisséo e Aprovacédo do Artigo (Elemento obrigatério)
Dia, Més e Ano da submisséo e aprovacgéo do artigo para publicagéao.
3.4.2.1.7 Identificacéo e Disponibilidade (Elemento obrigatério)

Pode ser indicado o endereco eletronico, DOI (Identificador de Objeto Digital),
suporte e outras informagdes relativas ao acesso do documento.

3.4.2.1.8 Nome do(a) Orientador(a) (Elemento opcional)

Recomenda-se a indicacdo do nome do(a) orientador(a), especificando sua
titulacdo e a Instituicdo de origem.

3.4.2.2 Parte Textual

A parte textual € composta por 3 (trés) elementos obrigatorios: Introducéo,
Desenvolvimento e Concluséo.

INTRODUCAO:

Parte inicial do artigo na qual devem constar a delimitacdo dos assuntos
tratados, os objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o
tema.
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DESENVOLVIMENTO:

Esta parte abrange o detalhamento da tematica, onde as ideias sé&o
apresentadas com objetividade e consisténcia.

Devido a sua importancia e complexidade de elaboracdo, esta parte do texto
deve ser acompanhada com a atencao do orientador.

A inclusédo da metodologia, procedimentos, abordagens teéricas, equipamentos
utilizados, entre outros aspectos relevantes, € necesséria caso o artigo envolva
praticas laboratoriais

CONSIDERAGCOES FINAIS:

Representa o desfecho final do artigo que deve conter as consideracdes
correspondentes aos objetivos e/ou hipéteses.

E uma oportunidade em que se pode manifestar posicionamentos pessoais, seja
tecendo criticas construtivas, seja apresentando sugestfes que vao ao encontro
das vertentes ainda ndo exploradas pelas fontes consultadas.

3.4.2.2.1 CitacOes

As regras de citagdo para artigos académicos seguirdo a mesma orientacao
normalizada pela NBR 10520 da ABNT apresentada na Estrutura para Monografias e
Projetos.

3.4.2.2.2 Notas de Rodapé

As notas devem ser inseridas dentro das margens, ficando separadas do texto
por um espaco simples entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda;

Devem ser indicadas no texto por nUmeros arabicos sequenciais para todo o
capitulo.;

Quando utilizadas, ndo pode ser empregado o sistema de chamada numérico de
citacOes.

Devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco
entre elas e com tamanho da fonte 10.

Em notas de documentos digitais, também pode ser utilizado o recurso de
hyperlink.
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Exemplo:

1Veja como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).
2 Pode ser encontrado esse tipo de perspectiva na 22 parte do verbete referido na nota
anterior, em grande parte do estudo de Rahner (1962).

3.4.2.2.3 Tabela

As Normas seguem as orientagbes da Fundacdo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE).

Elementos da Tabela:

Titulo: digitado na parte superior com redacgao clara quanto a natureza do fato
estudado (o que é?); variaveis trabalhadas (como?); local (onde? — se for uma
série histoérica); e o tempo (quando?) em que a situagdo foi observada.

Cabecalho: parte da tabela que explicita o conteudo das colunas.
ColunalIndicadora (primeira coluna): parte que indica o contetudo das linhas.

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

o A tabela produzida pelo autor, para o trabalho apresentado, deve
conter na fonte esta informacéo: elaborada pelo préprio autor ou
0 proprio autor entre outros.

v" Notas ou explicagGes relacionadas as informagdes contidas em uma tabela
podem ser inseridas no rodapé da mesma. Essas notas devem ser
fechadas horizontalmente e abertas verticalmente nas laterais, tanto a
esquerda quanto a direita.

Exemplo:
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Tabela 2— Producao de Cereais, Leguminosas e Oleaginosas Comparacao entre as
safras 2022 e 2023

. Brasil
Produtos Agricolas 2022 2023 Var %
ALGODAO HERBACEO 4111 666 4 231 896 2.9
AMENDOIM 12 SAFRA 835 020 800 145 -4.2
ARROZ 10 658 247 10 065 640 -5.6
FEIJAO 12 SAFRA 1085 962 1111764 2.4
MAMONA 38 920 33 353 -14.3
MILHO 12 SAFRA 25 426 766 27 899 837 9.7
SOJA 119 523 533 148 195 791 24.0
SUBTOTAL 161 680 114 192 338 426 19.0
Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Coordenag¢do Agropecuéria, Levantamento

Sistematico da Producédo Agricola, maio/2023.

3.4.2.2.4 llustracdes

Séo considerados tipos de llustragcédo: desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem etc.

Normalizadas pela NBR 14724 da ABNT.

As ilustracdes devem ser citadas no texto e inseridas o mais proximo possivel
do trecho a que se referem e identificadas na parte superior, conforme tipo de
ilustracdo, seguidas por um numero de ordem de ocorréncia no texto em
algarismos arabicos, travessao e titulo. A fonte é digitada logo abaixo do corpo
da ilustracdo, expressando a origem dos dados apresentados. Quando
produzida pelo autor, para o trabalho apresentado, deve conter na fonte esta
informacéo: elaborada pelo préprio autor ou o préprio autor entre outros,
conforme exemplificado abaixo:

Gréfico 2 — Produtos de Vendas por Trimestre

Vendas

\

/

wiSTri m22Tr

32T w4270

Fonte: elaborada pelo préprio autor.
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3.4.2.3 Parte Pos-Textual

A Parte Pos-textual contém elementos que enriqguecem o Trabalho de
Concluséo de Curso e é constituida por: Referéncias, Glosséario, Apéndice, Anexo e
indice.

3.4.2.3.1 Referéncias (Elemento obrigatério)

E o conjunto padronizado de elementos e informagées, retirado de um
documento, que permite a sua identificacdo individual. Indicam todas as obras e textos
consultados ou referenciados no conteddo do trabalho. Normalizada pela NBR 6023 da
ABNT.

Elementos Essenciais: sdo as informagfes indispensaveis a identificacdo do
documento: nome do autor (pessoal ou entidade), titulo, subtitulo (se houver),
namero da edic¢do (se houver), local, editora e ano de publicagéo;

Elementos Complementares: sdo aqueles acrescentados para caracterizar
melhor o tipo de documento. Sdo eles: a descricéo fisica (nimero de paginas,
folhas ou volumes), ilustra¢cdes, dimensao, indicacdo de séries ou colecbes e
o International Standard Book Number (ISBN).

A lista de referéncias deve ser ordenada alfabeticamente pelos sobrenomes
dos autores citados, alinhada a margem esquerda do texto e formatada com
espacamento simples entre linhas. Cada entrada deve ser separada das demais por
um Unico espaco em branco.

Para destacar o “Titulo das Referéncias”, deve ser utilizado o recurso
tipografico (negrito, itdlico ou sublinhado).
Modelos de Referéncias:
Livros
Nesta categoria estdo incluidos os livros, folhetos, guias, dicionarios,
normas, trabalho apresentado em congressos e semindrios e outros documentos
considerados no todo.
v' Obra de um autor: no caso de uma autoria de pessoa fisica, indica-se o

autor pelo ultimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido do prenome e
outros sobrenomes abreviados ou nao.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

50/ 144



FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
FACULDADE SOUZA MARQUES

W ~
[‘ VICE-REITORIA ACADEMICA

DIRETORIA ACADEMICA

FUNDAGAD TECNICO-EDUCACIONAL

SOUZA MARQUES

Exemplo:

NASCIMENTO, Luiz Paulo do. Elaboracao de projetos de
pesquisa: monografia, dissertacdo, tese e estudo de caso, com base em
metodologia cientifica. Sdo Paulo: Cengage Learning, 2016.

v" Obracom até trés autores: deve- se indicador todos os autores. Os autores
devem ser separados por ponto e virgula, seguidos de espaco.

Exemplo:

MARTINS, Roberto Anténio; MELLO, Carlos Henrique Pereira; TURRIONI, Joao
Batista. Guia para elaboracdo de monografiae TCC em engenharia de
producdo. Sao Paulo: Atlas, 2013.

v Obras com 4 ou mais autores: é permitido que se indique apenas o
primeiro, seguido da expresséo et al (em italico) - abreviagao latina, que quer
dizer “e outros”.

Conforme a ABNT é facultada a indicacdo de todos os autores da obra.

Exemplo:

TAYLOR, Robert; LEVINE, Denis; MARCELLIN-LITTLE, Denis; MILLIS, Darryl.
Reabilitacdo e fisioterapia na pratica de pequenos animais. Sdo Paulo:

Roca, 2008.
ou
YANAZE, Mitsuru Higuchi et al. Gestdo de marketing e comunicacgao:
v' Obras institucionais: As obras de responsabilidade de pessoa juridica
(6rgdos governamentais, empresas, associacdes, entre outros) tém entrada

pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou
abreviada.

Exemplo:
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR10520:
informacéo e documentacao: citacbes em documentos: apresentacdo. Rio de
Janeiro: ABNT, 2023.

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas sobre este novo
mercado. Rio de Janeiro: PETROBRAS, 2007.

v' Autoria desconhecida: Fazer a entrada pelo titulo grafado em negrito e
letras mailsculas. Quando iniciado por artigo (definido ou indefinido), grafar
igualmente o artigo e a palavra subsequente.

Exemplo:

A MULA sem cabeca. Florianépolis: Editora X, 2020.

PEQUENA biblioteca do vinho. Sao Paulo: Lafonte, 2012.

Eventos

Nesta categoria estéo incluidos eventos promovidos por instituicdes publicas
ou privadas (inclui atas, anais, resultados entre outros).

Exemplo:

CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO
INES, 14., 2009, Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de
Educacao de Surdos, 2009. 160 p. Tema: Mdultiplos Atores e Saberes na
Educacao de Surdos. Inclui bibliografia.

v' Trabalho Apresentado em Congresso

Exemplo:

ALBERTASSI, G. M. M.; ERNESTO, F. C. C. O acesso a informacao, o lucro e a
seguranca publica. Apresentado em 21 jul. 2017. Orientador: Nilson T. R. Campos
Silva. Péster apresentado no XXVI Encontro Nacional do CONPEDI de 19, 20 e 21 de
julho de 2017, realizado em Brasilia, DF.
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v Trabalho Publicado em Eventos

Exemplo:

BRAYNER, A.R. A; MEDEIROS, C. B. Incorpora¢éo do tempo em SGBD orientado
a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo.
Anais [...]. Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Documentos Eletronicos

Referéncias desta natureza devem incluir os mesmos elementos usados para
documentos convencionais, acrescentando-se elementos especificos a descrigdo
fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book e outros) ou utilizar as expressfes
“Disponivel em: endereco eletronico” e “Acesso em: dia més (abreviado) ano”.

Exemplo:

BIRRIEL, Eliena J.; ARRUDA, Anna Celia S. TCC Ciéncias Exatas: trabalho de
conclusdo de curso com exemplos praticos. Rio de Janeiro: LTC, 2017. E-book.
ISBN 9788521632917. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788521632917/. Acesso em: 05
nov. 2023.

DUARTE, Simone V.; FURTADO, Maria Sueli V. Trabalho de concluséo de curso
(TCC) em ciéncias sociais aplicadas. Sdo Paulo: Saraiva, 2014. E-book.

Trabalhos Académicos Diversos: Monografias, Dissertacdes e Teses

Referéncias desta natureza devem conter além da autoria e titulo, elementos
de identificacdo, do tipo de trabalho, grau, curso, vinculagdo académica, local e data
da apresentacdo ou defesa. Quando necessario, podem ser incluidos elementos
complementares para melhor identificar o documento.

Exemplo:
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AGUIAR, André Andrade de. Avaliacdo da microbiota bucal em pacientes sob
uso croénico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) —
Faculdade de Medicina, Universidade de Sao Paulo, Sdo Paulo, 2009.

BONAN, P. A. Orientacdo para elaboracdo de trabalho de pesquisa. Rio de
Janeiro: Fundacao Técnico-Educacional Souza Marques, 2015. (Apostila).

PORCIUNCULA, Jodo Guilherme Mascarenhas. Dificuldade de implementar
novos antibiéticos para as superbactérias: o uso indiscriminado dos antibi6ticos
em uma narrativa literaria. 2023. Trabalho de Concluséo de Curso (Graduagcdo em
Ciéncias Bioloégicas) — Fundacdo Técnico-Educacional Souza Marques, Rio de
Janeiro, 2023.

RODRIGUES, Ana Lucia Aquilhas. Impacto de um programa de exercicios no
local de trabalho sobre o nivel de atividade fisica e o0 estagio de prontidao
para a mudanca de comportamento. 2009. Dissertacdo (Mestrado em
Fisiopatologia Experimental) — Faculdade de Medicina, Universidade de S&o Paulo,
Sao Paulo, 2009.

Parte de Documento

Nesta categoria sdo incluidos capitulo, volume, fragmento e outras partes de
uma obra, com autor e/ou titulo préprios.

Exemplo:

CHOHAN, Amandeep S.; DAVIDOW, Elizabeth B. Farmacologia clinica e
administracao de solu¢des de liquidos, eletrolitos e componentes sanguineos. In:
GRIMM, Kurt A. et al. Lumb & Jones anestesiologia e analgesia em veterinaria.
5. ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2017. p. 381-409.

MANFROI, V. Vinho branco. In: VENTURINI FILHO, W. G. (coord.). Bebidas
alcodlicas: ciéncia e tecnologia. Sao Paulo: Blucher, 2010. v. 1, cap. 7, p. 143-163.

Publicacdes Periddicas

Nesta categoria estdo incluidos o todo ou partes de colecédo, fasciculo ou
namero de revista, jornal, entre outros.
Exemplo:
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AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica. Rio de Janeiro: Ed.
FGV, v. 38, n. 9, set. 1984. Edigao especial.

DE LUCCA, Gabriela. Notas curtas. Getulio, Sdo Paulo, ano 3, p. 9, jul./ago. 2009.

SEKEFF, Gisela. O emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n.
1344, p. 30-36, 3 fev. 2002.

3.4.2.3.2 Glossério (Elemento opcional)

Vocabulario elaborado na forma de lista para conceituar palavras e expressoes
técnicas apresentadas no texto.

Se apresenta em ordem alfabética, com os termos em negrito, separados de sua
defini¢cdo por hifen (-).

3.4.2.3.3 Apéndice (Elemento opcional)

Corresponde aos documentos elaborados pelo aluno, nao incluidos no texto.
Tem a fungdo de complementar a fundamentagéo do Trabalho de Concluséo de
Curso.

Sdo exemplos classicos de documentos incluidos como Apéndice:
guestionarios, entrevistas, analises estatisticas, organogramas, fluxogramas,
tabelas, quadros, graficos e outros.

3.4.2.3.4 Anexo (Elemento opcional)

Corresponde aos documentos néo elaborados pelo aluno.

Tem a mesma funcéo do Apéndice e é identificado da mesma forma.

Sdo exemplos classicos de documentos incluidos no Anexo: dados brutos
cartas geogréficas, tabelas, quadros, graficos e outros.

3.4.2.3.5 Agradecimentos (Elemento opcional)

Mensagem de agradecimento as pessoas que tenham contribuido diretamente
ou indiretamente durante o desenvolvimento do trabalho.

3.4.2.4 Modelo para Artigo Cientifico

Modelo para Artigo Cientifico — Ver Anexo B deste Manual
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O Template para Artigo Cientifico esta disponibilizado no
Sistema Académico ESCOLAL.

3.5 RECURSOS DISPONIVEIS NA BIBLIOTECA

SEGUE A DICA...

E recomendado que o aluno participe da Capacitacdo de Usuario oferecida
pela Biblioteca da Instituicdo, onde podera receber instru¢cdes mais especificas
sobre a aplicacdo das Normas da ABNT e de uso das diversas bases de dados
disponiveis para sua pesquisa...

Agende um horario com uma das Bibliotecérias, individualmente ou em grupo.

SEGUE A DICA...

Agora ficou facil montar suas referéncias nos trabalhos académicos com a
Plataforma MORE, uma ferramenta que produz automaticamente citagbes no
texto e referéncias no formato ABNT, para 15(quinze) tipos de documentos, a
partir de formularios proprios, selecionados no menu principal da ferramenta.

Os documentos cobertos pela ferramenta sdo os mais usados para trabalhos
académicos: livros, dicionérios, enciclopédias, teses e dissertacbes, artigos de
revistas, artigos de jornais, nos formatos impresso e eletrénico, além dos
documentos exclusivos em meio eletrénico: home-page e e-mail.

Disponivel em: https://more.ufsc.br/

SEGUE A DICA...
Quer saber onde consultar todas as Normas Técnicas da ABNT?
Acessar a Plataforma TARGET NORMAS

O acesso a plataforma é aberto a toda comunidade da FSM, para solicitar
acesso entre em contato com a Biblioteca.

Disponivel diretamente pelo site em: https://www.normas.com.br ou através
do Sistema Académico ESCOLAL1 e MEU PERGAMUM.
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SEGUE A DICA...
Quer saber como fazer sua ficha catalogréfica?

A Ficha Catalografica pode ser elaborada pelo proprio aluno através do Sistema
Gerador Automatico de Ficha Catalogréafica Online.

Disponivel em:

https://wp.souzamargues.br/bibliotecalficha-catalografica/

Apbs o preenchimento dos campos disponiveis no formulario, a ficha é gerada de

forma

4 SEGUNDA PARTE - REGULAMENTACAO E TRAMITES INTERNOS
PARA ATIVIDADE DE TCC

Esta parte do Manual trata da competéncia, e regulamentacdo das agoes,
prazos, modelos dos formularios pertinentes a cada area e pessoa envolvida na
atividade, a saber: aluno, orientador, coordenador de curso, banca examinadora,
Departamento de Assuntos Académicos - DAA, Secretaria das Coordenacdes. Inclui
também os requisitos pertinentes a atividade do TCC, orientacdes necessarias ao
tratamento e uso do documento digital, o arquivamento do TCC e dos formularios, no
formato digital.

4.1 REGULAMENTACAO GERAL

O TCC é uma atividade académica cuja exigéncia é um requisito obrigato6rio
para a integralizagdo curricular e colagédo de grau, atendidas as demais exigéncias
legais e da Instituicdo. A aprovagdo no Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC,
(apresentacdes escrita e oral), é requisito obrigatério para a conclusao do curso de
graduacao que possui esse componente em sua matriz curricular.

E permitida participacdo de coorientador interno ou externo e neste caso, o
Curriculo Lattes deve ser analisado e aprovado pelo coordenador do curso;

E permitida a orientacdo por professores externos, desde que acompanhados
por um professor (docente ou tutor) da instituicdo, responsavel pela disciplina, que
aborda o tema escolhido. Em qualquer caso, deve atender ao rigor cientifico, tanto na
sua forma, quanto no conteudo, de maneira a alcangar a qualidade almejada pelas
Coordenacgdes dos Cursos da FSM.

N&o € necessario haver um professor da disciplina que aborda o tema
escolhido pelo estudante, realizando o acompanhamento cientifico do TCC, na medida
em que o aluno é supervisionado pelo docente orientador, que tem a finalidade de
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monitorar o desenvolvimento cientifico do tema de opc¢ao do aluno.

No caso de um orientador externo é obrigatorio a participagdo de um
professor supervisor local, que faca a interlocucédo entre a FSM e 0 cenario externo
selecionado para o desenvolvimento do TCC. Este professor supervisor ndo precisa
necessariamente ser o coorientador do curso, pois nem sempre possuira vinculo com
0 grupo de pesquisa externo. Caso haja vinculo com o grupo externo, podera atuar
como coorientador.

S&o adotados como exigéncia para a obtencdo dos graus correspondentes
aos diversos Cursos da FSM, os seguintes tipos de TCC:

Artigo Cientifico;

Monografia de Graduagéao;
Monografia de Especializacgéo;
Projeto.

A Monografia de Graduagdo e a Monografia de Especializagdo podem ser
enquadradas em um dos seguintes tipos:

Monografia de andlise tedrica, representada por um trabalho teérico-conceitual
sobre um assunto pesquisado bibliograficamente;

Monografia de andlise tedrico-empirica, que representa uma pesquisa
(trabalho de campo);

Monografia de andlise experimental, que representa uma pesquisa (trabalho
de campo;

Monografia de estudo de caso.

Os Artigos Cientificos seguem a normatizacdo da NBR 6022 que estabelece
as regras de formatagéo especificas para este tipo de trabalho, voltados a publicacao
em revistas e periédicos, também aplicada para os artigos publicados nas Revisitas
Souza Marques.

Os orientadores, coorientadores e membros da banca examinadora devem
possuir a titulacdo minima de especializacdo. Casos especiais devem ser avaliados
pela Coordenacédo do Curso.

O orientador de cursos da Graduagdo e o coordenador de curso da Pos-
Graduacao devem presidir a banca examinadora como membros efetivos.

O cumprimento dos prazos estabelecidos pela Instituicdo, considerando as
competéncias das partes envolvidas e presentes nesse Manual, é requisito
fundamental para o bom desempenho da atividade, ndo devendo, portanto, impactar
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a colacao de grau do aluno concluinte.

Recomenda-se que cada curso da Faculdade Souza Marques institua
prémios de mérito ou de outra espécie para valorizar os Trabalhos de Concluséao de
Curso que se destacarem.

O aluno ouvinte, participante das apresentagdes, tem direito a crédito de horas
de Atividade Complementar, promovendo o enriquecimento académico, conforme
regulamentacéo existente.

Apos a aprovacéo final, o Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) é depositado
e disponibilizado no Repositério Institucional Souza Marques - RISM. Essa plataforma
digital tem como objetivo reunir em um dnico ambiente virtual, de forma estruturada e
organizada, as publicagdes cientificas produzidas pela comunidade académica da FSM,
promovendo a preservacao e divulgacdo da memdria intelectual, técnica e cientifica da
Instituig&o.

Os formularios utilizados durante o desenvolvimento da Atividade de TCC,
sdo padronizados e recomenda-se que sejam adotados por todos os Cursos da FSM.

Os Templates dos formularios estao disponibilizados no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), para serem baixados, preenchidos, assinados e enviados no
AVA. Os Modelos dos formularios descritos abaixo estdo no Anexo C deste Manual:

Ata de Apresentacdo de Trabalho de Concluséo de Curso

Declaracdo de Trabalho de Conclusdo de Curso Corrigido

Formuléario de Avaliacdo de Trabalho de Conclusédo de Curso

Formulario de Inscricdo para Apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de
Curso

Formulario de Solicitacdo de Orientacédo de Trabalho de Conclusdo de Curso
Lista de Presenca

Termo de Entrega do Trabalho de Conclusédo de Curso a Banca Examinadora

No gue se refere aos cursos na modalidade a distancia, o aluno deve ter um
orientador da area de educacao, escolhido a partir de uma relacdo apresentada no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

O orientador pode ser responsavel por no maximo 05 (cinco) TCCs nas areas
de conhecimento estabelecidas pelos Plano Pedagégico dos Cursos (PPCs), e

participar de no maximo 05 (cinco) bancas examinadoras por semestre.

A banca examinadora deve ser constituida de 03 (trés) membros, incluindo o
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orientador, sendo exigida a presenc¢a de, no minimo, 02 (dois) avaliadores.

4.2 REQUISITOS PARA DESENVOLVIMENTO, APRESENTACAO ORAL E
AVALIACAO ESCRITA

4.2.1 Desenvolvimento e Apresentacédo Oral do TCC

O TCC deve ser elaborado em consonancia com 0s eixos tematicos ou areas
fundamentais de conhecimento, estabelecidos nos PPCs, para as diferentes
modalidades de cada Curso da Faculdade Souza Marques — FSM;

Recomenda-se redigir a Monografia, Projeto e Artigo Cientifico desenvolvendo
0s elementos pré-textuais e textuais e pos-textuais em sequéncia, sem perder
0 encadeamento das ideias, sob a supervisédo do orientador;

A composicdo para trabalhos em grupo deve ser de no maximo por 3 (trés)
alunos, e a banca avaliara o trabalho escrito e a apresentacéo individual de cada
aluno do grupo;

O aluno ou o grupo tera um minimo de 15 (quinze) minutos e ho maximo de 30
(trinta) minutos para a apresentacdo do TCC, ap6s a apresentacdo oral, a
banca realizara os questionamentos;

A apresentacdo ou defesa do TCC podera ser realizada de forma remota
através de videoconferéncia e gravada, conforme previsto no PPC do Curso,
perante uma banca examinadora presidida pelo orientador, composta por no
minimo trés membros;

O aluno deve manter o tema de pesquisa aprovado na disciplina TCC 1 para o
desenvolvimento da disciplina TCC 2, para 0s cursos que tenham as disciplinas
na grade curricular;

Se for de interesse do aluno a mudancga do tema, esta deve ser acordada com
0 orientador e a aprovacdo desse novo tema deve ser requerida a
Coordenacgao do Curso, mediante justificativa.

Os formularios Declaracao Antiplagio e o Termo de Autorizacdo para
Divulgacdo no Repositério Souza Marques sdo partes integrantes do TCC,
devem ser assinados pelo aluno na verséao final do TCC PDF/A. Os modelos
dos formularios estdo nos Anexos A e B deste Manual.

O agendamento para apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso deve
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ser acordado previamente com o0s membros da banca examinadora,
considerando sua disponibilidade de participagéo;

4.2.2 Niveis de Linguagem para Escritado TCC

Pessoalidade ou Oralidade: deve-se evitar a transcricdo da linguagem oral,
uma vez que o TCC nao € um dialogo e nem um mondlogo, onde se cria uma
situacao do elaborador estar de frente com o publico. Nao se deve utilizar verbos
conjugados na primeira pessoa do singular ou do plural;

Interlocutor distante: o elaborador deve ter em mente que o TCC podera ser
lido por pessoas que ndo o conhecem. Isto indica a demarcacéo de limites fisico
e intelectual. Para tanto, os verbos devem ser conjugados na terceira pessoa do
singular. E uma etapa que exigira corre¢cdo gramatical na redacdo de cada
periodo, clareza do pensamento exposto e, acima de tudo, preservar a
formalidade na escrita, fugindo-se dos chavfes que séo facilmente adquiridos
nas comunicagdes orais;

Deve-se observar a organicidade definida e a escolha da linguagem, para se
manter a clareza do pensamento, e garantir a riqueza do tema.

4.2.3 Avaliacdo do TCC e da Apresentacdao Oral

A avaliacdo do TCC, a critério do curso, poder ser mediante atribuicao de
conceitos: aprovado; aprovado com restricdo; reprovado; ou mediante
atribuicdo de notas.

A avaliacéo é individual, considerando a apresentacao oral e as respostas aos
gquestionamentos realizados pela banca, a cada componente do grupo,
cabendo ao orientador a decisao final sobre as notas individuais;

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

Ocorrendo divergéncia quanto a aprovacao ou reprovacao do aluno, a decisédo
final cabe ao membro escolhido para presidir a banca examinadora;

Caso seja identificado a incidéncia de plagio durante avaliagdo do TCC e for
constatado a persisténcia da irregularidade o aluno sera reprovado.
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A apresentacdo ou defesa do TCC podera ser realizada de forma remota através
de videoconferéncia e gravada, conforme previsto no PPC do Curso, perante
uma banca examinadora presidida pelo orientador, composta por no minimo trés
membros;

4.3 REQUISITOS PARA TRATAMENTO DO DOCUMENTO ACADEMICO
DIGITAL

4.3.1 Quanto a Obrigatoriedade do Uso do Documento Académico no
Formato Digital

Conforme estabelecido na PORTARIA N° 360, DE 18 DE MAIO DE 2022, que
trata da migragéo para o meio digital do acervo académico das Instituicbes de
Ensino Superior (IES), fica proibida a produgdo de novos documentos em
formato fisico. A normativa determina que as IES devem gerar todos o0s
documentos referentes aos processos académicos exclusivamente em meio
digital;

Sendo o TCC uma atividade académica, todo formulario e documento gerados
no decorrer de seu processo, sao caracterizados como Documento
Académico;

Para ser caracterizado como Documento Digital precisa ser produzido
assinado e mantido, por sistema computacional.

4.3.2 Quanto a Assinatura Digital

Todos os formularios oriundos da Atividade de TCC devem ser assinados
digitalmente antes de serem enviados no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA).

O documento com a assinatura digital tem a mesma validade de um documento
com assinatura fisica sendo regulamentado pelo Decreto N° 10.543, de
13/11/2020.

Para aqueles que ndo possuem uma assinatura digital certificada,
recomendamos o0 uso do servico de assinatura digital oferecido pelo Governo
Federal. Este servico permite que documentos em formato PDF sejam assinados
de forma digital. Qualquer cidaddo com uma conta na Plataforma Digital
GOV.BR, nos niveis prata ou ouro, pode acessar esse servi¢o. Para utilizar,

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

62 /144



FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

LTS FACULDADE SOUZA MARQUES
‘m’ R
VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA
FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

basta criar uma conta por meio do aplicativo gov.br. Consultar o Manual de
Assinatura Digital - ANEXO D deste documento.

4.3.3 Quanto a Nomeacao e Arquivamento dos Documentos Digitais

A nomeacédo dos formularios e documentos digitais, oriundos da Atividade de
TCC, é requisito para o arquivamento final tanto no GED quanto no Repositério
Institucional (atributos para nomeacao) Ver Anexo E — Manual de Tratamento
para Documentos Digitais da Atividade de TCC.

O aluno e o arientador sdo responsaveis por renomearem os documentos digitais
gerados durante a atividade do TCC, completando com as informacdes de
identificacdo do aluno (CPF) e a data da emissdo do documento, de acordo com
0 Manual. Ver Anexo E — Manual de Tratamento para Documentos Digitais da
Atividade de TCC.

4.4 RESPONSABILIDADES E TRAMITE INTERNO PARA TCC DE
GRADUACAO

IMPORTANTE:

Verificar o Fluxograma do Tramite Interno dos Cursos de Graduagao no Anexo F.

Os Templates dos formulérios usados na atividade de TCC estéo disponibilizados no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), e devem ser preenchidos, assinados,
renomeados e enviados no AVA.

4.4.1 Departamento de Assuntos Académicos — DAA

E de responsabilidade do Departamento de Assuntos Académicos - DAA o
arquivamento dos formularios oriundos da Atividade de TCC.

4.4.1.1 Acdes Gerais

Arquivar na pasta digital do aluno no GED os seguintes formularios (final do processo
da Atividade de TCC):

Ata de Apresentacdo de Trabalho de Concluséo de Curso

Declaracao de Trabalho de Concluséo de Curso Corrigido

Formuléario de Avaliacdo de Trabalho de Conclusédo de Curso

Formulario de Inscricdo para Apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de
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Curso

Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso
Lista de Presenca
Termo de Entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso a Banca Examinadora

Observacao:

Para os documentos que possuem assinaturas coletivas de alunos, devem ser
geradas copias digitais para serem arquivadas na pasta de cada aluno
correspondente.

4.4.2 Secretaria das Coordenacdes

Cabe a Secretaria das Coordenagfes a organizacdo para apresentagcdo do
TCC, incluindo a solicitagdo de agendamento das salas, solicitacdo dos
recursos de multimidias indicados pelo orientador;

Cabe a Secretaria das Coordenagdes o deposito da versao final aprovada do
TCC em formato PDF/A no Repositorio — RISM;

Cabe & Secretaria das Coordenacdes validar o tratamento adequado do
documento digital para o arquivamento. Ver orientagbes para tratamento do
documento digital no Manual de Tratamento de Documentos Digitais — Anexo E.

4.4.2.1 Acdes Gerais
Gerar o Relatério de Participagcdo do Google Meet, confirmando presenca
dos convidados na apresentacdo do TCC, no formato remoto e inserir

documento no AVA;

Validar os documentos da Atividade de TCC para arquivamento na pasta digital
do aluno no GED;

Providenciar o deposito do TCC aprovado no Repositorio Institucional,
conforme procedimentos e politicas do RISM.

4.4.3 Aluno (Orientando)

Comparecer aos encontros presenciais ou virtuais quando convocado pelo
orientador ou pelo coordenador do curso;

Seguir as indica¢des do orientador, necessarias a continuidade da pesquisa,
bem como os prazos e regulamentacdes estabelecidos no Calendario
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Académico e neste Manual;

A confirmacdo de sua intencdo em iniciar o processo de TCC, informando o
interesse a respeito de um orientador em especial (professor da FSM);

E de responsabilidade do aluno, quando for o caso, a escolha do Coorientador,
e se for externo, providenciar o curriculo lattes do(s) do(s) professor(es) e
enviar para a Secretaria das Coordenacdes;

Desenvolver e submeter o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), dentro do prazo estabelecido pela
instituicéo;

Para enviar formularios no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) o aluno

precisa renomear os documentos de sua competéncia, com o seu numero de
identificacéo (CPF), de acordo com as orientagfes do Manual de Tratamento
de Documentos Digitais — Anexo E.

4.4.3.1 Acbes Gerais

Preencher, assinar, renomear e enviar o Formulario de Solicitacdo de
Orientacdo de TCC:

Desenvolver o TCC, preencher, assinar conforme os requisitos estabelecidos
item 4.2 deste Manual

IMPORTANTE:

A Declaracdo Antiplagio e Termo de Autorizacdo para Divulgacdo no RIMS
devem constar no TCC como elemento pré-textual obrigatdrio.

Renomear o TCC e enviar no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).
4.4.3.2 Acdes para TCC Aprovado com Restricdo
Receber do orientador as corre¢gdes propostas pela banca examinadora;

Verificar o Formulario de Avaliacdo de TCC e proceder as corregdes no TCC e
enviar TCC corrigido.

4.4.3.3 AcOes para Apresentacao Oral
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Preencher, assinar e enviar o Formulario de Inscricdo de Apresentacao de
TCC;

Realizar a Apresentacdo do Projeto conforme os requisitos estabelecidos no item
4.2.2 deste Manual.

4.4.4 Orientador

Garantir que os aspectos técnicos do trabalho e do referencial teérico-cientifico
gque envolvem a pesquisa sejam cumpridos e que 0s prazos sejam respeitados
durante o desenvolvimento do TCC;

Abertura de uma sala de aula virtual, visando a realizacdo de encontros de
orientagdo com aluno, nos casos em que ndo for aplicAvel o encontro
presencial,

Acompanhar o discente na elaboragcéo e corre¢bes do trabalho até que ele
esteja apto para a apresentacdo final, dentro dos prazos estabelecidos no
Calendario Académico;

Cabe ao orientador a revisdo dos textos elaborados, principalmente quanto a
ordenagédo das ideias, antes da emissao final do TCC,;

Cabe ao orientador realizar avaliagdo prévia do texto e alertar o Aluno quanto
as possiveis consequéncias referentes a caracterizacdo de plagio, parcial ou
total,

E de competéncia do Orientador a indicagdo de membros da Banca
Examinadora considerando as sugestdes do aluno. No caso de Orientador
externo, o professor local deve cuidar do processo junto as partes envolvidas;

Para enviar formularios no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) o
orientador precisa renomear os documentos de sua competéncia, com o
namero de identificacdo (CPF) do aluno, de acordo com as orienta¢des do
Manual de Tratamento de Documentos Digitais — Anexo E.

4.4.4.1 Acles Gerais

Assinar o Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de TCC e enviar, aceitando
a solicitacdo de orientacdo do aluno;
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Acompanhar a elaboracao e solicitar as corre¢cdes necessarias no TCC;

Definir os nomes dos membros da banca examinadora em comum acordo com
o aluno e o coordenador do curso;

Preencher e enviar o Termo de Entrega do TCC para a banca examinadora;

Preencher, assinar e enviar o Formulario de Inscricdo para Apresentacdo de
TCC.

4.4.4.2 Acbes para TCC Aprovado com Restricao
Comunicar ao aluno as corre¢des propostas pela banca examinadora;

Preencher, assinar e enviar a Declaracdo de TCC Corrigido.

445 Coordenador de Curso

E responsabilidade do coordenador a garantia da aplicacio do disposto neste
Manual e o desenvolvimento do plano semestral das atividades de Trabalho de
Concluséo de Curso, com vistas a respectiva defesa e avaliacéo;

Cabe ao coordenador controlar o numero de alunos a serem orientados para
cada orientador;

4451 AclOes Gerais
Validar, assinar e enviar o Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de TCC,

considerando a solicitacdo do aluno, os requisitos previstos no planejamento do
curso e no controle de niumero dos alunos;

Assinar e enviar o Formulario de Inscricdo de Apresentacédo de TCC.

4.4.5.2 Acdes para TCC Aprovado com Restricdo

Validar, assinar e enviar a Declaracdo de TCC Corrigido.

4.4.6 Banca Examinadora

Proceder a avaliacdo da apresentacao ou avaliacdo do TCC, e cumprir 0s prazos
e acles previstas neste Manual.
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4.4.6.1 Acbes Gerais

Assinar e enviar o Termo de Entrega do TCC para a Banca Examinadora;

Avaliar a versao final do TCC em PDF/A, preencher, assinar e enviar o
Formulario Avaliacdo de TCC;

Avaliar a apresentagéo do aluno, preencher, assinar e enviar a Lista de Presenca
Ata de Apresentacdo de TCC e TCC em PDF/A Folha de Aprovacao;

IMPORTANTE:

A Folha de Aprovacdao € elemento pré-textual obrigat6rio do TCC.

A Banca deve assinar a versao final do TCC, ou seja, a versdo do TCC aprovado
ou a versao do TCC corrigido.

4.5 RESPONSABILIDADES E TRAMITE INTERNO PARA TCC DE POS-
GRADUACAO

IMPORTANTE:

Verificar Fluxograma do Tramite Interno para Cursos de P6s-Graduacédo no Anexo G.

Os Templates dos formulérios usados na atividade de TCC estéo disponibilizados no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), e devem ser preenchidos, assinados,
renomeados e enviados no AVA.

4.5.1 Secretaria da P6s-Graduacao

E de responsabilidade da Secretaria da Pds-Graduacdo a verificacdo da
situacdo académica do aluno, através de seu histérico escolar e sua inscrigdo
na disciplina de Trabalho de Concluséo de Curso, identificando os alunos que
podem apresentar o TCC, no periodo divulgado, assim como o arquivamento
dos formularios oriundos da Atividade de TCC;

Cabe a Secretaria PoOs-Graduacdo a organizagdo para apresentacdo do
Projeto, incluindo a solicitacdo de agendamento das salas, solicitagdo dos
recursos de multimidias indicados pelo orientador;
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Cabe a Secretaria da P6s-Graduagdo validar o tratamento adequado do
documento digital para o arquivamento. Ver orientacdes no Manual de
Tratamento de Documentos Digitais — Anexo E;

Cabe a Secretaria da P6s-Graduacédo o deposito da versao final aprovada do
TCC em formato PDF/A no Repositério — RISM.

4.5.1.1 Acbes Gerais
Divulgar o periodo da apresentagdo do Trabalho de Concluséo de Curso — TCC,;

Enviar e-mail ao aluno, comunicando o inicio do processo e indicando que os
formularios estéo disponibilizados no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA),
para iniciar o processo de TCC;

Validar documentos e arquivar na pasta digital do aluno no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) os seguintes formularios da Atividade de TCC do aluno:

Ata de Apresentacéo de Trabalho de Conclusédo de Curso

Declaracao de Trabalho de Conclusdo de Curso Corrigido

Formulario de Avaliacdo de Trabalho de Conclusao de Curso

Formuléario de Inscricdo para Apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de
Curso

Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de Trabalho de Conclusdo de
Curso

Lista de Presenca

v" Termo de Entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso a Banca
Examinadora

ASENENEN

AN

AN

Providenciar o depdsito do TCC Aprovado no Repositério Institucional, conforme
procedimentos e politica do RISM.

4.5.1.2 Acdes para TCC Aprovado com Restricdo

Verificar o resultado da avaliagdo do TCC no Formulario de Avaliacdo de TCC,
Ata de Apresentacdo de TCC no AVA;

Agendar a reunido com aluno, coordenador e orientador, para que sejam
examinadas as propostas de corregoes.

4.5.1.3 Acdes para Apresentacao de Projeto

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

69 /144



FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
B FACULDADE SOUZA MARQUES

W -
VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA
FUNDAGAD TECNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

Validar as informacbes de agendamento no Formulario de Inscricdo de
Apresentacdo de TCC;

Providenciar recursos necessarios para apresentacao do Projeto.
4.5.2 Aluno (Orientando)

Desenvolver o TCC com a supervisdo do orientador, cumprir 0s prazos e acoes
previstos neste Manual;

Cumprir o prazo previsto de 06 Meses para a conclusdo do TCC, a partir da data
do ultimo dia de aula;

A confirmacgéo de sua intencdo em iniciar o processo de TCC, informando o
interesse a respeito de um orientador em especial;

E de responsabilidade do aluno, quando for o caso, a escolha do coorientador,
e se for externo, providenciar o curriculo lattes do(s) do(s) professor(es) e
enviar para a Secretaria das Coordenacoes;

Desenvolver e submeter o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) no
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), dentro do prazo estabelecido pela
instituicao;

O aluno precisa renomear os formularios, e TCC de acordo com padrdes
estabelecidos no Manual de Tratamento de Documentos Digitais — Anexo E;

Comparecer aos encontros presenciais ou virtuais quando convocado pelo
orientador ou pelo coordenador do curso.

4.5.2.1 Acbes Gerais

Preencher, assinar e renomear o Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de
TCC;

Desenvolver o TCC, preencher, assinar e enviar conforme os requisitos
estabelecidos item 4.2 deste Manual;

IMPORTANTE:

A Declaracdo Antiplagio e Termo de Autorizacdo para Divulgacdo no RIMS
devem constar no TCC como elemento pré-textual obrigatério.
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Renomear e enviar o TCC no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

4.5.2.2 Ac0es para TCC Aprovado com Restricdo

Participar da reunido com o coordenador e orientador e proceder as correcoes
no TCC e inserir no AVA a versao corrigida.

4.5.2.3 Acdes para Apresentacao Oral (quando for requisito do Curso)

45.3

Preencher, assinar e enviar o Formulario de Inscricdo de Apresentacao de TCC;

Realizar a apresentagdo do Projeto conforme os requisitos estabelecidos no item
4.2.2 deste Manual.

Orientador

Cabe ao orientador a revisdo dos textos elaborados, principalmente quanto a
ordenacéo das ideias, antes da emisséo final do TCC;

Garantir que os aspectos técnicos do trabalho e do referencial teérico-cientifico
que envolvem a pesquisa sejam cumpridos e, que 0s prazos sejam respeitados
durante o desenvolvimento do TCC;

Abertura de uma sala de aula virtual, visando a realizacdo de encontros de
orientagdo com aluno, nos casos em que ndo for aplicavel o encontro
presencial;

Acompanhar o discente na elaboracdo e corre¢des do trabalho até que ele
esteja apto para a apresentacdo final, dentro dos prazos estabelecidos no
Calendario Académico;

Cabe ao orientador realizar avaliagdo prévia do texto e alertar o aluno quanto
as possiveis consequéncias referentes a caracterizagdo de plagio, parcial ou
total;

Para inserir o documento no AVA o orientador precisa renomear os documentos,
de sua competéncia, com o numero de identificacdo (CPF) do aluno, de acordo
com as orientacdes do Manual de Tratamento de Documentos Digitais — Anexo
E.
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Verificar a titulacdo do aluno em relacdo a sua, (a titulacdo do orientador
precisa ser superior a titulacdo do aluno); acompanhar a construcdo da
Monografia do orientando e os tramites internos da atividade de TCC e cumprir
0s prazos e agdes previstas neste Manual,

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;

Atestar o atendimento as eventuais corre¢cdes solicitadas pela banca
examinadora,;

Assinar os formularios de sua competéncia, oriundos da Atividade de TCC.

Recomendamos a assinatura digital do GOV.BR Consultar o Manual de
Assinatura Digital - ANEXO D deste documento.

4.5.3.1 Acles Gerais

Assinar e enviar o Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de TCC, aceitando a
solicitagao de orienta¢do do aluno;

Preencher, assinar e enviar o Termo de Entrega do TCC para a Banca
Examinadora;

Preencher, assinar e enviar o Formulario de Inscricdo de Apresentacdo de TCC.

4.5.3.2 Acdes para TCC Aprovado com Restricdo

Participar da reunido com o coordenador e aluno, e acompanhar o aluno nas
correcdes propostas pela banca examinadora;

Preencher, assinar e enviar a Declaracdo de TCC Corrigido.

4.5.3.3 Acdes para Apresentacao de Projeto

Assinar e enviar o Formulério de Inscricdo de Apresentacéo de TCC.
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454 Coordenador de Curso

E responsabilidade do coordenador a garantia da aplicacio do disposto neste
Manual e o desenvolvimento do plano semestral das atividades de Trabalho de
Concluséo de Curso, com vistas a respectiva defesa e avaliacao;

Divulgar a data limite para entrega do TCC concluido e aprovado pelos
orientadores, a composi¢cdo das bancas examinadoras, horarios e salas
destinados a apresentagdo do TCC;

Assinar os formularios de sua competéncia, oriundos da Atividade de TCC.
Recomendamos a assinatura digital do GOV.BR Consultar o Manual de
Assinatura Digital = ANEXO D deste documento;

E de competéncia do coordenador do curso a indicagdo dos membros da banca
examinadora,

Cabe ao coordenador controlar o nimero de alunos a serem orientados para
cada orientador.

4541 AclOes Gerais
Validar, assinar e enviar o Formulario de Solicitacdo de Orientacdo de TCC,

considerando a solicitacdo do aluno, os requisitos previstos no planejamento do
curso e no controle de nimero dos alunos;

Definir e divulgar os nomes dos membros da banca examinadora.

4.5.4.2 Acdes para TCC Aprovado com Restricdo

Participar da reunido com o orientador e aluno, comunicar ao aluno as corre¢des
propostas pela banca examinadora;

Validar, assinar e enviar a Declaracdo de TCC Corrigido.

4.5.4.3 AcOes para Apresentacao de Projeto

Assinar e enviar o Formulério de Inscricdo de Apresentacdo de TCC.

455 Banca Examinadora
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Proceder a avaliacdo da apresentacdo do Projeto ou avaliacdo da Monografia, e
cumprir os prazos e agdes previstas neste Manual;

Respeitar o prazo previsto de 30 (trinta) dias para enviar a formalizacdo da
avaliacéo.

4.5.5.1 Acbes Gerais

Assinar e enviar o Termo de Entrega do TCC para a Banca Examinadora.

Avaliar a versao final do TCC em PDF/A, preencher, assinar e enviar o
Formulario Avaliacdo de TCC.

4.5.5.2 AclOes para Apresentacao de Projeto

Validar a apresentacéo do Aluno;

Preencher e assinar e enviar a Lista de Presenca, Ata de Apresentacao de TCC.
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ANEXOS
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ANEXO A - MODELO - MONOGRAFIA GRADUACAO, MONOGRAFIA,
ESPECIALIZACAO E PROJETO

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
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CAPA - PARTE EXTERNA

FACULDADE
‘ SOUZA MARQUES \

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

I

SOUZA MARQUES

CURSO DE [DIGITE AQUI O NOME DO CURSO]

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

TiITULO DO TRABALHO

RIO DE JANEIRO
[Ano da entrega]
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FOLHA DE ROSTO

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusago de  Curso
apresentado ao Curso de [digite aqui o nome
do curso] da Faculdade Souza Marques como
requisito parcial para obtencao do Titulo
[digite aqui o titulo Bacharel, Licenciatura ou
Especialista].

Orientador(a): Prof.(a) [xxx], Dr.(a)[xxx]

Rio de Janeiro
0000
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Ficha catalografica elaborada pelo autor, por meio do Sistema de
Geracdo Automatica da ICMC/USP

G539%e Givisiez, Luciana da Costa. Estudo de propriedades
estruturais e térmicas de zeodlitas HY, USY, TRHY e
Trusy / Luciana da Costa Givisiez. - 2006.

58 p

Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em
Quimica com Orientacdo Tecnolégica) - Fundac¢do Técnicq
Educacional Souza Marques, Rio de Janeiro, 2006.

Orientador: Paulo Assis Bonan

1. Catalisadores. 2. Catalise. 3. Terra rara. 4. Zedlitos_ |
Titulo

FICHA CATALOGRAFICA
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FOLHA DE APROVAGAO

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)
TITULO DO TRABALHO

Este Trabalho de Conclusdo de Curso foi
apresentado ao Curso de [digite aqui o nome
do curso] da Faculdade Souza Marques como
requisito para obtengao do Titulo de [digite
aqui o titulo].

Data de aprovagao em [00] de [més por extenso] de [0000].

Campo para

BANCA EXAMINADORA assinatura
digital

Insira neste espaco
a assinatura do(a)

[Nome Completo] — [Especificar Titulacdo] — [Instituicao de origem]
Presidente da Banca Examinadora

Insira neste espago
a assinatura do(a)

[Nome Completo] — [Especificar Titulagao] — [Instituicao de origem]
Membro

Insira neste espaco
a assinatura do(a)

[Nome Completo] — [Especificar Titulagao] — [Instituigao de origem]
Membro

Rio de Janeiro
0000
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DECLARACAO ANTIPLAGIO

DECLARACAO ANTIPLAGIO

Aluno(s): Nome(s) e Matricula(s)

Para ativar o campo

;; Hgi:::g dé um duplo clique
3). [Inserir]
Curso: [Inserir] Bacharelado Licenciatura []

Periodo Letivo: [Inserir]

Declaro, para os devidos fins e efeitos, e para fazer prova junto a Faculdade Souza Marques
(FSM), que sob as penalidades previstas: na Lei n°® 9610/98 que regula os direitos morais
e patrimoniais dos autores de qualquer obra intelectual, seja ela literaria, musical, artistica,
dramaturgica, e assim por diante e altera, atualiza e consolida a legislagdo sobre Diretos
Autorais e da outras providéncias, no art. 299 do Coédigo Penal Brasileiro, que & de minha
criagao o Trabalho de Conclus&o de Curso que ora apresento. Com esse empenho, declaro
ter ciéncia do artigo 184, do Cédigo Penal- Decreto Lei 2848/13940, que dispde sobre o crime
de violagao de direitos autorais.

Rio de Janeiro, de de
Por ser verdade, e por ter ciéncia do referido artigo, firmo a presente declaragao.

Assinatura do(s) aluno(s):

Insira neste espago
a assinatura do(a)

Aluno(a)

Insira neste espago
a assinatura do(a)

Aluno(a)

Insira neste espaco
a assinatura do(a)

Aluno(a)
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TERMO DE AUTORIZACAO PARA REPOSITORIO INSTITUCIONAL
SOUZA MARQUES (RISM)

TERMO DE AUTORIZACAO PARA DIVULGACAO NO REPOSITORIO
INSTITUCIONAL SOUZA MARQUES (RISM)

1. Identificag@o do Tipo de Publicagao:

[] Artigo Cientifico [] Trabalho do Programa de Monitoria
[[] Dissertagéo [T] Trabalho de Extensdo

[[] Monografia com Mentoria [[] Trabalho de Iniciagdo Cientifica

[[] Monografia de Graduagéo ] Tese

[C] Monografia de Especializagdo [] Outros [especificar]

Dados da Publicacéo:

Titulo da Publicagao: [Inserir]

Ano da Publicagao: g Data da defesa: / /

Instituigdo/Curso: [Inserir]

Orientador(a): [Inserir]
Coorientador(a): [Inserir]

2. Autor(es):

Nome: [Inserir]
Nome: [Inserir]
Nome: [Inserir]

3. Aulorizagdo:

a) [] Autorizo disponibilizar meu trabalho no Repositério Digital da FTSM (acesso aberto).
b) [ Autorizo disponibilizar meu trabalho no Repositério Digital a FTSM somente apos
adata__/ [/  (Embargo).
¢) [] Nao Autorizo disponibilizar meu trabalho no Repositério Digital a FTSM (acesso restrito).
Ao marcar a opgao b ou c, justifique:
[J O documento est4 sujeito a registro de patente.
[C] O documento pode estar ou vir a ser publicado como livro, capitulo de livro ou artigo;
[C] Outra justificativa:

Autorizo(amos) a Fundac@o Técnico-Educacional Souza Marques, CNPJ 33.775.164/0001-40,
disponibilizar gratuitamente, o texto integral da publicagao supracitada, em Acesso Aberto, na rede
mundial de computadores - Internet, no Repositério Institucional e sem ressarcimento dos direitos
autorais, de acordo com a Lei n°. 9610/98, com fins de leitura, impresséo e/ou download, a titulo de
divulgagéo da produgdo e difusdo do conhecimento, a partir desta data, permisséo assinalada acima.

Local Data
Insira neste espago Insira neste espaco : Insira neste espaco
a assinatura do(a) a assinatura do(a) a assinatura do(a)
Aluno(a) Aluno(a) Aluno(a)
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DEDICATORIA

[Dedicatoria. Elemento Opcional.
Se incluida, € indicado uma dedicatoria de
forma breve].
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AGRADECIMENTOS

AGRADECIMENTOS

[Elemento opcional. Deve ser inserido apos a dedicatoria. Se incluidos, esse

texto deve ser de livre escolha do(a) autor(a)].
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EPIGRAFE

[Epigrafe. Elemento Opcional. Inserida
apos os agradecimentos. Elaborada
conforme a NBR 10520. (Sobrenome do
autor da epigrafe, ano, p.)].
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RESUMO

RESUMO

[Elemento obrigatério. Elaborado conforme a NBR 6028. No resumo sao ressaltados
o objetivo da pesquisa, o método utilizado, as discussdes e os resultados, com

destaque apenas para os pontos principais).

Palavras-Chave: palavra-chave 1; palavra-chave 2; palavra-chave 3; palavra-chave 4;

palavra-chave 5.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 — www.souzamarques.br

88 /144



ABSTRACT

ABSTRACT

[Elemento obrigatério. Elaborado conforme a NBR 6028. Resumo traduzido para outro

idioma, neste caso, em inglés. Segue o formato do resumo feito na lingua vernacula).

Keywords: keyword 1; keyword 2; keyword 3; keyword 4; keyword 5.
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LISTA DE FIGURAS

LISTA DE FIGURAS

[Elemento Opcional. Cada item deve ser designado conforme seu nome especifico,
seguida de seu nimero de ordem apresentada no texto, travessao, titulo e respectivo

numero de folha ou pagina]. Exemplo abaixo:

Figura 1 — Legenda que descreve a figura..........ccccocuveieiniiniinieisiicisienassissecssaeasassnns 17

Figura 2 — Legenda que descreve a figura.........ccoeuiiiesninsinnininesnieem snsesssssessssosnns 18
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LISTA DE GRAFICOS

LISTA DE GRAFICOS

[Elemento Opcional. Cada item deve ser designado conforme seu nome especifico,
seguida de seu numero de ordem apresentada no texto, travessao, titulo e respectivo
numero de folha ou pagina]. Exemplo abaixo:

Grafico 1 — Descrigao da legenda do grafico.......cc.cccvviiieeiivciniinnieicesneeesseeinees 20
Gréfico 2 — Descrigdo da legenda do grafico........coocveeeevcmeeesineeieseeeeeese e eeeee 21
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LISTA DE QUADROS

LISTA DE QUADROS

[Elemento Opcional. Cada item deve ser designado conforme seu nome especifico,
seguida de seu nimero de ordem apresentada no texto, travessao, titulo e respectivo

numero de folha ou pagina]. Exemplo abaixo:

Quadro 1 — Descricao da legenda do quUAdro..........cccoueruereeriiieenreeeereee s sseeseseaae e 28
Quadro 2 — Descrigao da legenda do qUadro........c.ccovumiieeniinenicorinienssensnncssenanne 29
Quadro 3 — Descri¢ao da legenda do qQUAaAIO..........cccceeriereeneeniineninimeeessreeeseenaae 56
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LISTA DE TABELAS

LISTA DE TABELAS

[Elemento Opcional. Cada item deve ser designado conforme seu nome especifico,
seguida de seu numero de ordem apresentada no texto, travessao, titulo e respectivo

numero de folha ou pagina]. Exemplo abaixo:

Tabela 1 — Descrigdo da legenda da tabela ..........ccivviiivnniniinnininnniinnnennnn. 21
Tabela 2 — Descrigdo da legenda da tabela..........ccccocei e 22
Tabela 3 — Descrigédo da legenda da tabela............cccviiieniiiiciiinnini i 36
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

[Elemento opcional. Se incluidos, consiste na relacdao alfabética das
abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressoes

correspondentes grafadas por extenso]. Exemplo abaixo:

FTESM Fundacao Técnico-Educacional Souza Marques
FSM Faculdade Souza Marques
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LISTA DE SIMBOLOS

LISTA DE SiMBOLOS

[Elemento Opcional. Deve-se seguir a ordem do texto].
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SUMARIO

SUMARIO
1 INTRODUGAO 18
2 DESENVOLVIMENTO 19
21 CONFIGURAGAO DA PAGINA E DO TEXTO ceeuuiieeiiieeeesneaeeiesieaasaseaseesesseasassssesssssnanssssseenes 19
2.1.1  Configuracdo das Se¢des..................... G e i 20
2.1.1.1 Alineas e Subalineas........ $LLS20
2.1.1.1.1 Secdo Quinaria Py
3 CONCLUSAO 22

REEERENCIAS i ivninnsanidiiwawainuiassmimiiinisenmsmiwsennmnimansinisenann s 23
ANEXO.ccvuiienrieinnnnins

Sumario: [Elemento obrigatorio. Deve-se seguir as orientagdes da NBR 6027 da

ABNT. (Este template possui sumario automatico)].

Figura 1 — Atualizar Sumario

B‘)'O/}.":

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias
;_—".1 1 Adicionar Texto - AB1 77y Inserir Nota de Fim
s [ Atualizar Sumario M?; Préxima Nota de Rodapé ~

Sumdrio Inserir Nota Ir

v de Rodapé Mostrar Nota Cit

1 Atualizar Sumario ? X =
L (R RZ( R |
m O Word esta atualizando o sumdrio. Selecione uma
5 das opcdes abaixo:
J meros de pagina
(D Al 5 " d

~

S Cancelar

Fonte: Word, 2016.
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ELEMENTOS TEXTUAIS _
INTRODUCAO, DESENVOLVIMENTO E CONCLUSAO

18
Indicativo numérico de (
uma Segao Primaria E—
Um espago em branco a pgm; da
1 INTRODUGAO de 1,5cm entre a pgginn:':o
¢ Secéo e o texto s sl
Textual

Este template tem como objetivo de instruir o(a) aluno(a) da Faculdade Souza
Recuo de | Marques (FSM), a elaborar o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), seguindo as

1,5cmda

primeira | Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

linha d

pa",'é;,a% O template foi elaborado usando a versdao Microsoft Office Word 2016.

Salientamos que o uso em outras versoes do Word pode apresentar incompatibilidade
de configuragao.
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Indicativo numérico de
uma Secao Primaria

2 DESENVOLVIMENTO

19

O desenvolvimento é a parte do trabalho que apresenta a fundamentagao

tedrica, a metodologia, os resultados e a discussdo. Divide-se em Secbes e

Subsecdes.

Para a elaboragdo do desenvolvimento de Monografias de (especializagao,

graduacdo) e Projeto, deve-se seguir as orientagbes da Norma Brasileira

Regulamentadora (NBR) 14724 da Associagao de Normas Técnicas (ABNT):

A identificacdo de
uma llustragao
aparece na parte
superior,
precedida da
palavra designada
(Figura, quadro e
outros), seguida
de seu niimero de
ordem de
ocorréncia no
texto, travessdo e
o respectivo Titulo.

—

21 CONFIGURAGAO DA PAGINA E DO TEXTO

Indicativo
numérico de uma
Segao Secundaria

PARTE EXTERNA

PARTE INTERNA

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS

ELEMENTOS
TEXTUAIS

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

Capa

Folha de resto
Ficha catalografica
Emata

Folha de aprovagao
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe

Resumo em lingua portuguesa

Resumo em lingua astrangaira

Listas  (lustragdes, tabalas
atreviaturas e siglas, s'mbolas)
Sumarno

Introdugio

Desenvolvimento
Conclusao
Referéncias
Glossério
Apandica

Anexo

Indice

Figura 2 — Estrutura do Trabalho Académico

OBRIGATORIO

Fonte: Associagéo Brasileira de Normas Técnicas, 2021.

OPCIONAL

Fonte
consultada
(elemento
obrigatdrio,
mesmo
sendo
producéo
do proprio
autor)

Para a configuracgao da pagina de Monografias e Projeto, deve-se seguir como
orientagao a NBR 14724 da ABNT (atual).
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20

Indicativo numérico de
uma Secao Terciaria

211 Configuragdo das Segdes

Para a configuragao dos Titulos das Se¢des deve-se seguir como orientagao
a NBR 6024 da ABNT:

a) secao e subsecdo: o titulo das secbes (primarias, secundarias, terciarias,
quaternarias e quinarias), deve ser colocado apos o indicativo de segao,

alinhado a margem esquerda, separado do texto por um espaco;

b) indicativo de secdo: deve ser configurado em algarismo arabico:
— o indicativo da Seg¢do Primaria deve ser grafado em numeros inteiros a
partir do numeral 1, (ponto, hifen, travessao ou qualquer sinal) ndo podem ser
utilizados entre o indicativo da secdo e seu titulo. Exemplo: 1 SEGAO
PRIMARIA;
— o indicativo de uma Segédo Secundaria € constituido pelo nimero da segao
primaria a que pertence, seguido do numero a que lhe for atribuido na
sequéncia do assunto e separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo
para as demais subsecdes. Exemplo:1.1 SEGAO SECUNDARIA.

c) titulos sem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de
ilustracoes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos,

resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice.

/ 2.1.1.1 Alineas e Subalineas

Indicativo Os diversos assuntos de um documento que nao possuam titulo préprio,
numeérico de
uma Segao | dentro de uma mesma Segao, deve-se empregar o uso das Alineas para indicar a

Quaternaria

subdivisdo de um assunto, quando for necessario. As alineas sao indicadas

alfabeticamente, por letras minusculas, seguidas de parénteses.

Subalineas € a subdivisao da alinea.

a) alinea:
— subalineas;

— subalineas.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310
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b) alinea;
c) alinea.
2.1.1.1.1 Segao Quinaria

Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,

texto, texto.

Recomenda-
se limitar a
numeracéo
até a Segao

Quinaria
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Indicativo numeérico de
uma Secao Primaria

3 CONCLUSAO

[Elemento obrigatério]. Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,

texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto.
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

REFERENCIAS

23

Titulo sem
indicativo
numérico

REFERENCIAS

[Elemento obrigatério. Deve-se seguir as orientagdes da NBR 6023 da ABNT].

Separadas por um
espaco em branco de
1,0cm
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ANEXO

24

ANEXO

[Elemento opcional. Deve-se seguir as orientacdes da NBR 14724 da ABNT].
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ANEXO B — MODELO PARA O ARTIGO CIENTIFICO

SOUZA MARQUES

N
l ‘i‘ FACULDADE
FUNDAGAD

TECNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

ARTIGO CIENTIFICO
TITULO: subtitulo (se houver)
TITULO em outro idioma (opcional)
Nome do(a) primeiro(a)autor(a)’
Nome do(a) segundo(a) autor(a)”

Nome do(a) terceiro(a) autor(a)”™

RESUMO
[Elemento obrigatorio. Deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6028 (atual). No
resumo sao ressaltados o objetivo da pesquisa, o método utilizado, as discussoes e
os resultados, com destaque apenas para os pontos principais].
Palavras-Chave: palavra-chave 1; palavra-chave 2; palavra-chave 3.

ABSTRACT

[Elemento opcional]. Elaborado conforme a NBR 6028. Resumo traduzido para outro
idioma, neste caso, em inglés. Segue o formato do resumo feito na lingua vernacula.

Keywords: keyword 1; keyword 2; keyword 3.
Data de Submissao e Aprovacao: [00] de [més por extenso] de [0000].

Identificacéo e Disponibilidade: [Elemento opcional. Pode ser indicado o enderego
eletrénico, DOI, suporte e outras informagdes relativas ao acesso].

[Especificar Titulagédo] [Nome Completo do Orientador] — [Instituicdo de origem]

Orientador(a) (opcional)

Indicativo 1 INTRODUCAO

numérico

de uma [Elemento obrigatorio]. Este template tem como objetivo instruir os(as)
Segdo alunos(as) da Faculdade Souza Marques (FSM), a elaborarem seus trabalhos de
Primdria conclusao do curso seguindo as Normas da Associagdo Brasileira de Normas

Tecnicas (ABNT).

* Deve-se contar o curriculo sucinto do(a) autor(a), com vinculagao coorporativa e contato.
" Deve-se contar o curriculo sucinto do(a) autor(a), com vinculagao coorporativa e contato.
" Deve-se contar o curriculo sucinto do(a) autor(a), com vinculagao coorporativa e contato
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Indicativo
numérico
de uma
Segdo
Primdria

Indicativo
numérico
de uma
Secdo
Secundaria

Indicativo
numérico
de uma
Se¢do
Tercidria

Numero da pagina \-/

2

O template foi elaborado usando a versdao Microsoft Office Word 2016.
Salientamos que o uso em outras versdoes do Word pode apresentar

incompatibilidades.

2 DESENVOLVIMENTO

[Elemento obrigatorio]. Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,

texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto.

2.1 ELEMENTOS DE UM ARTIGO

Para a elaboragao da estrutura de um Artigo, deve-se seguir as orientagoes
da Norma Brasileira Regulamentadora (NBR) 6022 da ABNT.

Figura 1 - Estrutura do Artigo

Titulo no idioma

documento

Titulo em outro idioma

OBRIGATORIO OPCIONAL

do

do

e

Autor
Resumo no idioma
documento
ELEMENTOS o
PRE-TEXTUAIS  Resumo em outro idioma
Datas de submiss3o
aprovacao do artigo
Identificagdo e disponibilidade
Nome do(a) Orientado(a)
Introducao
ELEMENTOS Desenvolvimento
TEXTUAIS
Consideragdes Finais
Referéncias
Glossario
ELEMENTOS .
POS-TEXTUAIS  /Péndice
Anexo
Agradecimentos

Fonte: Associagao Brasileira de Normas Técnicas, 2018.

2.1.1 Configuracao da Pagina e do Texto

Para a configuragdo da pagina de uma Artigo, deve-se seguir as orientacdes

da NBR 14724 da ABNT.

Campus Sede — Cascadura — Av. Ernani Cardoso, 335 — Cascadura — Rio de Janeiro, RJ — CEP: 21310-310

Unidade Avancada — Barra da Tijuca — Rua Vilhena de Morais, 380 — Barra da Tijuca — Rio de Janeiro — RJ - CEP 22793-140

Tel.: 21 2128-4900 -

WwWw.souzamarques.br

105/ 144



rdictue 2.1.1.1 Configuragcao das Segoes e Subsegoes
n:;n ue,::) Para a configuragao das Secbes e Subsegdes de um Artigo, deve-se seguir as
Secio orientacoes NBR 6024 da ABNT.
Quaternari
Configuracao das Secdes (Estilo no Word).
2.1.1.1.1 Alineas e Subalineas
Os diversos assuntos de um documento que ndo possuam titulo préprio,
dentro de uma mesma Secao, deve-se empregar o uso das Alineas para indicar a
subdivisdo de um assunto, quando for necessario. As alineas sao indicadas
alfabeticamente, por letras minUsculas, seguidas de parénteses.
Subalineas € a subdivisao da alinea.
Indicativo
numeérico de a) alinea:
uma Segdo — subalineas;
CGuiana — subalineas.
b) alinea;
c) alinea.
indicative 3 CONSIDERAGOES FINAIS
numeérico
de uma [Elemento obrigatdrio]. Texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto,
Segdo texto, texto, texto, texto, texto, texto, texto.
Primdria ///\
REFERENCIAS g
Secdo sem
3 2oy Indicativo
[Elemento obrigatorio. Deve ser elaborado conforme a NBR 6023]. e

GLOSSARIO
[Elemento opcional. Deve ser elaborado em ordem alfabétical.
APENDICE
[Elemento opcional. Deve ser elaborado conforme a NBR 6024].
ANEXO
[Elemento opcional. Deve ser elaborado conforme a NBR 6024].
AGRADECIMENTOS

[Elemento opcional].
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DECLARAGAO ANTIPLAGIO

Aluno(s): Nome(s) e Matricula(s)

1). [Inserir]
2). [Inserir]
3). [Inserir]

Curso: [Inserir] Bacharelado [ ]  Licenciatura []
Periodo Letivo: [Inserir]

Declaro, para os devidos fins e efeitos, e para fazer prova junto a Faculdade Souza Marques
(FSM), que sob as penalidades previstas: na Lei n® 9610/98 que regula os direitos morais
e patrimoniais dos autores de qualquer obra intelectual, seja ela literaria, musical, artistica,
dramaturgica, e assim por diante e altera, atualiza e consolida a legislagdo sobre Diretos
Autorais e da outras providéncias, no art. 299 do Coédigo Penal Brasileiro, que € de minha
criagao o Trabalho de Conclus&o de Curso que ora apresento. Com esse empenho, declaro
ter ciéncia do artigo 184, do Codigo Penal- Decreto Lei 2848/1940, que dispde sobre o crime
de violag&o de direitos autorais.

Rio de Janeiro, de de
Por ser verdade, e por ter ciéncia do referido artigo, firmo a presente declaragéo.

Assinatura do(s) aluno(s):

Insira neste espago
a assinatura do(a)

Insira neste espago

a assinatura do(a)

Aluno(a)

Insira neste espaco
a assinatura do(a)

Aluno(a)
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TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA DIVULGAGCAO NO REPOSITORIO
INSTITUCIONAL SOUZA MARQUES (RISM)

1. Identificagéo do Tipo de Publicagéo:

[] Artigo Cientifico [] Trabalho do Programa de Monitoria
[] Dissertagao [] Trabalho de Extensao

] Monografia com Mentoria [[] Trabalho de Iniciagdo Cientifica

[J Monografia de Graduagéo [] Tese

[] Monografia de Especializagéo [[] Outros [especificar]

Dados da Publicagao:
Titulo da Publicagao: [Inserir]
Ano da Publicagao: ; Data da defesa: / /

Instituicao/Curso: [Inserir]

Orientador(a): [Inserir]
Coorientador(a): [Inserir]

2. Autor(es):

Nome: [Inserir]
Nome: [Inserir]
Nome: [Inserir]

3. Autorizagao:

a) [] Autorizo disponibilizar meu trabalho no Repositério Digital da FTSM (acesso aberto).
b) [] Autorizo disponibilizar meu trabalho no Repositério Digital a FTSM somente apés
adata__/ /  (Embargo).
c¢) [ Nao Autorizo disponibilizar meu trabalho no Repositdrio Digital a FTSM (acesso
restrito).
Ao marcar a op¢ao b ou c, justifique:
[] O documento esta sujeito a registro de patente.
[[] O documento pode estar ou vir a ser publicado como livro, capitulo de livro ou artigo;

[J Outra justificativa:

Autorizo(amos) a Fundag@o Técnico-Educacional Souza Marques, CNPJ 33.775.164/0001-40,
disponibilizar gratuitamente, o texto integral da publicagio supracitada, em Acesso Aberto, na rede
mundial de computadores - Internet, no Repositério Institucional e sem ressarcimento dos direitos
autorais, de acordo com a Lei n°. 9610/98, com fins de leitura, impress&o e/ou download, a titulo de
divulgagdo da produco e difusdo do conhecimento, a partir desta data, permiss&o assinalada acima.
A

Local Data

Insira neste espag¢o Insira neste espaco : Insira neste espaco
a assinatura do(a) : a assinatura do(a) a assinatura do(a)

Aluno(a) Aluno(a) Aluno(a)
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ANEXO C — MODELOS DOS FORMULARIOS DA ATIVIDADE DE TCC
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FORMULAE{IO DE SOLICITACAO DE ORIENTAGCAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

i FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
—p—— FACULDADE SOUZA MARQUES
. VICE-REITORIA ACADEMICA
| DIRETORIA ACADEMICA
TECNICO-E DUGACAONAL
SOUZA MARQUES

Cédigo da Tipologia: AC8061
Classificaggo: 125.43

SOLICITACAO DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Curso: Periodo Letivo:
Bacharelado [] Licenciatura [] Especializagio []

Aluno(s): Nome(s) e Matricula(s)
1

2)
3)

Vimos através deste solicitar como Orientador(a) para o nosso Trabalho de Conclusédo de
Curso (TCC) o(a) professor(a) .............ccceieevirieciecninsy assumindo total responsabilidade pela
autoria do trabalho.

*Solicitamos a Coorientagdo do(a) Professor(a).......ccceccoveevvmeerreeeereennes vinculado a
Instituicdo.............c.cceeceieveneeee. (@ indicag@o do(a) Coorientador(a) néo € obrigatdrio)

Tipo de TCC:

Artigo Cientifico [] Monografia de Graduagéo []

Monografia de Especializagao [] Projeto []

Titulo Provisorio do TCC:

RESUMO:
Insira neste espago : Insira neste espago : Insira neste espago
a assinatura do(a) Pl a assinatura do(a) 4% a assinatura do(a)

Aluno(a) : : Aluno(a) ; : Aluno(a)

CONCORDANCIA DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Aceito ser o(a) Orientador(a) do(s) Aluno(s) acima citado. Estou ciente das tarefas basicas de
orientagao conforme PPC de Letras e Regulamento de TCC vigente, devendo acompanhar e
avaliar periodicamente a pesquisa do(a) aluno(a) e presidir a banca examinadora na data de

apresentac¢ao do TCC.
Rio de Janeiro, de de

Insira neste espaco ; Insira neste espago : Insira neste espago

a assinatura do(a) R a assinatura do(a) P a assinatura do(a)
Orientador(a) Coorientador(a) Coordenador(a) de Curso
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FORMULARIOJNSCRIQAO PARA APRESENTACAO DE TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO

R FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

i FACULDADE SOUZA MARQUES

l VICE-REITORIA ACADEMICA

A DIRETORIA ACADEMICA
TECNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

Codigo da Tipologia: ACB060
Classificacdo: 125.43

INSCRICAO PARA APRESENTACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Preenchimento do Aluno

Bacharelado [] Licenciatura [_| Especializagao [ ]

Aluno(s): Nome(s) e Matricula(s)
1

2)
3)
Tipo de TCC:
Artigo Cientifico [] Monografia de Graduag&o []
Monografia de Especializagéo [] Projeto [ ]
Titulo do TCC:
RESUMO:
Insira neste espago Insira neste espago : Insira neste espaco
a assinatura do(a) : a assinatura do(a) 5 a assinatura do(a)
Aluno(a) Aluno(a) = Aluno(a)

Preenchimento do Orientador
Membros da Banca Examinadora:

1)

2)
Data da Apresentagdo: / /. Hora: 00:00
Local: Campus: Bloco: Sala:

Insira neste espaco

sinssindibara GiR) Insira neste espago

a assinatura do(a)

Orientador(a) Ciente - Coordenador(a) de Curso
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TERMO DE ENTREGA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO A
BANCA EXAMINADORA

. FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

—-—— FACULDADESOUZA MARQUES

VICE-REITORIA ACADEMICA

| DIRETORIA ACADEMICA
TEGNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

Cédigo da Tipologia: AC8062
Classificaggo: 125.43

TERMO DE ENTREGA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
A BANCA EXAMINADORA

U e et et e e e ey Orientador(a) do
trabalho especificado abaixo, envio a versao final do TCC em PDF/A para que seja avaliada
pela Banca Examinadora.

Dados do TCC:

Autor(es): Nome(s) e Matricula(s) Periodo Letivo:

Titulo do TCC:

Tipo de TCC:
Artigo Cientifico [] Monografia de Graduagao []
Monografia de Especializagdo [] Projeto []

Dados do(a) Orientador(a):
Titulagdo maxima:
Instituigdo:

E-mai:

Membros da Banca Examinadora:

Rio de Janeiro, de de

Insira neste espago : Insira neste espago Insira neste espago

a assinatura do(a) &3 a assinatura do(a) 3 ; a assinatura do(a)
SR e S sl S

Examinadora
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FORMULARIO DE AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE

CURSO
. FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
—-—— FACULDADE SOUZA MARQUES
VICE-REITORIA ACADEMICA
| DIRETORIA ACADEMICA
TEGNICO-EDUCACIONAL
SOUZA MARQUES

Cédigo da Tipologia: AC8063
Classificaggo: 125.43

AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aluno(s): Nome(s) e Matricula(s)

2)

3)
Curso: Periodo Letivo:
Bacharelado [] Licenciatura (] Especializacao []

Nome do Orientador:

Tipo de TCC:

Artigo Cientifico [] Monografia de Graduagao []
Monografia de Especializagdo [] Projeto []

Titulo do TCC:

Presidente da Banca Examinadora:
Membro:
Membro:

PARECER DA BANCA EXAMINADORA:

[‘] Aprovado [T] Aprovado com restricio Nota:.........eeeur..
[] Reprovado
Comentarios:

Corregdes propostas:

Membros da Banca Examinadora:

Rio de Janeiro, de de
Insira neste espago : Insira neste espago ; Insira neste espago
a assinatura do(a) & a assinatura do(a) St a assinatura do(a)
b S AR R ey R | GG

Examinadora
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LISTA DE PRESENCA

. FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
/'-' FACULDADE SOUZA MARQUES
VICE-REITORIA ACADEMICA
DIRETORIA ACADEMICA

SOUZA MARQUES MARQUES

Codigo da Tipologia: AC8065
Classificaggo: 12543

LISTA DE PRESENCA

APRESENTAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO PRESENCIAL

Data:
Aluno(a): Curso:
Titulo do TCC:

N° Nome (letra legivel) E-mail Assinatura
01

02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Insira neste espago
a assinatura do(a)

Presidente da Banca Examinadora
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ATA DE APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

o FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
—— FACULDADE SOUZA MARQUES
\ VICE-REITORIA ACADEMICA
| DIRETORIA ACADEMICA
TECNICO-E DUGACIONAL
SOﬁZA MARQUES

Codigo da Tipologia: AC8064
Classificaggo: 12543

ATA DE APRESENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Data da Apresentacdo: / / 2 Horario: 00:00

Local:( Campus, Bloco, Sala):

Na data, horario e local acima, realizou-se a defesa do Trabalho de Conclus&o de Curso do(s)
Bl INO8 )i cossnsnsspsmnsussa usossio s R A A o B PSS

do Curso de, T intituladofs),
.............................................................. realizada sob a orientagdo do(a) professor(a)
e tendo como banca avaliadora os

professores relacionados abaixo:

Presidente: [Especificar Titulagdo] — [Nome Completo] — [Institui¢do de origem]

Membro: [Especificar Titulag&o] — [Nome Completo] — [Instituig&o de origem]

Membro: [Especificar Titulagdo] — [Nome Completo] — [Instituigdo de origem]

Os examinadores reuniram-se para avaliagdo e deram o parecer final sobre a apresentagéo
de defesa oral do(s) candidato(s), tendo sido atribuida a sua apresentagdo

COMB: oo smmvussnssmsrstiyn s comanota......................

Insira neste espago : Insira neste espago i Insira neste espago

a assinatura do(a) w3 a assinatura do(a) b a assinatura do(a)
Presidente daBanca ~ Membro "Membro T

Examinadora
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DECLARAGCAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CORRIGIDO
. FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
—-—— FACULDADE SOUZA MARQUES
VICE-REITORIA ACADEMICA
| DIRETORIA ACADEMICA

nunﬁhmmm
SOUZA MARQUES
Codigo da Tipologia: AC8066
Classificagao: 12543

DECLARAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO CORRIGIDO

A Coordenagao do Curso de

PrOEESSOI{B).....00000ne000000msnnnssssssnsossssasssssnsssensssossasssssssssnnssss snsrannassanasnssssssesonssssssonsssssssssns ,
Reapresento a versao corrigida do TCC, intitulado ......ccceveeeeicniinennns elaborado
pelo(s) AIUNO(S), NOME(S)...ioooiiiiiiiiiiiiiririiirrrr s e e

Matricula(s)

Declaro que o trabalho atende os requisitos fixados pela Resolugdo n°® 11/84 do

Conselho Federal de Educacao e demais normas aplicaveis.

Rio de Janeiro, de de

Insira neste espaco

a assinatura do(a)

Orientador(a)

Insira neste espaco
a assinatura do(a)

Coordenador(a) de Curso
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ANEXO D - MANUAL DE ASSINATURA DIGITAL

-

1l

FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL

SOUZA MARQUES

MANUAL DE ASSINATURA DIGITAL

VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA
GERENTE EXECUTIVO

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGCAO

Codigo: MA-DP.DOC-Rev.1-26/03/2025.
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MANUAL DE ASSINATUA DIGITAL

EQUIPE RESPONSAVEL

Vice-Reitoria Administrativa

Rui Anténio Alves da Fonseca

Geréncia Executiva

Anderson Moisés dos Santos

Departamento de Documentagao
Leila Moreira Ferreira — Gerente
Roberto Delano - Coordenador de Gestao Documental

Stemberg Carvalho — Técnico de Informatica

Historico de Revisdo
Cadigo de Identificacao do Documento: MA-DPDOC-Rev.1-26/03/2025.
Data Execucao | Verificagdo | Aprovacdo | Revisdo | jtem Alterado
Capa,
15/02/24 | Stemberg Leila Leila Rev.1 Cabegalho e
Marca d'agua.
24/08/22 | Stemberg Rev.0 \ -

RIO DE JANEIRO
2025
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FUNDACAOQ TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

BN VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

1 GERENCIA EXECUleA

J DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGCAO
TECMICO-EDUCAGIONAL
SOUZA MARQUES

1 INTRODUGAO

O Assinador ITI ndo exige um certificado digital, entdo vocé pode fazer uma assinatura
eletrénica gratuitamente. A ferramenta aceita arquivos de até 100 MB nos formatos
DOC, DOCX, ODT ou PDF. Para usa-la, é preciso ter uma conta Gov.br no nivel prata
ou ouro e aplicativo “gov.br’, Dito isso, siga as instrugdes abaixo para saber como
realizar esse procedimento
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

S VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA
GERENCIA EXECUTIVA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO

SOUZA MARGUES
2 APLICATIVO

Para criar a conta Gov.br, baixe o aplicativo “9 vby v disponivel para Android e iPhone;

3 CRIAR CONTA

Abrir o aplicativo e digite seu CPF e clique em “Continuar”;

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite s FF para criar ou acessar sua conta govt

|
Continuar

CPF

Selecione as opgoes “Termo de Uso” e “Nao sou robd" e clique “Continuar”;

Vameos criar sua conta gov.br

Vai ser simpies
Vamos te guiar durante o processo
Li e estou de acordo com o Termo de Uso
€ Politica de Privacidade

N3ao sou um robd

eCAPTOHA

Continuar
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA EXECUTIVA
] DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO

SOUZA MARGUES

Confirme as informacdes de CPF e NOME e clique “Continuar”,

Confirme seus dados para continuar

CPF

Nome Completo

Selecione a opg¢do para ativar a conta e-mail ou sms, preenche o conteldo da opgao
“Por e-mail” ou “Por telefone celular” e clique “Continuar”;

SUa coMma govi

forme um contato para recebe-

) % Pore-mail

) [ Portelefone celutar

Voltar ao inicio
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FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
S VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA EXECUTIVA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO

SOUZA MARGUES

Digite o codigo de acesso e clique “Continuar”;

Digite o cadigo recebido em
Nao recebeu o codigo” Reenviar codigo

Voltar ao inicio Voltar a tela anterior

Preencha os campos para criar senha escolhida e clique “Continuar” para finalizar o
cadastro;

Ladastre uma senha para sua conta govor

Sua senha deve conter:

© de 8470 caracteres
© letra minuscula

© letra maiuscula

© numero

© simbolo (Ex: 'a#%S)

Confirmar Senha

| Bend @®

Voltar ac inicio
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FUNDAGAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
R VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA
‘E GERENCIA EXECUTIVA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO
m
SOUZA MARGUES

4 ACESSAR O SITE

Acesse hitps://www.gov br/pt-br e clique em “Entrar” faga login com sua conta gov.br;

9 vb Orghosdotimems  Msiios omagis Legagio: enbinia ¢ © (N

= Servicos & Infermagoes do Hrasil

Y QUIE VOCE PHOCIIT Q
Servicos para vocé
W HECOMENDADOS O MuSACESSEDOS. o OESTADUE
n
Faga login com sua conta gov.br;

Identificque-se ne gov.br com:
M Numers &0 CPF
Do ssu CFF pira cnar ou S0assar S.a conta govls

V.

; ! l |piges seu cFF ]

Uma conta gov.br

garante a identificagao m

de cada cidadBo que acessa
os servicos digitais do governo

Outras opcdes de identificacio

@ togncom seubanca
B® LegncomOReade

B Seucertificado digital
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
AR VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA EXECUTIVA
[ DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO

SOUZA MARGUES
5 ASSINAR DOCUMENTOS

Clique em “seu nome” e selecione “Assinar documentos digitalmente”;

no Acessoalinformacdo Legislacdo Acessibilidade @& © 5 Stemberg v

Minha conta

Dados Pessoais

wn

eguranca da Conta

Privacidade

/GOS para voceé

Servigos

O MAIS ACESSADOS

Carteira de Documentos

:ar CPF

xar certidoes

'+ o Abono Salarial Assinar documentos digitalmeante
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

LN VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

y GERENCIA EXECUTIVA

’ DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO
TECMICO-EDUCAGIONAL
SOUZA MARQUES

6 ENVIE O DOCUMENTO

Clique em “Escolher arquivo” e selecione o documento que recebera a assinatura;

Assinatura de documento

Escolher arquivo

© Escolher arquivo

£scolha apenas arguives Ny

O site vai carregar e exibir o documento. Clique no botdo “Avangar” para continuar;

30es DOC ou DOCX ou OOT ou PDF com até 100M3

= <+ Zoom automitico

DECLARACAO DE RESIDENCL:
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FUNDACAOQ TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

AN VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

1 GERENCIA EXECUleA

[ DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGCAO
TECMICO-EDUCAGIONAL
SOUZA MARQUES

7 POSICIONE A ASSINATURA

Arraste a assinatura para o espago desejado e clique em “Assinar” — tenha cuidado
para nao cobrir informagdes importantes;

v

Area da assinatura

Tome cuidado para ndo esconder uma
informagao importante G0 Cocumento.

XXXXXXXXXXXXXX

Clique no documento pars reposicionar a assinatura

8 SELECIONE O PROVEDOR

Uma janela pop-up sera aberta. Clique em “Gov.BR" para selecionar o provedor da
assinatura;

9 vb Portal de assinatura

Escolha o provedor de assinatura

ovBR

gnb
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

N VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

g GERENCIA EXECUTIVA

k DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO
TECMICO-EDUCAGIONAL
SOUZA MARGUES

9 AUTORIZE A ASSINATURA

O sistema vai enviar um codigo para o aplicativo gov.br. Acesse o app, faga login com
sua conta e toque no icone de sino no canto superior direito para visualizar o codigo;

Ola, Wagner

SUA CONTA E NIVEL OURO

=1 ————-"" - = ———

@ VER NIVEL

Servicos
Q Buscar servicos >
B Carteira de documentos e >

B~ Assinar documentos digitalmente >

g Login sem senha (QR code) >
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES
VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA EXECUTIVA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO

10 INFORME O CODIGO

Volte a pagina, digite o cédigo no campo indicado e depois clique em “Autorizar”;

Autorizacao

Voc¢ autoriza ofal Portal do assinatura govbr a assinar digitalmento 1 (um) documento?

seu aplicativo gov.br

Cancelar ‘ Reenviar codigo » /
11 BAIXE O ARQUIVO

A ferramenta vai inserir a assinatura no documento. Clique em “Baixar” para salvar o

arquivo em seu computador.

- 4 Ajustar 3 janels

DECLASACAD DL REUDENCIA

Baixar
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FUNDACAO TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

LN VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

9 GERENCIA EXECUTIVA

] DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO
TECMICO-EDUCAGIONAL
SOUZA MARQUES

REFERENCIA
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1 APRESENTAGAO

Este manual foi elaborado pelo DPDOC - Geréncia Executiva, em
conformidade com as politicas nacionais de arquivos publicos e privados
estabelecidas pelo CONARQ e |egislacéo vigente.

Contempla premissas, requisitos e orientagbes para a produgao,
manutengdo e arquivamento do TCC e dos Formularios oriundos da
Atividade de TCC, no formato digital, produzidos no ambito dos Cursos da
FSM, visando garantir sua integridade, autenticidade e preservagéo.

Entende-se como Documento Digital no contexto da FTESM, todo
documento nato digital ou representante digital (digitalizado), produzido,
recebido e acumulado nos setores institucionais, no decorrer de suas
atividades funcionais, com fins de prova legal, académica, técnica,
administrativa ou registro historico.

2 OBJETIVO

Apoiar todos os envolvidos na atividade de TCC no ambito dos Cursos de
Graduagdo e de Pds-graduagdo da FSM, atuando como instrumento
orientador com vistas a oferecer informagoes balizadoras necessarias ao
tratamento de documentos arquivisticos académicos digitais, oriundos das
atividades de TCC.

3 PUBLICO - ALVO
Secretarias, Secretarios Académicos, Coordenadores, Professores,

Orientadores, envolvidos nas atividades do TCC, desde a emissao do
documento até seu arquivamento final.
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4 REQUISITOS GERAIS PARA OS DOCUMENTOS DIGITAIS DA
ATIVIDADE DE TCC

%+ Todo documento digital, independente do género, espécie ou do tipo,
precisa ter identificacdo, propriedades ou atributos que expressam sua
identidade digital;

*» Todo formulario gerado da Atividade de TCC e o proprio TCC deverdo
ser salvos em formato PDF/PDF-A, assinado e tramitado digitalmente;

.0

S

O tramite dos Formularios oriundos da Atividade de TCC e do proprio
TCC, deve ser realizado no formato digital, através do Ambiente Virtual
de Aprendizagem AVA, nas disciplinas correspondentes.
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5 NOMEAGAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS DA ATIVIDADE DE TCC

5.1 REQUISITOS GERAIS

*e
D

*,
'»

*,
o

"
D

,
”w

.
o

Todo Documento Académico Digital precisa ter uma identidade ou
nome que o identifique (conjunto de atributos). Para tanto, deve ser
atribuido a eles, de forma clara e padronizada, alguns atributos que
possam garantir a sua localizagao, seu arquivamento, sua preservacao
arquivistica, e possam facilitar a sua submissao ao sistema de gestao
de arquivo e no repositério institucional da FTESM.

Para a identificacdo de cada Formulario gerado na atividade de TCC,
sao adotados codigos no nome do arquivo, representando cada
elemento. A nomeacdo dos arquivos gerados, & pré-requisito
necessario que visa facilitar o tramite do formulario digital e a sua
submissdo ao sistema de arquivo (GED) e ao Repositorio Souza
Marques.

O nome de identificagao do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC),
segue um padrdo diferente dos formularios, composto de atributos
alfabéticos, sem acentuacgao, ou sinais graficos, a saber: nome do autor,
o tipo de TCC (Monografia, Projeto ou Artigo). A excecao é a data que
segue o padrao ano, més dia.

O modelo de nomeacdo de arquivos dos formularios (atributos do
documento digital) aqui estabelecido, acompanha o padrao que esta
sendo adotado nos projetos de gestdo arquivistica documental nos
setores académicos da instituigéo.

A nomeacao aos arquivos deve ser feita pela pessoa que produz o
documento ou pelo responsavel pelo seu arquivamento, no momento
da sua criagao, ou ao final do tramite de cada documento, antes de seu
arquivamento final.

Nao utilizar hifen para separar cada atributo atribuido ao nome do
documento, utilizar underiine (_);

Utilizar o padrao de data americano ano més e dia (sem espago).
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5.2 PADRAO PARA O NOME DOS FORMULARIOS DA ATIVIDADE DE TCC
(atributos de identificagdo do documento digital)

.

£
"+

Primeiro atributo> Codigo de Classificagao 125.43, que representa o
assunto do documento, extraido do Plano de Classificagdo para o
Acervo Académico das IES (ja esta indexado no femplate do
formuléario);

% Segundo atributo 2 CPF do Aluno, so nimero sem espaco (Inserido
pelo aluno ou orientador);

< Terceiro atributo - Codigo da Tipologia, que representa a
identificacao de cada tipo do formulario (ja esta indexado no template
do formulario);

% Quarto atributo - Data do Documento, quando foi elaborado no estilo
americano sem espaco: AAAAMMDD. (Inserido pelo ator responsavel)

Exemplo:
Formulario Ata da Apresentagao do Aluno Joao da Silva Esperanca
do Curso de Engenharia Civil da FSM produzido em 21 junho 2024:

Nome do Arquivo: 125.43 0000000000_AC8064_20240621

I } !

Codigode CPFdoAlno Codigoda Data
Classificacdo Tipologia

125.43_00000000000_
ACB064_20240621.pdf

Figure 1- Documento Digital Nomeado
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5.3 PADRAO PARA NOME DO TCC (Atributos inseridos pelo ator responsavel
que identificam o TCC Digita).

% Primeiro_atributo> Nome e o Ultimo sobrenome do autor principal
escrito sem acentuagdes e letra "¢";

« Segundo atributo <> Identificacdo do Tipo de TCC: Monografia, Artigo,
Projeto (primeira letra de cada palavra em maiusculo);

» Terceiro atributo - Data do Documento estilo americano sem espaco:
AAAAMMDD. (inserir a data da elaboragédo do documento).

Exemplo:
Jodo da Silva Esperanca, aluno do curso de Engenharia
Civil, elaborou como Trabalho de Conclusdo de Curso uma
Monografia em 20 de junho de 2024.

Nome do documento: Joao Esperanca_Monografia_20240520

Nome do Arquivo: Joao Esperanca_Monografia_20240520

5 ! b

Nome do Aluno Tipo de TCC Data

Joao
Esperanca_Monografia
_20240621.pdf

Figure 2 - Documento Digital Nomeado
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5.4 TABELA DE TIPOLOGIA DOS FORMULARIOS

Nome do Formulario Codigo
Ata da Apresentacao de TCC AC8064
Declaragao de TCC Corrigido AC8066
Formulario de Avaliagdo de TCC ACB8063

Formulario de Inscricao de Apresentagdo de TCC ACB8060
Formulario de Solicitagdo de Orientagao de TCC AC8061
Lista de Alunos Aptos para Apresentagaode TCC ACB8059
Lista de Presenca ACB8065

Termo de Entrega de TCC AC8062
Fonte: Tabela de Tipologia da Secretaria Académica - FSM

Observacéo:
A Declaragdo Antiplagio, e o Termo de Autorizagdo Divulgagdo néo
recebem codigo pois constituem partes integrantes do TCC.
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6 TCC COM AUTORIA COLETIVA

*+ Para os Trabalhos de Conclusdo de Curso desenvolvidos por um ou mais
alunos, todos os autores precisam assinar os Formularios oriundos da
Atividade de TCC;

'0

%

Para o TCC desenvolvido com autoria coletiva, considerar apenas o
CPF de um dos autores/aluno para a nomeacao dos arquivos
digitais oriundos da atividade de TCC, ficando a escolha a critério da
Coordenacgao ou dos proprios alunos;

»* Todos os autores do TCC sao registrados no Sistema Pergamum
Biblioteca e no Repositorio Institucional, com os metadados de
identificagao do trabalho;

% Outros metadados de identificagdo do TCC sdo indexados nos
respectivos sistemas visando a sua recuperacgédo de forma efetiva, além
dos nomes dos autores e orientadores, sdo indexados a matricula do
aluno, o titulo, assuntos, codigo de classificacio, entre outros;

*,
o

No momento do arquivamento dos formularios de TCC com autoria
coletiva, devera ser gerado mais de um arquivo de cada formulario,
possibilitando que cada formulario seja arquivado na pasta de cada
autor/aluno correspondente;

% Para cada arquivo gerado, nomear com o CPF individual de cada aluno
correspondente;

% Os formularios passiveis de serem replicados e arquivados no Dossié de
cada aluno correspondente, sdo os seguintes:

Formulario de Inscricdo de Apresentagdo de TCC;
Formulario de Solicitagdo de Orientacao de TCC;
Termo de Entrega de TCC;

Formulario de Avaliagao de TCC;

Ata da Apresentacao de TCC;

Lista de Presenca;

ST T < T S T

Declaragao de TCC Corrigido.
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7 ARQUIVAMENTO DO TCC E DOS FORMULARIOS

.
o

Q.O

o

B

O Arquivamento ¢ a etapa final, e deve ser realizada ap6s o documento
ter concluido, e cumprido todos os tramites e etapas previstas no Manual
de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) — FSM, inclusive de
validacao e/ou aprovagao e assinatura. Sao agoes que tém a finalidade
de tornar o documento acessivel e disponivel para uso e é responsavel
também pela sua preservagao;

Os Formularios Digitais gerados na Atividade do TCC, séo arquivados no
Dossié Digital do Aluno no Sistema de Gestao Eletrénica de Documentos
- GED;

A versao final aprovada e corrigida do TCC é submetida ao Repositério
Institucional Souza Marques - RISM;

Apenas a versdo final assinada de cada Formulario deve ser arquivada
na pasta do Aluno correspondente, o arquivamento de copias e minutas
de documentos devem ser evitadas;

Antes de ser arquivado o documento deve ser salvo em PDF/PDF-A e
nomeado com os atributos que o identifique, conforme o padrao
especificado neste Manual;

So devem tem acesso as pastas no arquivo, Secretarias, Coordenadores,
Professores e Funcionarios indicados pelos seus gestores, além dos
profissionais referenciados no Manual do TCC, nos itens relativos as
acoes e tramites da Atividade de TCC;

Todos os TCCs digitais aprovados e com autorizagao do (s) autor(es),
serao depositados no RISM;

A consulta aos TCCs pode ser realizada através do Pergamum Biblioteca
e atraves do RISM, com livre acesso aos seus contetdos, como apoio as
atividades de pesquisa e criagdo do conhecimento cientifico da FSM.
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ANEXO F: FLUXOGRAMA DO TRAMITE INTERNO — CURSOS DE GRADUACAO

( INleio )

C Fluxograma do Tramite Interno para TCC — Cursos de Graduagao

S

l

AL - Corrigir & assinar

AL - Enviar o TCC.

FUNDAGCAQ TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

GERENCIA EXECUTIVA
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO
PROCESS0S TECNICOS

OR - Definir os nomes
dos membros da

oTCC. validado? Banca Examinadors.
X
h L 4
AL - Balear, preenchar, OR - Baixar, assinar & CC - Baixar, sssinar & _ OR - Baoar,
SrA wisai o | onviaroF .| enviarof o | '.Y‘f"?;: = oA Proenener e emaar o
7| deSalicitagio de 7| de Solicitacdo de il |15 i - 4 Termao de Entrega do
Solicitagio da
Orentagio da TGS Orientagio de TCC Ao de TCC. arguivamante firnal, assinar o TCC. TCC.
Y
I il AL - Baivar, preencher, 8 =
SC - Validar o L Pibar. mainsi - Pebier, 5“"":’ SC - validara SErar s M SC - Validar o BE - Baixar, assinar o
Formulério para o wmra:h-u 50 do -+ B“M:r:;:ﬂm 8 cl tode [« Inscrigio Formuléri o Terma de Entrega do
arquivamento final. Aprosantacéo da TCC. A ntacao de TCC. apresantagdo de TOC ﬂ-hn"“";:-;iu o arguivamento final. TCC.
y
" BE - Preencher &
AL - Realizar & BE - Validar & c ”:.Em"':'”"“"‘” 8 ] [ ',Y‘?'"L"‘;: = | sssinar o TEC, Lista do
SOSBATBOR0 A L), BPRasiaceD 8 Tkt Bvaliagio de TEC. arquivamento final.
Eu.um SC-\_qunuos p— . o OH-Comun.oar.an o T
Formulérios & TCC Aluno as o
- TCC (Falha de | o #| proceder as &
pars o T propostss pela Banca r tas no TOC.
OR - Orientador firal. \provagac) Examinadora. g e

h 2

!

OR - Praancher

AL - Assinar e enviar

enviar 5 Declaraca assinar a & versio do TCC
de TCC Corrigido de TCC Corrigido. corrigdo.
27/10/2024
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ANEXO G: FLUXOGRAMA DO TRAMITE INTERNO — CURSOS DE POS -GRADUACAO

FUNDAGAD TECNICO-EDUCACIONAL SOUZA MARQUES

GERENCIA EXECUTIVA

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO

( Fluxograma do Tramite Interno para TCC - Cursos de Pos-Graduagao )

PROCESSOS TECNICOS

v NAO
s CC - Definir o5 nomes
{ oo ) A= CoLS pesioot AL -Envisro TCC. dos membres da
- - = ] Sim Banga Examinadora.
3
k4 r
AL - Balxar, preencher. OF - Balar, assinar e GG - Babiar, assinar & . DR - Bakxar,
m"“‘;’” emviar o Formuli | enviaroF ) iy pan:o AL - Batiar o Preencher e enviar o
de Solicitacio do de da 4 Terma de Entrega do
da
Siraniniedo Orlentagdo de TCC. Oriantagdo de TCC. T el BIETY A T TCC.
y
- - AL - Baiar, presncher,
SC - validar o Eﬁi‘[?“’" i, :?E"i"“'- st SC - Validar o I L SC -Validsro BE - Balxar, esmar o
F iopamo |« h.;ﬁm o hs:l v imds o agendamentn de do Inscrigao (4 Formuldrio parac |« Termo de Entrega do
amuivamenteo fnal. i apresentagao de TOC de Aprosontacao do arquivarmento final. TCC.
Apreseniacio de TCC. | Apresentacio de TCC. a0 i)
A A
BE - Preencher =
AL - Realizar a |  BE-vaidara Ml _sc 'J“'a.'d:rgb | assnara TeC, Listade
apresentagho de TCC | apresentagao e TCC. i - = Prosenca e Ata de.
A iid Avaliagho de TCC, arquivamanio final Apresantacio de TCE.
AL - Aluno 5 - Vaildar o ' 5C - Agendar reuniac OR - Comunicar an
I:l Formuldrios e TCC | E;&T:‘“’::"’ com Aluna, o | Aluno as comregbes
para o arguivamento | Coordenador de 7| propostas pela Banca
|:’ OR - Orlontador final. i iy il Curze & Orlentader. Exarminador,

D 8C - Secrotaria das Coordenagles

l

CC - Baiar, assinar e

OR - Presncher &

AL — Assinar e enviar

AL - Proceder as

s S i 1) - a varsdo do TCC D
de TCC Comigida. de TCC Corrigido. deirlggled 10 TCC canfumme
- reunifo.
27/11/2024
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