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MANUAL PARA ELABORAÇÃO

DE

TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO - TCC
APRESENTAÇÃO



 Em conformidade com o Projeto Pedagógico dos Cursos de graduação e com o Art. 62 do Regimento Geral da FACIMED, para a obtenção do diploma de bacharel, licenciado ou especialista, o acadêmico deverá apresentar como requisito obrigatório no último período do curso, um Trabalho de Conclusão de Curso - o  TCC. 


Este manual contém as informações sobre as regras a serem seguidas durante a elaboração do TCC, bem como os procedimentos em situações especiais, atribuições dos supervisores e orientadores, dentre outras; porém, não tem o propósito de orientar quanto aos métodos e técnicas de pesquisa adotados na execução do trabalho e sim oferecer subsídios referentes à estrutura de apresentação.

 

O objetivo é orientar alunos e professores na realização do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), para que haja uniformidade na apresentação dos trabalhos, considerando-o atividade curricular importante para a formação dos acadêmicos nos diferentes cursos e níveis: graduação e pós-graduação.


Sendo a publicação escrita, uma das possibilidades de divulgação dos trabalhos científicos, deve-se buscar uma padronização na sua apresentação, de forma a comunicar os resultados da pesquisa, explicitando o posicionamento frente às questões abordadas e fomentando novas vertentes em relação ao objeto de pesquisa. 


Assim, a FACIMED enquanto instituição de ensino superior preocupada com a qualidade dos trabalhos realizados pelos seus discentes e docentes vem, por meio deste manual normatizar a apresentação de todos os trabalhos realizados em termos de graduação e pós-graduação, a fim de que não  se distanciem das normas estabelecidas pela comunidade científica mundial.
INTRODUÇÃO
O TCC consiste em um documento que representa o resultado de estudo sistematizado, devendo expressar conhecimento fundamentado acerca do tema/problema formulado. 

O TCC dos cursos de graduação é um trabalho de iniciação à pesquisa, sendo desenvolvido por acadêmicos, necessariamente sob a orientação de um docente do curso. Caracteriza-se pela abordagem, originalidade, profundidade, onde são exigidos métodos específicos de pesquisa e investigação próprios à área de especialização. Deve ser escrito no idioma do país em que é defendido.

 Dentre os trabalhos acadêmicos, podem ser definidos como TCC, a critério da instituição de ensino: o artigo, a monografia, a dissertação e a tese, sendo que os dois últimos se caracterizam como trabalhos de programas stricto sensu. 
Artigo científico: é a apresentação escrita sucinta de um resultado de pesquisa realizada de acordo com a metodologia de ciência aceita por uma comunidade de pesquisadores. Por esse motivo, considera-se científico o artigo que foi submetido ao exame de outros cientistas, que verificam as informações, os métodos e a precisão lógico-metodológica das conclusões ou resultados obtidos.

Monografia: é a exposição exaustiva de um problema ou assunto específico, investigado cientificamente. O trabalho de pesquisa pode ser denominado monografia quando é apresentado como requisito parcial para obtenção do título de especialista ou de graduado com orientação de um professor ou profissional da área (doutor, mestre ou especialista) no caso de conclusão de curso.
Dissertação: é um trabalho que representa também o resultado de um estudo científico, de tema único e bem definido em sua extensão, sem prezar pelo ineditismo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve evidenciar o conhecimento da literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematização e domínio do tema escolhido. É feita sob a orientação de um pesquisador (doutor) para obtenção do título de mestre.
Tese: é um documento que representa o resultado de um estudo científico ou uma pesquisa experimental de tema específico e bem delimitado, que preza pelo ineditismo e originalidade. Deve ser elaborada com base em investigação original, constituindo-se em real contribuição para a especialidade em questão. É realizada sob a coordenação de orientador (doutor), visando à obtenção do título de doutor ou similar (livre-docente).

ETAPAS PARA A ELABORAÇÃO DO PROJETO DE PESQUISA


 O TCC é um documento que descreve o resultado de um estudo sistematizado devendo expressar conhecimento fundamentado acerca do tema/problema formulado.


Essa fase compreende um planejamento inicial e a elaboração de um Projeto de Pesquisa que tem por objetivo delimitar e caracterizar o tema que se pretende estudar. Esse projeto é passível de pequenas modificações no decorrer do processo, tendo em vista que após sua elaboração será avaliado pelo Comitê de Ética da FACIMED.  As modificações necessárias realizadas no projeto deverão ser acompanhadas pelo orientador e reencaminhadas ao Comitê de Ética.


O esquema apresentado a seguir tem por objetivo orientar as etapas que o acadêmico deve percorrer a fim de ter seu projeto de pesquisa aprovado.
1º passo - Escolha do tema da pesquisa 
O Tema é o aspecto ou área de interesse de um assunto que se deseja pesquisar ou desenvolver. Deve-se considerar na escolha do tema: 

· Sua atualidade e relevância;
· Seu conhecimento a respeito;
· Sua preferência e aptidão pessoal para lidar com o tema escolhido.
2º passo - Formulação do Problema de Pesquisa
A elaboração de um problema de pesquisa é o primeiro e com certeza o momento mais difícil de um projeto de pesquisa. Deve-se delimitar o problema a ser 
pesquisado, e isso não é nada simples, pois é normal que o pesquisador pense em vários assuntos que sejam do seu interesse, ou mesmo que num primeiro momento não ache nada de interessante para pesquisar.  A gênese de um problema acontece quando algo nos incomodada, nos inquieta, nos motiva a conhecer melhor sobre o tema a ser pesquisado. O problema que se pretende resolver é realmente um problema e vale a pena demonstrar que ele existe. A formulação adequada do problema, evita perda de tempo, de dinheiro e de energia dispendida adequadamente. São essenciais a clareza e a objetividade na delimitação do problema.
· EXEMPLOS:

Assunto: Enfermagem

Tema: Perfil Ocupacional

 Problema: qual é o perfil ocupacional dos profissionais de enfermagem?

    Assunto: Amamentação

    Tema: Comportamento Estético de Adolescentes

     Problema: Qual o comportamento estético das adolescentes frente à  amamentação?

3º passo - Verificar as vagas e os orientadores disponíveis
Quando for se candidatar à vaga para orientação, leve em consideração sua afinidade com o orientador e seu objeto de pesquisa, mas também sua vontade de aprender e construir novos conhecimentos.
4º passo - Elaborar um projeto de pesquisa sob a supervisão de um orientador conforme orientações apresentadas a seguir:
A apresentação de um projeto de pesquisa deve respeitar os elementos para elaboração e apresentação do projeto de pesquisa os itens descritos a seguir: 
A - ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS:
. Capa

. Folha de rosto

B - ELEMENTOS TEXTUAIS:
1. Introdução: (devem estar contemplados, além do Tema, o Problema, os Objetivos Gerais e Específicos, as Hipóteses ou Questões Norteadoras, a Justificativa e a Metodologia).
1.1 Determinação de objetivos

· Questão: qual a intenção ao propor esta pesquisa? Para que está propondo esta pesquisa? Quais resultados se pretendem alcançar? Qual a contribuição que a pesquisa efetivamente irá proporcionar?

· Deverão sintetizar o que se pretende alcançar com a pesquisa.
· Devem estar coerentes com o problema e a justificativa propostos.
· Objetivo Geral será a síntese do que se pretende alcançar.
· Objetivos Específicos são os desdobramentos do Objetivo Geral.
· Objetivos devem começar com um verbo no infinitivo e devem indicar uma ação possível de mensuração.
Exemplos:

Conhecimento: apontar, arrolar, definir, enunciar, inscrever, registrar, relatar, repetir, sublinhar e nomear;

Compreensão: descrever, discutir, esclarecer, examinar, explicar, expressar, identificar, localizar, traduzir e transcrever;

Aplicação: aplicar, demonstrar, empregar, ilustrar, interpretar, inventariar, manipular, praticar, traçar e usar;

Análise: analisar, classificar, constatar, criticar, debater, diferenciar, distinguir, examinar, provar, investigar e experimentar;

Síntese: articular, compor, constituir, coordenar, reunir, organizar e esquematizar;

Avaliação: apreciar, avaliar, eliminar, escolher, estimar, julgar, preferir, selecionar, validar e valorizar.
1.2 Hipóteses ou Questões Norteadoras:

· Um problema pode ter várias hipóteses ou questões norteadoras, que são soluções possíveis para a sua resolução;

· As hipóteses ou questões norteadoras orientam o planejamento dos procedimentos metodológicos necessários à execução da pesquisa;

· “A hipótese [ou questão norteadora] é sempre uma afirmação, uma resposta possível ao problema proposto”.

1.3 Justificativa

· Questões:

· O tema é relevante e, se é, por quê? 

· Quais os pontos positivos que você percebe na abordagem proposta?

· Que vantagens e benefícios você pressupõe que sua pesquisa irá proporcionar?

· Procurar identificar as razões da preferência pelo tema escolhido e sua importância em relação a outros temas.

· “A justificativa deverá convencer quem for ler o projeto, com relação à importância e à relevância da pesquisa proposta.”

2 . Revisão de literatura 

Pesquisar sobre quem já escreveu e o que já foi publicado sobre o assunto, que aspectos já foram abordados, quais as lacunas existentes na literatura. A revisão de literatura é fundamental, porque fornecerá elementos para você evitar a duplicação de pesquisas sobre o mesmo enfoque do tema. Favorecerá a definição de contornos mais precisos do problema a ser estudado.

3 . Metodologia ou procedimentos metodológicos ou materiais e métodos.
Como? Onde? Com quê? Mostrar como será executada a pesquisa. De que tipo será: quantitativa, qualitativa, descritiva, explicativa ou exploratória? Será um levantamento, um estudo de caso, uma pesquisa experimental, etc. Definir em que população será aplicada a pesquisa. Explicar como será selecionada a amostra e quanto esta corresponde percentualmente em relação à população estudada. Indicar como pretende coletar os dados. Identificar os instrumentos de pesquisa: observação, questionário, formulário, entrevistas. Elaborar o instrumento de pesquisa e anexar ao projeto. Indicar como irá tabular os dados e como serão analisados. Indicar os passos de desenvolvimento.
4 . Cronograma de Execução da Pesquisa ou Cronograma de Atividades

Quando? Em quanto tempo? Identificar cada etapa da pesquisa: 1. Elaboração do projeto; 2. Coleta de dados; 3. Tabulação e análise de dados; 4. Elaboração do relatório final. Apresentar um cronograma estimando o tempo para cada uma das etapas.
5. Planilha de Custos
Quanto vai custar? Elaborar um orçamento com a estimativa de investimentos necessários, que tornem viável a realização da pesquisa. Fazer um quadro demonstrativo:

1. Material de consumo (papel, disquetes, cartuchos, etc.);
2. Outros serviços e encargos (fotocópias, transporte, alimentação, etc.);
3. Material permanente (equipamentos, móveis, etc.).
Apresente um somatório com o valor global. Arrole quantidades e valores em reais.
C - ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

Referências
Arrolar as referências bibliográficas de acordo com a ABNT;
Fazer a referência dos documentos de onde foram extraídas as citações (revisão de literatura).
Anexos
São os formulários a serem apresentados junto ao projeto.
1. Termo de Aceite de Orientação;
2. Instrumento de coleta de dados (quando necessário);
3. Termo de Consentimento Livre e Esclarecido para Pesquisas envolvendo seres humanos, atendendo a Resolução CNS n°. 196/96 sobre diretrizes e normas regulamentadoras de pesquisas envolvendo seres humanos.

4. Ofício solicitando permissão para a realização da pesquisa em Instituições públicas e/ou privadas.

Apêndices
        Impressos elaborados pelo autor: questionários, planilhas, etc.
5º passo . Submeter o Projeto à apreciação do Comitê de Ética
a) [image: image1.jpg]Se o Projeto for aprovado: Retire junto ao Comitê o PARECER. Guarde-o para colocá-lo em anexo ao TCC. 

      b) Se o Projeto não for aprovado: Retire do Comitê o parecer e junto ao seu orientador  e reformule-o, submetendo-o novamente ao Comitê de Ética o mais rapidamente possível.



Aspectos Gerais
Papel: A4, 21,0cm X 29,7cm.

Escrita: Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espaçamemto 1,5 cm.

Referências Bibliográficas: Espaço simples e entre autores espaço 1,5 cm.

Notas de Rodapé: Espaçamento simples, fonte 10.
Margens: Superior e esquerda: 3 cm; direita e inferior: 2 cm (26/28 linhas página).
Numeração páginas: Parte superior à direita da página. Texto: algarismos arábicos (1,2,3...). Pré-textual: branco ou romanos.
Parágrafos:  1,5 cm ou 12 toques.
Termos estrangeiros: itálico e colocar significado em nota de rodapé.
ELABORAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO

Elementos Pré- textuais
1 Capa

2 Lombada (opcional)

3 Folha de rosto

4 Dedicatória (opcional)

5 Agradecimentos (opcional)

6 Epígrafe (opcional)

7 Lista de Ilustrações (tabelas, gráficos, fotografias, quadros - utilizar normas da ABNT)

8 Sumário

9 Resumo 

Elementos Textuais

1. Introdução: Tema, Problema, Objetivos Geral e Específicos, Hipóteses ou Questões Norteadoras, Justificativa. 
2. Fundamentação Teórica (desenvolvimento)
3. Metodologia ou Material e Métodos

4. Resultados e Discussões

5. Conclusão ou Considerações Finais

Elementos Pós – textuais
1 Referências bibliográficas
2 Anexos – (incluir Parecer do Comitê de Ética e outros documentos de interesse).

3 Folha em branco

ESTRUTURA DA ELABORAÇÃO DO TCC
A estrutura do trabalho de conclusão de curso deverá obedecer a três partes fundamentais: pré-texto, texto e pós-texto.
                          Apêndices

                Anexos
                        Referências
Conclusão
     Desenvolvimento
Introdução
Sumário
Resumo
                       Folha de aprovação
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                        Página de rosto
              Capa
Figura 1 – Estrutura do TCC
Tab. 1 – Estrutura de um trabalho acadêmico, dissertação ou tese com características monográficas (NBR 14724:02) 

	Estrutura
	Elementos Obrigatórios e Opcionais

	Paginação

	Partes pré- textuais.
	Capa

Lombada

Folha de rosto

Errata

Folha de aprovação

Dedicatória

Agradecimentos

Epígrafe

Resumo na língua vernácula

Resumo em língua estrangeira

Lista de ilustrações

Lista de abreviaturas e siglas

Lista de símbolos

Sumário
	Obrigatório
Obrigatório
Obrigatório
Obrigatório
Obrigatório

Opcional
Opcional
Opcional
Obrigatório
Opcional

Opcional
Opcional
Obrigatório
Obrigatório

	Não conta 

Na versão final
Conta e não numera
Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

Conta e não numera 

	Textuais
	Introdução
Desenvolvimento
Conclusão
	Obrigatório

Obrigatório

Obrigatório
	Conta e numera 

Conta e numera
Conta e numera

	Pós-textuais
	Referências

Apêndice

Anexos

Glossário
	Obrigatório

Opcional

Opcional

Opcional
	Conta e numera

Conta e numera
Conta e numera

Conta e numera


Fonte: ABNT- NBR 14724 (Agosto 2002).
. Capa 
As informações devem ser transcritas na seguinte ordem:
-Nome da Instituição (centralizado na parte superior, fonte tamanho 12, em negrito e Caixa Alta);
-Identificação do Curso (Idem);
-Nome do Autor (Idem);
-Título (centralizado no meio da página, fonte tamanho 14, em negrito, Caixa Alta);
-Subtítulo (quando houver, centralizado no meio da página, em negrito, fonte tamanho 14, após o título); 

-Cidade e ano (centralizado na parte inferior da página, fonte tamanho 12, Caixa Alta);
-Todas as informações da capa devem ser centralizadas, e as margens deverão medir 3 cm nas partes superior e esquerda, e 2 cm na direita e inferior. Nenhuma marca, sinal ou palavras/letras além dos supracitados deverão aparecer
- A capa não é contada, para efeito de paginação.
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. Folha de Rosto 
Contém as informações essenciais à identificação do trabalho. É a única parte do trabalho em que se usa as duas faces da folha, case se opte, no seu verso, pela ficha catalográfica.  No anverso, possui basicamente os mesmos dados da capa, e apresenta a seguinte disposição gráfica:
-Autor: Em letras maiúsculas, fonte tamanho12, a 3 cm abaixo da margem superior, centralizado e negritado; 
-Titulo: Escrito em letras maiúsculas no centro da página, fonte tamanho 14, negritado;
-Especificação: Abaixo do título (5 cm) e à direita da folha, inserem-se os dados referentes à natureza e ao objetivo da monografia em tamanho menor que o título explicação que se trata de uma monografia, dissertação ou tese,  área de concentração e nome do orientador e a instituição a que pertence (fonte 10, espaço simples, sem negrito);
Ex: Trabalho de Conclusão de Curso apresentado à Faculdade de Ciências Biomédicas de Cacoal - FACIMED como exigência parcial para obtenção de título de..........na área de..........sob a orientação do(a) professor(a).......... 

-Local e ano: a 2 cm  da margem inferior, centralizado. Aqui apenas as iniciais são maiúsculas.

Exemplo: Folha de Rosto - Frente 
                                                                              

O verso deve conter a ficha catalográfica, conforme o Código de Catalogação Anglo-Americano – CCAA2. O serviço de biblioteca da instituição na qual o trabalho será entregue poderá auxiliar na elaboração da ficha catalográfica, para fins de indexação.
. Folha de Aprovação
É a página destinada às anotações da banca sobre a avaliação do trabalho: 

-Autor: em letras maiúsculas (menor do que tamanho 12) a 3 cm abaixo da margem superior, centralizada;
-Titulo: escrito em letras maiúsculas no centro da página, tamanho 14;
-Nome do orientador (presidente da banca), titulação, instituição a que pertence e nota (conceito do TCC);
-Nome do professor 1º membro da banca, titulação, instituição a que pertence e nota (conceito do TCC);
-Nome do professor 2º membro da banca, titulação, instituição a que pertence e nota (conceito do TCC);
-Média final;
-Local e ano: a 2 cm  da margem inferior, centralizado.


. Dedicatória 
Geralmente trata-se de um texto curto em que o autor dedica o TCC a uma ou mais pessoas, que tenha(m) contribuído direta ou indiretamente com os objetivos  alcançados com a conclusão do trabalho.





. Agradecimentos 

Os agradecimentos geralmente são feitos a personalidades, colegas, parentes ou instituições que efetivamente tenham contribuído para elaboração do TCC.





. Epígrafe 

Refere-se à citação de um pensamento cujo conteúdo tenha relação com o tema.






OBS.: A estrutura das páginas destinadas à dedicatória, aos agradecimentos e à epígrafe, deve ser a mesma usada nas demais partes do trabalho, enquanto apresentação gráfica.  Não é necessário colocar títulos, tais como “Dedicatória”, “Agradecimentos”, “Epígrafe”. O próprio texto deve indicar seu conteúdo, e deve aparecer na parte inferior direita da página, tal como se vê nos exemplos acima. 

. Resumo

O resumo do trabalho tem por objetivo dar uma visão geral ao leitor do conteúdo escrito, para que possa decidir pela continuidade ou não da sua leitura. Tem que ser totalmente fiel ao trabalho e não pode conter nenhuma informação que não conste do texto integral. A primeira frase do resumo deve ser significativa, explicando o tema principal do documento. Não devem constar, no resumo, citações de autores, tabelas e figuras. 
Em trabalhos acadêmicos com estrutura monográfica, deve ser usado o resumo informativo, redigido pelo próprio autor do TCC, e que consiste na síntese dos pontos relevantes do texto, em linguagem clara, direta, com o máximo de 500 palavras, numa seqüência de frases concisas e objetivas e não de uma simples enumeração de tópicos. Logo abaixo das palavras representativas do conteúdo do trabalho, as palavras-chave. O texto do resumo não é dividido em parágrafos e preferencialmente deve estar em uma única página, sem recuo de parágrafo. 

As páginas usadas para os resumos (língua vernácula) devem ter as mesmas características gráficas das demais páginas do trabalho, usando-se uma página para cada resumo. Ambos são obrigatórios no trabalho acadêmico com estrutura monográfica. 

Antes do início do texto (resumo), a três linhas abaixo do título (RESUMO), colocar os seguintes itens: nome do autor do TCC e Título do Trabalho em espaço simples, sem recuo de parágrafo. 

. Abstract

O resumo em língua estrangeira deve ser a tradução do resumo em língua vernácula, possuindo as mesmas características na sua apresentação gráfica. Deve ser feito em folha distinta, digitado em espaço simples, seguindo a mesma formatação do resumo em língua vernácula. Deve-se certificar que se trata de uma tradução fiel, já que, face à dificuldade com o idioma, é muito comum encontrar abstracts bem mais enxutos que o resumo em português. Uma boa dica é fazer primeiro o abstract em inglês e depois convertê-lo ao português.






. Listas de Ilustrações/ Tabelas/ Quadros/ Siglas

São elementos opcionais, que devem ser elaborados de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número de página. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria como, por exemplo, para cada tipo de ilustração (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas e outros). A lista de siglas (se necessário) é a relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas na publicação, seguidas das palavras a que correspondem escritas por extenso. As abreviaturas e siglas quando aparecem pela primeira vez no texto, devem ter seus nomes por extenso e entre parênteses.

Ex: Trabalho de Conclusão de Curso (TCC)

A relação dos elementos ilustrativos (desenhos, gráficos, gravuras, tabelas etc.) e/ou explicativos (abreviaturas, siglas e sinais) deve aparecer na mesma ordem em que foram apresentados no texto, indicando-se a página em que são localizados.






. Sumário

É onde aparecem as divisões do trabalho, os capítulos e seções com a indicação das páginas onde se inicia cada uma delas. Não se deve confundir com índice. Havendo mais de um volume, deve-se incluir um sumário completo do trabalho em cada volume. 

É constituído de um título principal (SUMÁRIO), escrito em letras maiúsculas, a 8 cm da margem superior, centralizado em relação às margens esquerda e direita. A três linhas do título de abertura da página são colocados os títulos dos capítulos com suas respectivas divisões, antecedidos por um número arábico na mesma ordem em que aparecem no trabalho. Utilizam-se letras maiúsculas nos títulos dos capítulos e nos subtítulos apenas a inicial maiúscula.
- deverá ser todo em espaço simples;

- salta-se uma linha (simples) de um título para outro.





. Introdução 

A introdução deve ser clara, breve e direta, contendo principalmente a problematização, os objetivos geral e específicos (o que se pretende demonstrar no trabalho), a delimitação do tema e a justificativa (porque fazer a pesquisa ?).
Na Introdução, como também nas demais partes textuais do trabalho, devem ser observados os seguintes espaçamentos:

-No entrelinhamento utiliza-se espaço 1,5; recomenda-se o editor de texto Word for Windows, fonte Times New Roman tamanho 12, devendo todo o restante do trabalho ser feito com as mesmas características;

-As margens esquerda, direita e inferior devem medir 3, 2 e 2 cm, respectivamente; a margem superior, quando for a primeira página de uma parte do trabalho (páginas capitulares), deve medir 8 cm; nas demais páginas, 3 cm (ver modelos);

-Do título (INTRODUÇÃO) para o início do texto, deve-se saltar três linhas;

-O parágrafo deve medir 12 toques da margem e entre um parágrafo e outro, deve-se deixar uma linha em branco com o mesmo entrelinhamento usado no texto;
-A partir da primeira folha da parte textual do trabalho, inserir o número da página, no canto superior direito (2 cm da margem direita e 2 cm da margem superior), em algarismos arábicos, não antecedidos de “zero”;






. Desenvolvimento do Trabalho

O desenvolvimento pode ser dividido em partes, como: metodologia aplicada, conceitos teóricos indispensáveis à compreensão do trabalho, exposição, análise e interpretação dos dados, conclusões parciais, etc.

O desenvolvimento do trabalho é o momento em que o aluno irá dissertar sobre o assunto pesquisado; é também conhecido como corpo do trabalho, e corresponde aos capítulos e suas respectivas divisões.

Sua redação deve preceder de um processo elaborado de planejamento, atentando o aluno para as características básicas da redação científica: objetividade e clareza. Nesta parte do trabalho, deve-se explicar o problema central da pesquisa, o objeto de estudo e os procedimentos de investigação, com atenção especial para o método e técnicas escolhidos.  Tais fatos darão consistência ao trabalho.

O TCC deve ser escrito em linguagem técnica, neutra, concisa, devendo-se evitar palavras, expressões e frases que sejam coloquiais (características da linguagem oral), ou então subjetivas (tais como: “eu acho”, “em minha opinião”) e/ou intensificadoras (muito, extremamente).

Como norma, deve-se sempre cortar tudo o que for dispensável, enxugando do texto termos e expressões inúteis.

Na elaboração do TCC, usa-se o português padrão, ou culto, devendo o acadêmico tomar cuidado com todo tipo de erro, desde os mais simples (ortografia, por exemplo), até os mais complexos (estruturação de período, concordância, coesão, coerência, etc.). Entendemos por língua padrão aquela que é usada nos textos técnicos, científicos e informativos e que estão configurados nos livros, artigos, trabalhos e documentos técnico-científicos, na chamada redação oficial (ofícios, cartas, memorandos, relatórios, requerimentos, abaixo-assinados, leis, decretos, etc.), na redação comercial, nos manuais de instrução, nos impressos informativos e congêneres. Trata-se, enfim, de textos que façam uso, primordialmente, da linguagem denotativa, representativa e informativa, sem intuitos ambigüizadores, irônicos, pejorativos, artísticos ou provocativos, como é a linguagem literária, por exemplo:
-As margens esquerda, direita e inferior devem medir 3, 2 e 2 cm, respectivamente; a margem superior, quando for a primeira página de uma parte do trabalho (páginas capitulares), deve medir 8 cm;  nas demais páginas, 3 cm (ver modelos);

-No entrelinhamento utiliza-se espaço 1,5; recomenda-se o editor de texto Word for Windows, fonte Times New Roman tamanho 12;

-Do título do capítulo para o início do texto, deve-se saltar três linhas;

-O parágrafo deve medir 12 toques da margem, 

-A numeração das páginas começa a ser feita na primeira folha da introdução, numa seqüência numérica (contagem) que começa na folha de rosto;

-Os números das páginas devem ser inseridos no canto superior direito, em algarismos arábicos, não antecedidos de “zero”;

-Entre um parágrafo e outro, deve-se deixar uma linha em branco, com o mesmo entrelinhamento usado no texto;
-No caso de citações no corpo do trabalho deve-se se utilizar espaçamento 1,5 nas entrelinhas para as citações simples; nas citações longas (com mais de três linhas) e nas notas de rodapé, que devem ser feitas com entrelinhamento simples e fonte 10, usando sempre o mesmo estilo/fonte;

-Nenhuma marca estranha (rasuras, marcas de borracha, letras sobrepostas, cores diferentes, figuras “decorando” o trabalho, etc.) ou espaçamentos em final da linha que tenha continuidade são permitidos;

-As linhas que não sejam finais de parágrafo ou título devem ser alinhadas tanto na margem esquerda quanto na direita da página; 

-O trabalho sempre deve ser feito utilizando-se folhas brancas e tinta preta; admite-se o uso de outras cores de tinta apenas para ilustrações;

-Os títulos dos capítulos devem ser alinhados à esquerda, como nos modelos aqui apresentados; os subtítulos e seções devem ser alinhados à margem esquerda ou alinhados na marca do parágrafo (12 toques), quando não forem precedidos de indicativos numéricos;

-Parágrafo: espaçamento 1,5, justificado. As citações longas, as notas, as referências e os resumos devem ser digitados em espaçamento simples; 

-As abreviaturas e siglas quando aparecem pela primeira vez no texto, devem ter colocados seu nome por extenso e entre parênteses.

Ex: Trabalho de Conclusão de Curso (TCC)

-As Ilustrações: Figuras (organogramas, fluxogramas, esquemas, desenhos, fotografias, gráficos, mapas, plantas e outros) constituem unidade autônoma e explicam, ou complementam visualmente o texto, portanto, devem ser inseridas o mais próximo possível do texto a que se referem. Sua identificação deverá aparecer na parte inferior precedida da palavra designativa (figura, desenho etc.), seguida de seu número de ordem de ocorrência, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda e da fonte, se necessário.

-Indicativos de seção: O indicativo numérico de uma seção precede seu título com alinhamento esquerdo, separado por um espaço de caractere.

-Não devem ser utilizados ponto, hífen, travessão ou qualquer sinal após o indicativo de seção ou de seu título.

-Todas as seções devem conter um texto a elas relacionado.
-Os títulos, sem indicativo numérico (sumário, resumo, referências e outros) devem ser centralizados.

-Paginação: Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas não numeradas. A numeração é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha.

-Os apêndices e anexos devem ter suas folhas numeradas de maneira contínua, seguindo a paginação do texto principal.

-Tabelas: As tabelas são elementos demonstrativos de síntese que apresentam informações tratadas estatisticamente constituindo uma unidade autônoma. Em sua apresentação deve ser observado: têm numeração independente e consecutiva;

-O título deverá ser colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de seu número de ordem em algarismos arábicos;

-As fontes e eventuais notas aparecem em seu rodapé, após o fechamento, utilizando-se o tamanho 10;

-Devem ser inseridas o mais próximo possível do trecho a que se referem.

-Títulos: São destacados gradativamente, usando-se racionalmente os recursos de negrito e caixa alta. Deve ser adotado o seguinte padrão:

-Título de capítulos: impressos em letra maiúscula, negrito, fonte tamanho 14, alinhado à esquerda da margem, utilizando-se algarismos arábicos.

-Os itens (partes secundárias): devem ser impressos com a primeira letra das palavras principais em maiúscula, negrito, fonte tamanho 12.

-A partir do 3º nível devem ser impressos com a primeira letra maiúscula e demais minúsculas (mesmo que contenha várias palavras).

-Todos os capítulos devem ser iniciados em páginas próprias, ainda que haja espaço útil na folha.







. Citações

Em um trabalho científico devemos ter sempre a preocupação de fazer referências precisas às idéias, frases ou conclusões de outros autores, isto é, citar a fonte (livro, revista e todo tipo de material produzido gráfica ou eletronicamente) de onde são extraídos esses dados.

As citações podem ser:

a) Diretas, quando se referem à transcrição literal de uma parte do texto de um autor, conservando-se a grafia, pontuação, idioma, etc., devendo ser registradas no texto entre aspas;

b) Indiretas, quando são redigidas pelo (s) autor (es) do trabalho a partir das idéias e contribuições de outro autor; portanto, consistem na reprodução do conteúdo e/ou idéia do documento original; devem ser indicadas no texto com a expressão: conforme ... (sobrenome do autor).

As citações fundamentam e melhoram a qualidade científica do trabalho; assim, têm a função de oferecer ao leitor condições de comprovar a fonte das quais foram extraídas as idéias, frases ou conclusões, possibilitando-lhe ainda aprofundar o tema/assunto em discussão. Têm ainda como função, acrescentar indicações bibliográficas de reforço ao texto.

As fontes podem ser:

- Primárias: quando é a obra do próprio autor que é objeto de estudo ou pesquisa;

- Secundárias: quando se trata da obra de alguém que estuda o pensamento de outro autor ou faz referência a ele.

-Conforme a ABNT (NBR 6023/2002), as citações podem ser registradas tanto em notas de rodapé chamadas de Sistema Numérico, como no corpo do texto, chamado de Sistema Alfabético.

-Quando o sobrenome do autor estiver fora de parênteses, utiliza-se a escrita normal, mas quando citado dentro de parênteses, utiliza-se letra maiúscula.

Citações Diretas:

Curtas: As citações curtas, com até 3 linhas, deverão ser apresentadas no texto entre aspas e com indicação do autor, data, página, e separados cada qual, por vírgulas. 

Ex: 1
É neste cenário, que "[...] a AIDS nos mostra a extensão que uma doença pode tomar no espaço público. Ela coloca em evidência de maneira brilhante a articulação do biológico, do político, e do social." (HERZLICH e PIERRET, 1992, p.7).

Ex: 2
Segundo Paulo Freire (1994, p. 161), "[...] transformar ciência em conhecimento usado apresenta implicações epistemológicas porque permite meios mais ricos de pensar sobre o conhecimento [...]".

Ex: 3

Nóvoa (1992, p.16) se refere à identidade profissional da seguinte forma: "A identidade é um lugar de lutas e conflitos, é um espaço de construção de maneiras de ser e de estar na profissão."

Ex 4:

O papel do pesquisador é o de servir como ''veículo inteligente e ativo'' (LÜDKE e ANDRÉ, 1986, p.11) entre esse conhecimento acumulado na área e as novas evidências que serão estabelecidas a partir da pesquisa.

Longas: as citações diretas, longas, com mais de 3 linhas, devem constituir um parágrafo independente e deverão ser separadas do texto por um espaço. O trecho transcrito é feito em espaço simples de entrelinhas, fonte tamanho 10, com recuo de 4 cm da margem esquerda. Ao final da transcrição, faz-se a citação.
Ex 1:

O objetivo da pesquisa era esclarecer os caminhos e as etapas por meio dos quais essa realidade se construiu. Dentre os diversos aspectos sublinhados pelas autoras, vale ressaltar que:
[...] para compreender o desencadeamento da abundante retórica que fez com que a AIDS se construísse como 'fenômeno social', tem-se freqüentemente atribuído o principal papel à própria natureza dos grupos mais atingidos e aos mecanismos de transmissão. Foi construído então o discurso doravante estereotipado, sobre o sexo, o sangue e a morte [...]. (HERZLICH e PIERRET, 1992, p.30).

Ex: 2

A escolha do enfoque qualitativo se deu porque concebemos a pesquisa qualitativa na linha exposta por Franco (1986, p.36), como sendo aquela que:

[...] assentada num modelo dialético de análise, procura identificar as múltiplas facetas de um objeto de pesquisa (seja a avaliação de um curso, a organização de uma escola, a repetência, a evasão, a profissionalização na adolescência, etc.) contrapondo os dados obtidos aos parâmetros mais amplos da sociedade abrangente e analisando-os à luz dos fatores sociais, econômicos, psicológicos, pedagógicos, etc. [...]. 
Citações Indiretas: 

Reproduz-se a idéia do autor consultado sem, contudo, transcrevê-la literalmente. Nesse caso, as aspas ou o itálico não são necessários, todavia, citar a fonte é indispensável.

Ex: 1

De acordo com Freitas (1989), a cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus elementos básicos tais como: valores, crenças, rituais, estórias e mitos, tabus e normas.

Ex: 2

A cultura organizacional pode ser identificada e aprendida através de seus elementos básicos tais como: valores, crenças, rituais, estórias e mitos, tabus e normas. Existem diferentes visões e compreensões com relação à cultura organizacional. O mesmo se dá em função das diferentes construções teóricas serem resultantes de opções de diferentes pesquisadores, opções estas que recortam a realidade, detendo-se em aspectos específicos (FREITAS, 1989). 

Exemplo 3:

É na indústria têxtil de São Paulo que temos o melhor exemplo da participação da família na divisão do trabalho. A mulher, neste setor, tem uma participação mais ativa na gestão dos negócios e os filhos um envolvimento precoce com a operação da empresa da família (DURAND apud BERHOEFTB, 1996, p. 35).

A expressão latina apud que significa citado por, conforme, segundo, é utilizada quando se faz referência a uma fonte secundária.
Citação de Citação: 
É necessário indicar o sobrenome do autor do texto original seguido da expressão latina apud ou o equivalente em português citado por, conforme, segundo, e do sobrenome do autor em cuja obra a citação foi feita.
Ex: Segundo Telles Jr. (1997 apud DINIZ, 1999, p. 252) “existe um critério misto, pelo qual distingue-se o direito público do direito privado [...]”. 

Citação de Documento Eletrônico:
Para homepage ou web site indica-se o endereço eletrônico de preferência entre parênteses. 
Ex:  (www.espm.br/ESPM/pt/Home/Global/SistemaBiblioteca/) 

. Materiais e Métodos (Metodologia)

É a parte do trabalho em que o pesquisador descreve detalhadamente todo o processo de execução da sua pesquisa. Para facilitar, lembre-se: nesta parte, você deverá responder o seguinte 
Questão: Onde e como será realizada a pesquisa?

· Deve-se definir o tipo da pesquisa, a população (universo da pesquisa), a amostragem, os instrumentos de coleta de dados e a forma como pretende tabular e analisar seus dados.

· População:

* É a totalidade de indivíduos que possuem as mesmas características definidas para um determinado estudo.
· Amostra:

* É parte da população ou do universo, selecionada de acordo com uma regra ou plano.

De acordo com diferentes autores (Gil, 1991; Demo, 2000; Santos, 1999) as pesquisas podem ser classificadas quanto:
Aos objetivos: 

Pesquisa Exploratória: tem como objetivo obter maior familiaridade com o tema, usando levantamentos bibliográficos, entrevistas, análises de exemplos. Assume formas de Pesquisa Bibliográfica ou de Estudo de Caso.

Pesquisa Descritiva: visa descrever as características de determinada população ou fenômeno. Envolve o uso de técnicas de coletas de dados e assume, em geral, a forma de Levantamento.

Pesquisa Explicativa: visa identificar os fatores que determinam ou contribuem para a ocorrência dos fenômenos. O que a caracteriza é a manipulação e controle de variáveis. Assume a forma de Pesquisa Experimental ou Expost-facto.

· São instrumentos de coleta de dados:

Observação;
Entrevista;
Questionário;
Formulário.
· A coleta de dados estará relacionada ao problema, hipótese ou à questão norteadora e aos pressupostos da pesquisa, objetivando elementos para o alcance dos objetivos.

Para se apurar os dados coletados deve-se observar as disponibilidades do pesquisador:

· Utilização de recursos manuais ou computacionais para organizar os dados obtidos na pesquisa de campo.
· Os recursos computacionais são mais usados para dar o suporte à elaboração de índices e cálculos estatísticos, tabelas, quadros e gráficos.
Para a análise dos resultados: 

· Interpretação e análise dos dados tabulados e organizados na etapa anterior.
· A análise deve ser feita para atender aos objetivos da pesquisa e para comparar e confrontar dados e provas com o objetivo de confirmar ou rejeitar a(s) hipótese(s) ou a(s) questão(ões) norteadora(s) e os pressupostos da pesquisa.



. Resultados e Discussões

Em pesquisas experimentais, convém destacar os resultados em um texto essencialmente descritivo, isto é, ele deve apresentar de maneira objetiva os resultados encontrados. Não deve ser feito nenhum comentário sobre os resultados encontrados. Reserve-os para a discussão. Os resultados devem ser expostos na forma de texto e/ou tabelas. Deve-se evitar, todavia, apresentar os resultados apenas em tabelas. Podem ser usados gráficos para ilustrar os resultados, mas eles não dispensam sua apresentação na forma de texto e/ou tabelas. Deve-se checar para que todos os resultados tenham sido obtidos de metodologias que tenham sido descritas, bem como verificar se todas elas possuem resultados apresentados. Na discussão, deve-se ter em mente que não se trata apenas de uma apresentação dos resultados e sim uma discussão do trabalho como um todo. Assim, sempre que pertinente, todas as suas etapas devem ser discutidas, isto é, o objetivo, a literatura, a metodologia e os resultados. 
Desta forma, cabe sempre inicialmente uma discussão sobre a pertinência do trabalho em questão, isto é, deve-se discutir se são pertinentes às motivações que levaram o autor a conduzir o trabalho. Em seguida, deve discutir o porquê da metodologia empregada e se havia ou não alternativas. Os resultados devem ser discutidos em duas etapas: em primeiro lugar deve-se dar uma explicação do autor para os resultados encontrados e, em seguida, deve-se comparar os resultados encontrados com os disponíveis na literatura com os respectivos comentários pertinentes. Por fim, faz-se um balanço geral do trabalho com eventuais proposições de novos trabalhos para as novas questões que se apresentarem face aos resultados encontrados. Para cada questão respondida por um trabalho devem surgir várias outras novas. É importante que sejam discutidos apenas aspectos apresentados nos capítulos anteriores, isto é, não devem ser apresentados fatos ou resultados novos nem tampouco devem ser citados autores que não tenham sido previamente mencionados. 


Sua apresentação segue as mesmas regras do desenvolvimento do trabalho, tanto em relação às margens, espaçamento, parágrafos, entrelinhamento e quanto a subtítulos e divisões:
· Numeradas consecutivamente com algarismos arábicos:

              Tabela 1, Tabela 2, Tabela 3;

· Pode ser colocada longitudinalmente;

· Se ultrapassar a página = título + cont.

· Aberta nos lados.

. Exemplo de Tabela

Tabelas devem conter informações numéricas e devem ter suas laterais abertas. Caso as informações não sejam numéricas deve-se usar quadros. Depois da tabela deve-se seguir uma linha em branco no estilo “Tabela”. O único lugar do texto onde aparecem linhas em branco é depois de tabelas e quadros. A seguir um exemplo de tabela :

Tabela 1 – Nome da primeira tabela

	
	Método 1 (s)
	Método 2 (s)
	Método 3 (s)
	Método 4 (s)

	Parâmetro 1
	10.05
	11.20
	13.40
	15.90

	Parâmetro 2
	11.20
	12.90
	45.99
	56.00

	Parâmetro 3
	15.00
	14.99
	45.00
	45.33

	Parâmetro 4
	14.00
	33.99
	58.42
	45.44

	Parâmetro 5
	34.00
	33.80
	45.32
	54.45


. Exemplo de Quadro

Os quadros contêm informações textuais e devem ter suas laterais fechadas. Depois do quadro deve-se seguir uma linha em branco no estilo “Quadro”. O único lugar do texto onde aparecem linhas em branco é depois de tabelas e quadros.

Quadro 1 – Exemplo de quadro

	Nome do Objeto
	Vantagem
	Desvantagem

	Objeto 1
	xxxxx
	yyyyyy

	Objeto 2
	zzzzzz
	kkkkkk


Parágrafo...

Quadro 2 – Nome do segundo quadro

	Parâmetros
	Modelo A
	Modelo B

	
	Método 1 (s)
	Método 2 (s)
	Método 1 (s)
	Método 2 (s)

	Parâmetro 1
	Sim
	Não
	Sim
	Não

	Parâmetro 2
	Sim
	Não
	Não
	Não

	Parâmetro 3
	Sim
	Não
	Sim
	Sim


. Conclusão ou Considerações Finais 
A conclusão é uma retomada do objetivo exposto na introdução. O aluno poderá recolocar, de maneira sucinta, as conclusões parciais do desenvolvimento e apresentar uma conclusão final do trabalho. O conteúdo deste capítulo deve comportar as evidências e os aspectos mais importantes identificados com a pesquisa sobre o tema, e diante da análise dos dados, descrever a síntese final do trabalho, não sendo permitida a inclusão de novos dados. O autor deve manifestar o seu ponto de vista sobre a respeito dos resultados alcançados, podendo constar também algumas recomendações e sugestões práticas e indicações de novas pesquisas derivadas do estudo em questão.
O número da página deve ser feito 





sempre em algarismos arábicos, 

na parte superior da página, 

inclusive nas páginas capitulares.

. Referências ou Referências Bibliográficas
O termo Referências Bibliográficas pode ser usado somente se o material utilizado se constituir apenas de livros. Se houver materiais diferenciados, como artigos da Internet, por exemplo, o correto é utilizar apenas Referências. 

As referências são o conjunto de elementos destinados à identificação, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material. 

As características tipográficas das páginas compreendidas pelas referências bibliográficas são as mesmas das demais partes do trabalho. Devem ter as seguintes características:

-Devem ser alinhadas somente à margem esquerda e de forma a se identificar individualmente cada documento. Acima de três referências devem ser numeradas consecutivamente, devendo sempre ser ordenadas alfabeticamente. Não se usa justificar (alinhar a direita) as referências.

-Todos os títulos das obras devem ser destacados em todas as referências, de maneira uniforme.

-Devem ser feitas em entrelinhamento/espaço simples e separadas entre si por espaço duplo.

-Recomenda-se, caso haja necessidade para melhor entendimento, que seja colocado o número da página se o livro foi parcialmente utilizado, ou o número total de páginas.

Importante: em hipótese alguma devem ser listados nas referências documentos que não estejam explicitamente citados no texto. 








A referência é constituída de: 

a)Elementos essenciais: são as informações indispensáveis à identificação do documento, tais como autor(es), título, subtítulo, edição, local, editora e data de publicação;

b)Elementos complementares: são os opcionais que podem ser acrescentados aos essenciais para melhor caracterizar as publicações referenciadas, tais como: organizador, volumes, série editorial ou coleção, etc. Alguns elementos complementares, em determinadas situações, podem se tornar essenciais, é o caso do nº da edição (edição revista ou ampliada).

Os elementos de uma referenciação são retirados do próprio documento utilizado e devem ser apresentados em uma seqüência padronizada, conforme veremos nos exemplos a seguir.

O recurso usado para destacar o título – negrito, itálico ou sublinhado - deve ser uniforme em todas as referências de um mesmo modelo.

As referências podem aparecer no rodapé, no fim do texto ou do capítulo, em lista de referência ou antecedendo resumos e resenhas.

As referências constantes em uma lista padronizada devem obedecer sempre aos mesmos princípios; ao optar pela utilização de elementos complementares, estes devem ser incluídos em todas as referências daquela lista.

Utilização de Publicações em sua Totalidade
Referem-se ao uso de livros, teses, dissertações, manuais, guias, enciclopédias, dicionários, etc., em sua totalidade, para a elaboração do trabalho. 

Exemplo 1: Pessoa física até três autores, menciona-se o nome de todos eles.

a) Com elementos essenciais:
DANNA, Marilda Fernandes; MATOS, Maria Amélia. Ensinando observação. São Paulo: IDICON, 1996.

MÁTTAR NETO, João Augusto. Metodologia científica na era da informática. São Paulo: Saraiva, 2002.

RICHARDSON, Roberto Jarry e Colaboradores. Pesquisa social: métodos e técnicas. São Paulo: Atlas, 1999.

b) Com elementos complementares:
BAUER, Martins W.; GASKELL, George. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um manual prático. Tradução Pedrinho A. Guareschi. Petrópolis: Vozes, 2002. 516 p. ISBN 85.326.2727-7.

BAYLE, Françoise. Louvre: guia de visita. Paris: Artlys, 2001. 104p., il. Inclui plantas. 
HENRIQUES, Antonio; MEDEIROS, João Bosco. Monografia no curso de direito. 2.ed. São Paulo: Atlas, 2001.

WERTHEIN, Jorge; CUNHA, Célio da. Fundamentos da nova educação. Brasília: UNESCO, 2000. 60p. (Educação, v.5).

Exemplo 2: Se há mais de três autores, menciona-se o primeiro seguido da expressão latina et al.
LUCKESI, Cipriano Carlos et al. Fazer universidade: uma proposta metodológica. São Paulo: Cortez, 1989.

LÜCK, Heloísa et al. A escola participativa: o trabalho do gestor escolar. Rio de Janeiro: DP&A, 2000. 

Exemplo 3: Organizador, Compilador, Coordenador. Quando não há autor, e sim um responsável intelectual, este será mencionado seguido da abreviação que caracteriza o tipo de responsabilidade entre parênteses.

KUNSCH, Margarida Maria Krohling (Org.). Obtendo resultados com relações públicas. São Paulo: Pioneira, 1997. 

FERREIRA, Naura Syria Carapeto; AGUIAR, Márcia Ângela da S. (Orgs.). Gestão da educação. São Paulo: Cortez, 2000.

CASALI, Alípio et al. (Orgs.). Empregabilidade e educação: novos caminhos no mundo do trabalho. São Paulo: EDUC, 1997.

Exemplo 4: Dissertações, Teses e Outros Trabalhos Acadêmicos.
MEDDA, Maria Conceição Gobbo. Análise das representações sociais de professores e alunos sobre a avaliação na escola: um caminho construído coletivamente. Dissertação (Mestrado em Psicologia) - PUC/SP, São Paulo, 1995. 

QUEIROZ, Ana Cristina A. de. A educação da criança surda pela língua de sinais: respeitando a construção de sua identidade. Trabalho de Conclusão de Curso (Graduação em Pedagogia)-Universidade Anhembi Morumbi, São Paulo, 2002. 

Utilização de Partes de uma Publicação
Apenas alguma parte da publicação consultada, tal como capítulo, volume, etc, é utilizada na elaboração do trabalho. Tal situação é muito freqüente nos casos de livros, por exemplo, que possuem um Organizador e diversos autores que escrevem os capítulos. 

Exemplo 1: Parte (capítulo de livro, páginas, volumes de coleção, etc) sem autoria própria. Indica-se a parte consultada.
BOGGS, James. Ação e pensamento. São Paulo: Brasiliense, 1969. v.3 : A revolução americana.

KÖCHE, José Carlos. Fundamentos de Metodologia Científica. Petrópolis: Vozes, 1997. p.41-88.
Exemplo 2: Parte (capítulos de livros, volumes, páginas, coleções, etc) com autoria própria.
MELO, Maria Teresa Leitão de. Gestão educacional - os desafios do cotidiano escolar. In: FERREIRA, Naura Syria Carapeto e AGUIAR, Márcia Ângela da S. (Orgs.). Gestão da educação. São Paulo: Cortez, 2000. p.243-254.

PEÑA, Maria de los Dolores Jimenez. Avaliação de aprendizagem: instrumento de reflexão da prática pedagógica. In: QUELUZ, Ana Gracinda (Ori.) e ALONSO, Myrtes (Org.). O trabalho docente: teoria & prática. São Paulo: Pioneira, 1999. Cap. 11. 

Exemplo 3: Parte com autoria própria de congressos, conferências, etc.
PINHEIRO, Carlos Honório Arêas. Novas experiências em processos seletivos. In: II ENCONTRO NACIONAL VESTIBULAR IN FOCO, 2 e 3 de junho de 1998, Bragança Paulista. Anais... Salvador: CONSULTEC, 1998. p.62-64. 

. Revistas e Jornais
Exemplo 1: Volume ou fascículo de uma revista 
BRAVO. São Paulo: D'Ávila, n.47, ago. 2001.

MARIE E CLAIRE. São Paulo: Globo, n.145, abril 2003.

VEJA. São Paulo: Abril, n.14, 11 de abril de 2001.

Exemplo 2: Artigos com autoria
MATOS, Francis Valdivia. Mitos do trabalho em equipe. T&D, São Paulo, n.107, nov. 2001. p.25-26. 

NOGUEIRA, Salvador. Brasileiro cria analisador médico portátil. Folha de São Paulo, São Paulo, 30 jan. 2002. Caderno Ciência, p.A12. 

Exemplo 3: Artigos sem autoria
ÍNDIOS ganham universidade. Pátio, Porto Alegre: ARTMED, n.19, nov./jan. 2002. p. 8.

DESIGUALDADE não mudou, diz estudo. Folha de São Paulo, São Paulo, 30 jan. 2002. Caderno Cotidiano, p.C5. 

. Utilização de Publicações cuja responsabilidade é de uma Instituição
Quando forem utilizadas publicações de responsabilidade de entidades - tais como órgãos governamentais, empresas, etc., as obras têm entrada pelo seu próprio nome, por extenso. 

Exemplos:
UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Catálogo de teses da Universidade de São Paulo, 1992. São Paulo, 1993.

PANAMBRA INDUSTRIAL E TÉCNICA S/A. Aparelhos para preparação de amostras. São Paulo, 1996. Catálogo Metalografia.

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO E DO DESPORTO. Parâmetros curriculares nacionais. Brasília: MEC/SEF, 1997. 10v.

ENCICLOPÉDIA DE LA BIBLIA. 2. ed. Barcelona: Garriga, 1969. v.6
UNIVERSIDADE ANHEMBI MORUMBI. Elaboração do relatório final do TCC: orientações e regras. São Paulo: Curso de Pedagogia, 2002. Mimeo.

. Documentos Eletrônicos
Podemos considerar como documento eletrônico toda informação armazenada em um dispositivo eletrônico (disco rígido, disquete, CD-ROM, fita magnética) ou transmitida através de um método eletrônico. Exemplos de documentos eletrônicos são os softwares, os bancos de dados, os arquivos de som, texto ou imagem disponíveis em CDs, discos ou fitas magnéticas, assim como, as informações acessadas on-line - via Internet, o que inclui as mensagens eletrônicas pessoais (e-mails), fóruns de discussão, arquivos de hipertexto (http, em sites da www), ou arquivos da Internet de formatos especiais, como FTP, Gopher, Telnet, entre outros, situados em seus respectivos sites. 

Exemplo 1: Documentos on-line
MESQUITA FILHO, Alberto. Teoria sobre o método científico: em busca de um modelo unificante para as ciências e de um retorno à universidade criativa. Disponível em: <http://www.apollonialearning.com.br/ARTIGO%20CIENT%CDFIC O.htm>. Acesso em: 30 jan. 2002.

PAROLIN, Isabela Cristina Hierro. Auto-estima como instrumento no processo de aprender e de ensinar. @prender virtual, São Paulo, 18 out. 2003. Seção Psicopedagogia. Disponível em: <http://www.aprendervirtual.com>. Acesso em: 18 out. 2003.BIBLIOTECA on-line. Disponível em: <http://www.platano.com.br/abnt.htm> Acesso em: 30 jan. 2002. 

Exemplo 2: CD-ROM ou CD
MORAES, Anna Claudia Soares, NUNES, Andrea e CARUSI, Tosca. Faça dar certo. São Paulo, dez. 2001. 1 CD-ROM.

COSTA, Gal. Gal. São Paulo: Globo Polydor, 1994. 1 CD.

MORFOLOGIA dos artrópodes. In: ENCICLOPÉDIA multimídia dos seres vivos. [S.l.]: Planeta DeAgostinini, 1998. CD-ROM 9.

Exemplo 3: Imagem em movimento (filmes, videocassetes, DVD etc.)
Os elementos essenciais são: título, diretor, produtor, local, produtora, data, especificação do suporte e quando necessário para melhor identificar o documento, acrescentam-se elementos complementares.

Exemplos: 

Os perigos do uso de tóxicos. Produção de Jorge Ramos de Andrade. Coordenação de Maria Izabel Azevedo. São Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete (30 min), VHS, son., color.
ZABALA, Antoni. A educação hoje para a sociedade de amanhã. São Paulo: [s.c.p.], [s.d.]. Fita de vídeo (50 min), VHS, son., color., em espanhol.
A QUESTÃO dos paradigmas. São Paulo: Siamar, [s.d.]. 1 videocassete (38 min), VHS, son., color., leg.
CENTRAL do Brasil. Direção: Walter Salles Júnior. Produção: Martire de Clermont-Tonnerre e Arthur Cohn. [S.l.]: Lê Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1988. 1 bobina cinematográfica (106 min), son., color., 35 mm.
DIE Zauberflöt. Metropolitan Opera Orchestra.General Director: Joseph Volpe. Artistic Director: James Levine. New York: Metropolitan Opera Association, 1991. 1 DVD (169 min), NTSC, color., Worldwide, PCM stereo, original language: german. 

Documentos Iconográficos
São considerados documentos iconográficos: pinturas, gravuras, ilustrações, fotografias, desenhos técnicos, dispositivos, diafilmes, material estereográfico, transparências, cartazes e outros. Para a referenciação, são considerados elementos essenciais: autor, título, data e especificação do suporte. Como nos outros casos, quando necessário, acrescentam-se elementos complementares para melhor identificar o documento.

Exemplos: 
KOBAYASHI, K. Doença dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

FRAIPONT, E. Amílcar II. O Estado de São Paulo. São Paulo, 30 nov. 1998. Caderno 2, Visuais. p.D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto ABRA/Coca-Cola.

SANTOS, Sílvio Aparecido dos. A Universidade e o seu papel no estímulo e desenvolvimento de novos empreendedores. São Paulo, 2002. 22 transparências, color., 25 cm x 20 cm. Apresentação feita na abertura do ano letivo na Universidade Anhembi Morumbi.

NASCIMENTO, João. Fazenda do barreiro. 2000. 1 original de arte, óleo sobre tela, 40 cm x 53 cm. Coleção particular.
MOURA, Andréa Salies L. de. Conjunto habitacional Vale do Sol. 2000. 25f. Plantas diversas. Originais em papel vegetal.

STOCKDALE, René. When's recess? [S.d.]. 1 fotografia, color. Disponível em: <http://www.webshots.com/g/d2002>. Acesso em: 15 jan. 2001.

Documentos Cartográficos
São aqui incluídos atlas, mapas, globos, fotografias aéreas, etc. Na referenciação, adotam-se os mesmos padrões indicados para outros tipos de documentos. Os elementos essenciais são: autor(es), título, local, editora, data de publicação, designação específica e escala; lembrando-se que, outros elementos complementares poderão ser incorporados.

Exemplos: 

ATLAS Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Enciclopédia Britânica do Brasil, 1981. 1 atlas. Escalas variadas.
BRASIL e parte da América do Sul: mapa político, escolar, escolar rodoviário, turístico e regional. São Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1:600.000.

. Documentos Jurídicos
É documento jurídico: legislação, jurisprudência e doutrina.

Legislação:
-Constituição;

-Emendas constitucionais;

-Textos infraconstitucionais: lei complementar e ordinária, medida provisória, decreto em todas as suas formas, resoluções do Senado Federal;

-Normas emanadas das entidades públicas e privadas: ato normativo, portaria, resolução, ordem de serviço, instrução normativa, comunicado, aviso, circular, decisão administrativas e outros.


Na referenciação, consideram-se como elementos essenciais: local de jurisdição (ou cabeçalho da entidade no caso de se tratar de normas), título, número, data e dados da publicação. Outros dados necessários à identificação do documento podem ser acrescentados, como por exemplo: ementa, órgão publicador, local, volume, número, página, data, etc.

Exemplos:
BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. Brasília: Senado, 1988.

BRASIL, Constituição (1988). Emenda constitucional nº 9, de 9 de novembro de 1995. Dá nova redação ao art. 177 da Constituição Federal, alterando e inserindo parágrafos. Lex: Coletânea de Legislação e Jurisprudência: legislação federal e marginalia. São Paulo, v. 59, p.1966, out/dez. 1995.

BRASIL. Medida provisória nº 1569-9, de 11 de dezembro de 1997. Estabelece multa em operações de importação e dá outras providências. Diário Oficial da República Federativa do Brasil, Poder Executivo. Brasília, 14 dez. 1997. Seção 1, p.29514.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolução nº 17, de 1991. Autoriza o desbloqueio de Letras Financeiras do Tesouro do Estado do Rio de Grande do Sul, através de revogação do parágrafo 2º, do artigo 1º da Resolução nº 72, de 1990. Coleção de leis da República Federativa do Brasil. Brasília, maio/jun. 1991. v.183, p.1156-1157.

SÃO PAULO. Lei nº 776, de 23 de dezembro de 1994. Altera a lei complementar nº 745, de 29 de dezembro de 1993, que institui a gratificação de compensação orgânica para os integrantes das carreiras policiais, civis e da Polícia Militar do Estado. Lex. São Paulo, jul./dez. 1994. v. 58, p.1335.

SÃO PAULO. Deliberação CEE nº 7, de 1º de dezembro de 1999. Fixa normas para a oferta de Cursos Seqüenciais por Campo de Saber. Diário Oficial do Estado de São Paulo. São Paulo, 2 dez. 1999. p.21.

BRASIL. Portaria INEP nº 6, de 21 de janeiro de 2000. Divulga sistemática e demais disposições para a realização do Exame Nacional de Ensino Médio - ENEM, no ano de 2000. Diário Oficial da União. Brasília, 28 jan. 2000. p.2.

BRASIL. Portaria MEC nº 1886, de 30 de dezembro de 1994. Fixa as diretrizes curriculares e o conteúdo mínimo do curso jurídico. Diário Oficial da União. Brasília, 4 jan. 1995.

UNIVERSIDADE ANHEMBI MORUMBI. Reitoria. Portaria nº 23/01, de 24 de maio de 2001. Dispõe sobre a alteração dos membros da Comissão Avaliação Institucional da Universidade Anhembi Morumbi. Disponível em <http://www.anhembi.br/cgi-bin/secretaria/sha/mos_por.cgi?cod =133>. Acesso em 02/09/02.

BRASIL. Lei nº 9887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislação tributária federal. Diário Oficial da República Federativa do Brasil. Brasília, 8 dez. 1999. Disponível em: <http://www.in.gov.br/mp_leis/leis _ texto.asp?ld=LEI%209887>. Acesso em: 23 dez. 1999.

Jurisprudência:

Corresponde às decisões judiciais e compreende: 

-Súmulas;

-Enunciados;

-Acórdãos;

-Sentenças; 

-Demais decisões judiciais. 

Elementos essenciais: Local de jurisdição, órgão judiciário competente, título, natureza da decisão ou ementa, partes envolvidas relator, local, data, nome do órgão publicador, local, volume, número, página, data. Outros dados necessários à identificação do documento podem ser acrescentados.
Exemplos:
BRASIL. Tribunal Regional Federal, Região 5. Administrativo. Pagamento de diferenças referente a enquadramento de servidor decorrente da implantação de Plano Único de Classificação e Distribuição de Cargos e Empregos, instituído pela Lei nº 8270/91. Predominância da lei sobre a portaria. Apelação cívil nº 42441-PE (94.05.01629-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola Técnica Federal de Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, 4 de março de 1997. Lex: Jurisprudência do STJ e Tribunais Regionais Federais. São Paulo, v.10, n.103, p.558-562, mar. 1998.

BRASIL. Superior Tribunal de Justiça. Processual Penal. Habeas-corpus. Constrangimento ilegal. Habeas-corpus nº 181636-1, da 6ª Câmara Cívil do Tribunal de Justiça do Estado de São Paulo. Brasília, 6 de dezembro de 1994. Lex: Jurisprudência do STJ e Tribunais Regionais Federais. São Paulo, v.10, n. 103, p.236-240, março 1998.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº 14. Não é admissível por ato administrativo restringir, em razão de idade, inscrição em concurso para cargo público. Súmulas. São Paulo: Associação dos Advogados do Brasil, 1994. p.16.

Doutrina:
Inclui toda e qualquer discussão técnica sobre questões legais, consubstanciada na forma impressa ou em meio eletrônico: 

-Monografia;

-Artigos de periódicos;

-Papers;

-Artigos de jornal; 

-Congressos; 

-Reuniões e outros. 

Na referenciação, seguem-se as normas específicas.
Exemplos:

BARROS, Ruy Gomes de. Ministério Público: sua legitimação frente ao Código do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudência dos Estados. São Paulo, v.19, n.139, p.53-72, agosto 1995.

PASSOS, J. J. Calmon de. O imoral nas indenizações por dano moral. Disponível em: <http://www1.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=2989>. Acesso em 31/07/2002.

SEXAGENÁRIA condenada por envolvimento com crime organizado impetra HC no STF. Disponívelem:<http://www.stf.gov.br/noticias/imprensa/ultimas/ler.asp?CODIGO=25529&tip=UN>. Acesso em 31/07/2003.

. Apêndices/Anexos
Os anexos, também opcionais, consistem de textos ou documentos não elaborados pelo autor do trabalho, que servem de fundamentação, comprovação e ilustração.  Graficamente são apresentados como o APÊNDICE, e são colocados ao final de capítulos ou logo após as referências.

Apesar de não ter um limite preestabelecido, recomenda-se a utilização desses recursos com critério, evitando-se exageros. Não obedecem, necessariamente, aos mesmos cuidados tipográficos que as demais partes do trabalho, devendo ser antecedidos de uma página indicativa contendo apenas as palavras ANEXOS e/ou APÊNDICES, escritas em letras versais.

Os seus títulos devem aparecer no final do sumário (ver figura 8) ou em lista separada, indicados por letras maiúsculas, travessão e pelos respectivos títulos, ligados ao número da página correspondente por linha pontilhada, com suas respectivas páginas. Abaixo, um modelo de página que antecede ao anexo, que é contada para efeito de paginação, mas não é numerada. O mesmo cuidado se aplica ao apêndice. 




. Capa Final

Inseridos os anexos e/ou apêndices, deixam-se duas folhas em branco separando o trabalho da capa final, que não devem ter nada escrito.

. Encadernação

A encadernação da monografia deverá ser feita em três (03) vias após a divulgação da sua nota pela banca e as devidas correções, respeitando-se os prazos estipulados pela Coordenação de TCC, em capa dura e na cor PADRÃO DE CADA CURSO, sendo 01 (uma) destinada ao Coordenador de Curso, 01 (uma) ao professor orientador e 01 (uma) à Biblioteca da Instituição. Ainda, uma cópia em arquivo CD-ROM deverá ser entregue à Biblioteca, a fim de que o trabalho seja disponibilizado para consultas locais sendo vedada a sua retirada ou cópia. Orienta-se que o acadêmico reserve uma cópia do trabalho para seus arquivos pessoais.
Itens da Capa

-Margem superior e esquerda de 3 cm, inferior e direita de 2 cm, fonte Times New Roman;.

-Nome da instituição centralizado na parte superior, escrita em letra maiúscula, tamanho 12;
-Abaixo do nome da instituição de ensino, deverá especificar-se o nome do curso, também centralizado na parte superior, em letra maiúscula, fonte tamanho 12;
-Autor, centralizado, fonte tamanho 12, letra maiúscula (8 cm da borda superior);
-Título e subtítulo (quando houver), centralizado (verticalmente e horizontalmente) no meio da página, fonte tamanho 14, letra maiúscula; 

-Nome do professor orientador escrito apenas com a inicial maiúscula, centralizado, a 5 cm abaixo do título do trabalho, fonte tamanho 12, acompanhado de sua titulação;
-Cidade e ano, centralizadas na parte inferior da página, apenas com a inicial maiúscula, fonte tamanho 12, a 2 cm da borda inferior.
- A capa não é contada, para efeito de paginação;
- A escrita deverá ser na cor dourada, podendo ser normal ou baixo relevo.




Modelo de Lombada da Monografia


	POLÍTICAS DE SANEAMENTO BÁSICO NO MUNICÍPIO DE CACOAL - RO
	ENF./0505


· O Titulo da lombada deverá ser escrito longitudinalmente e legível do alto para o pé da lombada, fonte Times New Roman, tamanho 14, na cor dourada.

· Espaço reservado para a colocação das iniciais do curso e ano de conclusão, fonte tamanho 14, na cor dourada.                        
OBSERVAÇÕES FINAIS

1. Um trabalho acadêmico com título sugestivo e de boa qualidade enriquece o currículo do aluno.

2. Aprofundamento científico de uma área onde realizou o estágio poderá impulsionar a carreira do acadêmico e contribuir de forma significativa para a ciência.

3. Depois de escolher a área/tema, busque contextualizar os aspectos que serão explorados. Procure definir circunstâncias, tempo, espaço e área.

4. Um trabalho científico precisa ser substanciado, defendido, argumentado. Fica difícil fazê-lo em termos genéricos.

5. Quanto mais se limita o tema, mais segurança o autor sente.

6. Para desenvolver o TCC o aluno deverá elaborar um Projeto de Pesquisa a ser apresentado e aprovado pelo Professor Orientador até no final do 7º semestre do curso.

7. A aprovação do Projeto de Pesquisa está subordinado a este Regulamento, às orientações internas do Curso e às recomendações do Professor Orientador, sendo vetados os projetos idênticos ou muito semelhantes aos já apresentados.

8. A mudança de tema só será permitida mediante a aprovação do Professor Orientador ou a concordância expressa de outro docente em substituí-lo. 

9. Aprovado o Projeto de Trabalho, o aluno deverá operacionalizá-lo, de forma sistemática, no penúltimo e último semestres do Curso.

10. No início do último semestre do Curso, no momento da matrícula, o aluno deverá apresentar um Relatório Parcial do TCC ao Professor Orientador, contendo informações detalhadas acerca dos estudos realizados até esse momento.

11. Os trabalhos deverão visar a Interdisciplinaridade.

12. O TCC será orientado durante os semestres, conforme estabelecido nos Projetos Pedagógicos de cada curso de graduação.
. Dicas para a correta utilização dos verbos:
A linguagem científica caracteriza-se por ser impessoal, informativa e técnica. Portanto, devem-se evitar expressões como “eu penso”, “parece-me”, “como todo mundo sabe”.

O correto é escrever: Este trabalho procura demonstrar / Este trabalho procura abordar / Esta monografia tem como objetivo / O objetivo deste trabalho / O presente trabalho visa mostrar .

           Abaixo, relação de verbos classificados de acordo com a idéia que se quer exprimir:

Conhecimento: definir, dizer, enunciar, citar, nomear, relatar, redefinir, expor, detalhar, identificar, assinalar, marcar, sublinhar, listar, registrar, especificar, mostrar, repetir, distinguir,reconhecer, recordar, definir.

Compreensão: deduzir, codificar, converter, descrever, identificar, definir, demonstrar, distinguir, ilustrar, interpretar, explicar, expor, exemplificar, parafrasear, concretizar, narrar, argumentar, decodificar, relacionar, extrapolar, opinar, inferir, predizer, generalizar, resumir, induzir, organizar, compreender, codificar, converter.

Aplicação: resolver, interpretar, dizer, expor, redigir, explicar, usar, manejar, aplicar, empregar, utilizar, comprovar, demonstrar, produzir, aproveitar, praticar, relacionar, dramatizar, apresentar, discriminar, traçar, localizar, operar, ilustrar.

Análise: identificar, distinguir, descrever, diferenciar, relacionar, isolar, separar, fracionar, desarmar, decompor, examinar, localizar, abstrair, discriminar, detalhar, detectar, omitir, dividir, seccionar, especificar, descobrir.

Síntese: narrar, expor, explicar, sumariar, esquematizar, compilar, construir, formular, compor, organizar, projetar, simplificar, inventariar, classificar, agrupar, distinguir, reconstruir, modificar, recompor, combinar, gerar, reorganizar, estruturar, planejar, conceber, programar, produzir.

Avaliação: sustentar, justificar, criticar, valorizar, escolher, selecionar, verificar, contatar, comprovar, estimar, medir, revisar, eleger, decidir, concluir, precisar, provar, comprovar, avaliar, categorizar, fundamentar, opinar, demonstrar, contrastar, julgar.

TERMO DE CIÊNCIA SOBRE AS NORMAS/REGULAMENTOS DO 
TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCC)

EU, _________________________________________, aluno (a) regularmente matriculado no ________ período do curso de ____________________ da Faculdade de Ciências Biomédicas de Cacoal – FACIMED, estou ciente e concordo com as normas/regulamentos instituídas para o desenvolvimento, em todas as suas etapas, do Trabalho de Conclusão de Curso.
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“No caso brasileiro, não se poderia admitir a ocorrência de desperdícios. Mas existem, tanto ou mais do que em países desenvolvidos. Paradoxalmente manifestam-se até em maior grau nos setores desfavorecidos da economia, e mais nos países desenvolvimento do que em nações ricas que convivem com a falta de recursos, da qual são causa e conseqüência.”





Claude Machline (1996)
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RESUMO


                                (02 espaços duplos)


XXXXX, xxxx xxxxx (aluno(s)).  A Importância da  Metodologia para o Curso de Graduação,  








Trabalho destinado a estudantes de Metodologia Científica, orienta a realização dos estudos a partir do planejamento das atividades relacionadas ao estudo individual e sugere procedimentos para se fazer uma leitura qualitativa e planejar a elaboração de uma pesquisa acadêmica, desde a escolha do assunto até a apresentação dos resultados da pesquisa, sob a forma de trabalhos acadêmicos de diferente natureza: fichamentos, enquanto técnica de coleta de dados, resumo esquemático, como parte do processo de análise dos dados coletados, resumos, trabalhos acadêmicos com estrutura monográfica, elaboração de referências bibliográficas e citações, com as respectivas indicações das fontes, artigos científicos, pôsteres e painéis e resenhas. Todos os procedimentos apresentados no seu conteúdo, tem como referência a normatização da Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT, numa linguagem simplificada e interpretada, facilitando assim o uso por iniciantes no universo da investigação científica.


Palavras-chave: metodologia, pesquisa-ciência














ABSTRACT


                               (02 espaços duplos) 


XXXXX, xxxx xxxxx (aluno(s)).  A Importância da  Metodologia para o Curso de Graduação, 


  


Work destined the students of Scientific Methodology, it guides the accomplishment of the studies starting from the planning of the activities related to the individual study and he/she suggests procedures to do a qualitative reading and to plan the elaboration of an academic research, from the choice of the subject to the presentation of the results of the research, under the form of academic works of different nature: fichamentos, while technique of collection of data, schematic summary, as part of the process of analysis of the collected data, summaries, academic works with structure monográfica, elaboration of bibliographical references and citations, with the respective indications of the sources, scientific goods, pôsteres and panels and reviews. All the procedures presented in its content, he/she has as reference the normatização of the Brazilian Association of Technical Norms - ABNT, in a simplified language and interpreted, facilitating like this the use for beginners in the universe of the scientific investigation.  


Key words: methodology, research-XXXX
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a) Problematização





Como implantar um programa bem sucedido, reduzindo o desperdício até eliminá-lo?








b1) Objetivos Gerais





Identificar os principais fatores que levam a empresa XXXXXXXXX a reduzir desperdício, evitando ineficiências como: problema de transporte, espera, deslocamento e perda.








b2)  Objetivos Específicos





- Analisar o desenvolvimento da produção diária


- Descobrir porque ocorrem as falhas na produção








c) Delimitação do Tema





O pesquisa será delimitado com o estudo de perdas e desperdícios np setor produtivo da empresa  XXXXXXXX  no município de XXXXXXXX;





d) Justificativa





O vocábulo desperdício no seu sentido lato...









































1. INTRODUÇÃO


                                 


                    3 linhas 





Diante da situação econômica em que se encontra o País, é de fundamental importância que funcionários de empresas passem a economizar com o objetivo de reduzir custos e concomitantemente, controlá-los, eliminando desperdícios e buscando o desenvolvimento de um trabalho com eficiência e melhorando com isso, a qualidade de todos os serviços.





Há vários tipos de desperdícios gerados dentro do sistema, considerados evitáveis, sendo: falta de infra-estrutura adequada, falta de organização e planejamento, falta de critério e compreensão, falta de cuidado. Há aqueles que embora pareçam relativamente grandes a algumas pessoas, são necessários para evitar desperdícios ainda maiores; que são muitas vezes, perderam o caráter de desperdício.





As empresas precisam de monitoramento constante e periódico em toda as operações existentes a fim de corrigir o mais rápido possível às ocorrências de detrimentos. Somente com esta filosofia de gerência a empresa poderá atuar de forma competitiva.














O número da página deve ser feito sempre em algarismos arábicos, na parte superior da página, inclusive nas páginas capitulares.
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2. REVISÃO DE LITERATURA





( 3 linhas)


2.1  Conceituração





             Os capítulos, bem como os dos diferentes índices, da bibliografia geral e da seção de  apêndices e anexos, devem sempre abrir uma nova página e serem datilografados em versais a 8 cm de distância da extremidade superior do papel e a 03 linhas acima do início do texto que encabeçam.  (Lima, 2002)





(2 espaços simples ou um duplo)





1.1- Nos Tópicos





(2 espaços simples ou um duplo)





           Os títulos dos tópicos correspondem à primeira divisão interna de capítulos e são colocados em linha isolada, junto à margem esquerda do texto ou observando a margem de início do parágrafo.  Recomenda-se que fiquem situados a 2 espaços simples ou um duplo abaixo da última  linha do texto antecedente e 2 espaços simples ou um duplo acima do texto que encabeçam.  


 


(2 espaços simples ou um duplo)





1.2- Nos subtópicos





(2 espaços simples ou um duplo)





           Os títulos dos subtópicos eqüivalem à segunda divisão interna de capítulos e são colocados à esquerda, sempre respeitando a margem de início de parágrafo.    





Os espaços entre o título capitular a as divisões dos capítulos devem ser padronizadas em toda a extensão do trabalho.





Os subtítulos devem ser feitos alinhados à margem do parágrafo.  Da forma que for feito o primeiro, todos os demais devem ter as mesmas características.





O recuo do parágrafo deve sempre ser 12 toques, exceto nas citações longas, que devem ter a margem esquerda recuada 4 cm da margem normal e não tem parágrafo.








O número da página deve ser feito sempre em algarismos arábicos, na parte superior da página, inclusive nas páginas capitulares.
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3. METODOLOGIA





3.1 Materiais Utilizados:


       Nesta parte será detalhado todos os materiais utilizados na pesquisa, como foram utilizados, a quantidade, etc..








3.2 Técnicas


      Nesse item será descrito quais foram as técnicas utilizadas para execução da pesquisa, ou seja, quais os mecanismos do qual  se utilizou para realizar a pesquisa.





3.3 Apuração dos Dados


       Parte em que se faz  toda a apuração dos dados coletados a campo, demonstrando por meio de tabelas, gráficos etc., os dados obtidos.
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CONSIDERAÇÕES FINAIS








            Ao realizarmos esse estudo, buscávamos avaliar a qualidade do pré-natal na visão das puérperas atendidas no hospital materno infantil no município de Cacoal-RO. Os resultados apontados nos indicam algumas falhas na qualidade do pré-natal, isso nos leva a levantar vários questionamentos sobre o tema: os profissionais que realizam este serviço estão engajados a desenvolvê-lo com qualidade? Fazemos este questionamento uma vez que muitas questões só são abordadas quando questionadas pelas gestantes, e algumas delas passam despercebidas pelo profissional. Se realizam, talvez utilizem uma língua.








As referências devem ser alinhadas à margem esquerda e não devem ser alinhadas à direita.
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As referências devem ser ordenadas alfabeticamente e podem ser numeradas em ordem crescente.





Recomenda-se que se deixe uma linha dupla entre uma referência e outra, devendo ser elaboradas em entrelinhamento simples.
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ANEXOS

















A palavra ANEXOS deve aparecer centralizada e próxima ao centro da página.
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