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1. INTRODUCAO

Um trabalho final é condicdo imprescindivel a conclusdo de um

curso de Graduacéo.

O trabalho final de um curso de Graduacdo pode receber
diversos nomes, segundo cada curso:
 Trabalho de Concluséo de Curso — TCC
* Trabalho de Final de Curso — TFC
* Trabalho de Curso - TC

A Faculdade CCAA, objetivando facilitar a realizacdo da tarefa,
apresenta este Manual que contém as normas para a padronizacéo de
trabalhos académicos, informagfes essenciais a elaboracdo de um

trabalho final da Graduacéao.

Neste Manual, vamos chamar o trabalho de “TCC".

O TCC deve ser realizado pelo(a) estudante sob a orientacdo de
um(a) docente, especialista na area do curso, e que esteja vinculado a
uma das linhas de pesquisa da Faculdade CCAA. O/a orientador(a)

acompanhara o desenvolvimento da pesquisa do tema escolhido.

Esse trabalho, quando é uma monografia, deve ser apresentado
obedecendo aos padrdes estabelecidos pela ABNT — Associacdo

Brasileira de Normas Técnicas.

Para entender do que se trata o TCC, € importante que se
conheca o significado do termo monografia, uma vez que diz

respeito ao género textual que sera elaborado.

“monografia
[De mon(o)- + -grafia.]



Substantivo feminino

1. Dissertagdo ou estudo minucioso que se propde esgotar
determinado

tema relativamente restrito. [Cf. monografia.]”. (FERREIRA, 2004, p.
1354).

“monografia’ s.f. (1854 cf JM® 1. Trabalho escrito acerca de
determinado ponto da histéria, da arte, da ciéncia, ou sobre uma
pessoa ou regido.”. (HOUAISS, 2001, p. 1953).

Além de uma monografia , é possivel entregar como TCC um
artigo cientifico ou um produto acompanhado de relatério . O/A
Orientador(a) saberd indicar o melhor género/tipo de texto para

apresentacao de seu trabalho, segundo as diretrizes do curso.

A Associacao Brasileira de Normas e Técnicas — ABNT —é a
instituicdo que dita a normalizacdo (margem do papel, tamanho da fonte,
espacamento, citagdes etc.) de todos os trabalhos monograficos a serem

apresentados em instituicGes de educacgéo, congressos, semindrios etc.

Ficara a cargo da Biblioteca da Faculdade CCAA o apoio que
vocé precisar para a normalizacdo do trabalho.

2. FUNDAMENTOS DESTE MANUAL

Este Manual tem por base as normas contidas na ABNT NBR 60
14724, segunda edicdo de 30.12.2005, vélida a partir de 30.01.2006, e
na bibliografia pertinente ao assunto Metodologia do Trabalho
Cientifico, encontrada no acervo da Biblioteca da Faculdade CCAA.

Todas as vezes que as normas para trabalhos académicos

forem modificadas pela ABNT, havera atualizacao deste Manual.




3. PROJETO DE PESQUISA e ETAPAS DO TCC

Para que, efetivamente, seu TCC seja desenvolvido, é
necessario que vocé determine os objetivos que norteardo o estudo que
pretende desenvolver. Por isso, é fundamental escrever o Projeto de

Pesquisa.

O Projeto de Pesquisa deve apresentar as etapas que serao
cumpridas para o desenvolvimento do TCC e também descrever a

metodologia a ser usada na pesquisa.

O projeto deve ser claro, preciso, objetivo, exposto em forma de
redacdo. O projeto deve permitir aos autores estabelecer, de modo
claro e preciso, o que sera feito e como seré feito. E importante que
fique claro que a pesquisa é viavel, é de interesse da comunidade
cientifica e estd voltada para a instituicdo onde esta sendo
desenvolvida, ou seja, esta vinculada a uma das linhas de pesquisa do
programa. (CARRANCHO, 2005, p.83)

3.1 Etapas para elaboracédo do TCC

Escolha do tema.

Formulacéo e delimitacdo do problema.
Elaboracao das hipéteses (opcional).
Definicdo dos objetivos.

Elaboracao do projeto.

Reviséao bibliografica.

N o g M w NP

Selecéo, classificacéo e andlise dos dados.

A partir da elaboracgdo do seu projeto de pesquisa, vocé devera
proceder a realizagdo do estudo, sob a orientagdo do Professor(a)
Orientador(a).

A escrita do texto a ser entregue — monografia, artigo cientifico ou

relatério — merece atencao especial de sua parte.




4. ESTRUTURA DO TCC

Para a realizacdo de um trabalho monografico, € necessario um
planejamento e a existéncia de uma composi¢do que possa facilitar a

sua consecucdo. Sua estrutura bésica deve apresentar as partes a

sequir:

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Capa

Obrigat6rio

Lombada

Opcional

Pagina de Rosto

Obrigat6rio

Errata

Opcional

Ficha Catalografica

Obrigatério

Folha de Aprovacéao

Obrigatorio

Dedicatéria(s)

Opcional

Agradecimento(s)

Opcional

Epigrafe

Opcional

Resumo em lingua vernacula

Obrigat6rio

Resumo em lingua estrangeira

Obrigatério

Lista de ilustracbes (graficos, quadros, tabelas etc.).

Opcional

Listas de abreviaturas e siglas

Opcional

Sumario

Obrigatério

ELEMENTOS TEXTUAIS

Introducdo

Obrigat6rio

Desenvolvimento

Obrigatério

Concluséao

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Obrigatério

Referéncias

Obrigatério



Glossario Opcional
Apéndice(s) Opcional

Anexo(s) Opcional
indice(s Opcional

4.1 DISCRIMINACAO DOS ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Este tdépico mostra de que maneira 0s elementos se apresentam:
4.1.1 Capa
A Capa é elemento obrigatério e contém informacdes dos itens na
seguinte ordem (tudo em caixa alta, ou seja, todas as letras mailsculas):
* nome da instituicao;
* nome completo do autor (no alto da pagina);
e titulo do trabalho (no centro da pagina);
* subtitulo, se houver;
* local (cidade);

e ano da entrega.

A Faculdade CCAA tem um modelo padrdo de capa. O/A
estudante deverd procurar este modelo disponivel na Copiadora

autorizada da Faculdade.

4.1.2 Folha de rosto
A folha de rosto aparece logo apés a capa e contém:
e nome completo do autor, responsavel intelectual pela
publicacéo;
 titulo do trabalho
» subtitulo, precedido de dois pontos;
* natureza (trabalho de conclusao de curso, tese, dissertagéo etc.);
« objetivo (grau pretendido);
* nome da instituicdo a qual esta submetido;
» area de concentracao;

« nome do orientador e, caso haja, co-orientador;



» local (cidade) da instituicdo responsavel;

e ano da entrega do trabalho.

Exemplo: veja o Apéndice B

4.1.3 Verso da folha de rosto

No verso da folha de rosto, devera ser colocada a ficha
catalogréafica que sera confeccionada pela Biblioteca em conformidade
com as normas de catalogocdo do Coédigo de Catalogacdo Anglo-
Americano vigente.

Exemplo de ficha catalografica:

S676l

Gomes, Sandra.

Literatura infantil e juvenil / Sandra Gomes. — Rio de
Janeiro: 2004.

75f:1.; 30 cm.

Coordenacgéo Paulo Souza; Orientagdo Carla Coimbra.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado) - Faculdade
CCAA — Curso de Letras Portugués Literaturas, 2007.
1. Leitura. I. Titulo.

CDD 028.5
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4.1.4 Errata
Este elemento s6 é colocado no TCC se, depois de impresso e

encadernado, for encontrado algum erro.

Exemplo:
ERRATA
Folha Linha Onde se |é Leia-se
41 6 caza casa

4.1.5 Folha de Aprovacgéao

A folha de aprovacdo é obrigatdria e nela devem constar os
seguintes itens: nome do autor do TCC; titulo; subtitulo (opcional);
natureza; objetivo; nome da instituicdo de ensino; area de
concentracdo; espaco para a colocacdo da data de aprovagdo; nome;
titulacdo dos componentes da banca examinadora; instituicbes a que
pertencem e respectivo local para suas assinaturas (vide Apéndice C)

Obs.: Pode ser usada, também, uma folha em branco (folha de guarda)
para anotac@es suplementares, apés a folha de aprovacao.

A folha de aprovacéo serd fornecida pela Faculdade CCAA,
no dia da defesa do TCC. Cabera ao(a) Orientador(a) encaminhar aos
funcionarios do Setor de Atendimento Docente (Prédio B) os nomes dos
componentes da Banca Examinadora, a Instituicdo de Ensino Superior
a que estdo vinculados, bem como a titulacdo méxima de cada
membro, no momento em que o(a) Orientador(a) autorizar a data para a
apresentacao do TCC.

Exemplo: veja o Apéndice C.
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4.1.6 Paginas Preliminares
Paginas preliminares aparecem antes do sumario. Cada item
devera estar em paginas separadas.

» Dedicatoria : com texto, em geral curto, no qual o autor dedica o
seu TCC a alguém ou alguma entidade.

« Agradecimento : visa a agradecer a pessoas ou entidades que
contribuiram para a realizacdo do trabalho.

» Epigrafe: pensamento de personalidades (escritores, religiosos,
politicos etc.) a que, em geral, 0 autor associa o tema do seu
trabalho. Elemento opcional.

e Resumo em lingua vernacula (portuguesa) : elemento
obrigatério no trabalho, a ser redigido pelo proprio autor em
frases concisas, claras e objetivas. Deve conter um ndmero
aproximado de quinhentas palavras. Ao final, sdo apresentadas
as palavras-chave ou os descritores, de acordo com a ABNT
NBR 6028.

 Resumo em lingua estrangeira : elemento obrigatdrio e com as
mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula,
confeccionado em folha separada. Ao final, séo apresentadas as
palavras-chave, ou o0s descritores, na lingua usada.
Denominacdes do resumo nos idiomas mais usados:

- Inglés - Abstract
- Espanhol - Resumen
- Francés - Résumé

4.1.7 Listas

As listas sé@o opcionais, com itens ilustrativos ou explicativos. As
mais comuns sao:

- de ilustragBes (pode ser separada por tipo de ilustracdo);

- de tabelas;

- de abreviaturas e siglas (com palavras ou expressdes
correspondentes grafadas por extenso);

- de simbolos (com significado).

12



4.1.8 Sumario

O sumario — elemento obrigatério — mostra as divisdes, secoes e
partes do trabalho na ordem em que sdo apresentadas no corpo do
texto. Os itens sdo apresentados com o0s respectivos numeros de
pagina.

Exemplo : veja o Apéndice D.

4.2 DISCRIMINACAO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS
Os elementos textuais sdo apresentados em trés partes:

introducéo; desenvolvimento e concluséo.

4.2.1 Introducéo
Na introducdo, sdo apresentados o0 assunto e 0 objetivo da
pesquisa.

4.2.2 Desenvolvimento
A parte dedicada ao desenvolvimento é a exposi¢cao do assunto;
apresenta secdes e subsecdes, conforme o tema e 0 método.

4.2.3 Concluséo
A concluséo é o final do texto, no qual sdo apresentados os
resultados correspondentes aos objetivos ou as hipéteses do trabalho,

segundo a natureza do estudo.

4.3 DISCRIMINACAO DOS ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Os elementos pés-textuais sdo apresentados ao fim do trabalho
e trazem informagBes como referéncias, glosséario, anexos, apéndices

etc., que indicam documentos usados para a elaboracéo do TCC.

4.3.1 Referéncias

13



As referéncias sdo obrigatérias. Sua elaboracdo obedece as
instrucdes da ABNT NBR 6023. Podem ser usados dois tdpicos para

apresentacéo:

1) como referéncia, indicando as obras citadas no texto do trabalho.

Exemplo:

“5. ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Informagdo e
documentacéo : Trabalhos académicos: Apresentacdo: NBR 14724. Rio de
Janeiro: ABNT, 2005.

2) relacionando as obras consultadas. As referéncias sao apresentadas

em ordem alfabética por autor.

Exemplo:

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa . Rio de Janeiro:
Lucerna, 2001.

CHIAVENATO, Idalberto. Teoria geral da administracdo.  Vol. I. 6.ed. Rio de
Janeiro: Elsevier, 2001.

GARCIA, Othon M. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a
escrever aprendendo a pensar. Rio de Janeiro: Fundacdo Getulio
Vargas, 1991.

4.3.2 Glossério
Neste item opcional, os termos sdo apresentados em ordem
alfabética e sdo mostrados os significados das palavras ou expressodes

pouco conhecidas, dos termos técnicos, cientificos ou das palavras

mais comumente usadas em uma determinada area do conhecimento.

4.3.3 Apéndice

14



Iltem opcional usado para que o autor coloque um texto,
documento ou informacédo referente ao assunto do trabalho, mas que
nao deve interromper a leitura. O titulo é precedido de travessdo. Na
sequéncia do enunciado sdo usadas letras mailsculas em ordem

alfabética. Neste Manual ha apéndices.

Exemplo:
APENDICE A — Modelo de capa de TCC
APENDICE B — Modelo de Folha de Rosto

4.3.4 Anexo
Documento(s) que faz(em) parte do estudo, mas que nem
sempre é (s&o) elaborado(s) pelo autor. E opcional.

435 indice

O indice é um Item opcional. Ele apresenta, em ordem
alfabética, nomes de pessoas, temas, nomes geograficos, e

acontecimentos remetendo & sua localiza¢édo no texto (pagina ou paginas).

O indice localiza-se ao final do trabalho.
Exemplo:

Aristoteles, 11
avaliacao, 11, 12, 13, 25
didatica, 15
estudante

avaliacdo de estudantes, 11
Parrat, Hélio, 32, 45
planejamento, 16, 21

15



5. APR

ESENTACAO GRAFICA

CCAA:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

A diagramacéo do TCC devera seguir as seguintes orientacdes da Faculdade

Papel: A4 —Branco — 210 x 297 mm — 75g/m?

Fonte: Arial; tamanho 12; cor preta. Citacdes com mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacao e legendas: fonte Arial; tamanho 10.

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

Espacamento entre linhas : texto com espaco 1,5 - exceto nas referéncias em
que o espaco € simples. Citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao e legendas: espaco simples.

Paginacéo : todas as folhas do trabalho, exceto a capa, sdo contadas, mas a
numeracdo s6 € colocada a partir do Sumario. Os nimeros devem ser em
algarismos arébicos, colocados no canto inferior direito da folha, a 2 cm da borda.

Obs.: Os apéndices e anexos seguem 0S mesmos Critérios.
Numeragdo progressiva : as secdes do trabalho devem ter numeragéo

progressiva como determina a ABNT, NBR 6024. Os titulos devem ser
destacados com o uso de caixa alta e negrito, conforme indicado a seguir.

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
111 Secao terciaria

1.1.1.1  Secao quaternéria

As secdes e suas numeracdes devem comecar na margem direita, sem recuo.
Os titulos sem indicacdo numérica como resumo, sumario, anexos, apéndices
etc., devem se apresentar centralizados.

Siglas: a sigla deve ser colocada entre parénteses, apds a forma completa do
nome, na primeira vez que aparecer no texto. Nas demais ocasides em que for
mencionada, poderd ser usada sozinha e sem parénteses. Existe também a
possibilidade de se apresentar uma lista de siglas usadas no texto.

Tabelas: trazem informacOes estatisticas. Seu conteldo deve ser auto-
explicativo. A legenda deve estar acima da tabela, em algarismos arabicos
“Tabela 1 — Legenda”.



Importante: Se a tabela néo for elaborada pelo autor do trabalho,

indicar a fonte da informacéo.

j) Figuras : ilustracdes (graficos, fotografias, esquemas entre outros) recebem no
texto a denominacdo de Figuras. Neste item, as legendas aparecem abaixo das

figuras “Figura 1 — Legenda” (fonte: Arial, tamanho 10).
Importante: Se a Figura nao for elaborada pelo autor do trabalho,
indicar a fonte da informacéo.
| 6. CITACOES

As Citacdes sdo informacdes de outra fonte e devem seguir as determinacdes da
NBR 10520, da ABNT. Desse modo, elas podem aparecer no texto de formas diferentes,
conforme a seguir:

Citacdo direta — transcricdo exata das palavras do autor. A pagina da
qual o texto foi retirado deve ser indicada.

Exemplo : “A monografia é o produto final de uma pesquisa cientifica em
nivel de graduacgédo e pds-graduagéo lato sensu.” (CARRANCHO, 2005, p.
35).

Citacado indireta — Quando o pensamento do autor citado € transcrito com
outras palavras.

Exemplo: Cervo e Bervian indicam que um bom apontamento deve ser
preciso e ndo deixar dividas sobre sua significagdo para ser reconhecido
a qualquer tempo. (CERVO, 2002 b).

Citacdo de citacdo — Usada quando um autor € citado por outro,
mencionando um documento ndo acessado, mas conhecido pela citacdo
em outro trabalho. Indica-se 0 home do autor do original, usando-se a
expressado apud e o nome do autor da obra consultada.

Exemplo: “[...] em outras palavras, ética e moral referem-se ao

conjunto de costumes tradicionais de uma sociedade [...]". (CHAUI,
1997, p. 340 apud CARRANCHO, 2005, p. 25)
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7. PROCEDIMENTOS PARA A APRESENTAGAO DO TCC

* Somente seu/sua orientador(a) podera autorizar a apresentacdo de seu
trabalho final de Graduacdo. Ele/ela determinar4d se o trabalho esta
completo ou ndo para a apresentacao.

e Seu/sua orientador(a) decidird junto a vocé a formacdo da Banca
Examinadora para a qual vocé apresentard seu TCC, bem como o dia e a
hora da apresentagéo, de acordo com a disponibilidade dos/das docentes
gue compordo a Banca.

« Para a apresentacdo do TCC, vocé devera entregar, com 15 dias de
antecedéncia da data da apresentacdo, trés coépias completas, em
espiral, do seu trabalho.

» As cépias deverdo ser entregues na Secretaria da FACULDADE CCAA, com
0 devido aceite de seu/sua Orientador(a).

8. COMPOSICAO DA BANCA EXAMINADORA

A Banca Examinadora sera composta por trés membros, professores
especialistas na area . A Presidéncia da Banca caberd ao(a) Orientador(a) do TCC. O
segundo membro (interno) representa a FACULDADE CCAA,; o terceiro docente pode ser um
membro externo, (vinculado a outra Instituicio de Ensino Superior), convidado pelo/pela

orientador(a).

9. ENTREGA DA VERSAO FINAL

Apds a apresentacdo para a Banca Examinadora, vocé devera proceder as
possiveis modificacBes sugeridas. Vocé tera o prazo maximo de 20 (vinte) dias para fazer
as alteracdes necessarias e entregar, na Secretaria da FACULDADE CCAA, a versdo
definitiva do seu trabalho, com a folha de rosto, com a referida aprovacdo e as

assinaturas da Banca Examinadora.
H4& um modelo de capa padronizado, disponivel na Copiadora autorizada da

Faculdade. Vocé devera entregar, apenas, uma coépia da versao final de seu trabalho,

que ficard a disposicéo para consulta na Biblioteca da Faculdade.

18
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APENDICE A - Modelo de Capa de TCC

CA)
FACULDADESS

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO
Subtitulo (se houver)

Rio de Janeiro
ano
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APENDICE B - Modelo de Folha de Rosto

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO
Subtitulo (se houver)

Trabalho de Conclusao de Curso de Graduacao
apresentado a Faculdade CCAA como requisito
parcial para a obteng&do do grau de
(Bacharel, Licenciatura) em (nome do curso).

Orientador(a)

Prof. Dr. (titulagéo Dr., Msc. etc.)

Rio de Janeiro
ano
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APENDICE C - Modelo de Folha de Aprovacao

NOME DO AUTOR(A)

TiTULO
Subtitulo (se houver)

Trabalho de Conclusao de Curso de Graduacao
apresentado a Faculdade CCAA como requisito
parcial para a obtencdo do grau de
(Bacharel, Licenciatura) em (nome do curso).

Aprovada em .......... [ aoeeiiinns T

BANCA EXAMINADORA

Prof. ....
Faculdade CCAA

Prof....
Faculdade CCAA

Prof....
Instituicéo

Rio de Janeiro
ano
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| APENDICE D - Modelo de Sumério

SUMARIO

1 INTRODUGCAO (SECHO PFIMANIA) ......cveveeeiris eeeeeeeeeeeseeeeeesesee e 05
1.1 ESTRUTURA DE UM PROJETO DE PESQUISA (Secéo secundaria) ......... 06
2 ESTRUTURA DO TCC...uuiiiiiiiiiiee ettt te ettt e 07
2.1 DISCRIMINACAO DOS ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS ......ccovevieeverernne 08
2.1.3 Capa (SEGAO LEICIANIA) .......ceeiiueeeeeiiiiie et 08
2.1.3.1 Folha de rosto (Secao quaternaria) ............ccccccvvveeveeeieeeeieeeeeeeeeenn, 09

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

contadas sequencialmente, mas ndao numeradas. A numeracao € colocada a partir do

Sumario, em algarismos arabicos, colocados no canto inferior direito da folha.
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