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REGULAMENTO INSTITUCIONAL DO NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS
TECNICAS - NANT - UNIFACOL, PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO

APRESENTACAO

O Nucleo Académico de Normas Técnicas - NANT - UNIFACOL, apresenta como
objetivo fundamental, a promoc¢éo de um ensino superior de qualidade, fundamentado
na formagdo com qualidade dos profissionais das diferentes areas do conhecimento,
de acordo com os cursos de graduacdo desta Instituicdo de Ensino Superior (IES).
Observando este contexto, o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) oferece ao
discente a experiéncia de organizar, sistematizar e aprofundar o estudo do tema
escolhido, usando os saberes assimilados ao longo do curso escolhido, contribuindo
de forma efetiva no avanco cientifico/ tecnoldgico, baseado na area da pesquisa; bem
como a contribuicdo na formacao de profissionais caracterizados, pelo dominio de
conhecimentos adquiridos no curso, mas sobretudo pela autonomia e senso

investigativo empirico.



CAPITULO |

| - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O referido Regulamento tem como finalidade orientar as atividades
relacionadas a elaboracéo, desenvolvimento e avaliacao dos trabalhos de Concluséo
de Curso (TCC) como requisito obrigatério para a obtencdo de grau nos Cursos de

Graduacao: bacharelado; licenciatura e tecnologo pela UNIFACOL.

Paragrafo Unico: A construcédo e apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) da UNIFACOL deve ocorrer conforme as normas estabelecidas por este
Regulamento.

Art. 2° O modelo e estilo geral dos Trabalhos de Conclusao de Curso serao definidos
nos projetos pedagogicos de curso, tomando como base sua natureza, especificidade

e objetivos pedagdgicos.

8 1° Para os cursos da area de saude, a elaboracdo do TCC respeitara as normas da
ABNT para os projetos de pesquisa e as normas estabelecidas nos projetos
pedagdgicos de cada curso para a elaboracdo de artigo, conforme modelo NANT,

disponibilizado em anexo a este Regulamento.

8§ 2° Aos cursos da area de humanas e engenharias, a formulacédo do TCC devera ser
desenvolvida na modalidade de monografia, respeitando as orientacdes de

elaboracao da ABNT, conforme modelo em anexo a este Regulamento.

§ 3° Para os cursos de licenciatura, a elabora¢édo do TCC devera ser desenvolvida no
formato de artigo, respeitando as normas ABNT, conforme modelo NANT, e as normas

estabelecidas nos projetos pedagdgicos de cada curso.

§ 4° Para os cursos tecnoélogos, a formulacdo do TCC respeitard as normas da ABNT
para os projetos de pesquisa e as hormas estabelecidas nos projetos pedagogicos de

cada curso para a elaboracao de artigo, conforme modelo NANT.



Il - DA CONCEITUACAO

Art. 3° O Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC, constitui-se em uma atividade
académica de sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo em uma
area do curso que o discente esteja finalizando, elaborada conforme a orientacéo de

um docente, sendo sua exigéncia uma condi¢do parcial para concluséo do curso.

Art. 4° O Trabalho de Conclusdo de Curso consiste em trabalhos de revisdo, ou de
investigacgao, técnico-profissional ou outros produtos vinculados a profisséo, incluindo
Projetos de Intervencdo, desde que se caracterize como um trabalho cientifico e/ou
de natureza tedrico-metodoldgica, observando os critérios de coeréncia, coeséo e

objetivacao da pesquisa.

[l - DOS OBJETIVOS E FINALIDADES

Art. 5° O TCC objetiva primeiramente estabelecer a articulagdo entre ensino e
pesquisa, estimulando a atividade producao cientifica e técnica. O TCC dos cursos de

bacharelado, licenciatura e tecnologo da UNIFACOL tem como objetivos:

| - oferecer aos discentes a oportunidade de mostrar o grau de aprofundamento
tematico, o estimulo a producéo cientifica, a consulta a bibliografia especializada e o

aperfeicoamento da capacidade de interpretacao e critica do curso realizado.

Il - investigar sobre os conceitos e métodos adquiridos das bibliografias durante o

curso de forma integrada, através da execucao de um projeto de pesquisa.

IV - estimular o interesse a pesquisa como forma para resolucéo de problemas e o

desenvolvimento a producao cientifica.

V - aprimorar a capacidade de analise e interpretacdo critica de fatos e ocorréncias

da realidade no meio social ou de inser¢ao do pesquisador.



IV - DA OPERCIONALIZACAO DO TCC

Art. 6° O inicio da producéo do Trabalho de Concluséo de Curso - TCC, se dara com
o planejamento e a execucdo pelos alunos da IES de um Projeto de Pesquisa,
observando a area de conhecimento para a qual se direcionam 0s objetivos propostos

dos cursos de graduacgéo.

Art. 7° Estdo aptos a realizacdo do TCC os alunos que, conforme a estrutura curricular
dos cursos de graduacéo e, observando o cumprimento dos componentes curriculares
basicos ao desenvolvimento do trabalho de pesquisa, estiverem regularmente

matriculados.
8§ 1° A aprovagédo do TCC sera um requisito indispensavel para a concluséo do curso.

§ 2° A escolha do tema para a elaboragdo do TCC é de livre escolha dos discentes,
respeitando relacédo direta com as disciplinas do curso, estando preferencialmente,

vinculados com as linhas de investigacdo da UNIFACOL.

Art. 8° O Trabalho de Conclusdo de Curso deve caracterizar-se como producao

académica e ser desenvolvido individualmente.

Paragrafo Unico. Respeitando as estruturas curriculares estabelecidas pelo MEC, os
cursos de Administracdo, Sistemas de Informacédo, Logistica, Ciéncias Contabeis e
Pedagogia, o Trabalho de Conclusdo de curso sera elaborado em grupos de até trés

alunos.

Art. 9° Todos discentes deverdo iniciar o processo de apenas 1(um) projeto de
Trabalho de Conclusdo de Curso. A elaboracao, a entrega e apresentacao devem
obedecer as normas divulgadas pelo Nucleo Académico de Normas Técnicas - NANT
da UNIFACOL.



8§ 1° Todo projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso que envolver a participacdo de
seres humanos devera ter a aprovacdo do Comité de Etica em Pesquisa com Seres

Humanos.

8§ 2° Todo projeto de Trabalho de Conclusé&o de Curso que envolver a utilizacdo de

animais precisara conseguir aprovacdo de Comité de Etica no Uso de Animais.



CAPITULO Il

| - DA SUPERVISAO DO NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS TECNICAS

Art. 10. Compete ao NANT:

| - tomar no ambito de sua competéncia, todas as medidas necessarias ao efetivo

cumprimento deste regulamento;

Il - convocar reunifes, se forem necessarias, e atender a eventuais duvidas entre
coordenadores de curso, professores orientadores e estudantes, com a intencdo de
aprimorar e solucionar problemas referentes a execucao dos planos de Trabalhos de

Conclusao de Curso;

[l - trabalhar em conjunto com as coordenacdes de Curso para solucionar as possiveis

dificuldades no desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso;

IV - Informar e acompanhar o andamento das orientacdes junto aos Coordenadores

de TCC de cada curso.

V - atender aos discentes no que diz respeito as orientaces de carater geral, prazos,

normas ou regulamentos;

VI - requerer as coordenacfes de curso a listagem dos orientadores por curso e

semestre;

VII - enviar a direcdo pedagdgica e coordenacao de curso relatorio final, por turma e

semestre, das defesas de TCC;

VIII - Enviar as coordenacdes, as datas de inicio e término de cada orientacao.

II - DO PROFESSOR ORIENTADOR



Art. 11. Ao professor orientador cabe a responsabilidade intelectual pela pesquisa e,
ele devera orientar todo o processo de elaborac&o da pesquisa, ajudando aos alunos

sobre as especificidades do TCC.

Art. 12. O discente podera sugerir o professor orientador ou 0 mesmo podera ser
indicado pelo NANT, em comum acordo com a Coordenagéo de TCC de cada curso
e a area tematica a ser pesquisada, para existir um melhor desenvolvimento do

trabalho.

81° O professor orientador do TCC devera pertencer ao corpo docente da UNIFACOL

e ter titulacdo superior ao grau que esta concorrendo o discente.

§2° Ao indicar professores orientadores, o Coordenador de TCC de cada curso devera
observar, sempre que possivel, a distribuicdo de acordo com as areas de estudos de
interesse dos professores, bem como a distribuicdo equitativa de orientandos entre

eles.

Art.13. O orientador podera ser substituido em casos excepcionais quando outro
docente assumir formalmente a orientacdo, mediante ciéncia e consentimento do
professor substituido. Caso nédo tenha o consentimento do professor substituido, o
discente devera elaborar outro projeto e deverd seguir as mesmas etapas de

aprovacao anteriormente descritas nestas normas.

Art.14. Como requisitos béasicos para orientar Trabalhos de Conclusédo de Curso no
ambito UNIFACOL:

| - participar das reunides/cursos de capacitacao entre aqueles oferecidos pelo NANT,

sempre que houver a oferta;

Il - ser indicado pela coordenacéo de TCC de curso, em caso de professores novatos
na UNIFACOL;



Il - ndo ter abandonado, anteriormente, aluno orientando, sem justa causa a

coordenacao de TCC do respectivo curso.

Art. 15. Sdo de responsabilidade do professor orientador:

| - instruir o(s) orientando(s), na elaboracdo do projeto até a conclusdo do trabalho,

observando as normas da instituicdo, e o tempo estabelecido para entrega final;

II - monitorar o desenvolvimento do TCC no periodo de execucdo do mesmo,
observando coeréncia, consisténcia e coesdo, fundamentacdo teodrica, relevancia

social, cientifica e metodoldgica, junto ao(s) académico(s)
[l - participar das reunides convocadas pelo NANT a respeito do TCC,;

IV - registrar os encontros com os orientandos na folha de acompanhamento (modelo
em anexo a este regulamento), analisando, também, a concreta producao do texto e

0 cronograma de execucao determinado;

V - atestar a autoria dos TCCs desenvolvidos pelos orientandos, impossibilitando o
desenvolvimento e/ou encaminhamento dos trabalhos para avaliacdo em banca

examinadora daqueles que configurem plagio parcial ou total;

VI - disponibilizar ao Coordenador de TCC do respectivo curso e ao NANT, sempre
que for solicitado, informacdes a respeito da construgdo dos trabalhos sob sua

orientacao;

VII - cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art.16. E direito do professor orientador, solicitar a suspenséo temporaria ou definitiva
do processo de orientacdo do estudante, mediante entrega de declaracdo de
desisténcia do professor orientador do estudante de TCC, dirigido ao Coordenador do

Curso.

Paragrafo Unico: O orientador podera, por iniciativa propria ou junto a Coordenacéo
de TCC, providenciar um novo professor orientador para o orientando, e encaminhar

a alteracao a Coordenacédo de TCC e ao NANT.



[l - DO ORIENTANDO

Art.17. Sdo competéncias do orientando:
| - desenvolver um projeto de pesquisa, conforme as normas deste Regulamento;

Il - cumprir os prazos do cronograma institucional de elaboragc&o dos TCCs, sob pena
de reprovacao do periodo, estando impossibilitado de colar grau e devendo matricular-

se em periodo subsequente;

lll - elaborar o TCC, em conformidade com o presente Regulamento, instru¢cdes do
orientador e do NANT,;

IV - entregar, na data determinada no calendario, a Coordenacdo de TCC do
respectivo curso, versao capa dura, bem como enviar via e-mail para a Coordenagao
a versdo final do TCC, para que os mesmos figuem disponiveis na biblioteca da

UNIFACOL em verséo impressa e para consulta online;

V - cumprir este regulamento.

IV - DA AVALIACAO

Art. 18. A avaliacao dos trabalhos de Conclusdo de Curso serd realizada por banca
examinadora constituida por até 3(trés) docentes desta IES, com apresentacdo oral
ou ndo, a critério da Coordenacdo de TCC de cada curso, observando suas

especificidades.

Paragrafo unico: Na apresentacdo do TCC com defesa oral, a Banca Examinadora
podera ser composta pelo Professor orientador e por dois outros professores
universitarios pertencentes ou ndo ao corpo docente dos Cursos da UNIFACOL,

desde que nao gere 6nus para a Instituicao.



Art. 19. Na avaliacdo dos trabalhos de TCC devem ser considerados os seguintes
aspectos:

| - adequacado as normas técnicas de elaboracdo de um trabalho académico
cientifico;

II - defini¢cdo clara do tema;

Il - relevancia e aplicabilidade da abordagem do tema escolhido;

IV - originalidade do trabalho;

V - coeréncia na argumentagéo;

VI - clareza e objetividade na defesa do ponto de vista;

VII - desenvolvimento ordenado e l6gico;

VIII - bibliografia atualizada e suficiente sobre o assunto;

IX - coeréncia entre objetivos, metodologia, resultados e conclusoes.

Art. 20. A avaliacdo do TCC devera ser feita por professores orientadores com
conhecimentos especificos a respeito da area de pesquisa, 0s quais emitirdo parecer
aprovando ou apontando as fragilidades e/ou mudancas necessarias para que o TCC

seja entregue dentro das normas da ABNT.

Paragrafo Unico: O Artigo de TCC nos Cursos de Saude serd enviado para 0s
professores componentes da banca avaliadora pela Coordenacdo de Trabalhos de

Conclusao de cada curso.

Art.21. A avaliacdo do TCC sera registrada em ata final, assinada por todos os
integrantes da banca examinadora e a nota serd obtida observando os critérios

definidos neste regulamento.

Art.22. Os avaliadores atribuirdo ao TCC nota de 0 (zero) a 10 (dez).
8 1° O resultado da avaliacdo do TCC corresponderd a média aritmética das notas
atribuidas pelos avaliadores;

§ 2° Sera considerado aprovado o aluno cuja nota do TCC obtiver nota minima 7,0



Art.23. Caso seja detectado e comprovado pelo orientador, no decorrer do processo
de elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso, ou pela banca examinadora,
durante a avaliacdo, a existéncia de plagio na elaboracdo do trabalho, o estudante
sera sumariamente reprovado e devera submeter-se a orientacédo e elaboracéo de um
novo TCC, devendo matricular-se no semestre subsequente. Ademais, o trabalho
plagiado sera encaminhado a Coordenacdo do Curso, para deliberacdo sobre as

sancdes cabiveis.

Art.24. Os casos omissos e as interpretacdes deste Regulamento que suscitarem
duvidas serdo resolvidos, em primeira instancia, pelo Nucleo de Trabalhos de

Conclusao de Curso.

Art. 25. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicacao.

TULIO ALBUQUERQUE DUARTE
Reitor

PERICLES AUSTREGESILO TAVARES FILHO
Pro-reitor académico

CLEITIANO DA SILVA PEREIRA
Coordenacédo Nucleo Académico de Normas Técnicas — NANT-UNIFACOL
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ANEXO A
REGULAMENTO INSTITUCIONAL DO NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS
TECNICAS - NANT - UNIFACOL, PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO

NORMAS E ESTRUTURA PARA MONOGRAFIAS DO CENTRO UNIVERSITARIO
FACOL - UNIFACOL




1 NORMAS E APRESENTACAO

1.1 Estrutura dos trabalhos académicos

A norma ABNT 14724 estabelece que os trabalhos Monograficos 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 o Centro Universitario FACOL - UNIFACOL.

1.2 Numeracao de paginas

A numerag&o 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 nao
devem receber a numeracdo respectiva, no entanto, a partir da introducdo a numeracao
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, apresentados na ABNT
6027:

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

1.1 Secdo secundaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, negrito, tamanho 12

1.1.1 Secéo terciaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, tamanho 12
1.1.1.1 Secdo quaternaria  TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, italico, tamanho 12



1.4 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 espagamento entrelinhas devem ser simples. O texto por ja estar em destaque nao

deve conter aspas duplas para este tipo de citacdo longa.

1.5 Espagcamento

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

1.6 Tamanho do texto

A monografia devera conter no minimo 30 laudas de elementos textuais, contadas do

inicio da introducdo ao final das consideracdes finais.



2 FORMATACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

2.1 Elementos Pré textuais

2.1.1 Capa

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 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 obrigatorio.
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 7,5 cm 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 Catalogacgédo
Anglo-Americano vigente.
Deve conter as seguintes informacoes:
1. Classificagéo 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.
** InformacGes do TCC e Orientador.
*** Palavras-chave que contemplam seu trabalho.
CDD - Solicitar na Biblioteca
(Apos a defesa, com a ata folha de aprovacdo o aluno deve procurar a biblioteca da UNIFACOL

e providenciar a ficha catalografica).

2.1.4 Folha de aprovacao

Deve seguir 0 modelo que seréd entregue no dia da apresentacdo pela coordenacao de

TCC do respectivo curso.

2.1.5 Dedicatoria

A dedicatoria para TCC é um elemento opcional, e é colocada apos a folha de aprovacao,
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 néo apresenta titulos, e a citacdo 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 cm entre linhas.

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

deve ser numerada.

2.1.6 Agradecimentos

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

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

O espacamento entre linhas deve ser 1,5 cm, 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 € 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, é uma
espécie de introducgdo ao texto (aparecendo no inicio do capitulo) e um ponto de transi¢do entre
elementos pré-textuais e textuais.

Né&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 cm entre linhas. O autor da citacéo
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 pardgrafo 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 enumeracao de topicos, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores. As palavras-chave devem ser

separadas por ponto e virgula (;).

Observacgéo: 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 ndo 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
contetido do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua. Ou seja, consiste na

versdo do Resumo em idioma de divulgacéo internacional.

Observacao: O titulo “ABSTRACT” deve aparecer impresso na folha, centralizado, todo
mailsculo, 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 Résumé,

2.1.9 Lista de llustragoes



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 nimero da folha onde se encontra. Quando necessario, recomenda-
se a elaboracdo de listas proprias para cada tipo de ilustracdo (quadros, plantas, fotografias,
graficos, organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos e outros).

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

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

numerada.

2.1.10 Lista de tabelas

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

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

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

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

O titulo LISTA DE TABELAS deve figurar no alto da pagina, centralizado e com o
mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢es primarias; A relacdo das tabelas deve incluir:
palavra designativa, seguida do algarismo arabico de ocorréncia no texto, seu titulo e paginacao.

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



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

numerada

2.1.12 Sumario

E o Gltimo elemento pré-textual, consiste na enumeragao dos capitulos e subcapitulos
na ordem em que se apresentam no trabalho seguidos do respectivo nimero da péagina:
As secbes: REFERENCIAS, APENDICE e ANEXO, ndo sdo numeradas.

Conforme NBR 6027 “os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das
secBes. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso,

inclusive os elementos pos-textuais”.

Exemplo:
1 SECAO PRIMARIA TNR ou ARIAL, caixa alta, negrito, tamanho 12
1.1 Secdo secundaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, negrito, tamanho 12
1.1.1 Secdo terciaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, tamanho 12
1.1.1.1 Secdo quaternaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, italico, tamanho 12

Obs.: Fonte tamanho 12, entrelinhas 1,5 e alinhamento justificado.

2.2 Elementos textuais

Deveréo 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 citacdo longa, nota de rodapé, legenda e paginacao.

- Citagéo 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 numeragédo, sendo desnecessario a utilizagdo do termo capitulo.

- Espago 1,5 cm para todo o texto.

- Espaco simples para citacdo 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 arabicos. 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 o nimero da pagina deve aparecer no canto superior direito da

folha, a 2 cm da borda superior.

2.2.1 Introducéo

Elemento obrigatdrio, consiste na parte inicial do texto, onde devem constar a
delimitacdo do assunto tratado, os motivos que levaram a realizacdo do trabalho, as hipdteses,
objetivos e limitacBes 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 secdes primarias. E a partir da Introducdo que deve
aparecer a paginacdao do trabalho, sendo que a contagem comeca na folha de rosto. A numeragéo
das paginas é colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior.

Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas de 1,5cm.

2.2.2 Fundamentagéo Tedrica



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

Os subcapitulos devem estar separados do texto que o antecedem e o sucedem, por dois
espacos de 1,5. Deve constar o niumero 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.

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.

Gréficos, tabelas e figuras, devem seguir esta formatacao:

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

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

2.2.2.1 Citagdes no texto



Citacdo - Mencdo de uma informacédo extraida de outra fonte. (Associacao Brasileira de
Normas Técnicas).

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

Consiste na reproducdo fiel de parte da fonte, respeitando rigorosamente a redacao, a

pontuacéo e a grafia.

Citacao 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 puni¢bes, criando, dessa forma, um ambiente

generalizado de medo”.

“Antes da Revolu¢do Industrial, a principal maneira de motivar consistia no uso de

puni¢des, criando, dessa forma, um ambiente generalizado de medo” (Bergamini, 1997, p. 19).

Citacao direta — Mais de trés linhas

A citagéo 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 obrigatorio.



Citagéo indireta

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

Citacdo de Citacéo

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

Nesse caso, é necessario usar a expressdo apud ou sua traducdo em portugués citado por,
seguida da indicacao da fonte efetivamente consultada.
Mais de trés autores/citacOes diretas de até trés linhas: Sobrenome do primeiro autor seguido
da expressao et al.

COINCIDENCIA DE SOBRENOMES

Quando houver autores com o mesmo sobrenome, acrescentam-se as iniciais dos

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

AUTORES COM NOME COM GRAU DE PARENTESCO



No caso de haver apds o sobrenome, o grau de parentesco (Filho, Junior, Sobrinho,
Neto), este devera ser acrescentado apos o sobrenome do autor, ou seja, usa-se os 2 Ultimos
sobrenomes. Ex.: Silva Neto; Pereira Filho; Santos Sobrinho; Costa Neto.

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.

Anélise dos dados.

Natureza da pesquisa.

2.2.4 Resultados

Este capitulo deve apresentar os resultados obtidos com a pesquisa, graficos, tabelas e
outras informacGes pertinentes para esclarecimento da pesquisa devem ser apresentados aqui.
Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 1,5 cm. 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 discussdo para a resolucdo do problema de pesquisa.

Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 1,5 cm.



2.2.6 Considerag0es Finais

Parte final do texto, onde sdo apresentadas as conclusdes correspondentes aos objetivos
ou hipéteses 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 a importancia, projecio

e repercussao do trabalho. Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 1,5 cm.

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 € constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de

elementos complementares.

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

editora, data.

ELEMENTOS COMPLEMENTARES - informacdes que, acrescentadas aos elementos
essenciais, permitem melhor caracterizagdo dos documentos. Ao optar pela utilizagdo 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 rodape, utilizar espaco simples.

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 maidsculas.

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas de acordo
com o sistema de chamada utilizado para cita¢do 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) maiusculas consecutiva(s).
(APENDICE A, APENDICE B, APENDICE C etc.).
« O titulo “APENDICE A — Nome” deve ser centralizado, negrito, fonte tamanho 12,
separado do texto por dois espacos de 1,5 cm entre linhas. Texto justificado, fonte

tamanho 12, espaco entre linhas 1,5 cm.

2.3.3 Anexo

Texto ou documento, ndo elaborado pelo autor do trabalho que pode servir como
ilustracdo, comprovacéo ou que contribua de forma relevante com o contetido ja apresentado.

Segue a mesma formatacdo do Apéndice.



TEMPLATE PARA MONOGRAFIA



ASSOCIACAO VITORIENSE DE EDUCACAO, CIENCIA E CULTURA - AVEC
CENTRO UNIVERSITARIO FACOL - UNIFACOL
COORDENACAO DO CURSO <<NOME DO CURSO>> - BACHARELADO

NOME DO ACADEMICO

TITULO DA MONOGRAFIA:
SUBTITULO

Capa - elemento pré-textual obrigatorio.
Deve seguir a seguinte formatacédo:
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 nao deve constar na numeracao das paginas do trabalho.

Margens das paginas — Superior e esquerda 3 cm. Inferior e direita 2 cm.

VITORIA DE SANTO ANTAO - PE
ANO



NOME DO ACADEMICO

Folha de rosto - elemento pré-textual obrigatorio.
Deve seguir a seguinte formatacéo:

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 7,5 cm 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 Conclusdo de Curso apresentado ao
Curso de <<Nome do Curso>> do Centro
Universitario FACOL - UNIFACOL, como
requisito parcial para a obtencdo do titulo de
Bacharel em <<Nome do Curso>>.

Area de Concentracdo: <<Colocar Area de
Concentracdo>> (este texto deve ter recuo de
7,5cm)

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

M783d 2MONTENEGRO, Gildo Assis de.

— Faculdade Escritor Osman Lins, 2008.2
*48f.

Bibliografia

orientada pelo Prof. José Silva.

— Brasil. | Titulo.

3Desenho arquitetdnico: histéria da arquitetura. / Gildo
Assis de Montenegro. Vitoria de Santo Antdo: FACOL

**Monografia realizada no Curso de Arquitetura

***]. Desenho arquitetdnico. 2. Histdria da arquitetura

CDD 744.424

1. Classificagdo de Cutter — Solicitar na Biblioteca.

2. Nome do Discente do TCC, no padréo para futuras citagdes.
3. Titulo: Subtitulo. / Discente do TCC. Cidade: editora, Ano.
* Quantidade de Folhas.

** Informag6es do TCC e Orientador.

*** Palavras-chave que contemplam seu trabalho.

CDD - Solicitar na Biblioteca



@ UNIFACOL

ASSOCIACAO VITORIENSE DE EDUCAGAO CIENCIA E CULTURA - AVEC cenTRe GrvERsITARo TACOr
CENTRO UNIVERSITARIO FACOL - UNIFACOL

COORDENAGAO DE TCC DO CURSO DE

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
ATA DE DEFESA

Nome do Académico:
Titulo do Trabalho de Conclusao de Curso:

Trabalho de Conclusao de Curso apresentada ao

Curso de do  Centro

Universitario  FACOL - UNIFACOL, como

requisito parcial para a obtencdo do titulo de
em

Area de Concentrag3o:

Orientador:

A Banca Examinadora composta pelos Professores abaixo, sob a Presidéncia do
primeiro, submeteu o candidato a analise da Monografia em nivel de Graduacéo e a julgou nos
seguintes termos:

Professor:

Julgamento — Nota: Assinatura:

Professor:

Julgamento — Nota: Assinatura:

Professor:

Julgamento — Nota: Assinatura:

Nota Final: . Situacdo do Académico: .Data: [ [

MENCAO GERAL:

Coordenador de TCC do Curso de

< Nome do coordenador de TCC do Curso aqui>

ASSOCIACAOQ VITORIENSE DE EDUCACAQ, CIENCIA E CULTURA - AVEC (ENTIDADE DE UTILIDADE PUBLICA - LEI MUNICIPAL n° 3.109/05)

CAMPUS | - UNIFACOL - REITORIA CAMPUS Il - UNIFACOL - CDUGMMA
Bairro Universitario Cidade Universitaria Governador Marco Marciel
Rua do Estudante, N° 85 - CEP: 55.612-650 Rua Alameda dos Estudantes, N°200 CEP: 55609-260
Vitdria de Santo Antdo - PE unifacol.edu.br Vitoria de Santo Antdo - PE

Fone: (81) 3114.1200 K ©ELD / uniFacoL Fone (81) 4137.0068



A dedicatéria para TCC é um elemento opcional, e é colocada apés a folha
de aprovag&o, onde o autor do trabalho presta homenagem ou dedica seu

trabalho a alguma pessoa de significado especial em vida pessoal ou
profissional.

A dedicatéria de TCC também nao 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 espago 1,5 cm entre linhas.

Folha onde o autor presta homenagem ou dedica

seu trabalho.



AGRADECIMENTOS

Folha onde o autor presta agradecimento a todos que direta ou indiretamente

contribuiram para esse momento.

Elemento colocado apés a dedicatéria, em que o discente
agradece aqueles que contribuiram de maneira relevante na elaboragéo do
trabalho.

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

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

Agradecimento faz parte dos elementos pré-textuais, é uma pagina
contada, entretanto ndo deve ser numerada.



“Folha onde o autor apresenta uma citagao,
seguida de indicacao de autoria, relacionada com a

mateéria tratada no corpo do trabalho” (Autor, ano).



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 entre linhas, contendo entre 150 a 500 palavras. Em outras
palavras, seria 0 Resumo constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e nao de
uma simples enumeracao de topicos, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
contetdo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores. Observacdo: O titulo
“RESUMO” deve aparecer impresso na folha, centralizado, todo em letras maitsculas, em letra
tamanho 12 em negrito. Resumo faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada,
entretanto ndo deve ser numerada.

Palavras-Chave: Palavra; Palavra; Palavra. (Minimo 3 palavras-chave, maximo 5).



ABSTRACT

Elemento obrigatorio, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado
ou datilografado em folha separada. Deve ser seguido das palavras representativas do conteddo
do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na lingua. Ou seja, consiste na versédo do
Resumo em idioma de divulgacdo internacional. Observacéo: O titulo “ABSTRACT” deve
aparecer impresso na folha, centralizado, todo maitsculo, em letra tamanho 12 em negrito.
Abstract faz parte dos elementos pré-textuais, é uma pagina contada, entretanto nio deve ser
numerada. (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em francés Résumeg,)

Keywords: Palavra; Palavra; Palavra.
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LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURA 1- Modelo conceitual adotado pela Norma de Desempenho, NBR 15575..............

GRAFICO 1- Niveis de comportamento das empresas em relacao aos residuos solidos ........

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 nimero da folha onde se encontra. Quando necessario, recomenda-se a elaboragdo de listas i
proprias para cada tipo de ilustracdo (quadros, plantas, fotografias, graficos, organogramas, fluxogramas, !
esquemas, desenhos e outros). !

O titulo LISTA DE ILUSTRACOES deve figurar no alto da péagina, centralizado e com 0 mesmo !
recurso tipografico utilizado nas se¢des primarias; A relagdo das ilustracdes deve incluir: palavra designativa |
(figura, quadro, grafico, etc.) seguida do algarismo arabico de ocorréncia no texto, seu titulo e paginac&o. i

Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto ndo deve ser numerada !
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LISTA DE TABELAS

TABELA 1- Distribuicdo geral da quantidade de volumes, nimeros e artigos publicados.....19

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

1 1
| i
i e Devem estar na ordem que sdo apresentadas no texto, seguidas da legenda i
! e do ndmero da pagina; !
| e Fonte tamanho 12, espagamento de 1,5 cm e alinhamento justificado. |
i e Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada, entretanto i
! néo deve ser numerada !
: e O titulo LISTA DE TABELAS deve figurar no alto da pagina, |
| centralizado e com o mesmo recurso tipografico utilizado nas se¢Bes .
i primarias; A relagdo das tabelas deve incluir: palavra designativa, seguida i
! do algarismo arabico de ocorréncia no texto, seu titulo e paginacao. !
1 1
1 1
1 1

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

__________________________________________________________________
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

BC-UFPE Biblioteca Centra da Universidade
BPE-PE Biblioteca Publica Estadual de Pernambuco
Sudene Superintendéncia do Desenvolvimento do Nordeste

Relacdo em ordem alfabética das abreviaturas e siglas presentes no
texto, seguidas das palavras correspondentes escritas em extenso:

1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
| e Fonte tamanho 12, um “TAB” entre a abreviatura ou siglae |
1 - .
: o significado. |
1
1
| |
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1

Faz parte dos elementos pré-textuais, € uma pagina contada,
entretanto ndo deve ser numerada
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FUNDAMENTACAO TEORICA ...ttt 17
METODOLOGIA ..ottt ne st 29
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REFERENCIAS ..ottt sttt sne s 43
APENDICE A - SKTIUIO®S ..ottt tensns 46
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E o Gltimo elemento pré-textual, consiste na enumeragao dos capitulos e subcapitulos na ordem em que se apresentam no trabalho
seguidos do respectivo nimero da pagina:

e Assecdes: REFERENCIAS, APENDICE e ANEXO, ndo sdo numeradas;

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

o 11 Secdo secundaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, negrito, tamanho 12

e 111 Secdo terciaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, tamanho 12

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

Obs.: Fonte tamanho 12, entrelinhas 1,5 cm e alinhamento justificado.

Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das se¢cdes. Recomenda-se que sejam alinhados pela

e e e e bt

margem do titulo do indicativo mais extenso, inclusive os elementos pds-textuais.
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1 INTRODUCAO

Iniciar o texto a partir daqui...

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

O titulo INTRODUGCAO deve figurar no alto da pagina, alinhado & esquerda e com 0 mesmo recurso tipografico

comeca a partir da folha de rosto. A numeracdo das paginas é colocada em algarismos arébicos, no canto superior direito
da folha, a 2 cm da borda superior.

|
|
i utilizado nas secBes primérias. E a partir da Introducéo que deve aparecer a paginagao do trabalho, sendo que a contagem
i Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 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¢cm.

0 numero do capitulo a qual pertence seguido de ponto e o nimero da sua ordem, separado do nome por apenas um espaco,

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

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



GRAFICO 1- Niveis de comportamento das empresas em relago aos residuos solidos no Brasil
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Fonte: Panorama ILOS (2013).

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

3. Fonte de pesquisa daquele grafico, tabela ou figura.
(alinhado no canto inferior esquerdo)

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



FIGURA 1- Modelo conceitual adotado pela Norma de Desempenho, NBR 15575

MODELO CONCEITUAL
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N
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Fonte: CAUBR (2015).

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 Arial.
- Fonte tamanho 12 para o texto.

- Fonte tamanho 11 para citagdo longa, nota de rodapé, legenda e paginacao.
- 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, acompanhado de sua respectiva numeracéo, sendo desnecessario a

utilizacéo do termo capitulo.

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

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

Paginagéo:.
- As folhas do trabalho devem ser numeradas sequencialmente, em algarismos ardbicos. A contagem serd 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 14724:2011 o nimero da pagina deve aparecer no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.



Citacdo:

Mencéo de uma informacéo extraida de outra fonte. (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, 2002b).

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

Consiste na reproducao fiel de parte da fonte, respeitando rigorosamente a redacéo, a pontuacao e a grafia.
Citacdo direta - Até trés linhas

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

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

“Antes da Revolug¢do 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 € obrigatdrio.

Consiste na condensagdo, tradugdo ou interpretacdo livre de partes do texto, de forma n&o literal, mas fiel ao contetdo
e as ideias do autor. N&o usar aspas. A indicacdo da pagina é opcional.

Nota: Para estas citacBes, ndo ha quantidade limitada de nimeros de linhas. Mas para uma melhor compreensdo dos
paragrafos, estes ndo podem ser escritos de forma muito extensas.

Citacdo de Citacéo

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 indicacdo da fonte
efetivamente consultada.

Mais de trés autores/citacdes diretas de até trés linhas: Sobrenome do primeiro autor seguido da expressao 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 0 sobrenome, o grau de parentesco (Filho, Janior, Sobrinho, Neto), este devera ser acrescentado

|

|

|

|

|

|

Citacdo indireta |
|

|

|

|

|

ap6s o sobrenome do autor. !
1



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, entre linhas 1,5 cm. Graficos, tabelas e
imagens devem seguir a estrutura ja apresentada neste material

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

Ane  Volume Nimero N°deartigos

2002 1 ! .
2003 2 ! .

. 1 7
2004 3 ; ;
2005 4 ! s
2006 5 ! .
2007 6 ! g
Total 6 12 100

Fonte: Pepsic (2015).



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 resolucdo do problema de
pesquisa.

Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 1,5 cm.



6 CONSIDERACOES FINAIS

Iniciar o texto a partir deste ponto...

Parte final do texto, onde sdo apresentadas as conclusGes
correspondentes aos objetivos ou hipdteses e sugestdes relativas
ao estudo. E o espago 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 se¢do

os desdobramentos relativos a importancia, projecdo e repercussio



REFERENCIAS

GONCALVES, Carlos Alberto. Projetos e relatorios de pesquisa em administracéo. - Sao
Paulo: Atlas, 2004
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projetos de... - Sdo Paulo: Atlas, 2009.
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- Sdo Paulo: Atlas, 2009.

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 € constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de elementos
complementares.

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

ELEMENTOS COMPLEMENTARES - informacdes 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. EXx.:
NUmero de pagina.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
Espacejamento i
As referéncias devem ser digitadas com espaco simples de entrelinhas e separadas entre si por um espaco simples na !
lista de referéncias. |
No rodapé, utilizar espago simples. i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

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 maidsculas.

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas de acordo com o sistema de chamada
utilizado para citagdo no texto, conforme a Associacgao Brasileira de Normas Técnicas.

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



APENDICE A - Titulo

Texto elaborado pelo autor do trabalho, por ex.: Modelo do questionario aplicado, Ficha

clinica, Termo de livre consentimento, ilustracfes e Tabelas complementares etc.

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)
maiGscula(s) consecutiva(s). (APENDICE A, APENDICE
B, APENDICE C etc.). :
o O titulo “APENDICE A — Nome” deve ser centralizado, i
negrito, fonte tamanho 12, separado do texto por dois :
espacos de 1,5 entrelinhas. Texto justificado, fonte tamanho |
12, espaco de entre linhas 1,5 cm.



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
servir como ilustracdo, comprovacao ou que contribua de forma
relevante com o conteldo ja apresentado.
Segue a mesma formatacdo do Apéndice.



__________________________________________________________________________________________________

Estrutura completa do Trabalho de Conclus&o de Curso

Elementos Pré-Textuais:.

S&o considerados elementos pré-textuais:

capa (obrigatério);

lombada (obrigatério);

folha de rosto (obrigatorio);

errata (opcional);

folha de aprovacao (obrigatorio);
dedicatéria(s) (opcional);
agradecimento(s) (opcional);

epigrafe (opcional);

resumo na lingua vernacula (obrigatorio);
resumo em lingua estrangeira (obrigatério);
lista de ilustragBes (opcional);

lista de tabelas (opcional);

lista de abreviaturas e siglas (opcional);
lista de simbolos (opcional);

sumario (obrigatorio).

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 consideragdes finais.

Elementos Pos-Textuais:.

Séo os elementos que complementam o trabalho. Ap6s a Conclusao, as demais se¢fes do trabalho ndo sdo mais
numeradas, porém a paginagao segue aparecendo até o final.

Séao considerados elementos pos-textuais:

referéncias (obrigatorio);
glossario (opcional);
apéndice(s) (opcional);
anexo(s) (opcional);

indice(s) (opcional).

OBS: O TCC em formato de monografia deverd ter no minimo 30 péaginas, da Introducdo ao final das Consideracdes Finais.



ANEXO B

REGULAMENTO INSTITUCIONAL DO NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS
TECNICAS - NANT - UNIFACOL, PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO

NORMAS E ESTRUTURA PARA ARTIGOS DO CENTRO UNIVERSITARIO
FACOL - UNIFACOL




NORMAS E ESTRUTURA PARA ARTIGOS CIENTIFICOS DA UNIFACOL

1 NORMAS E APRESENTACAO

1.1 Numeracéo de paginas

A numeracdo progressiva deve figurar no canto superior direito da pagina, a partir do
primeiro elemento textual (Introducéao)

1.2 Titulos e Subtitulos

Os titulos e subtitulos devem ser digitados conforme o exemplo, apresentados na ABNT
6027:

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

1.1 Secdo secundéria TNR ou ARIAL, caixa baixa, negrito, tamanho 12

1.1.1 Secdo terciaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, tamanho 12
1.1.1.1 Secdo quaternaria TNR ou ARIAL, caixa baixa, sem negrito, italico, tamanho 12
1.3 Fonte

A fonte a ser utilizada em todo o texto deve ser Arial ou Times New Roman.

O tamanho da fonte deve ser 12, conforme ABNT NBR10.520, exceto para textos com
citacbes 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 espagamento entrelinhas devem ser simples. O texto por ja estar em destaque nao
deve conter aspas duplas para este tipo de citacdo longa.



1.5 Espacamento

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

1.6 Tamanho do texto

O texto cientifico na forma de artigo devera conter entre 15 a 20 laudas em lingua

portuguesa conforme normas ABNT.



2 FORMATACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

2.1 Elementos

2.1.1 Resumo

Elemento obrigatério. Deverd seguir as normas indicadas na NBR 6028 da ABNT: titulo
a esquerda, em fonte tamanho 12, alinhamento justificado, sem recuo de paragrafo e
espacamento simples, contendo entre 150 a 250 palavras. Em outras palavras, seria 0 Resumo
constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma simples enumeracéo
de tdpicos, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do contetdo do trabalho, isto é,

palavras-chave e/ou descritores. As palavras-chave devem ser separadas por ponto e virgula (;).

Observagéo: O titulo “RESUMO” deve aparecer impresso na folha, todo em caixa alta,

tamanho 12 em negrito.

2.1.2 Abstract

Elemento opcional, segundo normas ABNT, porém o modelo UNIFACOL adotara
como obrigatorio o uso do ABSTRACT, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula. Deve ser seguido das palavras representativas do conteddo do trabalho, isto €,
palavras-chave e/ou descritores, na lingua. Ou seja, consiste na versdao do Resumo em idioma

de divulgacéo internacional.

Observacao: O titulo “ABSTRACT” deve ser apresentado em caixa alta, em letra tamanho 12
em negrito. Abstract faz parte dos elementos pré-textuais, (em inglés Abstract, em espanhol

Resumen, em francés Résume,



2.1.2.1 Data de submisséo e aprovagao

Deve ser indicada a data (dia, més e ano) de aprovacdo do artigo pela banca

examinadora.

2.1.3 Introducéo

Elemento obrigatorio, consiste na parte inicial do texto, onde devem constar a
delimitacdo do assunto tratado, os motivos que levaram a realizacédo do trabalho, as hipoteses,
objetivos e limitagcdes da pesquisa, entre outros elementos necessarios para situar o tema.

O titulo INTRODUCAO deve figurar no alto da pagina, alinhado a esquerda e com o
mesmao recurso tipografico utilizado nas sec¢Oes primarias. A numeracao das paginas é colocada
em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

Fonte 12 Times, entre linhas de 1,5¢cm.

2.1.4 Fundamentacdo Tedrica

Os capitulos devem sempre comecar alinhados a esquerda, separados da respectiva
numeracgado progressiva por um espaco, em negrito, caixa alta e fonte tamanho 12. Deve estar
separado do texto por um espaco de 1,5 cm.

Os subcapitulos devem estar separados do texto que o antecedem e o sucedem, por um
espaco de 1,5 cm. Deve constar 0 nimero do capitulo a qual pertence seguido de ponto e o
namero 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.

Gréficos, tabelas e figuras, devem seguir esta formatacao:

4. Titulo a que se refere (grafico, tabela, figura) centralizado.

5. O gréfico, tabela ou figura, centralizado.

6. Fonte de pesquisa daquele grafico, tabela ou figura. (alinhado no canto inferior esquerdo
da imagem)

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

2.1.4.1 Citagdes no texto

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

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

Consiste na reproducéo fiel de parte da fonte, respeitando rigorosamente a redacao, a

pontuacdo e a grafia.



Citacdo 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 obrigatdrio.
Ex.:

De acordo com Bergamini (1997, p. 19), “antes da Revolugdo Industrial, a principal
maneira de motivar consistia no uso de puni¢bes, 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).

Citacao direta — Mais de trés linhas

A citagdo 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 obrigatorio.

Citacdo indireta

Consiste na condensacdo, traducdo ou interpretacdo livre de partes do texto, de forma
ndo literal, mas fiel ao contetdo e as ideias do autor. Nao usar aspas. A indicagdo da pagina e
opcional.
Nota: Para estas citaces, 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 Citacéo



Citacdo direta ou indireta de uma fonte a qual ndo se teve acesso ao original.
Nesse caso, é necessario usar a expressdo apud ou sua traducdo em portugués citado por,

seguida da indicacao da fonte efetivamente consultada.

Mais de trés autores/citacOes diretas de até trés linhas: Sobrenome do primeiro autor seguido

da expressao et al.

COINCIDENCIA DE SOBRENOMES

Quando houver autores com o 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 o sobrenome, o grau de parentesco (Filho, Janior, Sobrinho,
Neto), este devera ser acrescentado apds o sobrenome do autor.

2.1.5 Metodologia

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

Instrumentos de coleta de dados.

Procedimentos da coleta dos dados.

Anélise dos dados.

Natureza da pesquisa.



2.1.6 Resultados

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

a estrutura ja apresentada anteriormente.

2.1.7 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 discussdo para a resolucdo do problema de pesquisa.

Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 1,5 cm.

2.1.8 Consideracg6es Finais

Parte final do texto, onde sdo apresentadas as conclusdes correspondentes aos objetivos
ou hip6teses 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 a importancia, projecio

e repercussao do trabalho. Fonte 12, Arial ou Times, entre linhas 1,5 cm.

2.1.9 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 € constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de

elementos complementares.

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

editora, data.

ELEMENTOS COMPLEMENTARES - informacdes 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 espaco simples de entrelinhas e separadas entre
si por um espaco duplo na lista de referéncias.

No rodapé, utilizar espaco simples.

Alinhamento

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda com igual espago 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 maidsculas.

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 (alfabeético) — as referéncias devem ser reunidas no final do trabalho, do capitulo,

ou da parte, em rigorosa ordem alfabética.

2.1.10 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) maiusculas consecutivas(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 espacos de 1,5 cm entre linhas. Texto justificado, fonte

tamanho 12, espaco de entre linhas 1,5 cm.

2.1.11 Anexos

Texto ou documento, ndo elaborado pelo autor do trabalho que pode servir como
ilustracdo, comprovacao ou que contribua de forma relevante com o conteudo ja apresentado.

Segue a mesma formatagdo do Apéndice.



2.1.12 Agradecimentos

Elemento, em que o discente agradece aqueles que contribuiram de maneira relevante
na elaboragdo do trabalho. A fonte utilizada € a mesma utilizada para todo o texto, fonte 12,
Arial ou Times New Roman. O espagamento entre linhas deve ser 1,5 cm, texto justificado.
Elemento opcional.



TEMPLATE PARA ARTIGO



TITULO: SUBTITULO (Se houver)

O TITULO do trabalho em letras maitsculas, utilizando fonte Times New Roman, corpo 12,
em negrito, centralizado com, no maximo, 20 palavras;

TITULO: SUBTITULO (se houver)

TITULO: SUBTITULO na lingua inglesa. Deve ser escrito com a mesma formatagio do
escrito em lingua portuguesa: letras maitsculas, utilizando fonte Times New Roman, corpo
12, em negrito, centralizado.

Autor (Nome completo)?
Autor (Nome completo)?
Os nomes completos dos autores (Filiagdo), separados por ponto e virgula, em fonte Times

New Roman, corpo 12, alinhados a direita e grafados somente com as iniciais maiusculas.
RESUMO

Elemento obrigatorio, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo de uma
simples enumeracdo de topicos, minimo 150 palavras e ndo ultrapassando 250 palavras,
seguido, logo abaixo, das palavras representativas do contetido do trabalho, isto é, palavras-
chave e/ou descritores, conforme a NBR 6028. Resumo ¢ apresentacdo concisa do texto,
destacando-se os aspectos de maior interesse € importancia, ou seja, o objetivo, o método
(metodologia), os resultados e as conclusdes do artigo. Deve ser redigido em um unico
paragrafo, em espaco simples. Deve ser autoexplicativo utilizando a terceira pessoa no singular
e dando preferéncia ao verbo na voz ativa. A primeira frase deve ser significativa, explicando o
tema principal do artigo.

Palavras-chave: Elemento obrigatério, as palavras-chave devem figurar logo abaixo do
resumo, antecedidas da expressao "Palavras-chave". e separadas entre si por ponto e virgula e
finalizadas por ponto. Minimo 3 e maximo 5. Deve-se evitar repetir palavras utilizadas no titulo
do artigo. Exemplo:

Palavras-chave: Referéncias; Citagdo; Documentag&o.
ABSTRACT

Resumo traduzido para a lingua inglesa.

Keywords: Palavras-chave traduzidas para a lingua inglesa.
DATA DE SUBMISSAO E APROVAGAO

Deve ser indicada a data (dia, més e ano) de aprovacao do artigo. Adicionar apds a defesa.

! Titulagdo; Instituicdo; endereco eletronico
2 Titulagdo; Instituicdo; endereco eletronico



1 INTRODUCAO

Comecar o texto aqui... (a distancia de um enter da sec¢éo)
Parte inicial do artigo, em que devem constar a delimitacdo do assunto tratado, 0s

objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do artigo.

Assunto geral sobre o titulo

(Area do conhecimento)

Assunto principal sobre o titulo
(Subarea)

Objeto de estudo

(Foco)
Justificativa/importancia
(Social/cientifico)
o
Objetivo(s)

ATENCAO!!! Dé uma atencéo especial as observacdes (dicas) abaixo:

OBSERVAGCAO 1: Quando a obra tem mais de 3 autores, cite 0 1° autor e substitua os outros

autores por et al. — et al. significa e outro.

OBSERVACAO 2: Todas os autores citados devem ter sua obra referenciada nas
REFERENCIAS, caso ndo coloque nas referéncias deve apagar a citagio, assim como todos
os autores que estdo nas REFERENCIAS devem estar citados no texto do seu artigo.
Inclusive os autores citados em tabelas, quadros, imagens... e em suas fontes (no caso da

autoria ser de outro(s) autor(es) devem estar nas referéncias.



OBSERVACAO 3: N#o utilize muitas citacdes de uma mesma obra (autor(es)), pois uma das
coisas mais importantes de um texto cientifico é a pluralidade de ideia, de autores. E 0 uso
excedente de citacdo de um mesmo autor pode ser considerado plagio.

OBSERVACAO 4: As siglas, quando mencionadas pela primeira vez no texto, devem ser

indicadas entre parénteses, precedidas do nome completo logo em seguida.

OBSERVAGCAO 5: As citacfes diretas com mais de trés linhas, paginacio, notas, legendas
e fontes das ilustragOes e tabelas devem ser em tamanho menor e uniforme. Fonte Times New

Roman 11.

OBSERVACAO 6: Quando a obra a tem mais de 3 autores, cite 0 1° autor e substitua o0s

outros autores por et al. — et al. significa e outro.

OBSERVACAO 7: O texto cientifico na forma de artigo devera conter entre 15 a 20 laudas

em lingua portuguesa conforme normas ABNT.

2 METODOLOGIA OU MATERIAL E METODOS (Onde? Com qué? Como? Com

gquem? Quando?)

Comecar o texto aqui... (a distdncia de um enter da se¢éo)

A Metodologia € a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda acdo
desenvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. E a explicacio do tipo de pesquisa,
do instrumental utilizado (questionario, entrevista etc.), do tempo previsto, da equipe de
pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas de tabulagéo e tratamento dos dados, enfim,
de tudo aquilo que se utilizou no trabalho de pesquisa. Vocé pode optar em subdividir a se¢do

METODOLOGIA, conforme explicacdo abaixo se achar melhor para escrever.

2.1 Area de estudo

Comecar o texto aqui... (a distancia de um enter da secédo)
Descrever a area que vocé utilizou para realizar a pesquisa (empresa, escola, entre outros)
relatando sua localizacdo, acesso, tamanho, quantidade de setores, empregados, produtos e/ou

materiais que fornecem, entre outros.



2.2 Coleta de dados

Comecar o texto aqui... (a distancia de um enter da se¢édo)

Descrever quais foram os materiais utilizados e de que forma foram utilizados para
coletar os dados. Ex.: Fez visitas (durante quanto tempo e quantas vezes visitou). Aplicou-se
questionario ou entrevista (depende do caso), fez algum tipo de registro...

2.3 Anéalise dos dados

Comecar o texto aqui... (a distancia de um enter da secédo)

Explicar como foi a analise dos dados depois da coleta.

3 RESULTADOS E DISCUSSAO

Comecar o texto aqui... (a distancia de um enter da se¢édo)

Parte do artigo onde se apresentam os resultados obtidos, interpretando-os e discutindo
esses resultados com citacdes de outros autores, podendo estas citacfes trazer informagoes que
complementem o seu resultado, autores que encontraram 0 mesmo resultado (concordam) e
autores que encontraram resultados diferentes (discordam).

O texto deve conter citagdes de autores, dados da pesquisa (figuras, tabelas e quadros)
e interpretagdes.

Importante! Antes de apresentar qualquer figura, quadro ou tabela, deve conter um texto
antecedente no qual o autor faca sua chamada; e que toda figura, quadro ou tabela deve
apresentar uma legenda.

Qualquer que seja o tipo de ilustracao, esta deve ser precedida de sua palavra designativa
(desenho, esquema, fluxograma, fotografa, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato,
figura, imagem, entre outros), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arébicos, de travessdo e do respectivo titulo. Imediatamente apos a ilustragdo, deve-
se indicar a fonte consultada (elemento obrigatorio, mesmo que seja producéo do préprio autor)
conforme a ABNT NBR 10520, legenda, notas e outras informacfes necessarias a sua
compreensdo (se houver). A ilustragdo deve ser citada no texto e inserida o mais proxima
possivel do trecho a que se refere. Tipo, nimero de ordem, titulo, fonte, legenda e notas devem

acompanhar as margens da ilustracao.



Figura 1 — Fronteiras do Brasil

I e e

Fonte: IBGE (2016)

Observacoes: 1 - Nao esqueca de colocar a obra de onde foi retirada a(s) imagen(s), tabela(s) e quadro(s)
nas referéncias. 2 - As imagens, tabelas e quadros devem ser chamado no texto anterior a elas onde se
tenha informacdo alusiva ao mostrado. 3 - Utilizar no titulo a fonte tamanho 11 centralizada. 4 - A fonte
(autoria) deve ser colocada logo abaixo da imagem, tabela ou quadro alinhada a esquerda com o tamanho
11 da letra.

Diferenca de tabelas e quadro: As tabelas sdo formadas por linhas verticais, devem manter suas bordas
laterais abertas e geralmente sdo utilizadas para dados gquantitativos. Os quadros, por outro lado, sdo
formados por linhas verticais e horizontais, devem ter todas suas extremidades fechadas e sdo mais

utilizados para dados qualitativos.

Tabela 1 — Massa corporal e consumo anual de agua dos individuos amostrados na pesquisa.

(O titulo de ter tamanho 11, centralizado)

Individuo X: Massa corporal Y: consumo de agua
(Kg) (L)
1 90 850
2 120 400
3 60 300
4 40 550
5 82 490




Fonte: Os proprios autores. Obs.: Neste caso os dados foram dos autores do artigo. (A fonte, Autoria)

deve ter tamanho 11, alinhado a esquerda).

ou
Tabela 1 — Massa corporal e consumo anual de agua dos individuos amostrados na pesquisa.
- X: Massa corporal Y: consumo de agua
Individuo (Ka) P (L) g

1 90 850

2 120 400

3 60 300

4 40 550

5 82 490

Fonte: Os préprios autores (ano).

Quadro 1 - Competéncias do Profissional.

Saberes Conceituacdes

Saber o que e por que faz. Saber julgar, escolher e
decidir.

Saber mobilizar recursos de pessoas, financeiros,
materiais, criando sinergia entre eles

Compreender, processar, transmitir informacdes e
Saber comunicar conhecimentos, assegurando o entendimento da
mensagem pelo outro.

Trabalhar o conhecimento e a experiéncia. Rever
Saber aprender modelos mentais. Saber desenvolver-se e propiciar o
desenvolvimento dos outros.

Saber engajar-se e comprometer-se com 0s objetivos
da organizacéo.

Ser responsavel, assumindo riscos e as consequéncias
de suas acdes, e ser, por isto, reconhecido.

Conhecer e entender 0 neg6cio da organizacao, seu
ambiente, identificando oportunidades e alternativas

Saber agir

Saber mobilizar

Saber comprometer-se

Saber assumir responsabilidades

Ter visdo estratégica
Fonte: Fleury & Fleury (2001, p. 22)

4 CONSIDERACOES FINAIS

Comecar o texto aqui... (a distancia de um enter da secédo)
Parte final do artigo na qual se apresentam as consideragcdes correspondentes aos
objetivos e/ou hipoteses.

Apresentar uma sintese do trabalho realizado, demonstrando se os objetivos foram alcancados.



Fazer uma anélise do mérito da pesquisa (contribuigdo, relevancia e viabilidade).
Expor sua posicdo, bem como questdes em aberto, direcionando para novas pesquisas.
Apresentar recomendacdes de melhorias nos processos pesquisados e propostas de novos

estudos para 0 ambiente pesquisado no tocante as necessidades percebidas.

REFERENCIAS

Comecar o texto aqui... (a distdncia de um enter da secédo)

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 € constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de
elementos complementares. Conforme ABNT - NBR 6023.

a) Sao relacionadas as fontes consultadas e referenciadas no texto e que sustentardo o
marco Tedrico de referéncia;

b) Os registros devem obedecer as normas da ABNT;

c) Sdo organizados por sobrenomes e em ordem alfabética.

d) Colocar nas referéncias apenas as obras citadas no texto. Se o autor néo tiver citado no

seu artigo ndo pode estar referenciado.

GLOSSARIO (opcional)

E uma lista, em ordem alfabética, de expressdes técnicas, palavras especiais, com
sentido pouco conhecido, obscuro, ou mesmo de uso muito restrito, acompanhadas da
respectiva definicdo, visando esclarecer o leitor sobre o significado dos termos utilizados no
trabalho. A palavra ou termo deve seguir em ordem alfabética. Ao relacioné-las observe:

e O alinhamento na margem esquerda;

o As palavras com a primeira letra maiuscula;

o A separacéo das palavras do significado por dois pontos e um espago;
« O significado por extenso com a primeira letra em maidsculo;

« Um espaco simples entre os termos.



APENDICE - <<Titulo>> (opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor do trabalho a fim complementar a sua
argumentacao:
O(s) apéndice(s) deve(m) ser identificado(s) por letra(s) maiusculas consecutiva(s).
(APENDICE A, APENDICE B, APENDICE C, etc.).
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.

ANEXO A - <<Titulo>> (opcional)

Texto ou documento, ndo elaborado pelo autor do trabalho que pode servir como
ilustracdo, comprovacdo ou que contribua de forma relevante com o contetdo j& apresentado.
por ex.: Texto de uma lei, Parecer do Comité de Etica em Pesquisa etc.

Segue a mesma formatacdo do Apéndice.
AGRADECIMENTOS (opcional)
Elemento, em que o discente agradece aqueles que contribuiram de maneira relevante

na elaboragdo do trabalho. A fonte utilizada € a mesma utilizada para todo o texto, fonte 12,
Times New Roman. O espagcamento entrelinhas deve ser 1,5cm, texto justificado.



ANEXO C

REGULAMENTO INSTITUCIONAL DO NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS
TECNICAS - NANT - UNIFACOL, PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO

TERMO DE COMPROMISSO PROFESSOR ORIENTADOR/ALUNO E DIARIO DE
ACOMPANHAMENTO COM PROFESSOR ORIENTADOR




W

CENTRO UNIVERSITARIO FACOL - UNIFACOL
CURSO DE @
=~ TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO E 'F-]
TERMO DE COMPROMISSO DO ALUNO ORIENTANDO UN|FACOL
UNIFACOL TERMO DE COMPROMISSO DO PROFESSOR ORIENTADOR
(Artigo 11 e 17 do Regulamento Institucional do Nucleo Académico de Normas Técnicas)
Pelo presente Termo de Compromisso o(a) ALUNO(a)
, abaixo assinado, Orientando(a) do ___ 2 Periodo do Curso de
em desta Instituicdo declara para os fins que se fizerem necessarios ter
convidado o(a) PROFESSOR(a) do Curso de em
desta Instituicdo. para orientd-lo(a) na elaboragdo de seu TCC com o TIiTULO:
O(a) PROFESSOR(a) declara, para os fins que se fizerem necessério, aceitar o convite do(a) ALUNO(a).
Nestes termos, ambos afirmam estarem cientes dos Regulamentos da Instituicdo e dos Cursos de
em que regem os procedimentos a serem seguidos para elaboragdo de seu Trabalho de Conclusdo de
Curso.
Vitoria de Santo Antdo, de de
Aluno(a) Orientando(a) Professor(a) Orientador(a)
CPF n? CPF n¢
Matricula n2
DIARIO DE ACOMPANHAMENTO COM PROFESSOR ORIENTADOR
Aluno{a) Orientandoa):.
Professon(a) Orientador(a):.
Data Discussies / Tarefas / Estudos/ Pesquisas / Apresentacio, Da,m. do Rubrica Rubrica
do Recolhi t0 & Ent da Producio Textual. Proximo do(a) doia)
Encontro cofhiimento e Lnirega fa Trodugac 1 extu Encontro | Professor(a) | Alono(a)




ANEXO D

REGULAMENTO INSTITUCIONAL DO NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS
TECNICAS - NANT - UNIFACOL, PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

DECLARACAO DE AUTORIA PROPRIA E AUTORIZACAO DE PUBLICACAO




CENTRO UNIVERSITARIO FACOL

§j(‘:iﬁlifisfﬁ
"%L\ﬂ UNIFACOL
N2

NANT — NUCLEO ACADEMICO DE NORMAS TECNICAS

DECLARACAO DE AUTORIA PROPRIAE
AUTORIZAGCAO DE PUBLICACAO

Eu, NOME DO AUTOR, académico do Curso de Graduagdo em Administracdo, do CENTRO
UNIVERSITARIO FACOL, regularmente matriculado sob o nimero XXXXXXX, declaro que sou autor do
Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado NOME DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO,

desenvolvido durante os semestres sob a orientacdo de NOME DO

ORIENTADOR, ora entregue ao CENTRO UNIVERSITARIO FACOL, como requisito parcial a obtencdo do
grau de Bacharel, e que o mesmo foi por mim elaborado e integralmente redigido, ndo tendo sido
copiado ou extraido, seja parcial ou integralmente, de forma ilicita de nenhuma fonte além daquelas
publicas consultadas e corretamente referenciadas ao longo do trabalho ou daquelas cujos dados
resultaram de investigacdes empiricas por mim realizadas para fins de producdo deste trabalho.

Assim, firmo a presente declara¢do, demonstrando minha plena consciéncia dos seus efeitos
civis, penais e administrativos, e assumindo total responsabilidade caso se configure o crime de pldgio
ou violagdo aos direitos autorais.

Desta forma, na qualidade de titular dos direitos de autor, autorizo ao CENTRO
UNIVERSITARIO FACOL, a publicar, durante tempo indeterminado, o texto integral da obra acima
citada, para fins de leitura, impressdo e/ou download, a titulo de divulgacdo do curso de NOME DO

CURSO e ou da producao cientifica brasileira, a partir desta data.

Por ser verdade, firmo a presente.

Vitdria de Santo Antdo, de de

NOME DO AUTOR



