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1.INTRODUCAO

Este é um manual de orientacdo para a elaboragdo da Monografia referente ao TCC

(Trabalho de Conclusdo de Curso) do curso de Licenciatura em Matemadtica do IFSP,

Campus Hortolandia.

Para esse tipo de trabalho, deve-se seguir o padrao da ABNT

(Associagao Brasileira de Normas Técnicas), que é exigido na maioria das universida-

des, revistas cientificas, eventos, etc. O manual é baseado na ABNT NBR 14724:2011

"Trabalhos académicos — Apresentacao'e estd de acordo com as seguintes normas:

« ABNT NBR 10520: informacao e documentacao: citacoes em documentos: apre-

sentacao;

o ABNT NBR 10719: informagao e documentagao: relatério técnico e/ou cientifico:

apresentacao;

« ABNT NBR 12225: informagao e documentagao: lombada;

« ABNT NBR 14724: informacao e documentagao: trabalhos académicos: apresenta-

gao;

o ABNT NBR 15287: informacao e documentacao:

« ABNT NBR 6023:

« ABNT NBR 6024:

de um documento:

« ABNT NBR 6027:

« ABNT NBR 6028:

« ABNT NBR 6034:

informagao e documentagao:

informacgao e documentacao:

apresentacao;

informagao e documentagao:

informacao e documentacao:

informagao e documentagao:

o Normas de apresentagao tabular

projeto de pesquisa: apresentacao;

referéncias: elaboracao;

numeracao progressiva das segoes

sumério: apresentacgao;

resumo: apresentacgao;

indice: apresentagao;

Para os casos nao previstos neste manual, as orientagoes serao fornecidas pela biblioteca

do campus.



1.1. Formato

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco ou reciclado, tamanho A4.
Recomenda-se digitacao na fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, na cor preta,
excetuando-se as citacoes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao, legendas

e fontes das ilustragoes e das tabelas, que devem ter tamanho 10, na cor preta.

1.2. Margem

As folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 centimetros; direita e
inferior de 2 centimetros. Ja estdao considerados os espacos para encadernagao e paginagao.
O alinhamento do texto deve ser o “justificado”. Com excegao dos elementos pré-textuais,
podem-se imprimir os elementos textuais e pos-textuais no anverso e verso da folha, nesse

caso deve-se considerar:

o Anverso: esquerda e superior de 3 centimetros; direita e inferior de 2 centimetros;

o Verso: direita e superior de 3 centimetros; esquerda e inferior de 2 centimetros.

1.3. Espacamento

O texto deve ser digitado em espago 1,5 entre linhas. Apenas legendas de ilustragoes
e tabelas, citagbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, natureza (tipo de
trabalho, objetivo, nome da instituigdo a que serda submetido e area de concentracao) sao
digitados em espaco simples. O recuo de pardgrafo é opcional. As referéncias, ao final do

trabalho, devem ser separadas entre si por um espacgo simples em branco.

1.4. Indicacoes de capitulo, secao e subsecao

Capitulos devem ser iniciados em nova péagina (anverso da folha) e ser separados do
texto por um espago entre linhas de 1,5 em branco. Os titulos das segbes e subsegoes
devem ser separados do texto (que precede e que sucede) por um espago de 1,5 entre
linhas. Para destacar capitulos, se¢oes e subsecoes usar os recursos de negrito, itdlico ou
grifo. O tipo de destaque escolhido deve ser mantido em todas as segoes e ou subsecoes

equivalentes.



1.5. Estrutura

A estrutura de trabalhos académicos compreende parte externa e interna, que se sub-

divide em elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. A disposicao desses elementos

¢ dada no quadro a seguir:

APRESENTACAO TIPOGRAFICA

S E Q A O P RI M A RIA. Fonte maitscula, negrito,

Segéo Secundaria Primeira letra maitscula,
Secao Terciaria Primeira letra maitscula,
Secao Quaternaria Primeira letra maitscula,

18pt

negrito, 16pt
negrito, 14pt
negrito, 12pt

Tabela 1.1.: Apresentacao Tipografica

1.6. Paginacao

Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser contadas e numeradas em romanos.

A partir da introdugdo, a numeracao recomeca, apresentada em niumeros arabicos, no

parte inferior da folha.







2.ESTRUTURA

A estrutura de trabalhos académicos se subdivide em elementos pré-textuais, textuais

e pos-textuais. A disposicao desses elementos é dada no quadro a seguir:

Capa obrigatodrio
Lombada obrigatério
Folha de rosto obrigatorio
Ficha catalogréfica obrigatério
Errata opcional
Folha de aprovacgao obrigatorio
Dedicatéria opcional
ELEMENTOS |Agradecimentos opcional
PRE-TEXTUAIS |Epigrafe opcional
Resumo na lingua vernacula obrigatédrio
Resumo em lingua estrangeira |obrigatdrio
Lista de ilustragdes opcional
Lista de tabelas opcional
Lista de abreviaturas opcional
Lista de simbolos opcional
Sumario obrigatdrio
ELEMENTOS Introdugéo- obrigat{)rio
TEXTUAIS Desenvolvimento obr!gat(?r!o
Conclusao obrigatdrio
Referéncias obrigatério
Glossario opcional
ELEMENTOS Ay :
. Apéndice opcional
POS-TEXTUAIS .
Anexos opcional
indice opcional

Figura 2.1.: estrutura do trabalho

2.1. Elementos pré-textuais

Sao elementos que antecedem o texto, com informagoes que contribuem para a identi-

ficacao e utilizacao do trabalho académico.




2.1.1. Capa

Elemento obrigatério de protecao externa do trabalho no qual se imprimem as infor-
macoes indispensaveis a sua identificacdo. As informacoes sao transcritas na seguinte

ordem:
o Nome da instituigao;
e Nome do autor;
o Titulo;
o Cidade;

e Ano.

2.1.2. Lombada

Local onde as informagbes sao impressas conforme a ABNT NBR 12225. Também
chamada de dorso, ela é a parte da capa que reine as margens internas ou dobras das
folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

A lombada deve conter os seguintes elementos:

Nome do autor: deve ser impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da

lombada;

o Titulo: deve ser impresso no sentido longitudinal e legivel do alto para o pé da
lombada. Essa forma possibilita a leitura, quando o documento estd com a face

dianteira voltada para cima;
o Elementos alfanuméricos de identificagao de volume, fasciculo e data, se houver;

o Logomarca da editora deve ser impressa no mesmo sentido da lombada.

2.1.3. Folha de rosto

Elemento obrigatorio em que devem constar todas as informacoes que identificam o

trabalho. A folha de rosto deve conter:

1. Anverso:



o Nome do autor;
o Titulo;
o Numero do volume (quando necessario);

o Natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo (aprovagao em disciplina,
grau pretendido etc.), nome da instituigdo a que é submetido e drea de con-

centracao;
e Nome do orientador e, se houver, do coorientador;
o Cidade;

e« Ano.

2. Verso: O verso da folha de rosto é reservado para a ficha catalografica, que devera
ser elaborada junto com o bibliotecario do campus, que fornecera os dados para o
Cutter (autor) e CDD ou CDU (tema do trabalho). A ficha catalogréfica traz as
informagoes fundamentais do documento, tais como: autor, titulo, local, Assunto,
numero de folhas, etc. Deve ser impressa no verso da folha de rosto, abaixo da
metade inferior da pagina, contida num retdngulo de aproximadamente 12,5 x 7.5

cm. E fundamental que as margens e espagos sejam mantidos.

B512a Bio, Sérgio Rodrigues.
Administracdo de empresas: uma abordagem tedrica / Sérgio Silva
Rodrigues. — Sao Paulo, 2008.
183f

Monografia (Graduacao em Administracdo) — Instituto Federal de

Educacao Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo.

1. Administracao - Monografia |. Titulo.

SP/IFSP/BC CDU: 658

Figura 2.2.: ficha catalografica



A entrada principal é pelo tltimo sobrenome do autor;

e Quando houver mais de um autor na obra, a entrada deve ser dada pelo primeiro

autor e os demais mencionados no corpo da ficha catalogréfica;

e Iniciar o titulo abaixo da 4? letra do tultimo sobrenome do autor, se houver subtitulo
deve iniciar apods o titulo, precedido de dois pontos, voltar para 12 letra do sobrenome

do autor;

o A palavra monografia, dissertacdo, tese e as palavras - chave, ou seja, os assuntos,

iniciar abaixo da 4® letra e voltar para 1% letra do 1ltimo sobrenome do autor;
« O CDU e CUTTER serao fornecidos pelo Bibliotecario;

« As pistas de assunto devem indicar o assunto principal do seu trabalho e enumeradas

de forma sequencial;

A palavra Titulo devera constar nas pistas de assunto, faz parte da norma;

O tipo de fonte devera ser a mesma utilizada no seu trabalho.

2.1.4. Errata

E uma lista acrescida ao trabalho depois de impresso na qual sdo indicadas as folhas e
linhas com erros identificados e suas devidas corregoes. Apresenta-se logo apés a folha de

rosto. A referéncia do trabalho deve ser indicada na parte superior da folha.

2.1.5. Folha de aprovacao

Elemento obrigatoério que contém os itens essenciais a aprovagao do trabalho. Deve ser
colocada logo apéds a folha de rosto (ou da errata, quando for o caso). Suas informagoes

sao transcritas na seguinte ordem:

Nome do autor;

Titulo;

Natureza, objetivo, nome da instituicao a que é submetido e area de concentragao;

Data de aprovagao;



» Nome, titulagao e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituigoes a
que pertencem. As informagoes sobre data de aprovac¢ao, bem como a assinatura dos
membros componentes da banca examinadora, devem ser colocadas apds a aprovagao

do trabalho.

2.1.6. Dedicatoéria

Elemento opcional colocado apds a folha de aprovagao, no qual o autor presta home-

nagens ou dedica seu trabalho. O titulo “Dedicatéria” nao deve aparecer na folha.

2.1.7. Agradecimento

Elemento opcional colocado apds a dedicatoria, em que o autor agradece aqueles que

contribuiram de maneira relevante direta ou indiretamente na elaboracao do trabalho.

2.1.8. Epigrafe

Elemento opcional colocado apods os agradecimentos, onde o autor apresenta uma ci-
tacao, seguida da indicacao de autoria relacionada ou nao com o tema do trabalho. O
autor pode também optar pela insercdo de epigrafes nas folhas de abertura das sec¢oes

primarias. A epigrafe deve ser elaborada conforme a ABNT NBR 10520.

2.1.9. Resumo na lingua vernacula

Elemento obrigatério que deve apresentar os pontos relevantes do texto, fornecendo
uma visao rapida e clara do conteido e das conclusoes do trabalho. O resumo deve ser
elaborado de acordo com a ABNT NBR 6028, na forma de frases concisas e objetivas (e
nao enumeragao de topicos), utilizando a terceira pessoa do singular, os verbos na voz
ativa, evitando-se o uso de expressoes negativas. O resumo de um trabalho académico
deve conter de 150 a 500 palavras. Logo abaixo do resumo devem figurar as palavras-chave

ou descritores, ou seja, as palavras representativas do contetido do trabalho.

2.1.10. Resumo em lingua estrangeira — Abstract

Com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, é um elemento obriga-

torio que apresenta a sua versao para a lingua estrangeira. O idioma mais comumente



utilizado é o inglés, por ser internacionalmente reconhecido. Deve ser digitado em folha
separada. Logo abaixo do resumo em lingua estrangeira devem figurar as palavras-chave

ou descritores no idioma escolhido.

2.1.11. Lista de ilustracoes

Elemento opcional que indica a paginacao de cada figura apresentada no trabalho, na
ordem em que aparece no texto. Utilizamos o termo “ilustracoes” para designar desenhos,
esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, re-
tratos e outros. Cada item deve ser designado por seu nome especifico, titulo e ntimero
da folha onde se encontra. Para trabalhos com um nimero elevado de ilustragoes pode-se
optar pela elaboragdo de listas proprias para cada tipo de ilustracido (desenhos, esque-
mas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos

e outras). Em cada lista deve constar nimero, titulo e pagina.

2.1.12. Lista de tabelas

Elemento opcional que indica a paginacao de cada tabela apresentada no trabalho, na
ordem em que aparece no texto. Cada item deve ser designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo ntimero da folha onde se encontra. Podem surgir davidas
quanto a diferenca entre tabelas e quadros. Vale lembrar que as tabelas apresentam.
No texto, a primeira letra do termo tabela deve ser grafada sempre em letra maitscula:

Tabela 1.

2.1.13. Lista de abreviaturas

Este item consiste na relagao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto,
seguidas das palavras ou expressoes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se

a elaboragao de lista prépria para cada tipo (uma para abreviaturas e outra para siglas).

2.1.14. Lista de simbolos

Este item, também opcional, consiste na relagao dos simbolos usados pelo autor no texto
bem como seus respectivos significados. Devem ser organizados em ordem alfabética dos

significados ou na ordem em que os simbolos aparecem no texto.
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2.2. Elementos textuais

Parte central do trabalho, que se divide em introducao, desenvolvimento e conclusao,

elementos especificados nas segoes a seguir

2.2.1. Introducao

Parte inicial do texto na qual devem constar: a delimitacao do assunto tratado, os
objetivos da pesquisa, a metodologia (como foi feito) e uma justificativa, destacando a
relevancia do trabalho. Essas informagoes podem ser feitas em texto corrido sem subdi-
visdes. Se o aluno preferir, podera criar subdivisoes no topico "Introducao": objetivos,

metodologia, e justificativa.

2.2.2. Desenvolvimento

Expoe ordenada e pormenorizadamente o assunto. O desenvolvimento é o corpo do
trabalho, que contém o relato da pesquisa que foi realizada. Em razao de sua extensao,
o texto exige quase sempre seu desdobramento em partes, dividindo-se em tépicos ou
capitulos. Cada capitulo, com o respectivo titulo, poderd se subdividir em segdes ou
subsecoes. Em cada item, o titulo deve refletir o conteido e o contetiido deve explanar,
analisar e demonstrar o assunto tratado. Para efeito de sistematizacao e de facilitar a
localizacao imediata de cada item, recomenda-se a utilizacado da numeracao progressiva, a
qual sera utilizada na confec¢ao do sumario. Se o trabalho for ilustrado, depois de pronto
o rascunho, deve-se escolher o lugar para as ilustracoes de tal forma que o leitor do
trabalho possa enriquecer sua leitura com as imagens apresentadas. Todas as ilustragoes
devem ser identificadas na parte inferior, precedida da sua palavra designativa (desenho,
fluxograma, gréafico, quadro etc.) e, preferencialmente, de uma numeracao sequencial, que
ird compor a lista de ilustragoes. Caso facilite a compreensao, as ilustragoes podem ser
acompanhadas de legendas. A palavra desenvolvimento nao deve ser colocada como

titulo do item ou antes dele pois é um termo que designa uma parte do documento.

2.2.3. Conclusao

Parte do texto que apresenta resultados correspondentes aos objetivos ou hipdteses

levantados na introdugao e o produto final desenvolvido. Descreve de forma resumida o

11



que se aprendeu sobre o tema, até mesmo propostas de seguimento a respeito do assunto.
Deve estar coerente com o desenvolvimento e relacionado aos objetivos apresentados na
introducao. Pode ainda estabelecer relagoes com outros fatos referentes a mesma matéria.
Em trabalhos académicos, o termo “Conclusao” pode ser substituido por “Consideracoes

finais”.

2.3. Elementos poés-textuais

Sao constituidos por elementos obrigatorios e opcionais. Sucedem o texto e comple-

mentam o trabalho.

2.3.1. Referéncias

Unico elemento pés-textual obrigatério. Consiste na relacdo das obras utilizadas para
a realizacao do trabalho. Elas devem ser ordenadas em ordem alfabética, digitadas em
espaco simples e separadas entre si por um espaco simples em branco. Nota: Utilizar a

norma ABNT NBR 6023 — Referéncias para elaboracao das referéncias.

2.3.2. Glossario

Elemento opcional que consiste em lista alfabética das palavras ou expressoes técnicas
de uso restrito ou pouco conhecidas utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas

definicoes.

2.3.3. Apéndice(s)

Elemento opcional que consiste em texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacao. Os apéndices sao identificados por letras maitsculas
consecutivas e seus respectivos titulos. A paginacao deve ser continua, dando seguimento

ao texto principal. Exemplo: APENDICE A — Questionério

2.3.4. indice(s)

Elemento opcional que consiste em lista de palavras ou frases ordenadas alfabeticamente

(autor, titulo, assunto). Localiza e remete as informagoes contidas no texto. A paginacao
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deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.

2.3.5. Anexo(s)

Elemento opcional que consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo autor,
que serve de fundamentacao, comprovacao e ilustragdo. Os anexos devem ser identifica-
dos por letras maitsculas consecutivas e seus respectivos titulos. A paginacao deve ser

continua, dando seguimento ao texto principal. Exemplo: ANEXO A — Normas
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3.CITACOES

As citagoes devem ser devidamente registradas e para isso devem seguir a norma NBR

10520:2002 — Citagoes em documentos.

3.1. Tipos de citacoes

As citagoes podem ser indiretas ou diretas.

3.1.1. Citacao indireta

Texto elaborado pelo autor do trabalho académico baseado nas ideias de outro autor.
Deve-se citar o sobrenome do autor da ideia de forma livre e o ano de publicagdo da obra
entre parénteses. O sobrenome do autor e o ano deverao levar o leitor a encontrar a obra

citada.
a Segundo Almeida (2004), o descompasso entre a universidade e o meio empresarial...

b A industrializacao alcancada pelo Estado de Sao Paulo... (BUENO, 2011).

3.1.2. Citacao direta

Transcri¢ao (copia) do texto do autor da ideia utilizada no trabalho académico. No
caso da citacdo ter até trés linhas, deve ser inserida entre aspas, sem nenhuma alteracao

tipografica, com indicativo da pagina entre parénteses depois da indicacao do ano.

a Barbour (1971, p.35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve

ser feito com atencgao.”

b “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve ser feito com atengdo”. (BAR-

BOUR, 1971, p. 35).

Nota-se a grafia do sobrenome do autor: quando for fora dos parénteses deve ser escrito
normalmente, quando dentro, todas as letras serdao maitsculas. Se a citagdo tiver mais
de trés linhas, deve ser destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda com letra

menor que a do texto (tamanho 10 ou 11), sem aspas e com espagamento simples. Neste
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caso, deve sempre ter indicado o sobrenome do autor entre parénteses em letra maitscula,

seguido do ano da publicacao e da pagina de onde foi extraida a informacao.

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro naci-
onal ou regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos
comuns de teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e com-
putador. Através de dudio-conferéncia, utilizando a companhia local de
telefone, um sinal de dudio pode ser emitido em um salao de qualquer
dimensao (NICHOLS, 1993, p.181).

3.2. Interpolacdes e supressoes

Quando necessario, é possivel realizar interpolacoes e supressoes, ou dar énfase a alguma
parte da citacao. Para tal, usam-se os colchetes para interpolar ou suprimir, e o negrito
ou italico para enfatizar uma palavra ou expressao. Quando este tltimo ocorrer, deve-se
indicar apés o nimero da pagina a expressao: grifo nosso. Quando o trecho citado ja

contiver um destaque, a expressao necessaria ¢é: grifo do autor.

a Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia [estudo dos fatores de

mudangas| dos terrenos ativos deve ser feito com atengao”.
b “O estudo da morfologia dos terrenos ativos [...]”. (BARBOUR, 1971, p. 35).

¢ “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve ser feito com atengao” (BAR-

BOUR, 1971, p. 35, grifo nosso).

3.3. Citacao verbal

Se a citacao for verbal, deve-se informar entre parénteses a expressao informagao verbal,

e mencionar no rodapé os dados disponiveis.

e “Seu trabalho vai preencher boa parte da sua vida e a tinica maneira de ser verda-
deiramente satisfeito é fazer o que acredita ser um 6timo trabalho, e a inica maneira
de fazer um 6timo trabalho é amar o que vocé faz” (informagao verbal)l.E no Ro-
dapé:'Frase dita por Steve Jobs em um discurso para formandos da Universidade

de Stanford, em 2005.
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3.4. Citacao de citacao

Transcricao de um texto retirado de uma obra em que o autor cita outro texto. Nao é
aconselhado, devendo usar esse recurso apenas quando o texto original citado por aquele
autor for de dificil ou impossivel acesso. Deve-se utilizar a expressao apud (citado por) e
em seguida o nome do autor que citou o primeiro autor. No exemplo a seguir nota-se que

o documento em maos é de Silveira, 2008, no qual foi retirada a citagdo a Ramos, 2005.

e “Os critérios de qualidade para o reuso da agua sao baseados em requisitos de usos
especificos, em consideracoes estéticas e ambientais e na protecao da satde publica”.

(RAMOS, 2005, apud SILVEIRA, 2008, p. 20).
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4.REFERENCIAS

A construcao de referéncias deve seguir um padrao relativo aos seus itens e ordem.
Esse padrao facilita para que, mesmo nao estando no idioma de dominio do leitor, ele
seja capaz de identificar qual campo corresponde a autor, titulo etc., podendo até buscar

obras correspondentes do autor em outra lingua ou tradugao do titulo da obra.

4.1. Livros, folhetos e apostilas

AUTOR. Titulo. Edicao. Local de publicacao: Editora, Ano de publicagao. Numero

de péginas. (Série).

o« CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos:
como incrementar talentos na empresa. 7. ed. Barueri: Manole, 2010. (Série

Recursos Humanos)

Caso a referéncia tenha dois ou trés autores, indicar da mesma forma, separando-os por

; (ponto e virgula):

« CAPUANQO, F. G.; IDOETA, I. V. Elementos de eletronica digital. Sao Paulo:
Erica, 2011.

Para obras com mais de trés autores, indicar o primeiro ou o mais importante seguido da

expressao latina “et. al."que significa e outros:

« LAQUEY, T. et. al. O manual da internet: um guia introdutoério para o

acesso as redes globais. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

4.2. Parte de livros, folhetos e apostilas

Se necessario, pode-se referenciar capitulo, volume ou outras partes de uma obra com
autor(es) e/ou titulos préprios. Apds a indicagao do(s) autor(es) e do titulo da parte, colo-
car a expressao "In:”, seguida da referéncia completa da obra, com indicacao paginagao da
parte do livro que foi utilizada, conforme exemplo a seguir: AUTOR DA PARTE. Titulo
da parte utilizada. In: Referéncia completa da obra (autor, titulo, local de publicagao:

editora, ano). Numero de paginas da parte que foi utilizada.
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« ROMANO, G. Imagens de juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT, J.
(Org.). Histéria dos jovens 2. Sao Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

4.3. Artigos de periédico

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de publicacao,

numero do volume, niimero do fasciculo, paginas inicial e final, més e ano.

« HORTA, M. O lado bom das coisas ruins. Superinteressante, Sao Paulo, n. 302,
p. 41-49, mar. 2012.

4.4. Artigos de Jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de publicacao, dia,

més e ano de publicagao, se¢ao, caderno ou parte do jornal, paginagao correspondente.

« REINACH, F. Biodiversidade dos edificios. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 15
mar. 2012. Caderno Vida, p. A29.

4.5. Documentos em meio eletronico — Sites

Sao documentos existentes em formato eletronico, acessiveis por computador. Podem
se enquadrar nesta categoria: bancos de dados, programas de computador, monografias e
periddicos digitais, mensagens eletronicas pessoais, documentos da www, arquivos varia-
dos de texto, som, imagem, arquivo F'TP e outros. AUTOR. Titulo. Local de publicacao,
Editora, Ano de publicagdo. Disponivel em: <enderego eletronico>. Acesso em: data de

aCesso.

e MANO, Cristiane. Mais de 1 bilhao de ddlares por més para o Facebook. Exame,
Sao Paulo, ed. 1010, fev. 2012. Disponivel em: <http://exame.abril.com.br /revista-
exame/edicoes/1010/noticias/mais-de-1-bilhao-de-dolares-por-mes-para-o-facebook>.

Acesso em: 07 mar. 2012.

« ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook /port /Lport2 /navionegreiro.htm>.
Acesso em:10 jan. 2002.
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Ainda sobre o enderego eletrénico:
a deve estar completo, exatamente como aparece na barra de endereco do navegador;

b se necessario, s6 podera ser separado em mais de uma linha nos sinais de pontuacao.

4.6. Midia eletronica (CD, DVD e afins)
TITULO. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.

» Processo oxiacetilénico. Sao Paulo: Cipanet, 2008. 1 CD-ROM.

4.7. Autoria desconhecida

Quando o autor da obra nao puder ser identificado, a entrada para a referéncia é feita
pelo titulo do documento, sendo que a primeira palavra do titulo, sem considerar artigos

e palavras monossildbicas, deve estar em letra maitscula.

« A ETICA da informacio no mercado do ano 2000: o papel da fonte e da imprensa.

Rio de Janeiro: CVM, FENAJ, 1999. 80 p.

4.8. Local de publicacao

Quando o local de publicacdo nao for mencionado em um documento, mas puder ser

identificado, deve ser colocado entre colchetes.

« BUDD, Andy; COLLISON, Simon. Criando paginas web com CSS. [Sao Paulo]:
Prentice-hall, 2007.

Se o local nao puder ser identificado, utiliza-se a expressao sine loco (sem local) na forma

abreviada e entre colchetes [S.1.].

« RAMA, L. M. J. S.;; SANTOS, J. A. P. Diretrizes e bases da educagao nacional
para ensino de 12 e 22 graus. [S.1.]: IMESP, 1983.
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4.9. Editora

Caso a editora nao puder ser identificada, utiliza-se a expressao sine nomine (sem nome)

na forma abreviada e entre colchetes [s. n].

« MESQUITA, L. C. S. Manual técnico basico de aquecimento solar ABRAVA.
Sao Paulo: [s.n.], 2006.

4.10. Nao identificacao de local de publicacao e editora

Quando nem o local de publicacao nem a editora puder ser identificado, utilizam-se as

expressoes sine loco e sine nomine juntamente [S.1.: s.n.].

« REFLORESTAMENTO. Globo Rural. [S.1.: s.n.], 1994.

4.11. Titulo

Quando a editora e o responsavel pela autoria do documento forem a mesma institui-
¢a0, menciona-se apenas o responsavel pela obra, nao sendo necessario mencioné-la como

editora.

« ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo

e documentacao: referéncias: elaboragao. Rio de Janeiro, 2002.

4.12. Data de publicacao

Sendo elemento essencial para referéncia, deve-se indicar alguma data, seja ela de pu-
blicacao, distribui¢ao, copyright (direitos autorais), impressao, apresentagao (depésito)
de um trabalho académico ou outra data que constar no documento. Se nenhuma data

puder ser identificada, registrar uma data aproximada entre colchetes:
« Data provavel: [19987]
« Data certa ndo indicada no item: [2007]

« Década certa: [197-]
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» Década provavel: [197-7]
o Século certo: [19- -]

« Século provavel: [19- -7

4.13. Mesmo autor para documentos diferentes

Quando ha varias obras de um mesmo autor, referenciado em uma mesma pagina,
indica-se 0 nome apenas na primeira referéncia. Nas demais, o nome do autor pode ser

substituido por um espago sublinear (corresponde a seis espacos):

« ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacao

e documentacgao: referéncias: elaboragao. Rio de Janeiro, 2002.

« NBR 10520: informagao e documentacao: citagoes em documentos: apresentacao.

Rio de Janeiro, 2002.

« NBR 14724: informacdo e documentacao: trabalhos académicos: apresentacao.

Rio de Janeiro, 2011.
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A.APENDICE A - Titulo

Esse é um apéndice da sua monografia.

A.1. Secao

Esta é uma secao de um dos apéndices da sua monografia.

A.1.1. Subsecao

Esta é uma subsecao de um dos apéndices da sua monografia.
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ANEXO A - Folha de Aprovacao

o INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

Nome
Titulo
Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Estado de S&o Paulo — Campus
Hortolandia, para obtengdo do titulo
de Licenciado em Matematica.
Aprovadoem: ___/ /
Banca Examinadora:
Prof.:
Assinatura:
Prof.:
Assinatura:
Prof.:

Assinatura:







ANEXO B - Roteiro de Avaliacao

. INSTITUTO FEDERAL DE Roteiro de Avalia(;éo

EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA Trabalho de Conclusé&o de Curso

Licenciatura em Matematica

Titulo do TCC

Estudante

Orientador(a)

Coorientador(a)

Avaliador

Nota Final:

AVALIAQAO ESCRITA: 05 | 00 | 0,25
Item SIM | NAO | PAR

1. A linguagem utilizada é adequada a um texto cientifico? H& sequéncia légica no
desenvolvimento do trabalho?
2. Esta devidamente estruturado de acordo com as instrugdes do Manual de Elaboragéo
de TCC?
3. N&o ha erros de concordancia e gramatica?
4. O resumo traz todas as informagdes pertinentes ao trabalho?
5. A introducdo expde claramente o tema, problemética e justificativa do trabalho?
6. Os objetivos estédo claros? As conclusdes estdo expressas de forma clara e objetiva?
Respondem ao objetivo proposto?
7. N&o possui erros conceituais e procedimentais?
8. As referéncias séo atualizadas? Todas as citagcdes no texto aparecem nas referéncias
e vice-versa?
9. Os resultados estédo expressos de forma clara?
10. A metodologia utilizada é adequada?

TOTAL
AVALIAQAO ORAL: 10| 0,0 0,5
Item SIM | NAO | PAR
1. O material utilizado na apresentacg&o foi elaborado com esmero e cumpriu o tempo
programado?
2. Houve sequéncia l6gica na apresentagéao do trabalho? Foi realgado os aspectos mais
importantes?
3. A linguagem foi adequada a uma exposicéo cientifica?
4. Demonstrou seguranca ao expor o trabalho? Demonstrou ter conhecimento do tema?
5. Na arguicé&o oral, as respostas foram adequadas?
TOTAL

Assinatura do Avaliador






ANEXO C - Roteiro de Avaliacao

® INSTITUTO FEDERAL DE Roteiro de Avaliagdo FINAL
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA Trabalho de Concluséo de Curso

Licenciatura em Matematica

Titulo do TCC

Estudante

Orientador(a)

Coorientador(a)

BANCA Nome Nota
Orientador(a)

Professor(a)

Professor(a)

MEDIA FINAL

Como parte das exigéncias para conclusdo do Curso de
Licenciatura em Mateméatica do IFSP, campus Hortolandia, o estudante, em sesséo

publica, foi  considerado pela  Comissédo

Examinadora.

Orientador(a)

Professor(a)

Professor(a)

Final
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ANEXO D - Aceite para Defesa

. INSTITUTO FEDERAL DE CARTA DE ACEITE
EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA Defesa publica do TCC
Eu, , professor(a) do curso de
do(a) ,

declaro que tenho ciéncia e autorizo que o(a) aluno(a)

, Prontuario n2 apresente o trabalho

intitulado

, realizado sob minha

orientagdo em sessdo publica, a ser agendada pela coordenagdo de curso.

/ /

Local e Data

Local e Data e Assinatura
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ANEXO E - Relatorio de Reunioes

® INSTITUTO FEDERAL DE RELATORIO DE REUNIOES
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Titulo do TCC

Estudante

Orientador(a)

Coorientador(a)

RELATORIO DE REUNIOES
DATA ASSUNTO DISCUTIDO ASSINATURA ESTUDANTE ASSINATURA ORIENADOR







ANEXO F - Declaracao de

Compromisso Etico

. INSTITUTO FEDERAL DE DECLARACAO DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA COMPROMISSO ETICO
Titulo do TCC
Estudante Prontuario

Responsabilizo-me pela redagdo deste Trabalho de Conclus&o de Curso, declarando que todos os
trechos que tenham sido transcritos de outros documentos (publicados ou ndo) e que n3o sejam
de minha autoria estdo citados entre aspas e estd identificada a fonte com data da publicagdo da
obra e da pagina de onde foram extraidos (se transcritos literalmente) ou somente indicada a
fonte com data da publicagdo da obra (se apenas utilizada a ideia do autor citado). Declaro,
outrossim, ter conhecimento de que posso ser responsabilizado(a) legalmente caso infrinja tais

disposigdes.

Hortoldndia, de de

Assinatura do estudante
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ANEXO G - Aceite de Orientacao

. INSTITUTO FEDERAL DE CARTA DE ACEITE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Defesa publica do TCC
Eu, professor(a) do curso de
do(a)

aceito orientar a elaboragdo de monografia do(a) aluno(a)

Prontudrio n?

/ /

Local e Data

Assinatura
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ANEXO H -Formulario de Parecer sobre
TCC

o INSTITUTO FEDERAL DE Formulario de parecer
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA sobre TCC
Eu, professor(a) do curso de
do(a)
considero o trabalho do(a) aluno(a)

Prontudrio n?

( ) Aprovado pela apresentagdo de artigo cientifico aceito em periddico indexado pela base Qualis do

CNPg, no minimo C (anexar aceite);

() Aprovado pela apresentagdo de artigo aprovado e apresentado em um congresso cientifico (anexar

comprovante);
() Apto para encaminhamento da monografia final @ Banca Examinadora;

( ) Reprovado por desempenho. Motivos:

/ /

Local e Data

Assinatura
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