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REGULAMENTO INTERNO — TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Aplicado a todos os Cursos Técnicos da ETEC de Itanhaém
Capitulo |

Principios Gerais

Artigo 12 - Os membros dos trabalhos de conclusao de curso, constituidos neste
estabelecimento de ensino, ETEC de Itanhaém, sito a Rua José Batista Campos, nimero mil
e quatrocentos e trinta e um em Itanhaém, referidas no artigo 22 tem validacdo dos seus

respectivos projetos mediante organizacdo estabelecida.

Artigo 22 - A ETEC DE Itanhaém é Constituida por 5 cursos técnicos, curso regular do Ensino
Médio e subsidia a extensdo em Peruibe que conta com mais 3 cursos, cuja organiza¢do obedece
os periodos:

- Manha ¢ 6 salas de Ensino Médio que ndo possuem Trabalho de Conclusdo de curso

- Tarde ¢ 3 salas do curso de Secretariado e 3 salas do curso Internet para Informatica

- Noite ¢ 3 salas do curso de Administracdo e o curso de Hidrologia e Saneamento que
intercalam os semestres para abertura do vestibulinho, sendo realizado sempre no semestre um
TCC (Trabalho de Conclusdao de Curso) para um dos cursos intermedidrio, mais o curso de
Administragao.

- Extensdo em Peruibe ¢ curso de Contabilidade, Logistica e Modelagem para Vestuario.

Capitulo I
Objetivo

Artigo 32 - O regulamento Interno tem como Objetivo:

I.  Organizar e padronizar a avaliacdo e a validacdo dos trabalhos de conclusdo de curso dos
respectivos cursos técnicos da unidade escolar, criando uma comunicagao interna eficiente

subsidiando, professores, alunos e avaliadores dos projetos;

1. Manter a organizacdo e fazer com que sejam respeitadas as regras estabelecidas;



Capitulo Il

Apresentacao dos projetos

Artigo 42 - Para melhor apreciagdo dos projetos e cumprimento das normas est3ao

estabelecidas as seguintes agdes:

I. apresentacdo oral obrigatéria;
II. todos os trabalhos devem apresentar no 22 mddulo, banner padrdo disponibilizados, de
acordo com o cronograma do professor orientador;
lll. ostrabalhos devem ser formatados de acordo com a apostila disponibilizada;
IV. acontecerdo trés apresentacées prévias por semestre, de participacao obrigatéria;
V. uma semana antes do inicio das apresentacoes finais, deverdo ser entregues na secretaria
trés trabalhos impressos e encadernados e um CD, com arquivo em PDF;
VI. o aluno deverd entregar a apresentacao final em Power Point trés dias antes da data da
apresentacdo, para o professor orientador;
VIl. o aluno serd avaliado individualmente;
VIll.  todo o processo de elaboragdo do trabalho de conclusdo de curso devera ser realizado em
equipe, e a composicao do grupo devera ter obrigatoriamente de no maximo cinco e no minimo
trés alunos.

IX. osalunos deverdo assinar um termo autorizando a utilizacdo do TCC, pela unidade escolar.

Paragrafo primeiro: Caso aconteca do grupo de alunos ndo apresentar duas prévias consecutivas,
serdo notificados e deverdo obrigatoriamente requerer uma nova data para apresentar a prévia
antes da terceira prévia marcada. Caso o grupo de alunos, insista em nao apresentar nas sessdes
prévias, serd impedido de apresentar o trabalho para banca examinadora. Os casos que fogem as
regras deste regulamento interno serdo analisados pela Direcdo da Unidade Escolar que

formulara a melhor posicéo para os casos extremos na questdo de validagéo dos projetos.



Capitulo IV

Dos critérios e valida¢ao dos projetos

Artigo 52- Durante o processo de organizagdo e apresentacdo dos projetos estdo

estabelecidas as seguintes regras:

I. os coordenadores de area deverdo assistir todas as prévias e a apresentacao final, o
coordenador pedagdgico também fard parte deste processo;

Il. professor de qualquer componente sé podera liberar suas aulas para pratica do TCC, caso
coordenador solicite. Se ndo houver solicitacdo da coordenacdo, o professor deverd ministrar o
conteldo de seu componente normalmente;

lll. o cronograma de todas as atividades do semestre serd disponibilizado pelo professor
orientador até a terceira semana do inicio das aulas e serd disponibilizado no site da escola;

IV. a banca examinadora serd de validacdo da apresentacdo, composta por trés profissionais e
presidida obrigatoriamente pelo professor orientador;

V. a mencdo serd dada pelo professor orientador, conforme aproveitamento do grupo em
todo o processo de desenvolvimento do TCC, que serda acompanhado de planilhas especificas
constando no uso das men¢des a nomenclatura sim, ndo e parcialmente;

VI. as fichas de avaliagao no processo do TCC sdo padronizadas para todos os cursos.

§ 1°- Caso o aluno nao apresente as prévias e ndo cumpra com o calendario
organizado pelo professor orientador, ficara com mencéo |, sem direito de apresentar o

trabalho a banca de validagéo.

§ 2°- O presente regulamento foi discutido e aprovado pelos professores de PTCC,
DTCC, coordenadores de &rea, coordenagdo pedagodgica e direcdo da Unidade Escolar no
dia 3 de Agosto de 2011.

Artigo 62- Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo.
ltanhaém, 8 de Agosto de 2011
Fabiana Golz Ribeiro Pereira

Diretor de escola



MODELOS A SEREM PREENCHIDOS E ANEXADOS AO
TRABALHO CONFORME ORIENTAGCAO DESTE MANUAL.

Ao Final do TCC, havera um local para os Anexos, onde devera estar ma seguinte ordem:

1. FICHA DE INSCRICAO PARA DESENVOLVIMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO.
Esta ficha devera ser preenchida ainda no segundo no médulo ou inicio do 32 Ciclo, e é a
PRIMEIRA Ficha a ser Anexada ao Trabalho.

2. FICHA DE AVALIACAO PREVIA.
Esta Ficha deve ser anexada ao Trabalho, ao final nos anexos. As trés fichas de Prévias
devem ser colocadas em ordem de Datas, apds as fichas de inscricdo. Nesta Ficha todos
participantes da Banca Avaliam e colocam as Meng¢des MB, B,R ou I.

3. FICHAS DE AVALIACAO INDIVIDUAL EM PREVIAS.
A Ficha individual é a mesma para as prévias e a avalia¢ao final, e serao anexadas apds a
Ficha de Avaliagao Prévia do Item 2.

4. SOLICITACAO DE REMARCACAO DE NOVA DATA PARA APRESENTAGAO DE PREVIA de
TCC.

Esta Ficha deve ser anexada ao Trabalho, junto com a ficha de Avaliagdo da Prévia que o
Aluno(s) ndo apresentou.

5. FICHAS DE AVALIAGAO FINAL DAS BANCAS DE TCC.
As Fichas dos Avaliadores que comporao a Banca devem ser anexadas, apods os itens
citados acima.

6. FICHA DE AUTORIZAGAO DE UTILIZAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO.

Esta é a ultima Ficha a ser anexada.

7. AO FINAL DA DOCUMENTAGAO DEIXE UMA FOLHA EM BRANCO PARA ANEXAR O CD
COM A GRAVAGAO DO TRABALHO EM PDF.



etec

ltanhaém

GOVERNO DO ESTADO DE

CevtroPavraSovza SAO PAULO

FICHA DE INSCRICAO PARA DESENVOLVIMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

ETEC DE ITANHAEM

Curso Técnico:

Turma:

Data da Inscrigao:

Tema do Trabalho

Descri¢ao do Tema

DADOS DOS INTEGRANTES

NOME COMPLETO N2 DA CHAMADA
01 E-MAIL

NOME COMPLETO N2 DA CHAMADA
02 E-MAIL

NOME COMPLETO N2 DA CHAMADA
03 E-MAIL

NOME COMPLETO N2 DA CHAMADA
04 E-MAIL

NOME COMPLETO N2 DA CHAMADA
05 E-MAIL




etec\/ GOVERNO DO ESTADO DE

e 2= (CovtRo PavraSovza SAO PAULO

ETEC DE ITANHAEM

DADOS DE APROVACAO

A Ficha de Inscricao para o Desenvolvimento de Trabalho de Conclusdao de Curso de
foi avaliada baseado nas Competéncias e Habilidades

gue devem ser desenvolvidas no Curso e foi...

APROVADO

REPROVADA

Pois...

ATENDE AS EXIGENCIAS DO CURSO

NAO ATENDE AS EXIGENCIAS DO CURSO

Conforme observagGes do(a) Orientador(a)

Nome e Assinatura do(a) Orientador(a)

Nome e Assinatura do(a) Coordenador(a)

Nome e Assinatura do(a) Diretor(a)

[tanhaém de de 20




etec\ GDE'ERND DO ESTADO DE
™ omeen” CoxtRoPavaSouza SAO PAULO

ETEC DE ITANHAEM
AUTORIZAGAO DE UTILIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Pelo presente instrumento, autorizo a divulgac¢ao, utilizagdao e disposicao, na integra ou em partes,
para fins institucionais, educativos, informativos e/ou culturais, do Trabalho de Conclusdo de

Curso, desenvolvido pelos integrantes do Médulo do Curso Técnico de

Turma

cujo tema é ,

Tema do Trabalho

Nome do Curso

sem que isto implique 6nus para essa instituicdo.

Integrantes da Equipe que Autorizam o Uso do Trabalho para os fins citados acima.

Nome do Aluno e Numero de RG

Nome do Aluno e Numero de RG

Nome do Aluno e Numero de RG

Nome do Aluno e Numero de RG

Nome do Aluno e Numero de RG

[tanhaém de de 20




etec\/ GOVERNO DO ESTADO DE

e 2= (CovtRo PavraSovza SAO PAULO

CRONOGRAMA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CURSO: SEMESTRE E ANO:

PROFESSOR

ORIENTADOR: TURMA:

CRONOGRAMA DATAS

Escolha do Tema e do Grupo de Trabalho.

Prazo Maximo para a Entrega da Ficha de Inscri¢do do TCC.

Desenvolvimento do Objetivo e Justificativa do Projeto para Validacdo da
Inscrigao.

Validagdo do Projeto.

Orientagdes e Desenvolvimento do Projeto.

Entrega da 12 Parte do Trabalho Escrito para Corre¢ao ¢ Conforme Conteudo
Solicitado pelo Orientador.

12 Prévia com o Orientador e O Coordenador do Curso, podendo convidar a
Coordenagdo Pedagodgica. (Sem Publico).

Orientagdes e Desenvolvimento do Projeto em Sala.

22 Prévia com o Orientador, o Coordenador do Curso e um Professor da area,
podendo convidar a Coordenagdo Pedagdgica. (Com Publico).

Orientagdes e Desenvolvimento do Projeto.

32 Prévia com o Orientador e O Coordenador do Curso, podendo convidar a
Coordenagdo Pedagdgica. (Sem Publico).

Prazo Maximo para Entrega das 3 vias do Trabalho Escrito na Secretaria da
ETEC.

Data da Apresentacao Final de TCC.

Atencdo: Podera haver alteracGes nas datas previstas, devido imprevistos ocorridos no calendario escolar.

Carimbo e Assinatura do Coordenador de Area

Itanhaém de de20
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e 2= (CovtRo PavraSovza SAO PAULO

ETEC DE ITANHAEM
SOLICITAGCAO DE REMARCAGCAO DE NOVA DATA PARA APRESENTAGCAO DE PREVIA de TCC

Eu, aluno (a) do ,

Nome Completo do aluno Turma

do Curso Técnico em , da Escola

Nome do Curso

Técnica Estadual de Itanhaém, venho solicitar ao orientador(a) de TCC,

, 0 agendamento de uma nova data

Nome do Professor de TCC ou PTCC

para apresentar a prévia do meu trabalho de Concluséo de Curso, cujo tema

é . Pois néao
Tema do Trabalho a ser Apresentado

foi possivel apresentar na data estipulada anteriormente, devido 0s seguintes motivos:

Aguardo Resposta a Minha Solicitagéo.

ltanhaém, de de

Assinatura do Aluno

AVALIACAO DO ORIENTADOR:

Sim , sua solicitagdo foi aceita, e podera apresentar no dia: / / as h

N&o, sua solicitacdo néo foi aceita.

Observacoes:

PROTOCOLO N°

Recebido por: em / /




etec\A/ GD'!LERND DO ESTADO DE
tanmcem CENTRO PAuLASouza  SAO PAULO

FICHA DE AVALIACAO PREVIA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
AVALIACAO PREVIA: [ ] 12 Prévia [ |22 Prévia [ ] 32 Prévia

NOME DO ALUNO: N© TURMA:
NOME DO ALUNO: N°

NOME DO ALUNO: N°

NOME DO ALUNO: No DATA:
NOME DO ALUNO: Ne /I

Avaliacédo Prévia do Trabalho de Concluséo de Curso para obtencéo do titulo de Técnico
em , da Escola Técnica Estadual de Itanhaém, orientado pelo(a)
professor(a)

TRABALHO ESCRITO OBRIGATORIO

A R0 i . Mengéo Mencéo .
Critérios Avaliados: Ava“gdor Avaliador | Orientador

01 | Entregou dentro das Normas adotada pela institui¢&o:

02 | Entregou na data estipulada

03 | Entregou no formato de encadernagéo e midia solicitados.

APRESENTACAO

s ] . Mencao Mencao ;
Critérios Avaliados: Avangdor Avaliador | Orientador

01 | Pertinéncia do tema do trabalho a Habilitagdo Profissional.

02 | Justificativa, Objetivo e Referencial teérico.

Nivel de Abrangéncia (Profundidade, Originalidade e
Aplicabilidade).

Utilizagdo dos Termos Técnicos e da modalidade padrdo da

03

04

Lingua portuguesa ( Pronuncia e Escrita).

05 | Postura ( Vocabuléario, Vestuario, Comportamento em Publico.)

06 | Conhecimento técnico sobre o trabalho desenvolvido.

07 | Atuacéo no desenvolvimento do trabalho realizado.

08 | Outro:




etec\ GDE'ERND DO ESTADO DE
™ wrameen” CENTROPauzaSouza  SAO PAULO

ANALISE e OBSERVAGOES: CONSIDERANDO OS CRITERIOS ADOTADOS

A Prévia do Trabalho de Conclusdo de Curso CTCC submetido a Avaliagdo Docente, atendeu as

exigéncias estabelecidas no Plano de Curso da Habilitacdao Profissional, obtendo mencao:

[ ImB [ ]B [ JR []I.

(Nome completo do professor Convidado)

(Nome completo do professor Convidado)

De acordo,

Nome e Assinatura do Orientador do Projeto de TCC

Itanhaém de de 20




etec\ GDE'ERND DO ESTADO DE
™ wrameen” CENTROPauzaSouza  SAO PAULO

FICHA DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

NOME DO ALUNO: No TURMA:
NOME DO ALUNO: N°

NOME DO ALUNO: N°

NOME DO ALUNO: No DATA:
NOME DO ALUNO: Ne© I

Trabalho de Conclusdo de Curso para obtencao do titulo de Técnico em ,
da Escola Técnica Estadual de Itanhaém, orientado pelo(a) professor(a)

TRABALHO ESCRITO OBRIGATORIO

Critérios Avaliados: Aprovado | Parcialmente | Reprovado
Aprovado

01 | Entregou dentro das Normas adotada pela instituig&o:

02 | Entregou na data estipulada

03 | Entregou no formato de encadernagédo e midia solicitados.

APRESENTACAO

Critérios Avaliados: Aprovado | Parcialmente | Reprovado
Aprovado

01 | Pertinéncia do tema do trabalho a Habilitagdo Profissional.

02 | Justificativa, Objetivo e Referencial tedrico.

Nivel de Abrangéncia (Profundidade, Originalidade e
Aplicabilidade).

Utilizacao dos Termos Técnicos e da modalidade padréo da

03

04
Lingua portuguesa ( Pronuncia e Escrita).

Postura ( Vocabulario, Vestuario, Comportamento em
Publico.)

05

06 | Conhecimento técnico sobre o trabalho desenvolvido.

07 | Atuag&o no desenvolvimento do trabalho realizado.

08 | outro:




etec\ GOVERNO DO ESTADO DE
2 oo CENTROPauLASouzs  SAO PAULO

ANALISE: CONSIDERANDO OS CRITERIOS ADOTADOS

O trabalho de Conclusdo de Curso CTCC submetido a Avaliagdo Docente, atendeu as exigéncias

estabelecidas no Plano de Curso da Habilitacdo Profissional ,a serem Certificadas no Histérico

Escolar com a mengao |:| MB |:| B |:| R |:| l.

(Nome completo do professor Convidado)

(Nome completo do professor Convidado)

De acordo,

Nome e Assinatura do Orientador do Projeto de TCC

Nome e assinatura do Diretor de Escola Técnica

Itanhaém de de 20

* A mencdo Final,é de responsabilidade unica do Professor da Disciplina de

Desenvolvimento de TCC, a banca apenas Aprova, Aprova Parcialmente ou Reprova.



APOSTILA DE NORMAS DE TCC ¢ ETEC ITANHAEM |1

APRESENTACAO

A ETEC de Itanhaém, atenta a produc¢do, ao registro e a divulga¢do do conhecimento no
ambito da instituicdo, traz ao corpo docente e discente as presentes DIRETRIZES PARA
ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO TECNICO. A elaboragdo deste trabalho
estdo divididas em duas partes. Num primeiro momento, aponta-se a estrutura formal de um
trabalho, com a devida explanacdo de cada elemento que o compde.

Em segundo lugar, colocam-se instrucdes gerais para elaborac¢do de trabalhos Académicos,
apresentacdo, duvidas e outros elementos importantes para a elaboracdo do trabalho de
conclusao de curso.

Cabe ressaltar que as recomendacdes aqui preconizadas tém como base as estabelecidas
pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas ¢ ABNT ¢, entidade que, no Brasil, padroniza e
disciplina normas técnicas e documentarias. Portanto, todos os trabalhos produzidos em nossa
instituicdo CETEC Itanhaém, embora diferentes quanto a sua natureza, extensdo e profundidade,
devem observar os critérios apresentados.

N3do parece demais alertar que a simples observancia das convencdes e normas contidas
neste documento é incapaz, por si sd, de assegurar a qualidade e a relevancia do estudo
desenvolvido pelo aluno/pesquisador. Para tanto, é preciso, além do rigor formal, a escolha
adequada do tema, o acesso a fontes autorizadas que déem suporte a fundamentacao tedrica e
pratica, uma orientacdo competente e, de modo imprescindivel, o trabalho drduo e desafiante que

caracteriza a atividade de pesquisa e desenvolvimento do seu trabalho final chamando TCC.



APOSTILA DE NORMAS DE TCC ¢ ETEC ITANHAEM |2

CONCEITO

l.b¢ S F &AIEl dziAf AT FRI LI NI SELINS D [aNMId2
As normas foram criadas com o intuito de padronizar a diagramacao e facilitar a compreensao das
informagdes para todo o publico interessado na leitura do trabalho.

Todos os cursos de nivel técnico do Centro Paula Souza solicitam, atualmente, um Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) ao final do terceiro ciclo. Este trabalho tem por objetivo, em primeiro
lugar, propiciar ao aluno a oportunidade de colocar em pratica todo o conhecimento que adquiriu
durante o desenvolvimento das aulas. Além disso, existe a possibilidade de publicacdo dos
trabalhos, utilizando, principalmente, o meio eletronico para divulgacdo de novas idéias. Portanto,
guando seu professor orientador solicitar o uso das normas, ndo tenha em mente a idéia de que
trata-se de algo chato, sem serventia: elas servirdo de amparo e norteardo a sua jornada como
escritor e produtor do trabalho que fechara com chave de ouro e marcard sua presenca e

participacdo dentro de seu curso nesta unidade escolar.

FORMATACAO

De acordo com a NBR 14724, a formatacdo do trabalho de conclusdo de curso é de
responsabilidade do autor do trabalho. Por esta razao, fique atento para as instrucdes abaixo
relacionadas:

Para iniciar o trabalho é preciso, antes, abrir o editor de texto Word. Ele serd a ferramenta
utilizada para a realizacdo da parte escrita. Se vocé por acaso ndo estd habituado a utilizar este
editor de textos peca auxilio aos professores de informatica e/ou ao seu professor orientador.

Uma vez aberto um novo arquivo, o primeiro passo é configurar a margem. Ela é a moldura

do trabalho. Para tanto, observe os exemplos abaixo:
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PAGINACAO:

Parte I:

Capa (Ndo tem numeragdo e ndao conta como pagina)

Folha de Rosto (Ndo tem numeracdo, porém conta como pagina | em Romano)
Errata (Ndo conta como pagina assim como a capa)

Folha de Aprovacao (Ndo conta como pagina assim como a capa)

Dedicatéria (Conta como pagina e é numerada em Romano)

Agradecimento (Conta como pagina e é numerada em Romano)

Epigrafe (Conta como pagina e é numerada em Romano)

Resumo (Conta como pagina e é numerada em Romano)

© o N oo u B~ W NP

Sumario (Conta como pagina e é numerada em Romano)

Parte llI: Elementos textuais

1. Introducdo (Continua a seqiiéncia anterior, s6 que agora em nimeros arabicos)
2. Desenvolvimento (Continua a seqiéncia anterior, s que agora em numeros arabicos)

3. Conclusdo (Continua a seqliéncia anterior, s6 que agora em numeros arabicos)

Parte lll: Elementos pds-textuais

4. Referéncias bibliograficas (Continua a seqiiéncia anterior, s6 que agora em numeros
arabicos)

5. Anexo (Continua a seqliéncia anterior, sé que agora em numeros arabicos)

6. Apéndice (opcional) (Continua a seqliéncia anterior, s6 que agora em numeros arabicos)

7. Glossario (opcional) (Continua a seqiiéncia anterior, s6 que agora em numeros arabicos)
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FORMATANDO A PAGINA E AS MARGENS.

1) Va até a Guia Layout da Pégina:

- Inicio Inserir Referéncias Carrespondéncias
Aa] B Cores D IE 13 ¥= Quebras ~
A |Fontes £ Mimeros de Linha -
Temas _ Margens Orientacdo Tamanho Colunas |
Efeitos - - - - be Hifenizacdo ~
Temas Configurar Pagina IF]

d9-03 =

2) Cliqgue em Configurar Pagina:

1
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias ' Clique nesta seta para abrir a
1
Aa' B Caes D @ N ¥= Quebras ~ janela a seguir
£ | Fontes = 41 Mimeros de Linha T e
Temas Margens Orientaggo Tamanho Colunas .
Efeitos - - - -~ ge Hifenizacdo ~

Temas Configurar Pagina IF]

FERE-E

3) Ao clicar na seta do Configurar Pagina, devera abrir a seguinte Janela:

Configurar pagina -5

Margens Papel Layout

Margens
Superior: Jam = Inferior: 2cm =
Esquerda: 3am = Direita: 2am -
Medianig: Ocm - Posicdo da medianiz: Esquerda |T|
Crientacio
LBetrato ) Paisagem
Péginas
Varias paginas: Mormal IEI
Visualizagao
Aplicar a: | Mo documento inteiro El

[ OK ] ’ Cancelar
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AQUI SEGUE A FORMATACAO ADEQUADA:

Margem superior: 3cm Margem inferior: 2cm
Margem esquerda: 3cm Margem direita: 2cm
Papel A4
Margens ' Papel Layout |
Margens
SUpEriar: 3 cm e Inferior: 2 3
Esquerda: 3cm 3 Direita: 2 Cf
Medianiz: 0 cm| 3 Posicdo da medianiz: | Esquerda ;-V:-

Depois de configurar a margem, faca um clique em OK! Esta feito! Sua margem esta
configurada adequadamente!

Agora que vocé ja configurou a margem, devera escolher também o tipo de letra que serd
utilizada no trabalho. Lembre-se de que letras que dificultem a leitura ndo sdao a sua melhor
opcao.

O padrdao ABNT para a escolha da fonte é: Arial, tamanho 12 ou Times New Roman ,

tamanho 12, para o corpo do texto. Observe o exemplo abaixo:

ESCOLHENDO O TIPO DE FONTE E AS FORMATAGOES NECESSARIAS PARA O CORPO DO TRABALHO.

1) Na guia inicio, escolha o tipo de fonte e o tamanho da fonte.

0n) P8l Documentol - Microsoft Word
9 . . ; . .
- i, ut da Pa Referéncias Caorrespondéncias Revisdo Exibicao Suplementos

= -~ i - 1| A a7 (|2 [ - 1= - e || 22 2= |4 ) i
= Al € |A” &[] 3= - 5= - SE | 24| )| | asebeene| asebcene AaBbCi AaBbCe - % 3
1) 3
Colar [N 7 8§ - abe o® |- A== = =||l=|| 8- & || thomal | TSemEsp..  Titulol Titulo2 = Alterar
- 9 = Estilos = || K
Areade .. = Fol 10 i Paragrafo i Estilo i
@ 3'|'2'|'1'i]2- LIS - S S S NS T R - T N T U A 5 S L B S B G B B R B R
14
. 16
s 18
20
- 22
- 24
. 26
- 2%
- 36
- 45
“ 72

Para citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo e legenda das imagens e das

tabelas é necessario utilizar um tamanho menor: fonte tamanho 10.
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Para impressao do trabalho recomenda-se o uso de folha de papel sulfite, branca, A4 (21,0
cm X 29,7 cm), uso de tinta preta. Lembre-se: evite entregar o trabalho com rasuras, com borrdes,
etc. Podera passar a idéia de descaso com um trabalho tdo importante.

O espacamento ideal é de 1,5 entre linhas. Observe o exemplo abaixo:

2) Cliqgue com o botdo direito do mouse sobre o documento. Aparecerd esta imagem:

9-8 )+ Documentol - Microsoft Ward
- Inf(lTl Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos
Ij : Euat 22 M |AA Av' |SE CcDe|| AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc 3?
Calar + INn 1 s e %, X A - A= Normal | 7Sem Esp..  Titulo1 Titwlo2 = :s‘ttlf;:fv
Areade.. = Fonte (F] Paragrafo I Estilo F]
EI 3‘I'Z'l'l‘I'E'\'l"l'Z':'B‘|:4'|'§'|'B:|'7‘:'S'I:B‘\'I‘U'l'11;|'12"|'13‘\:l4'|‘¢‘|'15'|'1?‘\'
o
: J Arial
T
| Escolha a opgdo !
: . ! X% | F
: Pardgrafo U] conm
"———: - . i colar
- ‘A Eonte...
'E” =% | Paragrafo..
B i=  Marcadores 3
N i= | Numeracio 3
; & Hiperlink...
z i, Consultar...
~:¢ Sindnimos 3
N Traduzir L3
A Estilos >

3) Clicando na opcgdo pardagrafo, vocé terd a seguinte janela, onde ird configurar: Faca a

formatacdo do Paragrafo com os mesmos valores da figura abaixo.

Paragrafo m

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: | Justificada El
Niel do topico: [T ERI TR - |
[
Esquerda: 0cm EI Espedial: Par:
Direita: Ocm lﬁl Primeira linha IZ| |1,25 crnlé"
[ Espelhar recuos
—Ecoscomocts
Antes: Opt lﬁl Espagamento entre linhas: Em:

Depois: 1,5 linhas |Z| | ‘i"

[ M&o adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacio

Texto de examp. Texto de sxemp. Texts de exemp. Texta de exemp. Texto de exemp. Texto

de sxemp. Texts de sxemp. Texto de sxemp. Texts de exemp. Texto de sxemp. Texts de exemp.

ES " ES " ES " ES

o) (o
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b2 AGSY d9alLl e YSyG2 SyiNB tAyKIFIagé¢ asSt SOA?z2
Ndo esqueca que as notas de rodapé, as citacdes longas, as referéncias deverdo ter
espagamento simples. Para tanto, repita o mesmo processo, s6 que no momento da selegdo
escolha espacamento simples.
Vocé precisa, ainda, numerar as paginas do trabalho. A contagem deverd iniciar a partir da
folha de rosto, porém soé sera informada a partir da primeira folha da parte textual (vide estrutura
da monografia), em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2cm da borda da
margem.
As notas de rodapé deverdo ser digitadas dentro da margem, ficando separadas por
espacamento simples entre linhas, justificadas e com espacamento de 3cm da margem esquerda.

Veja o exemplo abaixo:

CRIANDO CABEGALHO E RODAPE:

1) Faca um cligue em Rodapé:

O\\H92-0 )+ Documento2 - Microsoft Word
i
Inij @ Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos
#] Folha de Rosto ~ ElEa Formas = Hiperlink =S| Cabecalho ~ | Partes Rapidas - - T Equacdo -
A
Fika
|1 Pagina em Branco kL] % SmartArt || 4 Indicador S| Rodapé - {ﬂWordArt - .% €2 simbolo -
= . Tabela || Imagem Clip-art . . ; . Caixa de |, _
+= Quebra de Pagina - h Grafico |'#] Referéncia Cruzada |#] Mimero de Pagina = || Taxtg~ == Letra Capitular - bgg~
Paginas Tabelas Tlustracdes Links Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos
@ 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-Q-|-15-|-1?-|-

2) Aparecera a seguinte opcao: Escolha a op¢do Em branco, tanto para Cabecgalho, quanto

para Rodapé.

I-‘/CI@ -~ = Documento2 - Microsoft Word

~ - Inici Fut da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Suplementos
|4] Falha de Rosto ~ —- D El=l @Formas' &H\perlmk =] cabecalho - |= Partes Rapidas ~ [~ | TT Equacio
|_] Pagina em Branco —=| k] T2 SmartArt || g Indicador 5| Rodapé = < Wordart - =B {2 Simbolo ~

Tabela Imagem Clip-art

¥= Quebra de Pagina filj Grafico |43 Referéncia Cruzada -
Paginas Tabelas Tlustracdes Links Em branco H

[c] 3-|-z-|‘1-|-§- R R X

[oighe texto]

Em Branco (Trés Colunas)

R ENES]

| g o) pigte et [t i)

Alfabeto

o o) Faginat

Animacio (Pagina impar)

[T

= Editar Rodapé
g Remover Rodapé

R R R R R R R

1
—A
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3) No final da pdgina aparecera o espaco para vocé colocar o Rodapé:

| roize D

Pagina:1del | Palavras:2 | gﬁ Portugués (Brasil) |

A numeracdo das paginas serdo colocadas no Cabecalho ¢ alinhado a direita, tamanho 12.

Da mesma forma como o titulo do trabalho, que deve estar da mesma forma.

EXEMPLO:

Gerenciador de Campeonatoes de Futsal- 9

o m e o o= o
——

4) Para colocar Notas de Rodapé, serd necessario:
a) Criar um rodapé conforme explicado acima.
b) Escolher a palavra que serd referencia para a Nota

c) Ir a Guia Referéncias e escolher a op¢do Inserir Nota de Rodapé. Basta posicionar o

AB'

Inserir Nota
de Rodapé

mouse apods a palavra escolhida e clicar no icone.

— e R e R Rm R e R REm M e e Rmm M M R Rmm M e R M M e e e e e e e e ~

~
/ EXEMPLO: \

Palavra de dificil entendimento?

* Palavra de dificil entendimento: Palavra que apenas pessoas envolvidas na drea da origem da
palavra_gntenda ou palavras estrangeiras inseridas em nosso cotidiano.

o T mm
e e e e e - - e -
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ATENCAO AS NORMAS BASICAS:

PAPEL: Sempre é Sulfite A4 e cor branca.

TEXTO: Fonte: Arial ou Times New Roman ¢ Tamanho: 12 ¢ Estilo: Normal ¢ Alinhamento: Justificado
PARAGRAFO: Entre Linhas: 1,5

TITULO: Arial ou Times New Roman ¢ Tamanho 14 ¢ Estilo: Negrito e Maitscula ¢ Alinhamento: Esquerda.
SUB TITULO: Arial ou Times New Roman ¢ Tamanho 14 ¢ Estilo: Negrito ¢ Alinhamento: Esquerda.

PAGINA: Cabecalho: 3 cm, Rodapé: 2 cm, Margem Esquerda: 3cm, Margem Direita: 2cm

A) Quanto aos titulos dos trabalhos, quando forem numéricos, serdo alinhados a esquerda.

B) Ja os titulos sem indicativos numéricos, como: agradecimentos, errata, lista de simbolos,
resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice, anexo deverdo ser centralizados,

podendo utilizar o recurso de negrito ou caixa alta para destaque.

C) Os titulos das secBes devem ser separados do texto que os precede e/ou sucede, com

paragrafacdo entre linhas dupla (vide item espacamento entre linhas 1,5 cm).

D) Os indicativos de secdo sdo os numeros que aparecem antes dos titulos. Deverdo vir

alinhados a esquerda, com o espagcamento de apenas 1 caractere.

ESTRUTURA DA MONOGRAFIA
Seguindo o padrdao ABNT, abaixo segue a estrutura completa para um trabalho de conclusdo de

curso (divida em trés partes):

Parte I: Elementos pré-textuais (possuem este nome por aparecerem antes do trabalho
propriamente dito)

1. Capa (obrigatério)

2. Folha de Rosto (obrigatério)

3. Errata (opcional)
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4. Folha de Aprovacao (obrigatério)
5. Dedicatéria (opcional)

6. Agradecimento (opcional)

7. Epigrafe (opcional)

8. Resumo (obrigatério)

9. Sumdrio (obrigatério)

Parte llI: Elementos textuais

8. Introducgao
9. Desenvolvimento

10. Conclusao

Parte lll: Elementos pds-textuais

1. Referéncias bibliograficas
2. Anexo
3. Apéndice (opcional)

4. Glossario (opcional)

Agora detalharemos cada item para que vocé sanar as principais duvidas quanto a

escrita do trabalho de conclusdo de curso!

I. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

Capa: ela é a primeira impressao que a banca examinadora tera do seu trabalho. Precisara
passar a idéia de organizacdo, cuidado com as estruturas, etc. Estas sdo as informacGes
obrigatdérias em uma capa de TCC: nome do autor; titulo; subtitulo (se houver); nimero de
volumes (quando houver mais de um); local da instituicdo onde serd apresentado; ano de

entrega.
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NA CAPA, DEVEM ESTAR CONTIDAS AS INFORMAGOES QUE IDENTIFICAM O TRABALHO, NA SEGUINTE ORDEM:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

Nome da Instituicdo: fonte 16, centralizado, negrito, tudo em maiuscula;
Nome do Curso: fonte 14, centralizado, negrito, tudo em maiuscula;
Nome Completo do Autor: fonte 14, centralizado, tudo em maiuscula;

Titulo e Subtitulo (se houver) do trabalho: fonte 16, centralizado, negrito, tudo em maiuscula, no meio
da pagina;

Nome do Professor(es) Orientador(es): Deve ser tamanho 14, sé a primeira letra em maiuscula.

Local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho ¢ fonte 14, centralizado, negrito,

maiuscula .

Meés (so a primeira letra em maidscula; nome do més escrito por extenso) e ano em que foi concluido o
trabalho ¢ fonte 14, centralizado, negrito.

| ANEXOS oU APENDICES
| cLossério
| REFERENCIAS

| TExTO
SUMARIO
| RESUMO
| EriGRAFE
| AcraDECIMENTO
| DEDICATORIA
[ FoLHa DE APROVACAO -
| FoLHA DE ROSTO

CAPA

Segue abaixo um modelo de Capa. Basta modificar conforme o seu trabalho.



CENTRO PAULA SOUZA

ESCOLA TECNICA ESTADUAL DE ITANHAEM
INFORMATICA PARA INTERNET
NOME COMPLETO DO ALUNO 01
NOME COMPLETO DO ALUNO 02
NOME COMPLETO DO ALUNO 03
NOME COMPLETO DO ALUNO 04
NOME COMPLETO DO ALUNO 05
NOME COMPLETO DO ALUNO 06

MODELO DE NORMAS DA ABNT
APRENDENDO A FAZER O TCC NAS NORMAS DA ABNT

Orientador(es): Prof2 Michelle Barbosa Araujo

ITANHAEM
Julho de 2011
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FOLHA DE ROSTO: obedece a mesma disposi¢do grafica utilizada na capa, incluindo apenas,
abaixo do titulo, uma nota explicativa referente a natureza do trabalho, seu objeto académico

e o nome do orientador e do co-orientador, se houver.

A nota deve ser escrita com um recuo esquerdo de 7,0 cm, negrito, fonte 12 e espaco simples
nas entrelinhas (observar as maiusculas e minusculas).

0
)
-
[
(0]
=
o
=
o
o
D
-}
C
3
D
-
[
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an
o
D
w0
—
[ Y]
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[Y]
©
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=}
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=
>
o
D
>
—+
[
>
-+
o
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[N
()
o
>
—+
Q
o
L
3
Q
7
>
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o
>
C
3
D
=
Q
o
Q

_________________________________________________________________________________________

Observe-se o contetiido da nota explicativa:

Trabalho de Conclusiao de Curso para obtengao
do titulo de Técnico em Informatica para Internet, da
Escola Técnica Estadual de Itanhaém, orientado pela
professora Michelle Barbosa Araujo.

COMO FORMATAR O RECUO?
1) Selecione a Nota explicativa
2) V& até a Guia Inicio e Clique em Paragrafo:

3) Fa-a um c IRieq w® sekeconei7,0 cm a esquerda. Agora € so clicar no

bot&o ok.

Recuo
Esquerda: 7om = Especial: Por:
Direita: dan = Primeira linha |E| 1,25 cm =
[] Espelhar recuos

Espacamento
Antes; 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depis: Opt (% I - | <

[7] M&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo es0o0



NOME COMPLETO DO ALUNO 01
NOME COMPLETO DO ALUNO 02
NOME COMPLETO DO ALUNO 03
NOME COMPLETO DO ALUNO 04
NOME COMPLETO DO ALUNO 05
NOME COMPLETO DO ALUNO 06

MODELO DE NORMAS DA ABNT
APRENDENDO A FAZER O PTCC NAS NORMAS DA ABNT

Trabalho de Conclusédo de Curso para
obtencdo do titulo de Técnico em Informatica
para Internet, da Escola Técnica Estadual de
Itanhaém, orientado pela professora Michelle
Barbosa Araujo.

ITANHAEM
Julho de 2011



FOLHA DE APROVAGCAO: E inserida apds a Folha de Rosto, incluindo apenas, abaixo do titulo,
uma nota explicativa referente a natureza do trabalho, seu objeto académico e o nome do

orientador e do co-orientador, se houver.

A instituicdo, j4 adota uma ficha de avaliacdo padrdo, que deveréa ser colocada

ao trabalho conforme as Normas.

FOLHA DE APROVACAO INDIVIDUAL: E inserida, apds a ficha de avaliagdo do TCC, para

assegurar uma nota individual a cada integrante do Grupo.

Esta Avaliacdo é feita apenas pelo Coordenador do Projeto, pois é quem acompanhou todo o
andamento do Trabalho, portanto tem como avaliar individualmente. Porém podera solicitar

apoio da banca avaliadora para melhor avaliacdo, se achar conveniente e necessério.



FICHA DE AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

NOME DO ALUNO: N© TURMA:
NOME DO ALUNO: N°

NOME DO ALUNO: N°

NOME DO ALUNO: No DATA:
NOME DO ALUNO: N© I

Trabalho de Conclusdo de Curso para obtencao do titulo de Técnico em
da Escola Técnica Estadual de Itanhaém, orientado pelo(a) professor(a)

TRABALHO ESCRITO OBRIGATORIO

Critérios Avaliados: Aprovado | Parcialmente | Reprovado
Aprovado
01 | Entregou dentro das Normas adotada pela instituico:
02 | Entregou na data estipulada
03 | Entregou no formato de encadernagéo e midia solicitados.
APRESENTACAO
Critérios Avaliados: Aprovado | Parcialmente | Reprovado
Aprovado
o1 Pertinéncia do tema do trabalho & Habilitagdo
Profissional.
02 | Justificativa, Objetivo e Referencial teérico.
03 Nivel de Abrangéncia (Profundidade, Originalidade e
Aplicabilidade).
04 Utilizacdo dos Termos Técnicos e da modalidade
padréo da Lingua portuguesa ( Pronuncia e Escrita).
05 Postura ( Vocabuléario, Vestuario, Comportamento em
Publico.)
06 | Conhecimento técnico sobre o trabalho desenvolvido.
07 | Atuacdo no desenvolvimento do trabalho realizado.

08

Outro:




ANALISE: CONSIDERANDO OS CRITERIOS ADOTADOS

O trabalho de Conclusdo de Curso CTCC submetido a Avaliagdo Docente, atendeu as exigéncias

estabelecidas no Plano de Curso da Habilitacdo Profissional ,a serem Certificadas no Histérico

Escolar com a mengao |:| MB |:| B |:| R |:| l.

(Nome completo do professor Convidado)

(Nome completo do professor Convidado)

De acordo,

Nome e Assinatura do Orientador do Projeto de TCC

Nome e assinatura do Diretor de Escola Técnica

Itanhaém de de 20

* A mencdo Final,é de responsabilidade unica do Professor da Disciplina de

Desenvolvimento de TCC, a banca apenas Aprova, Aprova Parcialmente ou Reprova.




C FICHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. )

Avaliacdo Individual do Trabalho de Conclusdo de Curso para obtencdo do titulo de

Técnico em da Escola Técnica Estadual de Itanhaém,
orientado e avaliado pelo(a) professor(a)

conforme todo o andamento do projeto.

AVALIA(;AO INDIVIDUAL
MENCAO
N©° NOME COMPLETO
INDIVIDUAL
ANALISE: CONSIDERANDO OS CRITERIOS ADOTADOS
De acordo,

Nome e Assinatura do Orientador do Projeto de TCC

Itanhaém de de 20
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DEDICATORIA: Folha opcional, na qual o aluno/grupo dedica seu trabalho a uma pessoa,
instituicdo ou entidade. Quando inclusa, sugere-se que seja escrita no formato de texto assim
como o resumo, na parte central da folha, constando, na parte superior da folha, o titulo
DEDICATORIA, escrito em fonte 12, negrito, em mailscula e minuscula, centralizado

Lembre-se que a dedicatéria : é o espaco onde o autor dedica seu trabalho a alguém
importante. Geralmente as dedicatdrias incluem parentes, amigos e pessoas que apoiaram o
autor durante a realiza¢do do trabalho. Nao esqueca: fonte do corpo do trabalho, tamanho 12,
com espagamento simples.Dedicatéria (ndo é obrigatério escrever a palavra dedicatéria).

AGRADECIMENTO: os agradecimentos deverdo seguir os mesmos padroes de formatacdo da
dedicatéria, porém sao dirigidos somente aqueles que contribuiram, efetivamente, para a realizacdo do
trabalho (geralmente aos professores envolvidos no processo). Também ndo é obrigatdrio escrever a
palavra agradecimento.

Como o proprio nome ja sugere, nesta folha sdo citados, a critério do autor, os elementos
(pessoas ou instituicdes) que contribuiram para a execu¢do da obra. Embora opcional,
recomenda-se incluir, nesta folha, agradecimentos ao orientador, pessoas ou instituicdes que
colaboraram para a realizagao do trabalho. A palavra AGRADECIMENTOS vem escrita na parte
superior da folha, tudo em maiuscula, fonte 12, negrito e centralizado. Os agradecimentos em
si sdo escritos em fonte 12. Caso o aluno/grupo queira, pode-se colocar em negrito o nome das
pessoas ou instituicdes citadas.

EPIGRAFE: é a transcricdo de uma idéia, de um pensamento, que mantenha relacdo direta com
o tema do trabalho. E importante n3o se esquecer de indicar a autoria e se vocé n3o conhece
nada sobre o autor, realizar uma pesquisa sobre ele, a fim de que saiba responder alguma
pergunta sobre a personalidade em questao.

Epigrafe é a inscricao de uma citagdao ou pensamento relacionado, direta ou indiretamente, ao
tema tratado no trabalho. E transcrita com aspas, com espacamento simples, fonte 12, com a
indicacdao da fonte abaixo da epigrafe, alinhada na margem direita. Nao necessita escrever
Epigrafe no titulo.

Segue abaixo um modelo de DEDICATORIA, AGRADECIMENTO E EPIGRAFE.

Basta modificar conforme o seu trabalho.



DEDICATORIA

Aos meus pais, Maria e Jodo, pelo apoio incondicional e pela compreensdo pelos meus
momentos de auséncia.

Aos meus amigos pela paciéncia e por todos os momentos vividos durante 0 curso.



AGRADECIMENTO

A professora Michelle Barbosa Araujo, orientadora deste trabalho por...
A todo corpo docente, em especial a...




EPIGRAFE

firriste ndo € mudar de idéia. Triste € ndo ter idéia para
mudar 0.

(Francis Bacon)



APOSTILA DE NORMAS DE TCC ¢ ETEC ITANHAEM |13

RESUMO: apresenta, em poucas palavras, o contelddo de todo o seu trabalho. Precisa ser conciso
(objetivo), ndo ultrapassando 500 palavras e atrativo. Ele vai ser a primeira parada dos
componentes da banca para avaliagdo. Se o resumo estiver bem escrito, a banca esperara muito
de seu trabalho. Porém, se ele estiver apresentado de qualquer maneira, sem ordem, nem
respeito aos critérios acima citados, serd necessaria uma apresentacdo sensacional para tirar a
impressao ruim que ficou marcada a primeira vista.

O resumo deve ser obrigatoriamente apresentado em lingua portuguesa. Porém, para os cursos
gue tenham em sua grade disciplinas de linguas estrangeiras, os resumos poderdo ser solicitados
também nestas linguas, como por exemplo, em inglés, em espanhol, etc.

O resumo deve ser uma apresentacao sucinta do trabalho para informar ao leitor a conveniéncia ou ndo de
ler todo o texto. E essencial conter o objetivo do estudo, a metodologia empregada, os resultados obtidos e
as conclusdes. Deve ser composto de uma seqliéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de enumeracao
de tdpicos.Também ndo se usam citacdes nem referéncias, quando da elaboracdo de tal elemento. O
resumo é uma exigéncia para a correta catalogacao do trabalho nas bibliotecas. Deve ser redigido em fonte
12, espacgo simples, e apresentar entre 150 e 500 palavras, ficando a palavra RESUMO na parte superior da

folha, em fonte 12, negrito, centralizado, tudo em maiusculo.

Ndo existe paragrafo no resumo

Deve-se colocar as palavras chaves referente ao trabalho.

Segue abaixo um modelo de RESUMO. Basta modificar conforme o seu

trabalho.



RESUMO

Resumo e resumo e resumo resumo resumo resumao resumo resumo resumo resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo

resumo
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ABSTRACT E KEY-WORDS: O abstract consiste na versdo em inglés do resumo apresentado. Deve seguir
as mesmas recomendac¢des do resumo. Key-words sdo as palavras-chave e também seguem o padrao

destas
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Lista de tabelas, figuras e quadros (s6 se houver tais elementos no corpo do trabalho): Caso
constem do trabalho tabelas, figuras e quadros, deve-se elaborar uma lista para cada item. Nessa
lista, constam a especificagdo e o niumero do item (ex.: FIGURA 1), seu titulo (ex.: FIGURA 1 ¢
Conteudo programatico) e a pagina onde tal item se encontra. Tudo deve ser escrito em fonte 12.
A especificacdo do titulo vem em letras mailsculas (ex.: TABELA), seguida do numero que o
identifica, travessao e titulo do item, com letra maiuscula s6 na primeira letra da primeira palavra.
O espaco entre titulos deve ser de 1.5cm. Cabe lembrar que, na parte superior da folha,

centralizado, negrito, tudo em maiuscula, fonte 12, aparece LISTA DE

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 017 Formato de Imagem Na DOCUMENTAGEAD..........uutiieeeiiiiiiieeieeeeee ettt e e e e s e siibee e e e e e e s s snnbbereeeeeesaannnenees 1

FIGURA 027 Borda da Imagem Na DOCUMENTAGED............uuuiiiieeeeiiiiiiie e e e ettt e e e e e et e e e e e e st e e e e e e e e e e annrnees 3

ASSOCIACAO
BRASILEIRA
DE NORMAS

TECNICAS

FIGURA 017 formato de Imagem na Documentacédo

ASSOCIACAO
BRASILEIRA
DE NORMAS

TECNICAS

FIGURA 027 Imagem com borda tamanho 1.
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Sumario (obrigatdério): O sumario consiste na enumeracdo das principais divisdes, secdes e outras
partes de um documento, na mesma ordem em que a matéria nele se sucede. O sumario é o
ultimo elemento pré-textual e nele sdo indicados os principais titulos e subtitulos do trabalho,
seguidos de suas respectivas paginas. Na parte superior da pagina, temos SUMARIO, em fonte 12,
centralizado e negrito. Dai para baixo, tudo continua a ser escrito em fonte 12, mas ndo mais em
negrito. Os titulos das se¢bes primarias bem como Introducdo, Conclusdo, Referéncias, Glossario
(se houver), Apéndice (se houver) e Anexo (se houver) devem ser escritos em maiusculas. A partir
das secbes secunddrias, sé se usa mailuscula na primeira letra do titulo. Em relacdo ao
espacamento entrelinhas, deve ser usado 1,5 cm. Os titulos das se¢Bes primarias bem como
Introducdo, Conclusdo, Referéncias, Glossario (se houver), Apéndice (se houver) e Anexo (se

houver) s3o escritos no modo justificado. Para as secdes secundarias, deve-2& S R I NJ dzY

adl o

Fd GSNOALNAREFAZ R2A& adloaéd S FaaAy LN RAFYydS
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SUMARIO
Sumario
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2. PADRAO E A QUALIDADE TOTAL .cutieieteriueriererisesesesessssisssesssssssssesesestssssssssesssssesssssssssssessasssssassssssasssssassesessnes 19
2.1. CIENCIA E QUALIDADE DE VIDA ..uveiiiiuteieietteeeeiteeeeeestesessssssssssseeesesssesssesssssssssesesesssssssstasessssesssanssssesssssessssesessssssesssssees 19

2.1.1 Somos sujeitos ativos na CONSIrUGA0 da NiSTOMIa. .. ..cueeee ittt 19
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TEXTO

O texto compde-se de trés partes basicas: Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo. Segue cada uma
delas.

INTRODUGAO (OBRIGATORIO)

Introdugdo é a parte do trabalho que tem por finalidade apresentar o modo como se efetivou a
pesquisa, bem como oferecer uma visdao estrutural da mesma, situando o leitor no contexto do
trabalho realizado. Nela, enfatiza-se a relevancia do tema escolhido, bem como se explicitam as razoes
de elaboracdo do estudo e o(s) objetivo(s) que se pretende alcangar. Muito embora a Introdugao inicie
o texto, sua redacdo final s6 pode ser levada a cabo depois de todo o trabalho concluido, o que nao
exime o autor da escrita de versdes preliminares.

Em sintese, pode-se dizer que, geralmente, a Introducdo deve:
|. definir claramente o tema;

Il. situar o tema em relagdo a outros ja publicados, apresentando o estado em que se encontra a
investigacao;

Ill. esclarecer o ponto de vista sob o qual o tema sera apresentado (delimitacdo do tema),

IV. justificar a escolha do tema, indicando a importancia e o interesse do trabalho em questao;
V. relacionar com outras pesquisas da mesma darea;

VI. explicitar o(s) objetivo(s) do trabalho;

VII. apresentar, sucintamente, o contetdo de cada capitulo (s6 para trabalhos baseados em estudo
bibliografico).

DESENVOLVIMENTO (OBRIGATORIO)

0qdzS &S RSYy2YAYyl a5SaSy@2t @AYSyia2 R2 didlos | f K2 ¢
atualmente denominados sec¢des. Ressalte-se que as divisdes em se¢des (capitulos) devem decorrer de

exigéncias logicas e ndo de critérios de espaco. E também a Idgica interna do discurso que deve presidir

ao arranjo/seqiienciacdo das secdes (capitulos). Estas devem conter, exclusivamente, o material

relativo ao tema em estudo, evitando-se digressoes e citacdes bibliograficas ndo pertinentes.

As citagdes bibliograficas, quando adequadas, enriquecem o trabalho e dao suporte as idéias discutidas
pelo autor. Entretanto, as citagdes ndo devem ser utilizadas sem critério e apenas com o objetivo de
tornar o capitulo mais extenso. Ao contrario, devem estar intimamente relacionadas ao problema que
se analisa. Nesse caso, elas passam a fazer parte integrante do texto e possibilitam o desenvolvimento
consistente da argumentacdo e a chegada a conclusdes.
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INTRODUCAO

A introducéao é o lugar onde devemos citar as idéias que serdo desenvolvidas ao
longo da monografia. Apresentamos o tema do trabalho, qual o objetivo que queremos
alcancar, a justificativa (relevancia) e a metodologia que serd empregada para provar a
idéia proposta. E importante ressaltar que estas informagdes precisam estar claras,

objetivas e escritas em paragrafos distintos.

TIPOS DE INTRODUCAO

Declaracgéo inicial: consiste em emitir juizo, isto €, posicionamento sobre um fato.
Comparacédo: pressupbe a apresentacdo de dois ou mais elementos com o
objetivo de analisa-los em conjunto ou separadamente, comparando-os.

1 Citacdo: em que se apresenta a opinido de alguém de destaque (um especialista
no assunto, por exemplo), sobre o tema aludido pelo texto..

1 Aluséo histérica: narra-se um fato passado relacionado, de algum modo, ao tema,
servindo de ponto de reflexao.

1 Definicdo: de um termo com o objetivo de explicitd-lo clara e objetivamente,
facilitando, assim, a compreenséao do leitor.

1 llustracéo: por meio da narragéo de um fato para exemplificar o tema abordado.
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1. INSERIR TiTULO DE PRIMEIRA ORDEM

E nesta parte que se deve apresentar o tema com explicacdes e argumentagdes.
Por isso se distribui 0 assunto em titulos e subtitulos, conforme for necessario. Titulos de
primeira ordem, de segunda ordem, terceira e assim por diante, tendo também o cuidado
de apresenta-los conforme as normas. Titulo de primeira ordem sdo aqueles que tém
apenas um numero ( 1, 2, 3....), de segunda ordem dois numeros( 1.1, 1.2, 2.1 ....) e
assim sucessivamente. Os de primeira ordem sdo apresentados em mailsculos e
negritados, de segunda ordem somente em mailsculo e terceira ordem e seguintes em
maiusculo somente a entrada e 0s nomes proprios. Observe neste texto a forma como
devem ser apresentados.

E também no desenvolvimento o lugar em que se deve fazer as citagdes. As
citacdes até cinco linhas aparecem no corpo normal do texto e com mais de cinco linhas
em paragrafo distinto conforme asnormas . Ex e mp | o: A tABna minha gentil
gue te partiste, tdo cedo desta vida descontente (...) 0 ( CAMI ES, 1990,
da citacdo é feita pelo sobrenome do autor, ano e pagina e pode estar no inicio usando-se
expressdes: Conforme .... Segundo.... Assim também se expressa.....Para....... e assim por
diante ou no final colocado entre paréntesis o sobrenome do autor, ano e pagina'. E
permitido, também, indicar usando o sistema numérico. Mas o sistema num mesmo
trabalho de ser o mesmo, ou seja, ou pelo sistema numérico ou pelo autor data. Neste
caso se apresenta a referéncia correspondente em rodapé ou em lista no final do trabalho
ou do capitulo.

Quando a citagéo passar de cinco linhas, recomenda-se o seguinte formato:

Quantas vezes ja treinei a metodologia e percebo sempre que surgem coisas novas. Estou
chegando a conclusdo de que sou levado com esta normatiza¢des a estudar constantemente sem
nunca ser tentado a idéia da acomodagéo e da estagnacdo. E um trabalho que devo gostar para
fazé-lo sempre melhor. Isso até se parece com a idéia que devemos fazer de nés mesmos: nunca
somos perfeitos e acabados, sempre em construgdo e a caminho da perfeicdo. Como é bom se
sentir mais perfeito a cada dia que passa. Como & bom olhar pela janela de nossa existéncia e a
cada dia perceber algo novo.

(KESTRING, 2001, p. 10)
O desenvolvimento é a parte mais longa do trabalho. Nele devemos discutir,

analisar, argumentar e apresentar o tema de forma mais aprofundada.
Obs: Nunca deixar o titulo em uma pagina sem o respectivo conteido. Neste caso

nao faz mal que o espago em branco seja maior.

! Deve-se observar gue o sobrenome da autoria € feito no mesmo formato da referéncia.

nh:
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1.1 TITULO DE SEGUNDA ORDEM

Esta € a posicdo e o formato dos titulos de segunda ordem. Eles sé&o

apresentados com todas as letras em maiusculo.
1.2 Observar sempre o padrao

Vamos fazer outras subdivisoes
1.2.1 Titulo de terceira ordem

Os titulos devem acompanhar a pagina do referido conteddo e ndo podem ficar

isolados.

1.2.2 Titulo de terceira ordem

Fazendo outras subdivisoes.

Como ja sabemos o titulo deve ser escrito em maiusculo , tamanho 14, negrito assim como o exemplo
abaixo:

1. APRENDENDO A FAZER A FORMATACAO DO TITULO

Sub titulo deve ser escrito em Primeira Mailscula e o restante minuscula, tamanho 14, negrito, assim
como no exemplo abaixo:

1.1. Criando sub titulo conforme as normas.
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2. PADRAO E A QUALIDADE TOTAL

Estas normas ndo devem ser discutidas uma vez que séao padrdes para todos se
orientarem quando da elaboracdo dos trabalhos. As discussbes devem ocorrer em

relacdo aos conteudos do trabalho em si.
2.1. Ciéncia e qualidade de vida

Sempre se buscou encontrar a verdade. Para alguns, a vida é pura ilusdo
passageira, outros nao admitem questionamentos aceitam passivamente tudo o que lhes

€ imposto pelas autoridades.

2.1.1 Somos sujeitos ativos na construgao da historia

A metodologia € a ferramenta com a qual o ser humano constréi o seu
conhecimento. Esta observacao foi feita por Aristételes um filésofo grego da antigiidade.
Isso pode ser comprovado lendo KESTRING; BRANCHER; SCHWAB (2001). Exatamente
como outro oficio qualquer a ferramenta deve ser devidamente apreendida através de seu

uso.
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CONCLUSAO OU CONSIDERACOES FINAIS

Aqui € o lugar em que se faz o fechamento, ou seja, se apresenta o resultado final
a que se chegou e mesmo se apresentam recomendacdes ou sugestbes de posteriores

trabalhos sobre o assunto.
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Como colocar a BIBLIOGRAFIA?

a) Um autor:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Edi¢céo (se houver). Local:
editora, ano.

Exemplo: OLIVEIRA, P. S. de. Introduc&o a sociologia. 18. ed. Sdo Paulo: Atica,
1998.

b) Até trés autores:

Procede-se da mesma forma, separando os nomes por virgula.

Exemplo: SATIRO, A; WUENSCH, A. M. Pensando melhor: iniciag&o ao filosofar.
Sao Paulo: Saraiva, 1997.

c) Mais de trés autores:

Menciona-se o primeiro seguido da expressao et al.

Exemplo: ALTAMIRO, J. S. et al. A metodologia do ensino na graduacdao. 2. ed.
Rio de Janeiro: Vozes, 1988.

d) Entidades coletivas:

Em geral entra-se pelo nome da entidade em caixa alta.

Exemplo: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas
para apresentacéao de trabalhos. Curitiba, 2000
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e) Quando o autor do capitulo destacado € o mesmo da obra:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo da parte. In: Titulo da obra.
Edicdo. Local: Editora, ano. Capitulo, pag. inicial i final da parte.

Exemplo: CATANI, D. B. et al. Historia, memaria e autobiografia na pesquisa

educacional e na formacdao. In: Docéncia, memoria e género. Sao Paulo:
Escrituras, 1997. p. 13-24.

f) Autor da obra difere do autor do capitulo:

SOBRENOME DO AUTOR DA PARTE, Prenomes. Titulo da parte. In:
SOBRENOME DO AUTOR da obra, prenomes. Titulo da obra. Local: Editora, ano.

pag. inicial-final da parte. O volume, se houver, é indicado apds a referéncia do
ano.

Exemplo: SAMANTHA, J. M. A vida dos selviculas no sul do Brasil. In: GOMES, L.

A. Antropologia brasileira. 11. ed. Rio de Janeiro: Cultura, 1981. p. 30-
40.

g) Obra em varios volumes em que se referencia apenas um:

No caso de obra em varios volumes e sendo referenciado apenas um

volume, que tenha titulo préprio, este deve ser transcrito ap6s a indicacao do
ndmero dos volumes.

Exemplo: RODRIGUES, S. Direito civil. 16. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1989. 7 v. v.
5: Direito das coisas.

h) O titulo da parte n&o é destacado:

Exemplo: FERNANDES, F. Mudancas sociais no Brasil. Sao Paulo: Difusao
Européia, 1974. p. 117-164.
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i) Dicionérios:

Exemplo: AULETE, C. Dicionario contemporaneo da lingua portuguesa. 3. ed.
Rio de Janeiro: Delta, 1980. 5 v.

j) Atlas

Exemplo: MOURAO, R. R. de F. Atlas celeste. 5. ed. Petropolis: Vozes, 1984. 175
p.

k) Teses, dissertagdes, monografias e trabalhos académicos

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Local, ano. Tese,

dissertacdo, monografia ou trabalho académico (grau e area) - Unidade de ensino,
Instituicao.

OBS: por grau entende-se: doutorado, mestrado, especializagéo ou
graduacéo. Por area entende-se: saude, educacao, tecnologia ...

Exemplo: TRAJANO, J. Avaliacdo de fatores que interferem nas cheias da
bacia do Vale do Rio Itajai . Blumenau, 1994. Dissertacdo (Mestrado em

Engenharia ambiental). Coordenadoria de Pos-Graduacao, Universidade
Regional de Blumenau.

I) Revistas e jornais

Em revistas e jornais nao se coloca a editora; porém, quando houver,
coloca-se depois da cidade, separada por dois pontos, a instituicdo ou 6rgao

responsavel. E o caso de publicacées de universidades, do IBGE e de 6rgéos
publicos.
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m) Considerados no todo

Exemplo 1: REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA.
Rio de Janeiro: IBGE, 1980.
Exemplo 2: VEJA. Sdo Paulo: Abril, v. 31, n. 1, jan. 1998.

Exemplo 3: FOLHA DE SAO PAULO. S&o Paulo, out. 1997.

n) Artigos de revistas

1 Com autor
SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Titulo do artigo. Titulo da

revista, local de publicacdo, nimero do volume, nimero do fasciculo, pagina
inicial-final do artigo, data.

Exemplo: RODRIGUES, M. A estrutura do conhecimento. Enfoque. Sao Paulo, v.
11, n.1, p. 51-59, jan. 1983.

1 Sem autor
Inicia-se com o titulo do artigo, colocando-se a primeira palavra em letras

mailsculas. Os demais elementos como no caso anterior, com autor.

Exemplo: METODOLOGIA do indice nacional de precos ao consumidor i NPC.
Revista brasileira de estatistica, Rio de Janeiro: IBGE, v. 41, n. 162, p.
323-330, abr/jun. 1980.

0) Artigos de jornal

1 Com autor
SOBRENOME, Prenome do autor do artigo. Titulo do artigo. Titulo do jornal,

local, data (dia, més, ano). Caderno, se¢édo ou suplemento e, pagina inicial i final
do artigo.

Exemplo: NASSIF, L. A Modernizagéo da construcao civil. Folha de S&o Paulo, 3
out. 1997. Cad. 2, p. 3, c. 1.
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1 Sem autor
Mesmo procedimento usado para artigos de revista sem autor.

Exemplo: EMPRESAS reduzem tarifas em Brasilia. Folha de Sdo Paulo, 3 out.
1997. Cad. 2, p. 3.

p) Congressos, Conferéncias, Simpdsios, Workshop, Jornada e Outros Eventos
Ciéntificos.

NOME DO CONGRESSO. n.°, ano, Cidade onde se realizou o Congresso.
Titulo. Local de publicacédo: Editora, data de publicacdo. NUmero de paginas ou
volume.

NOTA: Quando se tratar de mais de um evento, realizados
simultaneamente, deve-se seguir as mesmas regras aplicadas a autores pessoais.

M Jornadas

Exemplo: JORNADA INTERNA DE INICIAQAO CIENTIFICA, 18, JORNADA
INTERNA DE INICIAC;AO ARTISTICA E CULTURAL, 8, 1996, Rio de
Janeiro. Livro de Resumos do XVIII Jornada de Iniciacao Cientifica e
VIl Jornada de Iniciacdo Artistica e Cultural. Rio de Janeiro: UFRJ,
1996. 822 p.

1 Reunides

Exemplo: ANNUAL MEETING OF THE AMERICAN SOCIETY OF
INTERNACIONAL LAW, 65, 1967, Washington. Proceedings...
Washington: ASIL, 1967. 277 p.

M Conferéncias

Exemplo: CONFERENCIA NACIONAL DA ORDEM DOS ADVOGADOS DO
BRASIL, 11, 1986, Belém. Anais... [s.1.]: OAB, [19867]. 924 p.
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1 Workshop

Exemplo: WORKSHOP DE DISSERTACOES EM ANDAMENTO, 1, 1995, S&o
Paulo. Anais... S&o Paulo: ICRS, USP, 1995. 39 p.

1 Relatorios oficiais

Exemplo: COMISSAO NACIONAL DE ENERGIA NUCLEAR. Departamento de
Pesquisa Cientifica e Tecnologica. Relatorio. Rio de Janeiro, 1972.
Relatorio. Mimeografado.

I Relat6rios técnicos-cientificos

Exemplo: SOUZA, U. E. L. de; MELHADO, S. B. Subsidios para a avaliacdo do
custo de mao-de-obra na construcao civil. Sdo Paulo: EPUSP,
1991.38p. (Série Texto Técnico, TT/PCC/01).

g) Relatorios

Exemplo: UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Relatério da
Reitoriai 1997. Blumenau, 1998.

PALESTRAS, CONFERENCIAS

Exemplo: BARUFFI, H. Epistemologia juridica._Conferéncia proferida na
Faculdade de Direito de Dourados, 17 ago. 1997.
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ry Atas

Exemplo: UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU. Conselho Universitario.
Ata da reuniéo realizada no dia 14 de agosto de 1997. Livro n.° 04, p.
1-3.

s) Entrevistas

N&o publicadas

Exemplo: GADOTTI, M. Entrevista concedida pelo Diretor do Instituto Paulo
Freire. Sdo Paulo. Balneario Camboriu, 1997.

Publicadas

Exemplo:  SANTOS, R. Mendicancia. Veja. Sao Paulo, n. 45, 4 abr. 1993.
Entrevista.

t) Referéncia legislativa

Acordaos, decisbes e sentencas das cortes ou tribunais

NOME DO LOCAL (Pais, Estado ou Municipio). Nome da Corte ou Tribunal.
Ementa ou Acordao. Tipo e numero do recurso (agravo de instrumento, de peticao,
apelacao civil, criminal, embargos, habeas-corpus, mandado de seguranca...),
partes litigantes. Nome do relator. Data do acérdao (quando houver). Indicagcédo da
publicacdo que divulgou o acordéo, deciséo...). Voto vencedor e voto vencido.

Exemplo:  BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de
extradicdo. Extradicdo n.° 410. Estados Unidos da América e José
Antonio Fernandez. Relator: Ministro Rafael Mayer. 21 de marco de 1984.
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Revista trimestral de jurisprudéncia, [Brasilia], v. 109, p. 870-879, set.
1984.

Leis, decretos, portarias

NOME DO LOCAL (Pais, Estado ou Municipio). Titulo (especificacdo da
legislacédo, n.° e data). Ementa. Indicagdo da Publicacdo Oficial.

Exemplo: BRASIL. Decreto-Lei n.° 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios
para pagamento de gratificacdes e vantagens pecuniarias aos titulares de
cargos e empregos da Administragdo Federal direta e autarquica e da
outras providéncias. Diério Oficial [da Unido], Brasilia, 8 abr. 1988, v.
126, n. 66, p. 6009.

Pareceres, resolugoes, ...

INSTITUICAO RESPONSAVEL. Parecer, resolucéo...data. Ementa. Relator
ou consultor: Nome. Referéncia da publicagao.

Exemplo: BRASIL. Consultoria Geral da Republica. Parecer n.° Hi 837 de 27
de maio de 1969. Competéncia para expedicao de atos de provimento de
vacancia em estabelecimentos de ensino superior. Lei n.° 5.539 de 1968
(art. 15). Consultor: Adroaldo Mesquita da Costa. In: CARVALHO, Ivan
de. Ensino Superior, legislacao e jurisprudéncia. Revista dos Tribunais,
Séo Paulo, v. 4, p. 372-374, 1975.

Convénios, contratos, ...
Nome da Instituicdo conveniente. Titulo. Local e data.

Exemplo: Secretaria de Estado da Educagéo e do Desporto. Convénio de
ajuda financeira que entre si celebram a Secretaria da Educacéo e do
Desporto do Estado de Mato Grosso do Sul e a Fundacéao
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul i UFMS. Campo Grande,
05 de out. 1997.
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u) Filmes

Titulo. Diretor. Local: Produtora: Distribuidora, data. Sistema de gravacao.

Exemplo: BRAINSTORM. D. P. USA: MGM/UA: Video Arte do Brasil, 1983. VHS
NTSC.

v) Documentos eletrénicos

w) DISQUETES/CD etec...

AUTOR do arquivo. Titulo do arquivo. Extensdo do arquivo. Local, data.
Caracteristicas fisicas, Tipo de suporte. Notas.

Exemplo: KRAEMER, L. L. B. Apostila.doc. Curitiba, 13 de maio de 1995. 1
arquivo (605 bytes). 1 disquete, 3 ¥z pol. Word for Windows 6.0.

CD-ROM: partes de documentos

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte. In; AUTOR DO TODO. Titulo do todo.
Local: Editora, data.Tipo de suporte. Notas.

Exemplo: PEIXOTO, M. de F. V. Funcéo citacdo como fator de recuperacéo de
uma rede de assunto. In: IBICT. Base de dados em ciéncia e
tecnologia. Brasilia: IBICT, n.° 1, 1996. CD-ROM.

EMAIL

AUTOR DA MENSAGEM. Endereco do remetente. Assunto da mensagem.
Dia més e ano. E-mail para: nome do destinatario. Endereco do destinatario.
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NOTAS

1 As informacdes devem ser retiradas, sempre que possivel, do cabecalho da
mensagem recebida,

1 Quando o e-mail for pessoal, o endereco pode ser omitido,

1 Quando o e-mail for copia, poderdo ser acrescentados os demais destinatarios
apos o primeiro, separados por ponto e virgula.

Exemplo: MARINO, A. M. <annarino@ets.org>. TOEFL Brienfieng Number 3. 12 de
maio 1988. Mensagem para: <educatorinfo@gets.org> em 10 maio 2001.

FTP

AUTOR (se conhecido). Titulo. Disponivel em: <endereco ftp>. Acesso em:
data de acesso.

Exemplo: CARROLL, T. Frequently asked questions about copyright. Disponivel
em: <ftp://ftp.is.co.za/usenet/news.answers/law/copyright/fag/part1>.
Acesso em: 27 abr. 2001.

X) Lista de discussdes

AUTOR. Titulo (Assunto). Disponivel em: (endereco da lista). Acesso em:
data de acesso.

Exemplo: BRAGA, H. Deus néo se agradou dele e de sua oferta. Disponivel em:
<evangelicos-1@summer.com.br>. Acesso em: 22 maio 1998.

NOTA: Caso trate-se de resposta de terceiros, a entrada dar-se-a pelo nome
da mensagem original ou do autor da mensagem. Quando tratar de mensagem-
resposta, Re (Replay) deve preceder o titulo.

MONOGRAFIAS CONSIDERADAS NO TODO (ON-LINE)

AUTOR. Titulo. Local (cidade): editora, data. Disponivel na Internet.
Endereco. Data de acesso.
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Exemplo: O ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redacéo e estilo. Disponivel
em: <http://wwwl.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 19 maio
1998.

PUBLICACOES PERIODICAS CONSIDERADAS NO TODO (ON-LINE)

TITULO DA PUBLICACAO. LOCAL (cidade): Editora, vol., n.°, més, ano.
Disponivel em <endereco>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo: CIENCIA DA INFORMACAO. v. 26. n. 3, 1997. Disponivel em:
<http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 19 de maio 1998.

y) Partes de publicacbes periédicas (on-line):

Artigos de Periddicos (On-line)
AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicagéo seriada. vol., n.°, ano.
Disponivel em: <endereco>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo: MALOFF, J. A internet e o valor da internetizagéo. Ciéncia da
informacéo,. v. 26, n. 3, 1997. Disponivel em:
<http://www.ibict.br/cionline/>. Acesso em: 18 maio 1998.

ARTIGOS DE JORNAIS (ON-LINE)

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal. Data. Disponivel em:
<endere¢o>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo: TAVES, R. F. Ministério corta pagamento de 46,5 mil professores. O
Globo. 19 maio 1998. Disponivel em: <http://www.oglobo.com.br/>.
Acesso em: 19 maio 1998.



http://www1.estado.com.br/redac/manual.html
http://www.ibict.br/
http://www.ibict.br/cionline/
http://www.oglobo.com.br/
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z) Sites www

AUTOR. Titulo. Disponivel em: <endereco>. Acesso em: data de acesso.

Exemplo 1: RRABAL, A. K. Jus direito e informatica. Disponivel em:
<http://planeta.terra.com.br/arte/arrabal/jus/>. Acesso em: 27 abr. 2001.

Exemplo 2: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Biblioteca
Universitaria. Servico de Referéncia. Catalogos de universidades.
Disponivel em: <http://www.br.ufsc.br>. Acesso em: 19 maio 1998.



http://www.br.ufsc.br/
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CRIACAO DO BANNER.

O Banner seguira as normas do padrao do Centro Paula Souza. Basta acessar o site

http://www.centropaulasouza.sp.gov.br/quem-somos/manual-de-identidade/

Exemplo de Banner de TCC

Programa Madonal de Integracao
PR 0 E JA da Educag3o Profissional com &

Educagio Bésia na Modalidade

de Educag3o de lovens & Adultos

FORMACAD PROFISSIONAL COM ESCOLARIZACAD PARA JOVENS E ADULTOS
P+ Organizacio: Unidade de Ensine Medio & Teaico - CETEC
Ceordenader Denal Ceerderadaren da Feles Seorrldns Mricrisl Didirtics

P Formac3o/qualificac3o de professores e gestores

CAPACITACAO DIDATICO-PEDAGOGICA (160h)

NOCLED
INTEGRADOR

F= Prezoncial  NP- N3 Presencla

POLOS REGIONAIS
ETEC AETHUE BLYVIM [ETEC DA ESCOLAS- [ETEC FRANOSCO
S0 PALLD TIA ROSA - SANTOS GARCIA - MOCOCA
ETEC MARTIN LUTHER ETEC LAIR O GOMES ETEC ANTONIED
NG - SAD PAULD SE DO CAEPO DEVISATE - MARILIA
ETEC GUARRDYT [ETEL FERNAMDHY ETEC ELIAS RECHAR
SILVEIRA - SA0 RRILD PRESTES - SDROCKES CATAKDIUYE

Centro Pavra Souza
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