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NORMAS E ESTRUTURA DOS TRABALHOS CIENTIFICOS DA FACOL

1 NORMAS E APRESENTACAO

1.1 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A norma ABNT 14724 estabelece que os trabalhos Monogréaficos deverdo seguir as
normas da estrutura do trabalho académico que séo:
e Elementos Pré-textuais;
e Elementos Textuais;
e Elementos Pds-textuais.

Estes elementos se tornam obrigatdrios para a Instituicdo de Ensino FACOL.

1.2 NUMERACAO DE PAGINAS

A numeracdo das paginas comeca a partir da folha de rosto, no entanto da folha de rosto
até o sumario essa numeracao ndo aparece, tendo em vista que sdo elementos pré-textuais e ndo
devem receber a numeracdo respectiva, no entanto, a partir da introdugdo a numeragéo
progressiva deve figurar no canto superior direito da pégina, levando em consideracdo que a

contagem se iniciou na folha de rosto.

1.3 TITULOS E SUBTITULOS

Os titulos e subtitulos devem ser digitados conforme o exemplo:

1 SECAO PRIMARIA TNR ou ARIAL, caixa alta, negrito, tamanho 12

1.1 SECAO SECUNDARIA  TNR ou ARIAL, caixa alta, sem negrito, tamanho 12

1.1.1 Secao terciaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, com negrito, tamanho 12

1.1.1.1 Secdo quaternaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, tamanho 12

1.1.1.1.1 Secé&o quinaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, em italico, tamanho 12
1.3 FONTE

A fonte a ser utilizada no texto deve ser de escolha do aluno entre Arial ou Times New

Roman, sendo que a escolha deve permanecer para todo o texto.



O tamanho da fonte deve ser 12, conforme ABNT NBR10.520, exceto para textos com
citacOes diretas com mais de 3 linhas. Estes devem ser digitados em fonte menor que a que
estiver utilizando no texto, neste caso, deve ser utilizada fonte tamanho 11, recuo de 4cm para
a direita e espacamento entrelinhas deve ser simples. O texto por ja estar em destaque ndo deve

conter aspas duplas para este tipo de citagéo longa.

1.4 ESPACEJAMENTO

O texto deve ser digitado respeitando o espaco de entrelinhas de 1,5, conforme ABNT
NBR 14.724.

1.5 TAMANHO DO TEXTO

O texto cientifico na forma de artigo devera conter entre 15 a 20 laudas em lingua
portuguesa conforme normas ABNT.
A monografia devera conter no minimo 30 laudas do inicio da introducdo ao final das

consideracdes finais. Os elementos pré-textuais e pds textuais ndo entram nesta contagem.



2 FORMATACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1 Capa

Elemento pré-textual obrigatorio.

Deve seguir a seguinte formatacao:

Fonte 12, Arial ou Times.

Todo o texto em caixa alta

Todo texto centralizado

Seguir esta ordem: nome da instituicdo; nome do discente; titulo; subtitulo, se houver; local
(cidade); ano da entrega do trabalho, com referéncia a respectiva turma.

Apenas o titulo, seguido do subtitulo deve estar em negrito.

Capa ndo deve constar na numeracao das paginas do trabalho.

2.1.2 Folha de rosto

Elemento pré-textual obrigatdrio.

Deve seguir a seguinte formatacao:

Fonte 12, Arial ou Times.

Todo o texto em caixa alta

Todo texto centralizado

Seguir esta ordem: nome do discente; titulo; subtitulo, se houver; natureza do trabalho (texto
justificado com recuo de 8cm da margem), orientador: Titulo (Mestre, doutor, etc.) e nome
completo, local (cidade); ano da entrega do trabalho, com referéncia a respectiva turma.
Apenas o titulo, seguido do subtitulo deve estar em negrito.

Elemento pré textual obrigatério, € uma pagina contada, entretanto ndo deve ser numerada.
2.1.3 Ficha catalografica
Elaborada por um bibliotecario de acordo com as regras do Codigo de Catalogacéao

Anglo-Americano vigente.

Deve conter as seguintes informacoes:



1. Classificagdo de Cutter — Solicitar na Biblioteca.
2. Nome do Discente do TCC, no padréo para futuras citacoes.
3. Titulo: Subtitulo. / Discente do TCC. Cidade: editora, Ano.
* Quantidade de Folhas.
** InformagGes do TCC e Orientador.
*** Palavras-chave que contemplam seu trabalho.
CDD - Solicitar na Biblioteca
OBS.: A ficha catalografica devera ser feita com agendamento prévio com a biblioteca, apés a

aprovacao da monografia.

2.1.4 Folha de aprovacéo

Deve seguir o modelo que sera entregue no dia da apresentagdo pela coordenacédo de

TCC do respectivo curso.

2.1.5 Dedicatoria

A dedicatdria para TCC é um elemento opcional, e é colocada ap6s a folha de aprovagao,
onde o autor do trabalho presta homenagem ou dedica seu trabalho a alguma pessoa de

significado especial em vida pessoal ou profissional.

A dedicatdria de TCC também ndo apresenta titulos, e a citagdo normalmente vai no
final da folha com fonte de tamanho 12. O alinhamento deve ser justificado, com recuo de 7,5
cm a esquerda, e espaco 1,5 entre linhas.

Dedicatdria faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto nao

deve ser numerada.

2.1.6 Agradecimentos

Elemento colocado apds a dedicatdria, em que o discente agradece aqueles que
contribuiram de maneira relevante na elaboracdo do trabalho.

A fonte utilizada é a mesma utilizada para todo o texto, fonte 12, Arial ou Times.

O espacamento entrelinhas deve ser 1,5cm, texto justificado.



Agradecimento faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto

nao deve ser numerada.

2.1.7 Epigrafe

De acordo com a ABNT, a epigrafe é um "elemento opcional, onde o autor apresenta
uma citacdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do
trabalho”. Tendo em conta que a epigrafe é uma citacdo que inspira a obra ou capitulo, € uma
espécie de introducdo ao texto (aparecendo no inicio do capitulo) e um ponto de transicao entre
elementos pré-textuais e textuais.

N&o se deve colocar o titulo "epigrafe™ no topo da pagina, e a citacdo normalmente vai
no final da folha, em itélico e entre aspas, com fonte de tamanho 12. O alinhamento deve ser
justificado, com recuo de 7,5 cm a esquerda, e espaco 1,5 entre linhas. O autor da citagdo dever
estar alinhado a direita, entre parénteses.

Epigrafe faz parte dos elementos pré-textuais, é uma pagina contada, entretanto nao deve

ser numerada.

2.1.8 Resumo

Elemento obrigatorio colocado apos a epigrafe. Devera seguir as normas indicadas na
NBR 6028 da ABNT: titulo centralizado, em letra tamanho 12, alinhamento justificado, sem
recuo de paragrafo e espacamento simples, contendo entre 150 a 500 palavras. Em outras
palavras, seria 0 Resumo constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de
uma simples enumeracdo de topicos, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do

conteddo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores.

Observagéo: O titulo “RESUMO” deve aparecer impresso na folha, centralizado, todo em
letras mailsculas, em letra tamanho 12 em negrito. Resumo faz parte dos elementos pré-
textuais, € uma pagina contada, entretanto nao deve ser numerada.

2.1.9 Abstract

Elemento obrigatdrio, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula,

digitado ou datilografado em folha separada Deve ser seguido das palavras representativas do



contetdo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua. Ou seja, consiste na

versdo do Resumo em idioma de divulgacéo internacional.

Observacdo: O titulo “ABSTRACT” deve aparecer impresso na folha, centralizado, todo
maiusculo, em letra tamanho 12 em negrito. Abstract faz parte dos elementos pré-textuais, é
uma pagina contada, entretanto ndo deve ser numerada. (Em inglés Abstract, em espanhol

Resumen, em francés Résume,

2.1.9 Lista de llustracoes

Elemento opcional que indica a paginacdo de cada figura apresentada no trabalho, na
ordem em que estas aparecem no texto. Cada item deve ser designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo numero da folha onde se encontra. Quando necessario, recomenda-
se a elaboracédo de listas proprias para cada tipo de ilustracdo (quadros, plantas, fotografias,
gréficos, organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

O titulo LISTA DE ILUSTRACOES deve figurar no alto da pagina, centralizado e com
0 mesmo recurso tipogréfico utilizado nas se¢des primarias; A relacdo das ilustracdes deve
incluir: palavra designativa (figura, quadro, grafico, etc.) seguida do algarismo arébico de
ocorréncia no texto, seu titulo e paginagao.

Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto ndo deve ser

numerada.

2.1.10 Lista de tabelas

Lista com todas as tabelas numeradas do trabalho (uma espécie de indice):

o Devem estar na ordem que sdo apresentadas no texto, seguidas da legenda e do
namero da pagina;

« Fonte tamanho 12, espacamento de 1,5 e alinhamento justificado.

o Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto ndo deve ser
numerada

o O titulo LISTA DE TABELAS deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o

mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢Oes primérias; A relacdo das tabelas deve



incluir: palavra designativa, seguida do algarismo arabico de ocorréncia no texto, seu

titulo e paginagao.

Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto nao deve ser

numerada.

2.1.11 Lista de Abreviaturas e siglas

Relacdo em ordem alfabética das abreviaturas e siglas presentes no texto, seguidas das

palavras correspondentes escritas em extenso:

o Fonte tamanho 12, um “TAB” entre a abreviatura ou sigla e o significado.
Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto ndo deve ser

numerada.

2.1.12 Sumario

E o Gltimo elemento pré-textual, consiste na enumeracéo dos capitulos e subcapitulos

na ordem em que se apresentam no trabalho seguidos do respectivo nimero da pagina:

« As secBes: CONSIDERACOES FINAIS, REFERENCIAS, APENDICE e ANEXO,

nao sdo numeradas;

1 SECAO PRIMARIA TNR ou ARIAL, caixa alta, negrito, tamanho 12
1.1 SECAO SECUNDARIA  TNR ou ARIAL, caixa alta, sem negrito, tamanho 12
1.1.1 Secao terciaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, com negrito, tamanho 12
1.1.1.1 Secdo quaternaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, tamanho 12
1.1.1.1.1 Secdo quinaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, em italico, tamanho 12

Obs.: Fonte tamanho 12, entrelinhas 1,5 e alinhamento justificado.
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS
Deverdo seguir esta formatacao:

- Formato Folha Branca A4 (21,0 x 29,7 cm).

- Texto na cor preta.



- Fontes Times New Roman ou Avial.

- Fonte tamanho 12 para o texto.

- Fonte tamanho 11 para citacao longa, nota de rodapé, legenda e paginacéo.

- Citacdo longa (+ 3 linhas) com recuo de 4 cm.

- Margens: superior 3cm, inferior 2cm, esquerda 3cm, direita 2cm.

- Titulos devem aparecer alinhados a esquerda, todo em maiusculo, acompanho de sua
respectiva numeracéo, sendo desnecessario a utilizacdo do termo capitulo.

- Espaco 1,5 para todo o texto.

- Espaco simples para citagdo longa, nota de rodapé, referéncias, legendas. Citacdo longa com
mais de trés linhas, recuo de 4 cm e fonte tamanho 11.

- As folhas do trabalho devem ser numeradas sequencialmente, em algarismos ardbicos. A
contagem sera feita a partir da folha de rosto. A numeracdo, no entanto, deve aparecer
somente a partir da primeira folha textual (introducéo) e sendo consecutiva até o final do
trabalho.

- De acordo com a NBR 14724:2005 o nimero da pagina deve aparecer no canto superior direito

da folha, a 2cm da borda superior.

2.2.1 Introducéo

Elemento obrigatdrio, consiste na parte inicial do texto, onde devem constar a
delimitacdo do assunto tratado, 0s motivos que levaram a realizacdo do trabalho, as hipéteses,
objetivos e limitagdes da pesquisa, entre outros elementos necessarios para situar o tema. Por
ser o primeiro elemento textual, sugere-se que a partir da introducdo o trabalho seja numerado
de acordo com a ABNT NBR 6024: Numeracdo progressiva das secdes de um documento
escrito.

O titulo INTRODUGCAO deve figurar no alto da pagina, alinhado a esquerda e com o
mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias. E a partir da Introducio que deve
aparecer a paginacdo do trabalho, sendo que a contagem comeca na folha de rosto. A numeracgéo
das paginas é colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior.

Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas de 1,5cm.

2.2.2 Fundamentacdo Teorica



Os capitulos devem sempre comegar em uma nova folha, separados da numeracao por
apenas um espago, alinhado a esquerda, em negrito, letras maidsculas e fonte tamanho 12. Deve
estar separado do texto por dois espagos de 1,5.

Os subcapitulos devem estar separados do texto que o antecedem e o sucedem, por dois
espacos de 1,5. Deve constar o nimero do capitulo a qual pertence seguido de ponto e 0 nimero
da sua ordem, separado do nome por apenas um espaco, o alinhamento é a esquerda, fonte

tamanho 12.

Obs.:

Siglas:

A primeira vez que ela ocorrer no texto deve-se colocar o seu significado anteriormente e
entre parénteses a sigla.

Ex: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Palavras estrangeiras:

Devem estar destacadas no texto em italico.

Ex: software, e-mail.

Graéficos, tabelas e figuras, devem seguir esta formatacéo:

1. Titulo a que se refere (grafico, tabela, figura) centralizado.
2. O gréfico, tabela ou figura, centralizado.
3. Fonte de pesquisa daquele gréafico, tabela ou figura. (alinhado a esquerda)

Obs. A fonte utilizada é tamanho 11, Arial ou Times.

2.2.2.1 CitacOes no texto

Citacdo - Mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte. (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b).

A citacdo tem o proposito de esclarecer, complementar e/ou fundamentar ideias do
autor. A fonte de onde foi extraida a informacéao deve ser citada, obrigatoriamente, em respeito

aos direitos autorais.



Consiste na reproducdo fiel de parte da fonte, respeitando rigorosamente a redacéo, a pontuacgao
e a grafia.

Citacdo direta - Ate trés linhas

Citagdo direta de até trés linhas deve ser incluida no texto e estar necessariamente sempre entre
aspas. E o0 nUmero da pagina é obrigatorio.
Ex.:

De acordo com Bergamini (1997, p. 19), “antes da Revolu¢do Industrial, a principal
maneira de motivar consistia no uso de puni¢fes, criando, dessa forma, um ambiente

generalizado de medo”.

“Antes da Revolucao Industrial, a principal maneira de motivar consistia no uso de punigoes,

criando, dessa forma, um ambiente generalizado de medo”.(BERGAMINI, 1997, p. 19).

Citacdo direta — Mais de trés linhas

A citacdo direta com mais de trés linhas deve figurar com recuo de 4 cm da margem
esquerda, espagcamento simples entre linhas e letra menor que a utilizada no texto, ou seja,
tamanho 11, terminando na margem direita do trabalho, sem o uso de aspas. E o niumero da

pagina € obrigatorio.
Citagéo indireta

Consiste na condensacao, traducdo ou interpretacdo livre de partes do texto, de forma
ndo literal, mas fiel ao contelido e as ideias do autor. Nao usar aspas.
A indicacdo da pagina é opcional.
Nota: Para estas citagdes, ndo ha quantidade limitada de numeros de linhas. Mas para uma
melhor compreensédo dos paragrafos, estes ndo podem ser escritos de forma muito extensas.

Citacéo de Citacao

Citacdo direta ou indireta de uma fonte a qual ndo se teve acesso ao original.



Nesse caso, € necessario usar a expressdo apud ou sua traducdo em portugués citado por,
seguida da indicacdo da fonte efetivamente consultada.

Mais de trés autores

CitacOes diretas de até trés linhas: Sobrenome do primeiro autor seguido da expressao

etal.

Coincidéncia de sobrenomes

Quando houver autores com 0 mesmo sobrenome, acrescentam-se as iniciais dos
prenomes, mas se mesmo assim existir coincidéncia, entdo coloca-se 0s prenomes por

extenso.

Autores com grau de parentesco

No caso de haver ap6s o0 sobrenome, o grau de parentesco (Filho, Janior, Sobrinho,
Neto), este devera ser acrescentado apds o sobrenome do autor.

2.2.3 Metodologia

Deve constar o tipo de pesquisa (meios e finalidade da pesquisa)
Populagdo e amostragem do universo pesquisado.

Instrumento de coleta de dados.

Procedimentos da coleta dos dados.

Anédlise dos dados.

Natureza da pesquisa.

2.2.4 Resultados

Este capitulo deve apresentar os resultados obtidos com a pesquisa, graficos, tabelas e
outras informagdes pertinentes para esclarecimento da pesquisa devem ser apresentados aqui.
Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas 1,5. Gréficos, tabelas e imagens devem seguir a

estrutura ja apresentada anteriormente.



2.2.5 Discussao

Neste capitulo deve-se apresentar as discussdes do autor, referente ao tema estudado, de
acordo a pesquisa feita. A abordagem deve dar suporte para atender aos objetivos propostos no
trabalho, bem como deve encaminhar a discusséo para a resolucdo do problema de pesquisa.
Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas 1,5.

2.2.6 Consideracgdes Finais

Parte final do texto, onde sdo apresentadas as conclusdes correspondentes aos objetivos
ou hipoteses e sugestdes relativas ao estudo. E o espaco onde o autor apresenta o fechamento
das ideias de seu estudo e os resultados da pesquisa a partir da analise dos resultados obtidos.
E facultado ao autor apresentar nesta secio os desdobramentos relativos & importancia,
projecao e repercussao do trabalho. Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas 1,5.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

2.3.1 Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite a identificacdo individual, do todo ou da parte, impresso ou registrado em qualquer
suporte.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de

elementos complementares.

ELEMENTOS ESSENCIAIS — informagfes indispensaveis a identificacdo do documento
variam de acordo com as caracteristicas fisicas. Ex.: Autor(es), titulo, edicao (se houver), local,

editora, data.

ELEMENTOS COMPLEMENTARES - informacdes que, acrescentadas aos elementos
essenciais, permitem melhor caracterizagdo dos documentos. Ao optar pela utilizacdo de
elementos complementares, estes devem ser incluidos em todas as referéncias da lista.

Nota explicativa: Determinados elementos podem ser complementares em uma referéncia e

essenciais em outras. Ex.: NUmero de pagina.



Espacejamento

As referéncias devem ser digitadas com espaco simples de entrelinhas e separadas entre
si por um espaco duplo na lista de referéncias.
No rodapé, utilizar espaco simples.
OBS.: Do titulo Referéncias para o inicio das referéncias devera ter dois espacos simples de

entrelinhas.

Alinhamento

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda com igual espaco entre as
palavras (ndo justificar).
Em nota de rodapé, o alinhamento sera a partir da primeira letra da prépria nota, deixando o

expoente em destaque.

Destaque

Destacar o titulo, e se houver subtitulo este ndo destaca. Para realizar o destaque, utilizar
negrito ou italico. Para documentos sem autor, destaque sera para a primeira palavra
significativa em letras maiusculas.

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas de acordo com o
sistema de chamada utilizado para citacdo no texto, conforme a Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (2002b).

Autor-data (alfabético) — as referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do capitulo,

ou da parte, em rigorosa ordem alfabética.

2.3.2 Apéndice

Texto ou documento elaborado pelo autor do trabalho a fim de complementar a sua

argumentacao:



e O(s) apéndice(s) deve(m) ser identificado(s) por letra(s) maidsculas consecutiva(s).
(APENDICE A, APENDICE B, APENDICE C, etc.).

o O titulo “APENDICE A — Nome” deve ser centralizado, negrito, fonte tamanho 12,
separado do texto por dois espacos de 1,5 entrelinhas. Texto justificado, fonte tamanho

12, espaco de entrelinhas 1,5.
2.3.3 Anexos
Texto ou documento, ndo elaborado pelo autor do trabalho que pode servir como

ilustracdo, comprovagéo ou que contribua de forma relevante com o contetido ja apresentado.

Segue a mesma formatacdo do Apéndice.



TEMPLATE PARA MONOGRAFIA



3cm

ASSOCIACAO VITORIENSE DE EDUCACAO, CIENCIA E CULTURA - AVEC
FACULDADE ESCRITOR OSMAN DA COSTA LINS - FACOL
COORDENACAO DO CURSO <<NOME DO CURSO>> - BACHARELADO

<--3cm-->

<<NOME DO ACADEMICO>>

<--2cm-->

<<TITULO DA MONOGRAFIA:
SUBTITULO>>

Capa - elemento pré-textual obrigatorio.
Deve seguir a seguinte formatacéo:
Fonte 12, Arial ou Times.

Todo o texto em caixa alta

Seguir esta ordem: nome da instituicdo; nome do discente; titulo; subtitulo, se houver; local (cidade);
ano da entrega do trabalho, com referéncia a respectiva turma.

Apenas o titulo, seguido do subtitulo deve estar em negrito.

Todo texto centralizado |
Capa ndo deve constar na numeracéo das paginas do trabalho.

VITORIA DE SANTO ANTAO - PE
<<ANO>>



<<NOME DO ACADEMICO>>

Folha de rosto - elemento pré-textual obrigatério.
Deve seguir a seguinte formatacdo:

Fonte 12, Arial ou Times.

Todo o texto em caixa alta

Todo texto centralizado

Seguir esta ordem: nome do discente; titulo; subtitulo, se houver; natureza do trabalho ( texto justificado com recuo
de 8cm da margem), orientador: Titulo (Mestre, doutor, etc.) e nome completo, local (cidade); ano da entrega do
trabalho, com referéncia a respectiva turma.

Apenas o titulo, seguido do subtitulo deve estar em negrito.

Primeiro elemento pré textual a ser contado, entretanto a pagina ndo deve ser numerada.

________________________________________________________________________________________________

<<TITULO DA MONOGRAFIA:
SUBTITULO>>

Trabalho de Conclusao de Curso apresentado
ao Curso de <<Nome do Curso>> da
Faculdade Escritor Osman da Costa Lins—
FACOL, como requisito parcial para a
obtencdo do titulo de Bacharel em <<Nome
do Curso>>.

Area de Concentragdo: <<Colocar Area de
Concentracdo>>

Orientador(a):

<<NOME DO ORIENTADOR>>

VITORIA DE SANTO ANTAO - PE
<<ANO>>



Elaborada por um bibliotecario de acordo com
as regras do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano

vigente. Deverd estar impressa no verso da folha de

________________________________________________

1M783d 2MONTENEGRO, Gildo Assis de.

3Desenho arquitetdnico: historia da arquitetura. / Gildo
Assis de Montenegro. Vitoria de Santo Antdo: FACOL
— Faculdade Escritor Osman Lins, 2008.2

*48f.

Bibliografia

**Monografia realizada no Curso de Arquitetura
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1 INTRODUCAO

Iniciar o texto a partir daqui...

Elemento obrigatorio, consiste na parte inicial do texto, onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado,
0s motivos que levaram a realizacdo do trabalho, as hipéteses, objetivos e limitagdes da pesquisa, entre outros elementos
necessarios para situar o tema. Por ser o primeiro elemento textual, sugere-se que a partir da introducéo o trabalho seja
numerado de acordo com a ABNT NBR 6024: Numeragdo progressiva das secdes de um documento escrito.

O titulo INTRODUGCAO deve figurar no alto da pagina, alinhado a esquerda e com o0 mesmo recurso tipogréfico

comega na folha de rosto. A numeragdo das paginas é colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito da
folha, a 2 cm da borda superior.

' utilizado nas se¢des primarias. E a partir da Introdugéo que deve aparecer a paginagéo do trabalho, sendo que a contagem
| Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas de 1,5cm.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Iniciar o texto a partir daqui...

e Os capitulos devem sempre comecar em uma nova folha, separados da numeragdo por apenas um espaco, alinhado a
esquerda, em negrito, letras mailsculas e fonte tamanho 12. Deve estar separado do texto por dois espacos de 1,5.

ntmero do capitulo a qual pertence seguido de ponto e o0 ndmero da sua ordem, separado do nome por apenas um espaco, 0

i o Os subcapitulos devem estar separados do texto que o antecedem e o sucedem, por dois espacos de 1,5. Deve constar o
 alinhamento € a esquerda, fonte tamanho 12.

A primeira vez que ela ocorrer no texto deve-se colocar o seu significado anteriormente e entre parénteses a

sigla.

Palavras estrangeiras:
Devem estar destacadas no texto em italico.

' Ex: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). i
| Ex: software, e-mail. |



GRAFICO 1- Niveis de comportamento das empresas em relagio aos residuos sélidos no

Brasil
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Fonte: Panorama ILOS - "Logistica Reversa - Praticas nas empresas no Brasil 2013"

Graficos, tabelas e figuras, devem seguir esta formatacdo:
1. Titulo a que se refere (grafico, tabela, figura) centralizado.
2. 0 gréfico, tabela ou figura, centralizado.

3. Fonte de pesquisa daquele grafico, tabela ou figura.
(alinhado a esquerda)

Obs. A fonte utilizada é tamanho 11, Arial ou Times.



FIGURA 1- Modelo conceitual adotado pela Norma de Desempenho, NBR 15575
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Fonte: site.cte.com.br/

Formato (tipo de papel, tamanho de fonte, margens):.
- Formato Folha Branca A4 (21,0 x 29,7 cm).

- Texto na cor preta.

- Fontes Times New Roman ou Atrial.

- Fonte tamanho 12 para o texto.

- Fonte tamanho 11 para citagdo longa, nota de rodapé, legenda e paginacéo.

- Citacdo longa (+ 3 linhas) com recuo de 4 cm.

- Margens: superior 3cm, inferior 2cm, esquerda 3cm, direita 2cm.

- Titulos devem aparecer alinhados a esquerda, todo em maitsculo, acompanhado de sua respectiva numeracdo, sendo desnecessario a

utilizagdo do termo capitulo.

Espacamento:.
- Espaco 1,5 para todo o texto.

- Espaco simples para citacéo longa, nota de rodapé, referéncias, legendas. Citagdo longa com mais de trés linhas, recuo de 4 cm e fonte
tamanho 11.

Paginacéo:.
- As folhas do trabalho devem ser numeradas sequencialmente, em algarismos ardbicos. A contagem sera feita a partir da folha de rosto.

A numeracdo, no entanto, deve aparecer somente a partir da primeira folha textual (introducdo) e sendo consecutiva até o final do
trabalho.

- De acordo com a NBR 14724:2005 o nimero da pagina deve aparecer no canto superior direito da folha, a 2cm da borda superior.



Citacdo:

Meng&o de uma informagéo extraida de outra fonte. (ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2002b).

A citacdo tem o propdsito de esclarecer, complementar e/ou fundamentar
ideias do autor. A fonte de onde foi extraida a informacéo deve ser citada,
obrigatoriamente, em respeito aos direitos autorais.

Consiste na reproducao fiel de parte da fonte, respeitando rigorosamente a
redacdo, a pontuacgdo e a grafia.

Citag8o direta - Até trés linhas
Citacdo direta de até trés linhas deve ser incluida no texto e estar
necessariamente sempre entre aspas. E 0 nimero da pagina é obrigatério.

Ex.:
De acordo com Bergamini (1997, p. 19), “antes da Revolugdo Industrial, a principal maneira de motivar
consistia no uso de punigdes, criando, dessa forma, um ambiente generalizado de medo”.

“Antes da Revolugdo Industrial, a principal maneira de motivar consistia no uso de punigdes, criando, dessa forma, um
ambiente generalizado de medo”. (BERGAMINI, 1997, p. 19).

Citacdo direta — Mais de trés linhas

A citag8o direta com mais de trés linhas deve figurar com recuo de 4 cm da margem esquerda, espacamento simples
entre linhas e letra menor que a utilizada no texto, ou seja, tamanho 11, terminando na margem direita do trabalho,
sem o uso de aspas. E 0 nimero da pagina é obrigatério.

Consiste na condensacdo, tradugdo ou interpretacéo livre de partes do texto, de forma ndo literal, mas fiel ao contetido
e as ideias do autor. Ndo usar aspas.

A indica¢do da pagina é opcional.

Nota: Para estas citacBes, ndo h4 quantidade limitada de nimeros de linhas. Mas para uma melhor

compreensdo dos paragrafos, estes ndo podem ser escritos de forma muito extensas.

Citacdo de Citagao

Citacdo direta ou indireta de uma fonte a qual ndo se teve acesso ao original.

Nesse caso, & necessario usar a expressao apud ou sua traducdo em portugués citado por, seguida da indicagdo da fonte
efetivamente consultada.

Mais de trés autores/citacdes diretas de até trés linhas: Sobrenome do primeiro autor seguido da expresséo et al.

COINCIDENCIA DE SOBRENOMES

Quando houver autores com 0 mesmo sobrenome, acrescentam-se as

iniciais dos prenomes, mas se mesmo assim existir coincidéncia, entdo coloca-se 0s
prenomes por extenso.

AUTORES COM GRAU DE PARENTESCO
No caso de haver apds o sobrenome, o grau de parentesco (Filho, Janior,

Citagdo indireta |
Sobrinho, Neto), este devera ser acrescentado apds o sobrenome do autor. |



3 METODOLOGIA

Iniciar o texto a partir deste ponto...

Deve constar o tipo de pesquisa (meios e finalidade da pesquisa)
Populagdo e amostragem do universo pesquisado.

Instrumento de coleta de dados.

Procedimentos da coleta dos dados.

Analise dos dados.

Natureza da pesquisa.

___________________________________________________________



4 RESULTADOS

Iniciar o texto a partir deste ponto...

Este capitulo deve apresentar os resultados obtidos com a pesquisa,
graficos, tabelas e outras informacgGes pertinentes para esclarecimento
da pesquisa devem ser apresentados aqui.

Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas 1,5. Graficos, tabelas e imagens
devem seguir a estrutura ja apresentada neste material

TABELA 2- Distribuicdo geral da quantidade de volumes, nimeros e artigos publicados por

ano
Ao Volume Nimero N°de artigos
) 1 7
2002 1 > g
. ) 1 7
2003 2 5 g
. . 1 7
2004 3 ) 6
- 1 8
2005 4 5 .
- 1 9
2006 5 5 10
- 1 9

.
2007 6 ) 14
Total 6 12 100

Fonte: pepsic.ovsaiua.org



5 DISCUSSAO

Iniciar o texto a partir deste ponto...

Neste capitulo deve-se apresentar as discussdes do autor, referente ao
tema estudado, de acordo a pesquisa feita. A abordagem deve dar
suporte para atender aos objetivos propostos no trabalho, bem como
deve encaminhar a discussdo para a resolugdo do problema de
pesquisa.

Fonte 12, Arial ou Times, entrelinhas 1,5.



CONSIDERACOES FINAIS

Iniciar o texto a partir deste ponto...

Parte final do texto, onde sdo apresentadas as conclusdes
correspondentes aos objetivos ou hipdteses e sugestdes relativas
ao estudo. E 0 espago onde o autor apresenta o fechamento das
ideias de seu estudo e os resultados da pesquisa a partir da andlise
dos resultados obtidos. E facultado ao autor apresentar nesta

secdo os desdobramentos relativos a importancia, projecdo e
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- Sdo Paulo: Atlas, 2004
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Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite a identificagdo
individual, do todo ou da parte, impresso ou registrado em qualquer suporte.

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de elementos
complementares.

ELEMENTOS ESSENCIAIS — informag6es indispensaveis a identificacdo do documento variam de acordo com as
caracteristicas fisicas. Ex.: Autor(es), titulo, edig8o (se houver), local, editora, data.

ELEMENTOS COMPLEMENTARES - informac@es que, acrescentadas aos elementos essenciais, permitem melhor
caracterizacdo dos documentos. Ao optar pela utilizacdo de elementos complementares, estes devem ser incluidos em
todas as referéncias da lista.

Nota explicativa: Determinados elementos podem ser complementares em uma referéncia e essenciais em outras. Ex.:
Numero de pagina.

Espacejamento

As referéncias devem ser digitadas com espago simples de entrelinhas e separadas entre si por um espago duplo na
lista de referéncias.

No rodape, utilizar espago simples.

Alinhamento
As referéncias sdo alinhadas somente @ margem esquerda com igual espaco entre as palavras (ndo justificar).
Em nota de rodapé, o alinhamento sera a partir da primeira letra da prépria nota, deixando o expoente em destaque.

Destaque

Destacar o titulo, e se houver subtitulo este ndo destaca. Para realizar o destaque, utilizar negrito ou italico. Para
documentos sem autor, destaque sera para a primeira palavra significativa em letras maitsculas.

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas de acordo com o sistema de chamada
utilizado para citacdo no texto, conforme a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (2002b).

Autor-data (alfabético) — as referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do capitulo, ou da parte, em rigorosa
ordem alfabética.



Forma de Apresentacao de referéncias
Livro:
SOBRENOME do autor, Nome. Titulo: subtitulo (se houver, sem negrito). n°. ed. (nimero de edicdo, se houver). Cidade:
Editora, ano.
Ex:

Um autor:

CAPELANO, Tathiana. Comunicacdo Corporativa e Reputacgdo: Construcdo e defesa da imagem favoravel. Sdo Paulo:
Saraiva, 2010.

CASAS, Alexandre Luzzi . Plano de marketing: para micro e pequena empresa. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
Dois autores:
LORENZON, Gilberto; MAWAKDIYE, Alberto. Manual de Assessoria de Imprensa. Campos do Jorddo: Mantiqueira, 2006.

Mais de trés autores (s colocar o primeiro autor e os restantes substituir por et al.):

ROSS, Stephen et al. Administracéo financeira: corporate finance. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
Obs: O(s) nome(s) do(s) autor(es) referenciados sucessivamente pode(m) ser substituido(s) por um traco sublinear (equivalente

a seis espacos) e ponto, na(s) referéncia(s) seguintes.
Ex:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 6023: informagéo e documentagéo / referéncias /
elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.

. NBR 6024: numeragdo progressiva das se¢cdes de um documento. Rio de Janeiro, 1989.

Monografia:

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver).n° de folhas. Tipo de trabalho (tese, dissertacéo, etc.) — Curso, Instituicao,
ano.
Ex:

BETANHO, Cristiane. Producéo e comercializagdo em assentamentos de reforma agraria do MST: pesquisa participativa

e pesquisa-acdo em Pernambuco e no Rio Grande do Sul. 318 f. Tese (Doutorado) — Departamento de Engenharia de Producdo,
Universidade Federal de S&o Carlos, 2008.

Entidade (empresas, orqaos governamentais, associacdes, etc):

NOME (da entidade, empresa, etc.). Titulo. Cidade: Editora, ano.
Ex:
ORGANIZACAO MUNDIAL DO TURISMO — OMT. Introdug&o ao Turismo. S&o Paulo: Roca, 2001.

Coleténea: Deve ser colocado o nome do autor responsavel pelo conjunto da obra (se estiver explicito), seguido da abreviacéo
do tipo da participacdo entre parénteses. (Organizador: Org.; Editor: Ed., etc.)

SOBRENOME, Autor (Org.). Titulo. Cidade: Editora, ano.
Ex:
LEAL, Claudia Feieraband Baeta (Org.). As missfes da Unesco no Brasil : Michel Parent. Rio de Janeiro: IPHAN, 2008.

NOVAES, Adauto (org.). Rede imagindria: televisdo e democracia. 2% ed. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1999.



____________________________________________________________________________________________________

Online: Se constar 0 autor na pagina este deve ser indicado, caso contrario, colocar nome do site.
SOBRENOME, Autor. Titulo. Disponivel em: <enderecoonlinecompleto>. Acesso em: dia més ano.
Ex:

MOTA, Fernando. Portfélios Avaliativos: segundo momento. Disponivel em:
www.ensinofernandomota.hpg.com.br>. Acesso em: 22 out. 2002.

Quando ndo houver o nome do autor. EX:

BUSINESS-INTELLIGENCE. Performance measurement is now a critical

Revista:

Indicar o nome do autor da matéria utilizada.

Ex:
ALONSO, Marcos. Custos no servico publico. Revista do Servigo Publico, Brasilia, ENAP, ano 50, n.1, Jan./Mar., 1999.

PHILIPPI, S. T.; CRUZI, A. T. R.; COLUCCI, A. C. A. Piramide alimentar para criancas de 2 a 3 anos. Revista de
Nutrig¢do, Campinas, v. 16, n. 1, jan./mar. 2003.

Leis e Decretos:

PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Lei ou decreto n°, dia més ano. Ementa. Publicaco, local de publicaco, edigéo (se
houver), cidade, volume (se houver), ano.
Ex:

BRASIL. Decreto-lei n° 5.452, de 1 de maio de 1943. Aprova a consolidacdo das leis do trabalho. Lex: coletanea de

. SOBRENOME do autor, Nome. Titulo do artigo. Titulo da revista, cidade, editora, volume, nimero, més, ano. |
' legislagdo: edigéo federal, So Paulo, v. 7, 1943.



APENDICE A - <<Titulo>>

Texto ou documento elaborado pelo autor do trabalho a fim de
complementar a sua argumentacao:

! e O(s) apéndice(s) deve(m) ser identificado(s) por letra(s)
i mailsculas consecutiva(s). (APENDICE A, APENDICE B,
; APENDICE C, etc.).

| e O titulo “APENDICE A — Nome” deve ser centralizado,
! negrito, fonte tamanho 12, separado do texto por dois
i espacos de 1,5 entrelinhas. Texto justificado, fonte tamanho
i 12, espaco de entrelinhas 1,5.



ANEXO A - <<Titulo>>

Documento de outro autor, por ex.: Texto de uma lei, Parecer do Comité de Etica em

Pesquisa etc.

+ Texto ou documento, ndo elaborado pelo autor do trabalho que pode i
. servir como ilustragdo, comprovagdo ou que contribua de forma !
' relevante com o contetido ja apresentado. i
' Segue a mesma formatacio do Apéndice. 5

___________________________________________________________________
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Estrutura completa do Trabalho de Conclusdo de Curso

Elementos Pré-Textuais:.
Séo considerados elementos pré-textuais:
e capa (obrigatorio);
e |ombada (obrigatério);
o folha de rosto (obrigatdrio);
e errata (opcional);
o folha de aprovacédo (obrigatério);
o dedicatoria(s) (opcional);
e agradecimento(s) (opcional);
e epigrafe (opcional);
e resumo na lingua vernacula (obrigatério);
e resumo em lingua estrangeira (obrigatorio);
o lista de ilustracGes (opcional);
o lista de tabelas (opcional);
o lista de abreviaturas e siglas (opcional);

o lista de simbolos (opcional);

sumario (obrigatério).

Elementos Textuais:.

Os elementos textuais constituem a parte do trabalho onde é exposta a matéria.
Divide-se em trés partes fundamentais:

e introducéo;

e desenvolvimento;

e consideracdes finais.

Elementos Pés-Textuais:.

S&o os elementos que complementam o trabalho. Ap6s a Conclusdo, as demais se¢des do trabalho ndo sdo mais
numeradas, porém a paginagao segue aparecendo até o final.
Séo considerados elementos pos-textuais:
o referéncias (obrigatério);
e glossério (opcional);
e apéndice(s) (opcional);
e anexo(s) (opcional);

e indice(s) (opcional).

OBS: O TCC devera ter no minimo 30 péginas , da Introducdo ao final das Considera¢des Finais.



