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Ficha catalográfica: última coisa para solicitar antes da impressão
 Disponibilizada pela biblioteca – deve ser impressa no verso da contra capa.


1º Passo: Solicitar formulário pelo impresso na biblioteca

2º Preencher com as informações do TCC;

3º Enviar para o orientador corrigir e assinar; 

4º entregar na biblioteca para elaboração.

A ficha catalográfica deve ser elaborada pela bibliotecária da Instituição. Para isso, deve-se preencher o formulário de solicitação com, pelo menos, 7 (sete) dias úteis de antecedência.

Atenção: Não é necessária a ficha para PROTOCOLAR O TCC. A ficha deve ser solicitada uma única vez, quando o trabalho já estiver concluído, sem futuras alterações. Depois de confeccionada será enviada ao e-mail preenchido no formulário em até sete dias úteis após a solicitação.

NOME COMPLETO



TÍTULO DA MONOGRAFIA: SUBTÍTULO SE HOUVER


BANCA EXAMINADORA:



_____________________________________________ 
Orientador: Titulação e nome completo

_____________________________________________
Examinador 1: Titulação e nome completo

_____________________________________________ 
Examinador 2: Titulação e nome completo

PEDERNEIRAS, _____ de _________ de 2023.

DEDICATÓRIA (OPCIONAL)


(não se escreve a palavra dedicatória)



Inicia-se com: Dedico a....

AGRADECIMENTOS (OPCIONAL)

Epigrafe (OPCIONAL)

Exemplo: 
“Um ladrão rouba um tesouro, mas não furta a inteligência. Uma crise destrói uma herança, mas não uma profissão. Não importa se você não tem dinheiro, você é uma pessoa rica, pois possui o maior de todos os capitais: a sua inteligência. Invista nela Estude!!!
Augusto Cury
RESUMO

O resumo é uma apresentação concisa dos pontos relevantes de um trabalho científico. Assim, deve ressaltar o(s) objetivo(s), os métodos e técnicas (metodológicas) utilizados, os resultados/discussões e as conclusões do trabalho. Este precede o texto, é escrito na língua original do trabalho. De acordo com a NBR 6028 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003b), a extensão dos resumos deve ter: de 150 a 500 palavras para os trabalhos acadêmicos (trabalhos de conclusão de curso, teses, dissertações e outros) e relatórios técnicos científicos. Além disso, o resumo deve ser escrito em parágrafo único, evitando frases e/ou termos que não contenham informações relevantes, não usando abreviaturas e nem referências bibliográficas. No final poderão ser indicados os descritores ou palavras-chave (obrigatórios para dissertações e teses). O texto deve ser escrito justificado em letras maiúsculas e minúsculas, fonte Arial ou Times New Roman 12, espaçamento de 1,5 entre linhas, recuo de 1,25. O resumo não deve ultrapassar duas páginas e não deve conter diagramas nem ilustrações. 
Palavras-chave: Devem ser relacionadas até no máximo cinco palavras-chave, retiradas da monografia como um todo, focando o tema. As palavras-chave devem ser separadas por ponto final (.), escritas em parágrafo único, justificadas em ordem alfabética, sem ponto final e precedidas do título. 
Palavras-chave: escrito em negrito e iniciando-se duas linhas abaixo da última linha do resumo e fonte Arial ou Times New Roman 12.
ABSTRACT

Segue as mesmas orientações dos resumos. Consiste na versão em inglês do resumo. Este item é composto pelo título da monografia, bem como do resumo da mesma vertida para o inglês. Deve conter as mesmas informações escritas no resumo no item anterior. O texto deve ser escrito justificado em letras maiúsculas e minúsculas, fonte Arial ou Times New Roman 12, espaçamento de 1,5 entre linhas, recuo de 1,25. O resumo não deve ultrapassar duas páginas e não deve conter diagramas nem ilustrações. 
Keywords: Devem ser relacionadas até no máximo cinco keywords, retiradas da monografia como um todo, focando o tema. As keywords devem ser separadas por ponto final (.), parágrafo único, justificado, seguindo a mesma ordem das palavras-chave, sem ponto final e precedidas do título Keywords, escrito em negrito e iniciando-se dias linhas abaixo da última linha do Abstract e fonte Arial ou Times New Roman 12.
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(Recomenda-se utilizar o Índice automático do Word)
Informações necessárias: O título SUMÁRIO deve ser escrito no alto da página, margem superior de 3 cm, centralizado, letras maiúsculas, negrito. Uma linha de pontos, espaço simples, deve interligar a última palavra de cada item ao respectivo número de página. Os títulos dos capítulos devem começar na margem esquerda e escrita em letras maiúsculas, os dos subcapítulos a três espaços da margem e os de subdivisões, a oito espaços, escritos em letras maiúsculas e minúsculas, sem negrito. Todo o sumário deve ser redigido em Arial ou Times New Roman 11. A partir da Introdução começa a se contar as páginas em algarismos arábicos.

1. INTRODUÇÃO
Tem por finalidade apresentar tema de sua pesquisa, detalhar o assunto que será discutido.

 Especificar o problema (assunto/tema) que será estudado, acenar para seu estágio de desenvolvimento. Mostrar a importância do assunto e esclarecer o ponto de vista sobre o qual este será tratado. Além disso, deve-se incluir na introdução o objetivo geral, objetivos específicos, justificativa para o desenvolvimento da mesma, metodologia que irá utilizar e a finalidade da pesquisa, qual sua relevância para o meio cientifico.
OBS: Formatação: o texto deve ser escrito em Arial ou Times New Roman, número 12, Espaçamento de 1,5, e 1,25 cm na Primeira Linha dos parágrafos, texto justificado.
Forma verbal: 3ª pessoa do singular ou 3ª pessoa do plural. Não escrever em hipótese alguma em primeira pessoa, procurar usar sempre a mesma pessoa. 
EX1: Para desenvolvimento desta pesquisa optou-se pela pesquisa bibliográfica.....


EX2: Para desenvolvimento desta pesquisa optamos pela pesquisa bibliográfica ......
2. REVISÃO DE LITERATURA 
Neste item o problema é contextualizado teoricamente e em relação ao que se tem investigado sobre o mesmo. Envolve a descrição da relação do problema com a fundamentação teórica escolhida, ou com os pressupostos gerais do trabalho, e com as investigações anteriores na área. 


A revisão da literatura não deve consistir em um mero rol de síntese de estudos já realizados e publicados. É importante discutir os resultados, aspectos metodológicos e implicações teóricas. 

As citações devem ser citadas obedecendo as Normas da ABNT. 
Formatação: Todo o texto deve ser justificado (a primeira linha de cada parágrafo apresentando um recuo de 1,25 cm), respeitando-se margem esquerda de 3 cm, margem direita de 2 cm e margens superior e inferior de 3 cm (exceto em citações que passarem de 3 linhas). Os cabeçalhos Introdução, Revisão, Material e Métodos, Resultados e Discussão, Considerações Finais e Referências devem ser alinhados à esquerda, em negrito, letras maiúsculas e minúsculas, cada um deles começando em páginas diferentes.
3. MATERIAL E MÉTODOS

Neste item ou capítulo da pesquisa, deve-se descrever como se pretende realizar a investigação. Sua organização pode variar de acordo com as peculiaridades de cada tipo de pesquisa. Entretanto, é fundamental incluir informações sobre alguns aspectos como segue:

a) Grupo estudado/sujeito/amostra: deve incluir uma discussão/descrição do grupo que se pretende estudar e como e por que será escolhido.

b) Tipos de dados buscados: em alguns estudos este item se refere a variáveis, sua definição e classificação. Em outros, pode consistir numa explicitação do que se espera colher de dados (história de vida, concepção social, representações sociais, etc.)

c) Forma de coleta de dados: envolve a descrição precisa e detalhada das técnicas, materiais e equipamentos que serão usados para a coleta dos dados, de modo a permitir a repetição dos ensaios por outros pesquisadores. No caso de uso de variáveis, inclui-se a apresentação dos instrumentos (teses, inventários, questionários, escalas) usados para avalia-las. Em outros casos, como, por exemplo, o uso de técnica de observação, deve ser especificado o seu alvo, a sua natureza e como se pretende utiliza-la para a coleta de dados.

d) Procedimento: é a descrição pormenorizada, do que será feito – o trabalho de campo, a aproximação do grupo/sujeitos/evento a ser estudado, o compromisso estabelecido com o mesmo, onde e como serão colhidos os dados, por quem, etc.

e) Como se pretende analisar os dados: envolve descrever a(s) técnica(s) ou forma(s) de análise, sejam elas qualitativas ou quantitativas (p. ex.: análise de conteúdo, análise do discurso, análise estatística), especificando-as.
4. RESULTADOS E DISCUSSÃO
Os resultados da investigação deverão ser apresentados de forma clara, atendendo às características do tipo de dados obtidos. Se apropriado, serão incluídas tabelas e gráficos com dados estatísticos e resultados das análises feitas.

É na discussão que os dados da pesquisa são analisados, interpretados, criticados e comparados com os já existentes sobre o assunto na literatura citada; são discutidas suas possíveis implicações, significados e razões para concordância ou discordância com outros autores.

A discussão deve fornecer elementos para as conclusões. É o mais livre dos itens e o que mais evidencia a vivência do pesquisador. 

* Dependendo do Projeto Pedagógico do Curso, poderão ser aceitos trabalhos de Revisão de Literatura e neste caso a mesma deve mais complexa e detalhada, sendo os elementos textuais do TCC: Introdução, Revisão de Literatura, Considerações Finais e Referência. Também poderá ser aceito o Relato de Caso e para este modelo os elementos textuais serão: Introdução, Revisão de Literatura, Relato de Caso, Considerações Finais e Referências. 
5. CONSIDERAÇÕES FINAIS
Constitui a finalização do trabalho e deverá ser fundamentada nos resultados e na discussão. Deverá de alguma forma, retornar aos objetivos inicialmente propostos, analisar e discutir o quanto foram ou não alcançados. Poderão também ser discutidas perspectivas futuras de investigação sugeridas pelos resultados obtidos e/ou dificuldades encontradas.
6. REFERÊNCIAS

As referências bibliográficas são as citações utilizadas no trabalho pelo autor. Portanto, é o conjunto de elementos que permitem a identificação, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material e evita a acusação de plágio.

IMPORTANTE:

a) os dados da referência devem ser extraídos, sempre que possível, da folha de rosto do documento;

b) a lista de referências deverá ser em ordem alfabeticamente;

c) todos os autores das referências deverão ser citados no texto, e todos os autores citados no texto deverão contar nas referências;

d) os vários campos da referência devem ser separados, entre si, por ponto;

e) somente a primeira letra da primeira palavra do título será em letra maiúscula, exceto o título de periódico e nomes próprios;

f) o título principal sempre será em negrito, exceto para artigo de periódico, em que o título do periódico será em negrito.

APÊNDICES (opcional)



Texto ou documento elaborado pelo autor, referente ao conteúdo do trabalho e colocado no final, com o intuito de não prejudicar a sequência lógica de leitura do texto.
(Geralmente são entrevistas, questionários, avaliações)
APÊNDICE A – Título

APÊNDICE B - Título

No texto da monografia colocar: Conforme é possível verificar/observar no APÊNDICE  A....

ANEXOS (Opcional)

Segundo a Norma da ABNT/NBR 14724, o anexo é um texto ou documento de fonte externa que integra os elementos pós-textuais da monografia (Referências, Glossário, Apêndice, Anexo e Índice, nesta ordem). Seu título deve ser composto da palavra ANEXO, distinguido dos demais por letras maiúsculas consecutivas, travessão e respectivo título.

ANEXO A – TÍTULO

ANEXO B – TÍTULO

No texto da monografia colocar: Conforme é possível verificar/observar no ANEXO A....

Informações complementares para auxiliar na padronização do Trabalho de Conclusão de Curso
Lista de figuras

De acordo com a NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS

TÉCNICAS, 2011a) a lista de ilustrações é elaborada segundo a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas e outras), travessão, título e respectivo número da página.

Contudo, para simplificar adotamos, mediante orientação da Associação Brasileira de Normas Técnicas, a designação de todas as ilustrações como “Figura”, numerando-as sequencialmente e colocando-as em uma lista de figuras única.

No corpo do texto, sua identificação aparece na parte superior, precedida da palavra Figura, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. Os títulos das figuras são grafados em tamanho 12, devendo ser justificados, respeitando os limites (tamanho) da ilustração. Caso ocupe mais de uma linha, deve retornar abaixo da primeira letra do título; nunca abaixo do indicativo.

Após a figura, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatório, mesmo que seja na produção do próprio autor), legenda, notas e outras informações necessárias à sua compreensão que deverão ser digitadas em espaço simples e fonte menor que o texto e uniforme (tamanho 10 ou 11).

As figuras devem ser citadas no texto e inseridas o mais próximo possível do trecho a que se refere. (Figura 01).
Figura 01 - Evolução do consumo e da oferta
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Fonte: Moreira (2009).
Devem ser sinalizadas no texto ou entre parênteses no final da frase, com a palavra designativa Figura (para Figuras) e o termo Tabela (para Tabelas). Ex: (Figura 01), (Tabela 01).

Atenção: Quando a figura for retida de site não há obrigatoriedade do número de página.

Acima de dez itens é recomendável que seja feita uma lista para as figuras e outra para tabelas. Em cada lista devem constar: número, título e página. Quando as figuras forem em grande número e / ou em tamanho maior, podem ser agrupadas no final do trabalho como APÊNDICE ou ANEXO indicando a fonte consultada que também deverá constar na lista de referências. Caso a figura seja de autoria própria (fotografias, gráficos, tabelas, etc.) deve usar “Fonte: Elaborado pelo(a) autor(a)”. Quando houver a modificação na figura feita pelo autor do trabalho, deve-se usar abaixo da figura a expressão “Fonte: Modificado a partir de Autor (ano, p. ). 
Exemplo:

Figura 02 - Eficiência e eficácia: diferenças

	Eficiência
	Eficácia

	Fazer corretamente as coisas
	Fazer as coisas necessárias

	Preocupar-se com os meios
	Preocupar-se com os fins

	Enfatizar métodos e procedimentos
	Enfatizar objetivos e resultados


Fonte: Modificado a partir de Chiavenato (c2004, p. 156).

Nas figuras e tabelas quando ultrapassar mais de uma folha deve-se repetir o título em cada página e acrescentar a informação de que há continuação da  seguinte maneira: “continua” na primeira folha, “continuação” nas folhas subsequentes e na folha em que a figura atingir seu fim colocar a informação “conclusão”:

Importante: Todas as fontes das figuras e das tabelas citadas no texto devem ser referenciadas ao final do trabalho.
Lista de tabelas

As tabelas devem ser numeradas na ordem em que aparecem no texto. Em cada lista devem constar: número, título e página. Quando as tabelas forem em grande número e / ou em tamanho maior, podem ser agrupadas no final do trabalho como APÊNDICE ou ANEXO. Elas podem ser mencionadas no decorrer do texto ou entre parênteses no final da frase, com o termo Tabela.
Exemplos de Tabela:

Tabela 01 – Estatísticas de Empréstimos e Devolução                 
[image: image2.jpg]Tabela 1. Estatistica de Empréstimos e Devolugdes Biblioteca FAEF o ano de 2016.

Més Empréstimos __Devolugdes
Janeiro 61 )
Fevereiro 853 665
Marco 1661 1712
Abril 1117 1085
Maio 1142 1253
Junho 319 390
Julho 83 69
Agosto 1567 1353
Setembro 1672 1645
Outubro 1582 1563
Novembro 809 853
Dezembro 85 110

Fonte: Relatério Anual Biblioteca FAEF — 2016



                                   

                    Fonte: Relatório Anual Biblioteca FGP – 2016.
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 Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (1993,  p. 59). 

Tabela 03 - Graduação

[image: image5.jpg]
Alunos inscritos nos Curso de Graduação

	Universidade A
	5%

	Universidade B
	50%

	Universidade C
	15%

	Universidade D
	30%

	Total
	100%

	Fonte: Elaborada pelo autor.
	


No texto a tabela é composta dos seguintes elementos:

a) na parte superior os títulos das tabelas são grafados em tamanho 12, espaçamento entre linhas de 1,5, justificados, respeitando os limites (tamanho) da tabela. Caso ocupe mais de uma linha, deve retornar abaixo da primeira letra do título; nunca abaixo do indicativo;
· exemplo:

Tabela 02 - População residente em 1980 e 1991, por sexo, área total e densidade demográfica, para os Municípios do Estado de Roraima – 1991.
b) na parte inferior da tabela é apresentada a fonte, que consiste na indicação do autor ou da entidade responsável pelo fornecimento ou elaboração dos dados e informações contidas nas tabelas. (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA, 1993);

· exemplo:

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (1993, p. 59).

c) todos os itens referentes a fonte e notas devem ser colocados em fonte menor que a do texto. Recomenda-se que, em tabelas com dados numéricos resultantes de uma transformação dos dados numéricos obtidos na fonte, o responsável pela operação seja identificado em  nota geral ou específica. (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA, 1993).
Lista de abreviaturas e siglas

Consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo. A sigla quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre parênteses, depois do nome completo. Ex.: Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
Lista de símbolos
Os símbolos devem ser apresentados na lista na ordem em que aparecem no texto, com o devido significado.
Lombada

De acordo com a NBR 12225, lombada é a parte da capa que reúne as partes internas ou dobras das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira, também chamada de dorso. (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2004b).

a) Nome do autor, impresso horizontalmente. Se houver mais de um autor, os nomes devem ser impressos um abaixo do outro;
b) Nome do curso

c) Data de Entrega
A Figura 01 apresenta um modelo da formatação da lombada.
   Figura 01 - Modelo e formatação da lombada
	


Fonte: Elaborado pela autora.

Obs.: A cor da capa e das palavras é variável de acordo com o tipo do trabalho. Para isso, os modelos estão disponíveis na BIBLIOTECA da FGP.
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