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Manual de trabalho de concluséo de curso: graduacao e pds-graduacgéo

PREFACIO

O que se propde com a elaboracao desde manual é o auxilio simples e claro de
passos que sao necessarios na producdo académica e que, por se tratar de producao
cientifica, acaba por fugir do género popular de linguagem e escrita, gerando certa
complexidade, que ndo necessariamente precisa existir.

A medida que o texto for sendo lido, as instrucées irdo surgindo e possibilitando
o entendimento de passos importantes para fazer, de seu “Trabalho de Conclusao de
Curso”(TCC), uma “producao cientifica com saberes e sabores” (LIMA, 2006).

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um instrumento legal respaldado
pelas Diretrizes Curriculares de cada curso, e por opc¢ao da Instituicao, que propde ao
graduando a elaboracao de um trabalho dentro das normas cientificas de producao.
O Centro Universitario Adventista de Sao Paulo (Unasp) adotou quatro modalidades
de TCC: monografia, trabalho experimental, portfélio e artigo cientifico. O colegiado
do curso é o responsavel em votar quais modalidades o curso adotara para a elabo-
racdo do TCC, podendo eleger uma ou duas das quatro modalidades (Regulamento
TCC, 2010). Essa escolha consta no Projeto Pedagégico do Curso (PPC).

As disciplinas que antecedem o TCC deverao orientar o aluno na construcao
do Projeto de Pesquisa, independentemente da modalidade que serd escolhida
para a elaboracao do TCC. O modelo para a elaboracdo do Projeto de Pesquisa estd
no volume 3 desta colecdo de manuais para normatizar os trabalhos académico-

-cientificos do Centro Universitario Adventista de Séo Paulo.

Projeto de Pesquisa

Para o Projeto de Pesquisa e para todas as modalidades de TCC, adotamos como
padrao o que propde a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). O professor
e aluno devem submeter-se rigorosamente as instru¢cdes contidas nos manuais para
que o TCC seja aprovado como producao académico-cientifica do Unasp.

Monografia

A palavra monografia pode ser definida como um estudo aprofundado de um
determinado assunto e realizado a partir de uma sequéncia de metodologias. Todo
o seu conteudo discorre sobre um determinado tema que tem, como funcao dire-
cionada, uma questao especifica, de modo a influenciar no conhecimento de um de-
terminado grupo de pessoas. Acevedo e Nahara (2004) definem monografia como
sendo pesquisas relacionadas a geragao ou validacao de conhecimento cientifico e,
por isso, preocupam-se com fatos da realidade empirica, ou seja, tudo o que existe
no universo e pode ser conhecido por meio da experiéncia.



Estrutura geral do TCC

trabalho experimental

O trabalho experimental apresentara tabelas, graficos, plantas, analises, ilus-
tracoes, fotos, relatério, DVD ou qualquer outra forma que foi utilizada para a reali-
zacao da pesquisa. Caberd ao curso e ao orientador o acompanhamento e escolha
da forma mais viavel de registrar no TCC os procedimentos utilizados no trabalho
experimental. Mesmo que esse tenha sido uma pesquisa pratica, existe a necessida-
de de entrega de um relato em papel, seguindo as normas deste manual, com capa,
pré-texto, introducdo e metodologia.

A escrita da Metodologia sera bastante detalhada, pois, por se tratar de
um Trabalho Experimental, essa etapa é a mais importante de todo o processo.
Retorne ao projeto de pesquisa para comparar os materiais e o método pro-
postos e reformule o que for necessario para que a metodologia seja clara e
fidedigna ao trabalho realizado.

A fundamentacao tedrica da tematica geral desenvolvida aparecera na intro-
ducéo. Nao esqueca que, mesmo sendo uma pesquisa pratica, ela é originada por
meio de uma “problematica” e essa sera apresentada aqui na Introducao, bem como
os objetivos e ajustificativa de se fazer a pesquisa por meio da modalidade Trabalho
Experimental.

Portfélio

O Portfélio nao se caracteriza por uma “atividade isolada’; mas por um conjunto
de atividades planejadas e realizadas ao longo do curso sob a orientacdo do professor. A
medida que os alunos constroem seu portfdlio, revelam, por meio de diferentes lingua-
gens, ndo apenas o que assimilaram e aprenderam em relagdo aos contetidos académi-
cos, mas também como vao se construindo como profissionais. E como se desenhassem
algo, o que desde os primeiros tracos, através dos retoques, do apagar e comecar de
novo, do refazer, do completar, revela a agao-reflexao que, por sua vez, traduz o préprio
ato de aprender e como consequéncia desnuda quem aprende.

O portfdlio deve apresentar-se com um titulo, que indique ao leitor o que en-
contrard em relacdo ao processo. A linguagem deve ser clara e objetiva, respeitando
a especificidade da forma adotada, revelando o aprendizado e desenvolvimento du-
rante todo o processo de formacédo. A cosmovisao do autor do portfélio deve estar
recortada por impressdes pessoais integradas ao conteudo e a literatura, eviden-
ciando as reflexdes desenvolvidas, seja por meio das aulas, textos, pesquisas, pales-
tras, seminarios, videos, trabalhos de extensao a comunidade, entre outros.

Como cada modalidade contempla uma sequéncia de itens diferentes no seu
desenvolvimento, a seguir apresentaremos o modelo completo de cada uma delas. To-
das as modalidades seguem o mesmo padrao pré-textual e de formatacdo como segue:
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ESTRUTURA GERAL DO TCC

Conforme NBR 14724 (2011), os elementos pré-textuais, textuais e pds-textu-
ais obedecem a seguinte ordem:

Parte externa

10

Parte interna

Capa — obrigatéria

Lombada— opcional

Pré-textual

Textual

Pés-textual

Folha de rosto — obrigatodria

Ficha catalografica — obrigatdria

Errata — opcional

Folha de aprovagdo — obrigatodria
Dedicatéria — opcional

Agradecimento — opcional

Epigrafe — opcional

Resumo em lingua vernacula — obrigatério
Resumo em lingua estrangeira — obrigatdrio
Lista de ilustragGes — opcional

Lista de tabelas — opcional

Lista de abreviaturas e siglas — opcional
Lista de simbolos — opcional

Sumario — obrigatdrio

Introdugao
Metodologia
Desenvolvimento
Consideragdes finais
Referéncias

Apéndices
Anexos



CAPA

Estrutura geral do TCC

3cm

3cm

CENTRO UNIVERSITARIO ADVENTISTADE SAO PAULO
NOME DO CAMPUS
CURSO

NOME DO (AS) ALUNO (AS)

TITULO: SUBTITULO SE HOUVER

LOCAL
ANO

2cm

2cm
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FOLHA DE ROSTO

3cm

3cm

NOME DO (AS) ALUNO (AS)

TITULO: SUBTITULO SE HOUVER

petr £
ﬁ o
-

Trabalho de Conclusdo de Curso do Centro
7,5cm |Universitdrio Adventista de Sdo Paulo do

lcurso de (nome do curso), sob orientacdo do
prof. Ms./Dr. (nome completo do orientador).

LOCAL
ANO

a”h" 1

¢4 rito

"

2cm




Errata

Estrutura geral do TCC

| 3cm

3cm

ERRATA

Depois de encadernado com capa dura, se o trabalho apresentar algum erro, seja de nor-
matizagdo ou escrita, o aluno devera fazer a pagina de “errata” que sera colada no verso da capa
dura do trabalho. A ordem sera de acordo com a numeragdo das paginas. Exemplo:

ONDE ESTA DEVE-SE LER PAGINA

2 OBJETIVOS 2 OBJETIVOS 11
Avidrio Apiario 25
Quanto Quando 55

Lombada — conforme NBR 14724, a lombada sera no sentido longitudinal da capa e cons-
tardo os sobrenomes dos autores em ordem alfabética, as iniciais de Trabalho de Conclus&o de:
Curso, ou seja, TCC e ano.

Ficha catalografica — conforme NBR 14724, a ficha catalogréfica serd registrada pela bi-

2cm

lioteca do Campus, somente depois do trabalho concluido, sob responsabilidade do professor

coordenador do TCC.
A ficha deve ser elaborada levando em consideragdo a localizagdo de cada informagdo,
as medidas (fonte Times New Roman, tamanho 9; ficha 9 X 5cm), e a disposi¢do da mesma na
pdgina do trabalho — que deve ser o verso da folha de rosto.

Sobrenome, Nome do Autor
Titulo da obra: subtitulo / Nome e sobrenome do Autor. - Local: Editora, Ano

de publicagio.
ne° de péginas. ; dimensdo cm.

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I Palavra “Titulo”

2cm
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EXEMPLO DE FOLHA DE ASSINATURAS

3cm

3cm

Trabalho de Conclusdo de Curso do Centro Universitario Adventista de S3o Paulo, do curso de
(nome do curso) apresentado e aprovado em (dia) de (més) de (ano).

Colocar aqui o nome do Orientador e assinar na linha acima

Colocar aqui o nome do segundo leitor e assinar na linha acima

2cm

2cm




EXEMPLO DE DEDICATORIA

Estrutura geral do TCC

3cm

3cm

7,5cm

15
2cm
1
pho
tam "™
Latr:m el yito

A dedicatéria é opcional, mas geral é
um momento especial de expressar o reco-
heci por alguma pessoa que, de for-

I
ma especial, foi um auxilio para vocé du-
rante o processo de construgdo do trabalho.

2cm
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AGRADECIMENTOS

3cm

3cm

AGRADECIMENTOS

¢ Os agradecimentos devem ser escritos em tdpicos iniciados com um ponto em negrito;

¢ Asequéncia de agradecimentos fica a critério do autor do trabalho;

e A sugestdo é que se inicie com a gratiddo a Deus, a instituicdo, ao orientador e as
demais pessoas que contribuiram para que o trabalho fosse possivel.

2cm

2cm




EXEMPLO DE EPIGRAFE

Estrutura g

eral do TCC

3cm

3cm

2cm

Esta pagina é a epigrafe, apesar de opcional, é o
momentodeevidenciarumafraseoup

7,5cm

{queidentifica com a temdtica da pesquisa. Segui-
do pelo nome do autor da frase no canto direito
Autor ou Autor desconhecido

2cm




18

Manual de trabalho de concluséo de curso: graduacao e pds-graduacgéo

RESUMO

3cm

3cm

UMO

0 resumo deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas e afirmativas. Inicie com uma
frase significativa, explicando o tema e o problema, a seguir ressalte o objetivo geral, o0 método,
os resultados e as considerages finais. Lembre-se que o trabalho sera inicialmente conhecido:
pelo resumo aqui escrito, portanto, ele deve ser fidedigno ao trabalho desenvolvido. Perceba que
ndo ha abertura de paragrafo. O espago entre as linhas é simples (1,0cm), diferente do espaga-
mento entre linhas do corpo do texto (1,5cm). Depois do término do resumo dé dois espagos e
escreva as palavras chave, que devem ser representativas do contetido do documento e extraidas:
de dentro deste resumo. Escreva de trés a seis palavras-chave, com a primeira letra em maiuscula
e separada por um ponto-e-virgula, para que os leitores tenham nogdo do que foi a pesquisa.
Apds o resumo segue sua tradugdo em lingua inglesa.

Palavras-chave: Resumo; Fidedigno; Pesquisa.

2cm

2cm




ABSTRACT

Estrutura geral do TCC

3cm

3cm

ABSTRACT

The abstract should consist of a sequence of sentences and concise statements. It should start

ith a meaningful phrase, explaining the theme and the problem, then highlight the general
purpose, method, results and conclusion. Also consider that the work will be known initially by:

hat is presented in this section, thus, the abstract should be accurate to the complete paper.
Note that there is no opening paragraph. The space between the lines is simple (1.0 cm) different
fron the spacing between lines of body text (1.5 cm). After the end of the abstract double-space:
and type the keywords, which should be representative of the document content and extracted
from within this summary. At last, write three to six key words, with the first letter capitalized and
separated by a semicolon, so that readers are unaware of what was the research.

Key words: Overview; Trusted; Research.

2cm

2cm
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LISTA DE ILUSTRACOES

3cm

LISTA DE ILUSTRACOES

ILUSTRAGAO 1 - TITULO 0o
ILUSTRAGAO 2 - TITULO 00
ILUSTRAGAO 3 - TITULO 00
ILUSTRACAO 4 - TITULO 0o

A lista de ilustragdo constara no pré-texto quando houver duas ou mais ilustragdes dentro
do corpo do trabalho. Se houver apenas uma ilustragdo, ndo precisa fazer lista e esta pagina sera

retirada do pré-texto. Exemplos de ilustragdes: fotos, gravuras, desenhos, etc.

3cm 2cm

2cm




LISTA DE GRAFICOS

Estrutura geral do TCC

3cm

3cm

GRAFICO 1- TiTULO

LISTA

E GRAFICOS

00

GRAFICO 2 - TITULO

00

‘GRAFICO 3 - TITULO

00

GRAFICO 4 - TITULO

00

serd retirada do pré-texto.

A lista de gréficos constara no pré-texto quando houver dois ou mais graficos dentro
do corpo do trabalho. Se houver apenas um grafico, ndo precisa fazer lista, e esta pagina

2cm

2cm
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LISTA DE TABELAS

3cm

TABELA 1 - TITULO

LISTA DE TABELAS

TABELA 2 - TITULO

TABELA 3 - TITULO

TABELA 4 - TITULO.

00
00
00
00

A lista de tabela constara no pré-texto quando houver duas ou mais tabelas dentro

do corpo do trabalho. Se houver apenas uma tabela, ndo precisa fazer lista, e esta pagina

serd retirada do pré-texto.

2cm

2cm
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LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS OU TERMOS OPERACIONAIS

3cm

3cm

LISTA'DE ABREVIATURAS, SIGLAS OU TERMOS OPERACIONAIS

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

USP — Universidade de Sdo Paulo

UNASP — Centro Universitdrio Adventista de Sdo Paulo

CAPES — Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico
FAPESP — Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo Paulo
FE/UNICAMP — Faculdade de Educacdo da UNICAMP

FINEP — Financiadora de Estudos e Projetos

2cm

2cm
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MODULO
QWERTYUIOPLJHI( /XCVBNMQV

FDSAZXCVBNMQV UIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFDSAZXCVBNMQV
GFDSAZXCVBNMQWERTYUIOPLK]F
QWERTYUIEI \ZXCVBNMOQ\
FDSAZXCVBI Monografia UIOPLKIHGE
ERTYUIOPLhymauruvuonrneXCVBNMQW
FDSAZXCVBNMOQWERTYUIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFDSAZXCVBNMQW
FDSAZXCVBNMOQWERTYUIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFWSAZXCVBNMOQ\
GFDSAZXCVBNMQIERTYUIOPLK]H
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Depois das folhas com os contetidos pré-textuais, vocé ird dispor
das seguintes segoes.



Monografia

SUMARIO

1 INTRODUCAO 00
2 METODOLOGIA 00
3 DESENVOLVIMENTO - MONOGRAFIA 00
3.1 O que é uma monografia? 00
3.2 Tipos de monografias 00
3.3 Etapas da monografia 00
3.4 Construgao dos capitulos 00
3.5 Coleta de dados 00
3.6 Resultados 00
3.7 Apresentacao de dados 00
3.7.1 Tabelas 00
3.7.2 Quadros 00
3.7.3 Gréficos 00
3.7.4 Figura 00
3.8 Discussao 00
4 CONSIDERACOES FINAIS 00
5 REFERENCIAS 00
APENDICES 00
ANEXOS 00

Esse sumario ndo apresenta a numeracdo da pagina depois da linha pontilha-
da para ndo causar confusdo com a numeracao deste Manual.

O Apéndice e o Anexo serao exemplificados no final do Manual e néo ao final
de cada modalidade, porém quando usados na construcao do TCC, eles seguirdao
a finalizacdo da modalidade desenvolvida sem numeracdo sequencial das outras
etapas.
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1 INTRODUCAO

Para uma boa introducdo é necessario que o objetivo do trabalho esteja bem es-
tabelecido. O assunto deve ser iniciado com uma breve contextualizagdo, o que significa
escrever o0 assunto num aspecto mais geral e depois delimitar o tema que se deseja de-
senvolver. A escrita deve ser clara, objetiva e jamais na primeira pessoa. Para Silva e Me-
nezes (2001), nessa fase o pesquisador devera responder a seguintes questdes: Quem ja
escreveu o que foi publicado sobre o assunto? Que aspectos foram abordados? Quais as
lacunas existentes na literatura? Segundo Acevedo Nahara (2004, p. 6),

[...] o pesquisador deve assegurar-se que abordou no texto os seguintes aspec-
tos: 1) o que os estudos anteriormente relatam sobre esse fendmeno? 2) quais as
teorias relacionadas a esse fendomeno? 3) quais as lacunas na literatura relacio-
nadas ao fendmeno? 4) quais as escolhas metodoldgicas utilizadas para explorar
o fenébmeno? 5) quais as formas e os constructos, as varidveis e as definicbes
operacionais utilizadas no trabalho?

Ainda na introducado é importante aparecer a problematica que norteara a pesqui-
sa. Segundo Gomides (2009), a maneira mais facil e direta de formular um problema é
28 na forma de pergunta, pois o ato de estruturar perguntas possibilita identificar o cenario
que envolve o tema, aquilo que se deseja pesquisar.



Monografia

Note que, quando vocé finalizar uma segdo da monografia, vocé ird
pular para a proxima pdgina e sé depois voltard a escrever. No exemplo for-
necido aqui, a “metodologia” se encontra na proxima pdgina por essa razdo.
Neste exemplo preenchemos cada lado da folha, mas em seu trabalho vocé ird

imprimir apenas em um lado, deixando o verso em branco.
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2 METOBOLOGIA

A Metodologia é o caminho por onde passara a pesquisa. Deve ser clara, coerente
com o tempo proposto, com a viabilidade e com as técnicas que norteardo toda a fun-
damentacao tedrico-metodoldgica que possibilitard a solucao da problemédtica levantada.

Assim, juntamente com seu professor orientador, reformule, se necessério, a
metodologia descrita no seu Projeto de Pesquisa, deixando os procedimentos efe-
tivamente realizados no seu estudo. Todos os itens constantes na metodologia do
Projeto de Pesquisa devem ser descritos aqui, porém nesse momento deve-se aten-
tar para a escrita dos verbos no passado, ja que a pesquisa ja foi realizada (exemplo:
Foram entrevistados etc).

Aqui também deve colocar as consideracdes e limitagdes do estudo. Exemplos
de limitacdo podem ser: tamanho da amostra, op¢ao de amostragem, entre outros.
Traga também para a metodologia do TCC, os esclarecimentos necessarios sobre os
aspectos éticos da pesquisa que foram trabalhados no projeto e efetivamente executa-
dos. Escreva com clareza as etapas desenvolvidas e os materiais utilizados, bem como
o tempo que foi necessario para a realizagao da pesquisa.
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3 DESENVOLVIMENTO DA MONOGRAFIA

A monografia abordara, a partir do item 3.1, a revisao bibliografica, fundamen-
tando a tematica com os tedricos levantados. A estruturagao dos contetidos seguira
as subdivisdes da secdo 3, onde o item 3.1 sera o titulo do primeiro capitulo e, se
houver a necessidade de outras subdivisdes, podera usar a sequéncia 3.1.1, 3.1.2 etc.
O item 3.2 correspondera ao titulo do préximo capitulo e assim sucessivamente até
finalizar a fundamentacdo tedrica da pesquisa.

3.1 0 que é uma monografia?

Segundo Marion, et al (2002), monografia é a arte de redigir cientificamente
sobre um problema especifico de determinado assunto. E um trabalho intelectual
de um estudante que &, levanta os dados, reflete e interpreta um tema especifico.
Marconi e Lakatos (2005) definem monografia como a descricao especial de deter-
minada parte de uma ciéncia qualquer, trabalho escrito que trata especialmente de
determinado ponto da ciéncia, da arte, da histdria, etc. Trata-se, portanto, de um
estudo sobre um tema especifico ou particular, com suficiente valor representativo
que obedece uma determinada metodologia. Investiga determinado assunto nao
s6 em profundidade, mas também em todos os seus angulos ou aspectos.

A monografia geralmente aborda um assunto especifico de acordo com sua re-
levancia, sendo elaborada de maneira sistematica e organizada, visando a uma melhor
construcdo das ideias e conceitos expostos e construidos. A monografia se baseia em
fatos ou ainda conceitos, devendo-se fundamentar o assunto de modo a que se ob-
tenha uma coeréncia e relevancia cientifica e/ou filoséfica. Para tanto, a monografia
necessita ser elaborada a partir do embasamento existente em bibliografias, que irdo
fundamenta-la, ou ainda a partir de resultados praticos de pesquisa cientifica, como
um modo de apresentacao, racionalizagao e discussao dos mesmos.

3.2 Tipos de monografias

Durante um curso de graduacao, normalmente se produzem varios tipos de
monografias. Serao exemplificados aqui trés tipos principais: analise tedrica, analise
tedrico-empirica e estudo de caso.

3.2.1 Analise tedrica:

» Uma organizagdo coerente de ideias, extraidas de uma pesquisa bibliografica

de alto nivel;
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» Andlise critica ou comparativa de uma obra, teoria ou modelo ja existente, a
partir de um esquema conceitual bem definido;

» Um trabalho inovador, com base em pesquisas exclusivamente bibliograficas;

» Apresenta dados referentes a pesquisas realizadas por outros autores e/ou

publicadas pelo préprio autor da monografia.

3.2.2 Analise teérico-empirica:

» Analise interpretativa de dados empiricos em torno de um tema, com apoio

bibliografico;
» Teste de hipdteses, modelos ou teorias, a partir de dados primdrios e secundarios;

» Um trabalho inovador, a partir de dados primdrios, com pesquisa de campo ou

32 laboratoriais;

» Contém dados oriundos de pesquisas de campo ou de documentos originais

com suas respectivas experimentagdes e comprovagdes (pesquisa).

3.2.3 Estudo de caso:

» Requer um estudo detalhado de um caso real, com definicdo e teste de

hipdtese(s) seguidos de uma fundamentacgdo tedrica.

3.3 Sintese da bibliografia fundamental

A revisdo de literatura é a etapa do trabalho que permite que o autor se apro-
funde sobre o objeto de estudo, e tem como consequéncia maior entendimento so-
bre o problema, bem como maior clareza para a formulacdo das hipoteses. Segundo
Acevedo e Nahara (2004, p. 6),

[...] o pesquisador deve assegurar-se que abordou no texto os seguintes aspec-
tos: 1) o que os estudos anteriormente relatam sobre esse fendmeno? 2) quais as
teorias relacionadas a esse fendomeno? 3) quais as lacunas na literatura relacio-
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nadas ao fendmeno? 4) quais as escolhas metodoldgicas utilizadas para explorar
o fendmeno? 5) quais as formas e os constructos, as varidveis e as definicdes
operacionais utilizadas no trabalho?

3.4 Construcao dos capitulos

O desenvolvimento da argumentacdo pode ser organizado em capitulos que
variam em funcao da natureza do assunto tratado e dos procedimentos adotados
na coleta de dados, conforme a necessidade do plano definitivo da obra. Ha varias
formas de organizar o material coletado. Um procedimento é demonstrar cada hi-
potese num determinado capitulo. As consideracdes finais podem (devem) vir ao
final de cada capitulo ou ao longo da argumentacao.

Os capitulos sdo construidos na ordem légica de argumentacgédo ou explica-
cdo obtida por meio de leituras e pesquisas de campo. Eles devem ser tematicos
e expressivos, ou seja, dar a ideia exata do contetudo do setor que intitulam. Em
regra geral, a quantidade de capitulos é determinada pelo(a) autor(a) ou por su-
gestdo do(a) orientador(a). Nao ha uma regra especifica quanto a determinacao
dos capitulos que deverdo compor a monografia. Sdo as leituras, as orientacoes
com o professor orientador e o aprofundamento do conhecimento sobre o tema
que lhe ajudaréo a definir a quantidade de capitulos do seu trabalho.

Os capitulos surgem da exigéncia de logicidade e da necessidade de clareza
e nao de um critério puramente espacial. Nao basta enumerar simetricamente os
varios capitulos, é preciso que haja subtitulos portadores de sentido.

Os conteudos dos capitulos devem contemplar a apresentacdo e discussao
dos dados e se fazem novas afirmacdes advindas de estudos anteriormente reali-
zados. A discussao é tecida a partir da costura entre as andlises dos resultados em
comparacgao com o referencial tedrico.

3.4.1 Coleta de dados

A coleta pode ser feita através de pesquisas tedricas, questionarios, observa-
¢oes, registro em planilhas especificas a cada objetivo de pesquisa e outros critérios
pré-definidos. A coleta de dados exige sempre um bom planejamento, que é jus-
tamente o que deve estar contido na metodologia do projeto. Procure elaborar os
questionarios e roteiros de entrevistas com antecedéncia e discuti-los com o orien-
tador antes da aplicacdo no campo de pesquisa. Os questionarios podem apresentar
questdes abertas ou fechadas, podem ser de multipla escolha, de alternativas fixas
ou de escala. Na maioria dos casos, devido a impossibilidade de se trabalhar com
todo o “grupo-alvo” é necessario que se faca uma pesquisa por amostragem.

Os dados coletados no campo, por vocé ou pelo seu grupo, sdo chama-
dos de dados “primarios”. Esses dados podem referir-se, por exemplo, a uma

33



34

Manual de trabalho de concluséo de curso: graduacao e pds-graduacgéo

pesquisa de demanda ou de oferta de um determinado servico ou produto, a
um diagnostico da regido no qual sdo levantados e analisados fatores de con-
texto social, econdémico, cultural, ambiental etc. E muito importante que vocé
comente e discuta as informacdes obtidas de fontes primarias ou secundarias.
Ou seja, espera-se que a monografia ndo seja simplesmente descritiva, mas que
contenha a andlise dos autores sobre as informacgdes coletadas.

Outra forma de coletar dados sao os livros, revistas, jornais e artigos na inter-
net relacionados ao tema. Estes sdo chamados de fontes “secundarias”. E sempre
bom lembrar que as informacdes provenientes das fontes secundarias ndo devem
ser organizadas como uma “colcha de retalhos’, ou seja, um simples aglomerado de
paragrafos sobre o tema tratado.

A apresentacdo dos dados coletados inclui graficos, tabelas, quadros, mapas e de-
mais ilustracdes que evidenciam ou esclarecem toda questao levantada. A opgao pelo tipo
de ilustragdo vai depender das caracteristicas dos dados a serem apresentados.

3.4.2 Apresentacao de dados

As ilustracdes sdao importantes formas de demonstrar os dados produzidos
pela pesquisa pratica, mas também pode servir para fixar melhor um conceito ou es-
clarecer alguma tematica. As ilustragées mais comuns em trabalhos cientificos sao:
quadros, tabelas, graficos, figuras ou outras formas que comumente sdo chamadas
de “ilustracdes”. Ndo é necessario que todo trabalho tenha uma tabela, ou quadro.
Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo ird aparecer na parte supe-
rior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
gréfico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessao e do respectivo titulo. Apds a ilustracao, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do préprio autor), le-
genda, notas e outras informacdes necessarias a sua compreensao (se houver). A
ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais préoximo possivel do trecho.
Abaixo da tabela, ilustracao, grafico ou simbolo, a fonte de onde foi retirada precisa
ser escrita com letra no tamanho 10.

Para as tabelas devem aparecer as linhas da grade conforme modelo e ndo mude
o estilo da borda ou espessura dessas linhas, se necessario pode usar cores ou legendas.
Nos quadros podem aparecer todas as linhas.

-Tabelas

As tabelas sao constituidas de mais de trés colunas e geralmente sdo usadas
para comparativos estatisticos.



Tabela - Titulo

Monografia

Atividade Quantidade

Resultado

Total

Pular 6
Caminhar 3
Dancar 2

Condicionamento
Condicionamento
Condicionamento

2x

2x

Fonte: Local, data e ano.

- Quadros

Os quadros sao constituidos por uma ou duas colunas.

Quadro - Titulo

Fonte: local, data e pagina.

- Graficos

Gréfico - Comparacao trimestral

100

80

60

40

20

0

Fonte: Word, data e pagina.

I Norte
- Oeste
P Leste
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- Figura

Figura - Titulo

Fonte: Word, data e pagina.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

As consideracées finais sdo o fechamento do corpo do trabalho. E muito im-
portante que nessa etapa o pesquisador apresente uma resposta muito clara ao pro-
blema de pesquisa formulado, apontando a contribuicdo do estudo para o conhe-
cimento ja existente sobre o assunto. Em geral, retomam-se os objetivos do projeto,
verificando em que medida eles foram ou néo atingidos.

Quanto a extensao, o texto deve ser breve, exato e conciso. A qualidade basica
de todo trabalho cientifico é a objetividade, portanto, a educacdo légica e objetiva
dos fatos ou ideias apresentadas é que levara as considerac¢oes finais.

Para um melhor direcionamento das consideracoes finais, Acevedo e Nahara
(2004, p. 68) sugerem alguns tépicos usuais:

» Comparacgdo entre os resultados e as hipoteses;

» Confrontagdo entre os objetivos do trabalho e as conquistas alcangadas;
» Andlise da relagdo entre os fatos verificados e a revisdo da literatura;

» A contribui¢cdo do estudo para a ciéncia;

» As implicacBes praticas para o campo de estudo;

» Limitagdes do estudo;

» As hipdteses, sugeridas ao longo da investigagao, que podem ser langadas

para que futuros estudos as comprovem;

» Sugestdes para estudos futuros.
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5 REFERENCIAS

Coloque somente as referéncias que foram citadas ao longo do trabalho. A ABNT
6023 é a norma que estabelece como organizar a sequéncia das informacoes relativas
as referéncias usadas. Na parte técnica deste manual, estdo alguns exemplos.

ACEVEDO, C. R.;; NAHARA, J. J. Monografia no curso de Administracao. Sao Paulo:
Atlas, 2004.

LIMA, M. H. Saberes e sabores da producao cientifica. Uberlandia: Estrela cadente,
2006.

MARCONI, M. A,; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia cientifica. 6. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2005.

MARION, J. C,; TRALDI, M. C;; DIAS, R. Monografia para os cursos de Administracao,
Contabilidade e Economia. Sdo Paulo: Atlas, 2002.



MODULO

QWERTYUIOPLJHI( /XCVBNMQV
FDSAZXCVBNMQV UIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFDSAZXCVBNMQV
GFDSAZXCVBNMQWERTYUIOPLKJF

QWERTYU (CVBNMQ\
DS AZXC Trabalho experimental )P | K| HGFE
ERTYUIO. C VBNMQW

FDSAZXCVBNI\/\QV\/ERTYUIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFDSAZXCVBNMQW
FDSAZXCVBNMOQWERTYUIOPLKJHGF
ERTYUIOPLKJHGFWSAZXCVBNMOQ\
GFDSAZXCVBNMQIERTYUIOPLK]H
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1 INTRODUCAO

Olhar no modelo anterior sobre monografia (p. 28) e escrever uma introducao
relativa ao seu trabalho experimental.

2 METOBOLOGIA

Olhar no modelo anterior sobre monografia (p.30) e escrever uma metodolo-
gia relativa ao seu trabalho experimental.

Lembrete: Nao esquecer do pré-texto ja exemplificado anteriormente.
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3 DESENVOLVIMENTO DO
TRABALHO EXPERIMENTAL

No trabalho experimental o item 3.1 terd o titulo RESULTADOS e, se houver a
necessidade de outras subdivisées deve seguir a sequencia 3.1.1,3.1.2... O item 3.2
correspondera a discussdo e, da mesma forma que no item dos resultados, se neces-
sario, poderd haver subdivisoes.

3.1 0 que € um trabalho experimental?

Como a prépria modalidade indica, este TCC é voltado a uma pratica, mas
nao deve ser eliminada a parte tedrica. Para tanto, a proposta é que, ja na in-
troducao, seja feita a fundamentacao tedrica do assunto e depois ampliada na
parte do desenvolvimento, gerando uma discussao a partir dos resultados obti-
dos pela pratica. Sendo assim, a parte destinada ao desenvolvimento no trabalho
experimental compreende a apresentagao dos resultados e a discussao destes.

No entanto, cada area requer particularidades que deverd ser contempla-
das nessa etapa do trabalho, contendo “resultados” e a “discussao” para funda-
mentar o proprio “desenvolvimento” do trabalho. Por exemplo: na drea da saude
os dados sao geralmente apresentados na forma de graficos e tabelas. Os resul-
tados contidos nesses graficos ou tabelas necessitam de discussao fundamen-
tada com teoria para que o desenvolvimento seja compativel ao proposto para
o TCC. Outro exemplo: na drea de musica, ao elaborar um recital, o pesquisador
devera discutir os resultados com embasamento teérico do tema e apresentar
na parte do “desenvolvimento” do TCC.

A normatizacao da escrita devera respeitar as regras estabelecidas neste manual.
Porém, os resultados poderdo variar em forma de graficos, tabelas, videos, arquivos de
fotos acompanhadas de relatos das acées, Cd-Rom, DVD e outros instrumentos que
possibilitem a apresentacao do trabalho experimental como categoria de TCC.

Mesmo que a apresentacao final gere um produto como os citados acima,
se faz necessdria a escrita com as normas deste manual em papel, com capa dura
e pré-texto, introdugao, metodologia, desenvolvimento (resultados e discussao)
e referencias. Na capa final do lado de dentro criar-se-a um local para colocar um
CD, DVD, Mapas gerados etc.

3.2 Resultados

A apresentacao dos dados coletados no campo, experimentos ou praticas
inclui graficos, tabelas, quadros, mapas e demais ilustracées que evidenciem ou
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esclarecam toda questdo levantada. A opcao pelo tipo de apresentacdo de resulta-
dos vai depender das caracteristica dos dados apresentados.

Para as outras pesquisas, nesta parte vocé organiza os dados obtidos em sua
pesquisa de campo ou laboratorial. Para a apresentacdo dos resultados vocé pode
usar recursos como: indices, calculos estatisticos, tabelas, quadros e gréficos, com
uma descricdo panoramica dos dados levantados. Para tanto, deve ter uma reda-
cao objetiva, exata e precisa. Se for longo, pode ser dividido em tépicos. Segundo
Acevedo e Nahara (2004, p.34), alguns passos para a elaboracao dos resultados sao:

» Mencionar novamente (mas brevemente) como foi mensurado o fenémeno em

questao;
» Comunicar de forma resumida a resposta para a pergunta;

» Apresentar as estatisticas descritivas e os niveis de significancia estatisticos (se

for uma pesquisa quantitativa);
» Descrever quais foram os comportamentos observados;
» Apresentar tabelas, graficos, ou figuras com os dados relevantes;

» Elaborar um resumo para situar o leitor.

3.3 Apresentacao de dados

Podem ser por meio de ilustracoes como: graficos, tabelas, video, arquivos de
fotos acompanhado de relatos das acoes, Cd-Rom, DVD e outros instrumentos que
possibilitem a apresentacao do trabalho experimental.

A normatizacao para inserir graficos, tabelas e quadros foram descritas no item
da monografia, sendo que o trabalho experimental ao ser finalizado podera ser en-
tregue em formato de Cd-Rom, DVD e outros instrumentos.

3.4 Discussao

Escreva uma discussao relativa aos dados apresentados no trabalho experimental.



4 CONSIDERACOES FINAIS

Seguir as orientagdes contidas na pagina 37.

Trabalho experimental
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5 REFERENCIA

ACEVEDO, C. R.;; NAHARA, J. J. Monografia no curso de Administracao. Sao Paulo:
Atlas, 2004.
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1 INTRODUCAO

Olhar no modelo anterior sobre monografia (p. 28) e escrever uma introducao
relativa ao seu portfélio.

2 METOBOLOGIA

Olhar no modelo anterior sobre monografia (p. 30) e escrever uma metodolo-
gia relativa ao seu portfélio.

Lembrete: Nao esquecer do pré-texto ja exemplificado anteriormente.
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3 DESENVOLVIMENTO- PORTFOLIO

O portfdlio abordara a partir do item 3.1, um conjunto de atividades planejadas
e realizadas ao longo do curso sob a orientagdo do professor, que pode ser um levanta-
mento de seu “banco de dados” como: estudos desenvolvidos,seminarios, relatérios
de projeto desenvolvidos (extensdo, estudo ou pesquisa), planejamentos, produgdes
de textos entre outros. O item 3.2 correspondera a DISCUSSAO e se necessario,podera
haver subdivisGes.

3.1 0 que € um portfélio?

Iniciaremos com dois conceitos basicos:

Originalmente, o termo “portfélio’, do italiano portafoglio, que significa “recipien-
te onde se guardam folhas soltas’, comegou a ser empregado em artes plasticas,
em que o artista fazia uma selecdo de trabalhos que exprimiam sua producéo.
No ambiente educacional, a ideia permanece a mesma, sem a necessidade de
guardar essas produg¢des em uma pasta de papel-cartao. Atualmente muitos no-
mes diferentes estdo sendo usados, como Porta-félio, Processo-félio, Didrios de
Bordo, Dossié. Atualmente ja se aplica a ideia de “Webfélio’, que é um portfélio
expandido eletronicamente (TORRES, 2008, p. 549).

O portfélio é uma colecdo de suas produgdes (do aluno), as quais apresentam as
evidéncias de sua Aprendizagem (do aluno). E organizado por ele préprio para
que ele e o professor, em conjunto, possam acompanhar seu progresso. O por-
tfélio é um procedimento de avaliacdo que permite aos alunos participarem da
formulacdo dos objetivos de sua aprendizagem e avaliar seu progresso (VILLAS
BOAS, 2004, p.22).

3.2 A construcao

» Inicialmente vocé devera realizar um levantamento de seu “banco de dados
(todos os estudos desenvolvidos, todos os seminarios, relatérios de projetos
desenvolvidos (de extensdo, estudo ou pesquisa), planejamentos, produgdes

de textos, entre outros)” elaborado nas disciplinas de seu curso e reservar;
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»

»

»

»

»

»

Elaborar os objetivos do seu trabalho, primeiramente de forma geral, explican-
do o que pretende alcangar com o seu portfdlio. Depois expressar detalhada-
mente os aspectos necessarios para o cumprimento do objetivo geral, apontan-

do, portanto, os objetivos especificos;

Escolher um titulo que identifique a intencionalidade textual do trabalho;

Construir a introdugdo (em um Unico texto) que deve conter: contextualizacdo e a natu-
reza académica do trabalho; justificativa, apresentando a importancia da realizagdo do
trabalho como oportunidade de reflexdo sobre a formagdo profissional; os objetivos;
identificacdo dos elementos que comporao o trabalho como um todo (apds a intro-
duggo o texto é dividido em se¢Bes/partes). Essa introdugdo pode estar relacionada a
apresentacdo de um projeto: de pesquisa, intervengdo, arquitetdnico, artistico, jornada

de entrevistas, entre outros;

A fundamentacdo tedrica do trabalho pode estar direcionada a partir de dois
eixos de abordagens: reflexGes sobre o conhecimento tedrico apropriado ao
longo do curso e sobre a interdisciplinaridade dos contetidos que balizaram as
aprendizagens construidas em cada periodo académico, estando ou ndo re-
lacionados a algum tipo de projeto (sdo elementos fundamentais o banco de
dados individual de cada aluno, o programa de cada disciplina, os registros das
semanas pedagdgicas/cientificas de cada curso, a missdo da instituicdo, o perfil

do egresso proposto pela instituicdo);

Apresentacdo de uma discussao sobre os resultados alcancados com o apren-
dizado do aluno ao longo do curso (ou algum tipo de projeto), apoiando-se na
sistematizacdo e articulacdo dos conteldos aprendidos, do conhecimento ted-

rico pratico apropriado em uma analise autocritica aprofundada;

As consideragdes finais do portfélio devem conter uma Conclusdo sintética e
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analitica de seu desempenho e progresso académico, focalizando o perfil da
formacdo profissional construida ao longo do curso. E necessario apresentar
ainda um texto em resposta aos objetivos, apontando as competéncias aca-

démicas, cientificas e profissionais construidas ao longo do curso.

3.3 Discussao

A discussdo sempre remete ao problema, aos objetivos e as hipéteses que
foram apresentados na introducdo. Dessa forma, pode-se dizer que a discussao
guarda estreita relacdo com a introducdo que contém a fundamentacéo teérica do
tema ( ACEVEDO; NAHARA, 2004). Nessa parte ainda confirma-se, ou ndo, a hipéte-
se anunciada, e se discutem os resultados anteriormente descritos. Seu contetdo
visa interpretar os dados e ndo meramente recaptula-los. E aqui que se apresenta a
discussao e se fazem novas afirmacées com base em confirmac¢des advindas de es-
tudos anteriormente realizados. Significa analisar os dados expostos nos resultados
e relaciona-los com as pesquisas anteriores apresentadas na revisdo bibliogréfica.
Na verdade, a discussdo é tecida a partir da costura entre a andlise dos resultados do
estudo em comparacao com o referencial tedrico.

3.4 Apresentacao final

Mesmo que a apresentacao final gere um produto como os citados acima, se

faz necessaria a escrita com as normas deste Manual em papel, com capa dura e pré-

-texto, introducdo, metodologia, consideracdes finais e referéncias. Na capa final do
lado de dentro, criar-se-a um local para colar o CD, DVD, Mapas gerados etc.

3.5 Sugestoes para a construcao de um portfélio

- Modelo de portfélio

Mote: Aplicacdo das competéncias trabalhadas em sala de aula para resolucao
de uma problematica de pesquisa oriunda de sua pratica profissional.
Pablico-alvo: Alunos dos MBA's — Cursos de Especializacdo Unasp

- Estruturacao:

» Pré-textual

» Capa, contra-capa, agradecimentos, sumario, lista de figuras, resumo...
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- Desenvolvimento

Introducdo

Cendrio/Contexto da problemdtica (3 a 4 paginas). Apresentar as pesquisas
sobre a tematica, os autores a serem utilizados, o contexto origem de sua pesquisa
encaminhando para a apresentacao de seu problema.

Problemdtica
Muita atencdo ao seu recorte de pesquisa. Limite, aponte claramente o que

vocé quer pesquisar dando foco para o seu objeto de pesquisa.

» Objetivos (Geral e Especifico)
» Metodologia (1 pagina)

» Justificativa (1 a 2 péginas)

Desenvolvimento
Competéncias - Elencar de 6 (minimo) a 8 (maximo) competéncias a serem
50 aplicadas para a resolucao da problematica. Para cada competéncia, preparar rela-

toério especifico como segue:

» Aporte Tedrico da Competéncia (no minimo 2 autores — 3 a 4 paginas);

» Aplicagdo Prética —trabalho realizado em campo (explica¢do da atividade, relatos,

documentag¢do — quantas paginas necessitar para demonstrar a atividade);
» Resultados alcangados.

- Consideracoées finais

Trabalhar como conseguiu responder (ou nao) a sua problematica a partir de
todas as competéncias aplicadas. (2 a 3 paginas)

POS-TEXTUAL - Segue Manual TCC (Apostila 4 - Em anexo)
Referéncias (cuidar ABNT), Anexos

Todas as indicacbes de paginas pedidas sao referéncia para um trabalho de
média qualidade. Vocé pode ir além, buscando um trabalho mais aprofundado em
termos de pesquisa, mas nao aquém. Fique atento!!!



4 CONSIDERACOES FINAIS

Seguir as orientagdes contidas na pagina 37.

Portfélio
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Para a modalidade de artigo cientifico foi elaborado o Manual 5. Ressaltamos
que para ser aceito como Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), as instrugdes con-
tidas naquele manual deverdo ser rigorosamente seguidas tanto pelo orientando
quanto pelo orientador.
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A proposta inicial para elaboracao deste manual foi proporcionar aos orienta-
dores e orientandos uma metodologia simples e clara sobre as varias normas que
permeiam a producdo de trabalhos cientificos, possibilitando a todos um deleite
maior no momento da escrita, levando a producdo a um patamar de saberes com
sabores. O mais delicioso sabor da producao académico-cientifica é poder contri-
buir com estudos, levantamentos, questionamentos, ideias inovadoras, etc., sem
afogé-las no stress da escrita técnica exigida.

A parte técnica da escrita do TCC corresponde ao que ja foi escrito no Manual
do “Projeto de Pesquisa” e, para sanar dividas sobre como fazer citacdes diretas e
indiretas, os pesquisadores devem consultar o Manual 3.

Esperamos ter alcancado o objetivo inicial proposto. Que todos tenham 6ti-
mas ideias, bons e relevantes trabalhos. A academia aumentara o seu quadro de
importantes producdes académico-cientificas e a sociedade com certeza agrade-
cera essa contribuicao.
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Sao documentos que acompanham o trabalho. No caso deste manual, temos
seis termos oficiais que norteiam o desenvolvimento e orientacdo do Trabalho de
Conclusao de Curso. Sao eles:

» Termo de orientacgdo (aceite oficial);

» Relatério de acompanhamento (relatérios);

» Termo de troca de orientagdo;

»  Termo de desisténcia de orientador;

» Termo de habilitacdo (comprovacao de finalizagdo do TCC);

» Parecer Avaliativo (assinados pelo orientador e 22 leitor).

A seguir estdo os modelos que deverdo ser devidamente preenchidos e entre-
gues ao coordenador de TCC, nas datas por ele determinadas.

Além dos termos citados, ainda temos dois termos que poderao ser usados
por ocasido de levantamentos de dados, que sao: “termo de consentimento” e “carta
de solicitacao.”

Para o bom andamento do processo da orientacdo do TCC observe as seguin-
tes etapas:

» Elabore o projeto de pesquisa, seguindo a mesma norma do manual 3 e de

acordo com as linhas de pesquisa do curso;

» Entregue ao orientador o projeto de pesquisa e o termo de orientagao (aceite
oficial) para que ele assine. Vocé é o responsavel por entregar esse termo ao

coordenador de TCC (graduagao) ou coordenador de curso (pds-graduacgdo);

» Nas datas estabelecidas entregar o relatério de acompanhamento ao coorde-

nador de TCC ou ao coordenador de curso;



»

»

»

»

»

»

»

Apéndices

Se houver troca de projeto (titulo ou metodologia), troca de parceiro ou troca
de orientador, fazer mediante os termos que registram essas acGes (termo de

troca de orientac¢do e termo de desisténcia de orientador);

Ao concluir o TCC leve para a avaliagdo normativa no local indicado pelo coor-

denador de curso;

Com a avaliagdo normativa aprovada faga duas copias e entregue para o orien-

tador e o segundo leitor avaliarem o trabalho;

Ao receber o trabalho avaliado faga as corre¢Ges necessarias e devolva para o
orientador finalizar com a emissdo do termo de habilitacdo de entrega. Obs:

Alguns cursos fazem banca avaliativa.

Imprimir e encadernar com capa dura na cor correspondente ao curso (pro-

cure informacdo sobre a cor da capa na coordenac¢do do seu curso);

Faga cépia do trabalho finalizado em formato PDF e salve em CD. Entregue

na biblioteca. A bibliotecaria emitird um termo de entrega do material digital;

Com o trabalho encadernado e o termo de entrega emitido pela biblioteca,
vocé fard a entrega final na coordenagao do seu curso e assinara o termo ava-

liativo de conclusdo.
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APENDICE A — Termo de orientacao
NSP .
u — P Curso:

TERMO DE ORIENTACAO

Através do presente documento, em conformidade com o Regulamento de Tra-
balho de Conclusio de Curso (TCC) do UNASP, firmamos este termo de aceite e
compromisso para orientacéo e elaboragdo do TCC, conforme abaixo especificado.

Orientador(a):

Discente(s):

Tema provisdrio:

Linha de Pesquisa:

Estamos cientes de que, conforme o referido regulamento, o UNASP podera di-

vulgar o contetido do trabalho integral ou parcialmente.

Local, de de 20

Assinatura do(a) orientador(a) Ass. do(a) convidado(a)
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APENDICE B — Relatério de acompanhamento

ISP
u [ ¥ P Curso:

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Orientador(a):
Discente(s):
Tema:
Data Tempo Atividade(s) Vistos
Orientagéo Desenvolvidal(s) Discente(s) Orientador(a)

Parecer Final do(a) Orientador(a):
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APENDICE C — Termo de troca de orientacao

UN'SP ...

Campus:

TERMO DE TROCA DE ORIENTADOR

Orientador(a):
Discente(s):
Tema:
64 Data Justificativa Justificativa Assinaturas
Orientador Orientandos Discente(s) Orientador(a)
Observacdes do novo orientador (a):
Local, de 20

Assinatura do(a) orientador(a)

Ass. do(a) discente
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APENDICE D — Termo de desisténcia de orientador

N('SP o
u — P Curso:

TERMO DE DESISTENCIA DE ORIENTADOR

Orientador(a):
Discente(s):
Tema:
Data Justificativa Justificativa Assinaturas
Orientador Orientandos Discente(s) | Orientador (a)

Observacdes orientador (a):

de de 20

Assinatura do(a) orientador(a) Ass. do(a) discente
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APENDICE E — Termo de habilitacao

NSP -
u — P Curso:

TERMO DE HABILITACAO

Comunico ao Coordenador de TCC que o Trabalho de Conclusio de Curso

(TCC) abaixo especificado retine as condi¢des necessarias para ser apresentado.
Bibliotecario

Orientador(a):

Discente(s):

Titulo:

Modalidade de TCC:

Docentes sugeridos para compor a equipe avaliadora:

Orientador

2°Leitor

, de de 20

Assinatura do(a) orientador(a) Ass. do(a) discente
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APENDICE F — Parecer avaliativo

NI.SP oo
u — ' P Curso:

PARECER AVALIATIVO

A equipe avaliadora, integrada pelos professores abaixo relacionados, emite

Parecer Avaliativo sobre o seguinte Trabalho de Conclusio de Curso (TCC)
Titulo:

Discente(s):
Modalidade de TCC:
EQUIPE AVALIADORA
NOME ASSINATURA
Orientador:
2° Leitor:
PARECER

( ) Aprovado ( ) Insuficiente ( ) Apresentar altera¢des

NOTA (Opcional):

Justificativa no caso de trabalho insuficiente:
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Alteragdes a serem implementadas:

,_de de20

Assinatura do(s) Discente(s)
Parecer conclusivo:
() Aprovado
() Reprovado

, de de20

68
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APENDICE G — Termo de consentimento 1

O que é um TCLE - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido?

Um dos maiores problemas no envio dos projetos de pesquisa ao Comité de
Etica é a escrita do TCLE. Consideramos que isso ocorre por que o pesquisador nor-
malmente busca apenas modelos de TCLE sem refletir no significado. Vamos analisar
0s conceitos centrais desse termo: Consentimento, Livre e Esclarecido.

Um dos principais objetivos da elaboracao de uma legislacao para a conducao
de pesquisas com seres humanos é assegurar que o sujeito participante da pesquisa
seja realmente considerado pelo pesquisador como uma pessoa e nao como um

“objeto” de pesquisa. Toda pessoa deve ser respeitada como tal e esse é o primeiro
principio que deve nortear a conduta do pesquisador.

A elaboracao de um termo é uma forma de registrar que o pesquisador esta tra-
tando o sujeito de sua pesquisa com respeito. Por tanto, deve ficar claro a todo pesqui-
sador, que o TCLE nao é apenas uma formalidade, mas deve realmente expressar todo o
respeito ao sujeito que voluntariamente esta aceitando participar da sua pesquisa.

A primeira palavra, Consentimento - expressa justamente que o sujeito esta con-
cordando em participar da pesquisa. Consentir indica a disponibilidade do sujeito em
dispor do seu tempo para responder o interesse do pesquisador. Consentir demonstra
a possibilidade de partilhar informagoes pessoais que possam ser Uteis ao pesquisador.

A segunda palavra, Livre - reforca a ideia de que esse consentimento nao foi obti-
do por constrangimento. Uma das grandes preocupacdes na drea da saude, que pode
ocorrer, também, em outras areas, € assegurar que o sujeito nao foi forcado a se tornar
um objeto de pesquisa. Imagine que o cliente de uma unidade basica de saude tenha o
seu atendimento condicionado a participar de uma pesquisa. Embora possamos imagi-
nar que esse sujeito possa ter consentido, ele foi coagido pelas circunstancias — assegu-
rar o seu tratamento. Por isso, a necessidade de que o sujeito de uma pesquisa saiba que
ele ndo terd prejuizos nos seus direitos como cliente, caso ele nao deseja participar
da mesma. Assim, ele realmente pode ser livre.

A terceira palavra, Esclarecido - relaciona-se com os conceitos anteriores ao indicar
que o sujeito deve ser orientado de todos os instrumentos de coletas de dados aos quais
ele serd submetido. Ele precisa estar ciente se existe algum risco ao participar da pesqui-
sa. Veja, esse é um aspecto importante. Em muitas pesquisas pode haver riscos, tanto
fisico, quanto psicoldgicos ao participante. O esclarecimento envolve apresentar esse
problema para o pesquisado. Uma situacao bem concreta nisso, é quando o pesquisa-
do usa uma droga experimental ou participa de um novo tratamento. Ele precisa
saber que isso pode nao ter resultados ou pode trazer efeitos colaterais. Evidente
que o pesquisador deve estar ciente que, se houver possibilidade de riscos muito
maiores do que os beneficios, dificilmente a sua pesquisa sera vista como valida por
um Comité de Etica, por que estaria expondo pessoas a um risco com beneficios
duvidosos. Por outro lado, cabe ao sujeito em determinadas situacdes avaliar se ele
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deseja participar ou ndo de uma pesquisa, uma vez que ela pode trazer, ainda que
remotamente, algum problema.

Ao analisarmos esses trés conceitos, vemos que o TCLE deve realmente deixar
claro que o pesquisado esta sendo tratado como um sujeito. A forma de redigir o
TCLE é fundamental para que isso seja assegurado.

Que informagoes devem constar em um TCLE?

Uma vez esclarecido a respeito do motivo da exigéncia do TCLE é importante
saber que informacoes que devem estar disponiveis ao sujeito da pesquisa.

Ao escrever o TCLE, o que vocé deve fazer é esclarecer ao sujeito da pesquisa
o objetivo da mesma. Eventualmente, pode ser que identificar o objetivo da pesqui-
sa possa comprometer a coleta de dados, pois poderia influenciar indevidamente
o sujeito. Nesse caso o objetivo da pesquisa precisa ser colocado de forma a nao
comprometer os resultados da pesquisa, mas ainda assim, assegurando ao sujeito
a compreensdo geral do que estd sendo solicitado. Esse tipo de situacao se aplica
mais em coletas de dados que envolvam perguntas abertas. Ao escrever o objetivo
é importante que fique claro ao sujeito o que a pesquisa se propde, sem rodeios.
Vocé deve inclusive destacar a contribuicdo esperada na conducao dessa pesquisa.

E necessario ainda incluir em um TCLE uma explicacéo a respeito de como
serd a coleta dos dados. Se ele tiver de realizar atividades fisicas, estas precisam ser
descritas. Se for feito uma entrevista, é importante explicar se ela serd ou nao gra-
vada. Se for gravada, que sera feito depois de transcrita. Essa descricao deve incluir
se serdo submetidos a testes psicoldgicos, testes em geral, entre outras formas de
coleta de dados. Isso quer dizer que independente da metodologia a ser usada, ela
precisa ser descrita para que o participante saiba a que situacoes ele sera submetido.

Nessa descricao é fundamental que vocé pensar que as informagbes sempre
devem ser mantidas em sigilo. Isso deve ser assegurado aos participantes da pesqui-
sa, explicando inclusive como vocé pretende manter o sigilo.

Ainda é necessario esclarecer ao sujeito da pesquisa se ele tem algum risco em
participar dessa pesquisa. Como ja foi explicado na postagem pode haver algum risco
para o sujeito, sem que isso invalide a pesquisa. Obviamente, esse risco deve ser menor
do que o beneficio que pode trazer aos participantes e pelos resultados da pesquisa.
Esse risco pode ser de sentir mal-estar, ficar fadigado, lembrar-se de coisas desagrada-
veis, enfim é preciso esclarecer se existe esse tipo de risco em sua pesquisa. Junto com
esse item, cabe explicar que ele ndo terd nenhum pagamento por participar da pesquisa.

Na escrita do TCLE ainda é importante que as seguintes informacoes estejam
disponiveis:

(a) Espaco para que o sujeito possa escrever o seu nome e assinar concordan-
do com a participacao.
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(b) Os dados dos pesquisadores, como nome, telefone e endereco eletronico
para que possa ser contatado pelo sujeito da pesquisa, bem como um espaco para
que esses possam também assinar.

(c) Identificar o endereco eletronico e telefone do Comité de Etica de Pesquisa
a qual o trabalho foi submetido.

(d) Esclarecer que esse documento é feito em duas vias: uma para o pesquisa-
dor e outra para o sujeito de pesquisa.

Um aspecto fundamental que deve permear a elaboracdo do TCLE como um
todo é o cuidado com a linguagem. Lembre-se, esse documento deve ser compre-
endido pelo sujeito a ser pesquisado. Normalmente o sujeito de pesquisa é um leigo
no assunto que esta sendo pesquisado, assim ndo use os nomes técnicos ou uma
linguagem inacessivel. O TCLE deve ser claro e simples, embora ndo necessariamen-
te breve, caso haja bastante informacao da metodologia a ser passada para o sujeito.
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Modelo

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E
ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidado (a) a participar da pesquisa sobre (titulo da pes-
quisa), de responsabilidade do (a) pesquisador (a) (nome). Os objetivos desta pes-
quisa sao . A sua participacdo na pesquisa ocorrera da seguinte forma
(descreve com clareza principalmente se houver varios

momentos de intervencao). Vocé poderd ter descre-
ver se houver riscos). Vocé podera ter (descrever
os beneficios se forem diretos para ele ou para a coletividade se fora o caso). Vocé
terd a garantia de receber esclarecimentos sobre qualquer duvida relacionada a
pesquisa e podera ter acesso aos seus dados em qualquer etapa do estudo. Sua
participacao nessa pesquisa ndo € obrigatoria e vocé pode desistir a qualquer mo-
mento, retirando seu consentimento sem ser prejudicado por isso (essa ultima in-
formacao é fundamental quando houver atendimento). Vocé também nao receberd
pagamento pela sua participacdo no estudo e nem haverd custos (se for contrario
e houver ressarcimento de despesas descrever quais serdo as despesas ressarcidas).
Os resultados da pesquisa serdo divulgados mas vocé terd a garantia do sigilo e da
confidencialidade dos dados. Caso vocé tenha duvidas sobre o comportamento dos
pesquisadores ou sobre as mudangas ocorridas na pesquisa que nao constam neste
termo e caso se considera prejudicado (a) na sua dignidade e autonomia, vocé pode
entrar em contato com o (a) pesquisador (a) (indicar o nome de todos com telefone)
ou também pode consultar o Comité de Etica em Pesquisa do UNASP, pelo telefone
(11) 2128-6230.

Diante do exposto, eu concordo em participar da pesquisa, e sei que terei uma
coOpia deste termo.

(local), __/ /

Nome do (a) participante:

Assinatura:

Nome do (a) pesquisador (a):

Assinatura:

(inserir o nome dos alunos-pesquisadores e do orientador)
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APENDICE H — Declaracdo do pesquisador

DECLARACAO DO PESQUISADOR

DECLARO, para fins de realizacdo de pesquisa, ter elaborado este Termo de
Consentimento, cumprindo todas as exigéncias contidas nas alineas acima elenca-
das e que obtive, de forma apropriada e voluntaria, o consentimento livre e esclare-
cido do declarante acima qualificado para a realizacdo desta pesquisa.

Local e data

Assinatura do Pesquisador
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MODULO

QWERTYUIOPLJHG (CVBNMQWE
FDSAZXCVBNMQW |IOPLKJHGFD?
ERTYUIOPLKJHGFDSAZXCVBNMQW
GFDSAZXCVBNMQWERTYUIOPLK]JHG

QWERTYUIE /XCVBNMQWI
FDSAZXCVB Anexos INOPLKJHGFD®
ERTYUIOPL..,..c. oo o X\CVBNMQWE]

FDSAZXCVBNMQWERTYUIOPLKJHGFD®
ERTYUIOPLKJHGFDSAZXCVBNMQWE|
FDSAZXCVBNMQWERTYUIOPLKJHGFD®
ERTYUIOPLKJHGFWSAZXCVBNMQW |
GFDSAZXCVBNMOQIERTYUIOPLK]JHGI
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ANEXO A - Formatacao técnica da escrita

A parte textual de uma producdo cientifica, bem como sua apresentacdo,

seguem normas técnicas de redagéo e formatacdo. Anteriormente discutimos as
técnicas de redacdo. Agora, serdo discutidas questoes referentes a formatacdo de
sua producao cientifica.

Nesse primeiro momento iremos analisar algumas informacdes referentes a

forma de apresentacdo do texto. Atente-se para ndo deixar passar nenhum detalhe,
pois sdo muitas informacodes e elas podem confundi-lo facilmente.

»

»

»

Formato: os textos devem ser apresentados em papel branco, tamanho A4
(21 cm x 29,7 cm), digitados no anverso das folhas e na cor preta, exceto
ilustracdes (ABNT 14724, 2011).

Fonte: para a digitacao, utiliza-se a fonte arial ou calibri tamanho 12, para
todo o texto, inclusive a capa. Porém, ha algumas excecdes. A primeira é
para as citacdes diretas com mais de 3 linhas. Nesses casos, a letra deve
estar em tamanho 11 (ABNT 14724, 2011; ABNT 15287, 2005), além de co-
locar o texto com um recuo extra de 4 cm, acrescido a margem esquerda. A
segunda excecdo é para as notas de rodapé, paginacao, legendas e fontes
das ilustracdes e das tabelas que devem estar com letras no tamanho 10
(ABNT 14724, 2011; ABNT 15287, 2005).

Margem: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm;
direita e inferior de 2 cmn (ABNT 14724, 2011).

» Alinhamento e espacamento: todo o texto deve ser digitado com espaco

»

1,5 cm entre as linhas (inclusive as linhas do sumario), excetuando-se as
citacoes diretas com mais de trés linhas, notas de rodapé e referéncias,
digitadas em espaco simples. As referéncias ao final do trabalho séo se-
paradas entre si por um espaco simples e branco e devem ser “alinhadas
somente a esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente
cada documento”(ABNT 6023, 2002). As citacdes diretas sdo separadas do
texto (anterior e posterior) por um espaco de 1,5 cm.

Titulos das secdes: comecam na parte superior da margem e sdo separa-
dos do texto que os sucede por dois espacos 1,5 cm. Da mesma forma, os
titulos das subsecdes sdo separados do texto que os sucede e que os pre-
cede por dois espacos 1,5 cm (ABNT 14724, 2011). Os titulos e subtitulos



»

»

»

»

»

Anexos

(secbes primarias, secundarias etc.) devem ser precedidos por nume-
racdo e estar alinhados a margem esquerda da folha, sem recuo (ABNT
6024, 2003). O titulo e a sua respectiva numeracdo sao separados apenas
por um espaco de caractere. Nao use pontos, tracos ou travessoes para
esse fim. O texto que se segue ao titulo deve ser iniciado em outra linha
(ABNT 6024, 2003). Exemplo:

4 A educacgao inclusiva no Brasil
4.1 A legislagao brasileira
4.1.1 Aplicabilidade da legislacao brasileira

Numeragdo progressiva: para evidenciar a sistematizacao do contetddo do
trabalho, adota-se a numeracao progressiva para as se¢des do texto. Os
titulos das secdes primdrias, por serem as principais divisdes de um texto,
iniciam-se em folha distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das
secdes, utilizando-se os recursos de negrito, no sumario e, de forma idén-
tica nos titulos no decorrer do texto (ABNT 14724, 2011).

Pardgrafos: a primeira linha de cada paragrafo come¢a com um recuo de 1,25cm.
Nas citagdes diretas com mais de 3 linhas, todas as linhas devem ter o mesmo
recuo de 4 cm, inclusive a primeira linha.

Notas de rodapé: as notas sao digitadas dentro das margens da caixa de rodapé,
ficando separadas do texto por um espaco simples entre linhas e por filete de 3
cm, a partir da margem esquerda (ABNT 14724, 2011).

Paginagéo: conforme NBR 14724, item 5.4 (2005), as folhas sdo contadas, mas
nao numeradas, a partir da folha de rosto. A numeracao é colocada a partir
da primeira folha da parte textual, ou seja, a partir da introducdo. Deve ser
colocada em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda direita em fonte tamanho 10, com o0 mesmo formato da letra usada no
texto, ou seja, arial ou calibri.

Anexos e Apéndices: segqundo a ABNT 15287 (2005), anexo “é um texto nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentacao, comprovacao ou ilus-
tracao”, ja o apéndice “é um texto ou documento elaborado pelo autor, a
fim de completar sua argumentacado, sem prejuizo da unidade nuclear
do trabalho”. Ambos sdo elementos opcionais. Eles sdo identificados por
letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Ex.:
ANEXO A - Constituicdo Federal; APENDICE A - Avaliacdo do rendimento
escolar de alunos do Colégio Unasp. Excepcionalmente, utilizam-se letras
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maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as
letras do alfabeto. Ex: APENDICE A A - Fotos do projeto.

Citacoes

Com o objetivo de fundamentar uma nova pesquisa através de diversos es-
tudos anteriores, os textos cientificos sdo construidos a partir de citacdes de ou-
tros autores que abordam o mesmo assunto relativo ao trabalho em construcao.

Assim, para que um trabalho tenha mais relevancia teérica, o contetido do tex-
to deve valer-se de citacdes dos mais diversos estudiosos no assunto; tais citagdes
podem ser de cunho direto (aquelas em que ha copia literal de trechos do texto de
um autor; palavra por palavra do que ele literalmente fala) ou de cunho indireto
(aquelas em que vocé conserva a ideia do autor, mas conta com suas palavras de
maneira a parafrasear o que foi escrito originalmente).

Essas citagdes conferem sustentabilidade tedrica ao trabalho, servindo de
base para que se desenvolvam reflexdes e/ou novos contetdos. E importante lem-
brar que se reconhece o aprofundamento tedrico de um académico pela capaci-
dade reflexiva de lidar com diferentes autores e pontos de vistas sem fazer Unica
e exclusivamente um trabalho de reproducédo, mas sim, uma criacdo a partir deles;
uma reflexdo a partir do conhecimento ja existente.

Citacdes indiretas

Sado aquelas em que as ideias apresentadas pelo autor original sao re-
sumidas ou apenas reapresentadas com o cuidado de nao haver prejuizo da
exatiddo dessas informacgdes. Em outras palavras, as ideias do autor serdo apre-
sentadas no trabalho em termos mais resumidos e ndo com a exatiddo textual
literal que foi originalmente escrito.

Contudo, o trabalho ndo é composto por ideias soltas: assim que algu-
ma ideia é colocada no texto, deve-se procurar fazer referéncia ao seu autor
original. Dessa forma, ao se fazer a referéncia, pode-se optar por escrever o
sobrenome do autor dentro ou fora dos parénteses junto a ideia representada.
Se estiver fora dos parénteses, ele deve vir em caixa baixa no corpo do texto
seguido dos parénteses com o ano de publicacdo da obra. No caso do sobre-
nome vir dentro dos parénteses, deve ser escrito todo em caixa alta, seguido
do ano de publicacdo. Exemplos:
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a) Para um autor:

utor aparece no

Como 0 nome doa
entre parénteses

texto, resta colocar
apenas 0 ano.

A 7
Dentro dos parénteses, 9
apenas o sobrenome do autor

aparece em letras maiusculas.

A fonte usada no cor-
po do texto ¢é Arial ou
Calibri tamanho 12.

Lembre-se: essa parte
vai no final do trabalho
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b) Para dois autores:
0Os nomes podem aparecer

completos & nao apenas QS
No texto: / sobrenomes no texto cordo. |
Nesse sentido, José Cretella Junior e Ana Pothin (1992) explicitam que o
principio da dignidade como principio fundamental do Estado de Direito néo é o

de se admitir qualquer comportamento, nem mesmo jurisdicional, que possa vir
a atentar contra ele.

Ou de outra forma no texto:

Nesse sentido, os autores explicitam que o principio da dignidade como
principio fundamental do Estado de Direito ndo é de o se admitir qualquer
comportamento, bem mesmo jurisdicional, que possa vir a atentar contra ele
(CRETTELA JUNIOR; POTHIN, 1992). —~

De A
0 ponto final vem apenas \/ ntro dos parénteses, apg-

. recem
depois da citagao 3PeNas os sobrenomes

S€parados por ponto e virgyla,

Referéncia:

CRETTELA JUNIOR, J,; POTHIN, A. Comentarios a Constitui¢ao de 1988. 3 ed. Rio de
Janeiro: Forense, 1992.

m mais de trés

ndo aparece ©
Qua P ressao

autores, colocamos a exp
o texto “etal”para representa-los l

¢) Para trés ou mais autores:

Segundo Pradela et al. (2012, p. 129), “a utilizacao de fones de ouvido ndo
atrapalha o desempenho dos alunos envolvidos com as leituras”.

Ou de outra forma no texto:

A utilizacao de fones de ouvido nao atrapalha o desempenho dos alunos
envolvidos com as leituras (PRADELA et al., 2012, p. 129).

7 Nao Essa expressio pode
Se usa ‘etal” nas referéncias ’ aparecer dentro ou

Referéncia: ™ fora do texto corrio,

PRADELA, G.; FOLLIS, R; CARMO, F. A falta de didatica como motivadora do sono
em sala de aula. Engenheiro Coelho: Unaspress, 2012.
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CitagOes diretas (literais ou textuais)

Sao aquelas em que ha cépia literal da frase ou paragrafo do autor. Des-
sa forma, ao especificar exatamente o que foi dito pelo autor, o texto deve
conter as informacgdes necessarias que indiquem o nome do autor, o ano da
publicacdo e a pagina da citacdo na obra. As referéncias obedecem as mesmas
especificacoes acima.

Se o texto diretamente citado contiver até trés linhas, deve ser incluido no
préprio corpo do texto, entre aspas. Exemplos:

Citagoes diretas curtas

resenta a citagao

0O texto entre aspas rep
No texto: literal da autora, no caso Corbacho. __l\

Segundo Corbacho (2012, p. 12), “o estudo mostra que até os 12 anos de ida-
de os jovens da referida pesquisa possuem o cérebro mais suscetivel a distracoes
em comparagao com os adultos”.

Ou de outra forma no texto:

Segundo a autora, “o estudo mostra que até os 12 anos de idade os jo-
vens da referida pesquisa possuem o cérebro mais suscetivel a distracoes em
comparagao com os adultos” (CORBACHO, 2012, p. 12).

. . 4
etas temos a obrigagao de citar o nurr;e;’czn)d‘z‘a;; -
i lo a pagina e .
inal (em nosso exemp ¢ 2)-J3
gs néo é obrigatoriaa colocacéo de paginaca

Em citagdes dir :
ginado texto orl
citacoes indiret

Referéncia:
CORBACHO, C. A moda na infancia: estudos sobre a estética na mente infantil.
Guarulhos: Editora Sou Fashion, 2012.

Citagées diretas longas

Por outro lado, se o texto diretamente citado contiver mais de trés linhas, deve
aparecer em paragrafo(s) destacado(s) do corpo do texto (com recuo na margem de
4 cm a esquerda, letra tamanho 11 e espagamento simples entre linhas). Exemplo:

81



Manual de trabalho de concluséo de curso: graduacao e pds-graduacgéo

No texto:

Em consideracdes a respeito da utilizacao de teleconferéncias em programa-
¢Oes evangelisticas, segundo Nichols, a teleconferéncia

— Espaco simples em branco. I

permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional sem a neces-

Espaco de 4 sidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia incluem o
¢m, sém aspas uso da televisao, telefone, e computador. Através de audio-conferéncia, utilizando
com letras no . ) - L -

tamanho 11 a companhia local de telefone, um sinal de dudio pode ser emitido em um saléo de

’ qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

i utilizado 0 / — Espaco simples em branco. I
Como fol

recuo, Nao se utiliza
aspas na citagao-

Ou de outra forma no texto:

82
Em consideragdes a respeito da utilizacdo de teleconferéncias em pro-
gramacgoes evangelisticas, segundo Nichols (1993, p. 181), a teleconferéncia
— Espaco simples em branco.

permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional sem a
Espaco de 4 necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferéncia
¢m, seém aspas incluem o uso da televisao, telefone, e computador. Através de dudio-confe-

com letras no o . . . -
tamanho 11 réncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de dudio pode ser

emitido em um saldo de qualquer dimensao.

— Espaco simples em branco. I

Referéncia:
NICHOLS, F. D. Evangelismo no século XXI. Tatui: Casa Publicadora Brasileira, 1993.

Ao se apresentar o paragrafo de uma citagdo longa (ou mesmo curta),
normalmente, mudancas estruturais como supressdes, interlocucbes, énfases
ou destaques sdo corriqueiras, dependendo do objetivo da citacdo em virtude

do formato do texto.
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a) Quando, por exemplo, necessita-se excluir da citacdo parte de seu con-
teudo para que a ideia seja mais objetiva, faz-se uma supressdo no texto apon-

tando qual parte foi propositalmente suprimida através das reticéncias dentro
de colchetes: [...]

No texto: Nesta parte do texto, a

supressao “[..]"indica
que uma parte do texto
original foi retirada por
um motivo qualquer que
pudesse contribuir Fom
alogica da pesquisa.

A teleconferéncia permite ao individuo participar de umaggcontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem [..] Através de du-
dio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

b) Quando existe a necessidade de se acrescentar alguma interpolagdo ou comen-
tario adicional ao texto citado, usa-se apenas o comentdrio acrescido entre colchetes no
texto da citacao: [aqui vai o texto extra a ser acrescido pelo autor do trabalho]

Nas citagbes em recuo deve-sé

ocar a interpo-
usar fonte igual ao do cc;\:)p?1 ? fa~t§ gstig‘colchetes i
taman aga L.
do texto, mas em tal . omentario nao
to simples. caraqueoc .
e espagamen provém do texto original,

ma |0| aCleSCldO pelo autor.
S

A teleconferéncia [algo cada vez mais presente em bancas de mestrado e dou-
torado] permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional
sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de telecon-
feréncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador. Através de au-
dio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de dudio
pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao (NICHOLS, 1993, p. 181).

¢) Quando se deseja enfatizar ou meramente destacar uma expressdo ou
ideia na citacdo referida, a mesma deve ser colocada em itdlico de forma livre e,
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posteriormente, deve-se acrescentar aos dados do autor, entre parénteses, a expres-
sdo “grifo nosso” apontando o destaque como nédo sendo original do texto:

No texto:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de tele-
conferéncia incluem o uso da televisao, telefone, e computador. Através de audio-
-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio pode ser
emitido em um salao de qualquer dimensdo (NICHOLS, 1993, p. 181, grifo nosso).

Estaéa expressao
que foi enfatizada.
A énfase pode ser
feita nas palavras
ou frases que forem
necessarias.

A expressao “grifo
nosso”aponta para a
énfase deliberada feita
pelo autor da pesquisa.

d) Quando a citacao original ndo se encontra em portugués e foi traduzida
84 pelo pesquisador, deve-se de igual modo ser feita a mencao de que o texto original
foi livremente traduzido. Assim, o texto original sera colocado no rodapé da pagina:

No texto:

A nota de rodapé deve
ser gerada automatica-
mente e tera mesma
fonte do trabalho, mas
em tamanho 10.

A interpretacao simbdlica supde que os nimeros em Daniel 9:24-27
devem ser entendidos de maneira nao-literal, isto €, ndo como a defi-
nicdo de periodos precisos de tempo, mas considerados num sentido
representativo (SHEA, 2007, p. 11, traducéo livre).'

. a

<o citar outr
< - apreciso ¢ ,

NaoeP

é
yodap

p - .. . yeza obrano i
No rodapé, a versdo original do texto aparecerd: K

T

“The symbols interpretation assumes that the numerical figures in Daniel 9:24-27 are to be understood sumbolically. That

is, they are not to be understood as defining precise periods of time but are to be taken in a representative sense.”

Coincidéncias de sobrenome

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores no trabalho, deve-se
acrescentar as iniciais de seus prenomes nas citacoes diretas ou indiretas. Por outro
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lado, se mesmo assim existir coincidéncia, coloca-se os prenomes por extenso den-
tro dos parénteses. Exemplo:

a) Quando, num trabalho, dois autores possuirem o mesmo sobrenome, difi-
cultando aidentificacdo de ambos, deve-se acrescentar as iniciais de seus prenomes:

Como o sobrenome dos
e teie: autores é igual, acrescen-
tou-se as iniciais de cada

Fora dos parénteses: a fim de diferencié-los.

Ha tempos atras, segundo Barbosa, C. (1958) e Barbosa, O. (1959), havia me-
nos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas.

Dentro dos parénteses:

Havia menos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas
(BARBOSA, C., 1958; BARBOSA 0., 1959).

\ Da mesma forma ocorre
dentro dos parénteses.

b) Se, por acaso, ainda houver igualdade nas iniciais dos prenomes, é preferi-
vel que os nomes completos sejam esclarecidos:

No texto:

O prenome aparece por
completojaque comega
com amesma letra do pre-
nome do segundo autor.

Fora dos parénteses: /

Ha tempos atrds, segundo Barbosa, Cassio. (1958) e Barbosa, Celso. (1959),
havia menos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas.

Dentro dos parénteses:

Havia menos violéncia e as relagdes sociais eram mais vivenciadas (BARBO-
SA, Cassio, 1958; BARBOSA, Celso, 1959). .
Dentro dos parén-

\ teses, 0S prenomes

aparecem completos
em caixa baixa.
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Coincidéncias de data

Vez ou outra, ocorre de um Unico autor publicar duas obras distintas, porém,
no mesmo ano. Quando nos deparamos com as citacdes de diversos documentos
de um mesmo autor publicados na mesma data, essas citacdes sdo distinguidas
pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética (a, b. c etc) an4- g data e

sem espagamento, conforme a lista de referéncias. A data é seguida de uma

letra mindscula (a) para
distingui-la da outra (b)‘.‘|
No texto:

Fonseca (2008a) afirma que ha diferenca entre Pedagogia Hospitalar e Classe
Hospitalar. Entretanto, muito se tem discutido sobre classe hospitalar. Fonseca (2008b)
afirma que defender uma pedaanaia hacnitalar & arvadis~s ~-~-aamente em UM NOVO
formato de pedagogia. Nas referéncias finais, as datas irao

igualmente separadas por letras.

Referéncia: \

FONSECA, F. C. Conceitos da pedagogia hospitalar. Sdo Paulo: Ingrid, 2008a.
______ __.Redescobrindo a pedagogia hospitalar. Sao Paulo: Lacerda, 2008b.

Quando o autor é dono de varias obras datadas diferentemente, ndo havera pro-
blemas como os apresentados acima. Porém, se existe a necessidade de se citar varias
obras diferentes numa mesma referéncia, dentro do texto, as datas virao dentro do pa-
rénteses separados por ponto e virgula. Exemplo:

No texto:

Muito se tem discutido sobre classe hospitalar. Fonseca (1999; 2001; 2005;
2010) afirma que defender uma pedagogia hospitalar ¢ acreditar ~--==- jte
e um oo formato de pedaqega Cada data aqui referida constitul

um trabalho diferente.
Referéncias: ;

FONSECA, F. C. Classes hospitalares: uma breve introducao. Sao Paulo: Elixir, 1999.
______ __.Um novo olhar sobre as classes hospitalares. Campinas: Unasbras, 2001.
__.Asclasses hospitalares e seus criticos. Sao Paulo: Elixir, 2005.

__. 0O que sao classes hospitalares? Sao Paulo: Atlas, 2010.
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Citacdo de citacdo (apud)

Em alguns momentos o pesquisador se depara com uma citacdo dentro de uma
obra que ndo corresponde ao autor original da obra consultada. Tais citagbes corres-
pondem a citacdes diretas de textos inseridos em outros trabalhos. Quando ha a neces-
sidade de citar outra citacao (fazer mencdo a um autor citado em outra obra que ndo
seja a dele) fazemos uma “citacdo de citacao”

A citacao de uma citacao é considerada fonte de informacdo menos confiavel
que uma citacao de fonte direta, por isso o seu uso é pouco recomendavel e sé deve
ser feito em casos de extrema necessidade por falta de acesso ao documento origi-
nal. Nesse caso, cita-se 0 autor ndo consultado, seguido da expressao “citado por”ou
da expressao “apud” (em itdlico) e, entao, o autor consultado. Exemplo:

No texto: A citacao de Goergen foi encontrgda rr\a:3 ]
obra de Balzan.Ou seja, aobra de Goerg

nao foi consultada pelo autor do trabalho.

—ﬁ”

Segundo Goergen citado por Balzan (2004, p. 36),

0 que se espera no trabalho docente transcende ao exercicio do ensino, vai
além; é mais que uma mera transmissédo de conhecimentos; é um partilhar de
experiéncias, de vivéncias que favorecem a independéncia na aquisicao de
novos saberes e na geragao de novas perspectivas cientificas.

Utilizando a sigla apud: Em vez dizer“citado por’, pode-se

Segundo Goergen (apud BALSAN, 2004, p. 36),

0 que se espera no trabalho docente transcende ao exercicio do ensino, vai
além; é mais que uma mera transmissdo de conhecimentos; é um partilhar de
experiéncias, de vivéncias que favorecem a independéncia na aquisicdo de
novos saberes e na geragdao de novas perspectivas cientificas.

Informacoes verbais

Algumas informacées que sdo utilizadas como fonte de pesquisa foram
inicialmente coletadas através de uma palestra e, portanto, trata-se de uma
“informacao verbal”. Apds a citacdo (direta ou indireta) acrescenta-se entre pa-
rénteses “informacdo verbal” sequido de uma nota de rodapé. A nota, por sua
vez, serd a responsavel pela descricdo da fonte da informacao. Exemplo:

utilizar a expressao“apud” em italico.
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No texto:

A maioria dos que sustentam uma opinido sobre a alegacdo das sugestoes
hipndticas através de alimentos gordurosos, normalmente fariam qualquer coisa
por um croissaint (informacgao verbal).'

No rodapé:

"Comentario proferido por Felipe Carmo em palestra realizada no Centro Universitario Adventista de
Séao Paulo (Unasp) por ocasiao do Simposio Universitario, em 11 de setembro de 2011.

Equacdes e formulas

Conforme a ABNT 14724, item 5.8 (2011), para facilitar a leitura das equacdes e
férmulas, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com algarismos
arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é permi-
tido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices
e outros). Exemplo:

(1)
X2 a2 +y2 b2 +z2 c2 =1 (elipséide)

X2 a2 +y2 b2 —z2 c2 =1 (hiperboldide de uma folha)

ax2 + bx + c =0 (férmula de Bhaskara)

Notas de rodapé

As notas de rodapé sao digitadas dentro das margens da caixa de rodapé, fi-
cando separadas do texto por um espaco simples entre linhas e por filete de 3 cm,
a partir da margem esquerda na parte inferior da pagina do trabalho (ABNT 14724,
2011). Essas notas de rodapé sdo aplicadas quando:

» Pretende-se fazer alguma explicacao sobre: termos em lingua estrangeira uti-
lizados no texto; expressdes originais ou que possam causar duvida ou desco-
nhecidas da maioria; o significado de neologismos;
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» Pode-se utilizar das notas em casos de tradugbes, levando para a nota de rodapé
o texto original acompanhado de identificacdo de autoria;

» Quando se quer debater alguma informac¢ao complementar, que ndo precisaria
estar no corpo do texto, deixando-o mais direto;

» Note bem: todas as regras de citagdes apresentadas anteriormente devem ser segui-
das quando se faz necessaria a citacdo de autoria em notas de rodapé. Entretanto,
ndo se deve utilizar esse espaco como local para se alocar as referéncias bibliograficas.

Referéncias bibliograficas

As referéncias bibliograficas representam todas as fontes utilizadas como base te-

6rica para o trabalho sugerido. Assim, ao final de todas as consideragdes textuais, deve-

-se fazer um relatério de todas as obras consultadas, sejam elas em texto, dudio ou video.

As referéncias devem apresentar algumas caracteristicas especificas de formatacdo na
conclusdo do trabalho a fim de instituir ordem entre as obras listadas:

» Os elementos que constituem a citacdo bibliogréfica devem ser inseridos ape-
nas no final do trabalho;

» O alinhamento somente a margem esquerda e de forma a se identificar indivi-
dualmente cada documento, em espacos simples e separados entre si por um
espaco simples em branco (ABNT 14724, 2011);

» Asobras devem ser dispostas em ordem alfabética pelo sobrenome do primeiro autor;

» Para nomes e titulos iguais, observa-se o ano da publicacdo em ordem ascen-
dente (das mais antigas para as atuais);

Formatacao para livros na referéncia bibliografica

Os elementos que constituem a citacdo bibliografica de um livro devem ser
dispostos basicamente como segue o exemplo:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.
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De fato, nem todas as obras apresentardo todos os elementos citados
acima, mas o conhecimento dessa disposicao facilitard muito na organizacao
da bibliografia posteriormente (e durante) a organizacao do trabalho escrito.
Cada elemento da referéncia, entretanto, possui uma peculiaridade em sua
formatacéo textual:

Autor

O sobrenome do autor deve aparecer em caixa alta logo no inicio das referén-
cias seguido pelas iniciais pontuadas do autor ainda em letras maitsculas:

aA . Os Nomes d -
Referéncias: 7 osau

tores serjam: Felipe

CARMO, F. S. ouza Carmo e Tiago
ariano Luna Torres,

TORRES, T. M. L.

Quando uma obra possui mais de um autor, os nomes devem ser separa-
dos por ponto e virgula. Por outro lado, quando existem mais de trés autores
em uma obra, pode-se optar por colocar o nome de todos eles nas referéncias,

90 - = "
mesmo que se tenha utilizado da expressao “et al.” no corpo do texto:

No texto:

Segundo Corbacho et al. (2012, p. 12), “os gatinhos devem ser entendidos para
além de uma mera coisa bonitinha e fofinha, eles também sao lindos e amigos”.

V\eSHIO Se“do ut||lZad0 no texto nao se uti-
XtO,

B 2~ ’n f A : ‘

hZa a eXp'eSSaO etal. nas re elenClaS. Todos

os autores da obra devem ser citados.

Referéncias:

CORBACHO, C,; FOLLIS, R.; CARMO, F. S.; FOLLIS, S.; PRADELA, G. Gatinhos: mais do
que meros animais fofinhos. Eunapolis: Fina Estampa, 2012.

Quando os nomes referidos na obra ndo representam os autores originais
do conteudo do livro, porém, apenas sua funcao como “diretor”, “organizador’,
“editor” etc., as siglas correspondentes a sua funcao (“Dir, “Org.’, “Ed." etc.), na

obra devem seguir as iniciais entre parénteses:
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Referéncias: No caso de mais de ym

editor oy organi
CARMO, F. S. (Ed.). / acrescenta-se a:::aosr

um’s”: (Eds,),
TORRES, T. M. L. (Org.). — -¢ (Orgs)

Na lista dos livros utilizados na bibliografia, normalmente, o nome de um mesmo
autor aparece mais de uma vez em outras obras publicadas por eles. Quando seu sobre-
nome é repetido, acrescenta-se a segunda obra, e as seguintes, um travessao no lugar do

sobrenome do autor. Exemplo:

Referéncias:

CARMO RSB Nestes casos, haveriam duas
— obras dos mesmos autores.

TORRES, T. M. L. (Org.).

Titulo da obra

O titulo da obra deve aparecer na referéncia em negrito apds as iniciais
do autor (ou autores):

Note que 0s pontos finais nao

Referéncias: estio em negrito, nem os dois
CARMO, F. S. A hipnose e a seducao. / pontos No proximo topico-

TORRES, T. M. L. Misoginia.

Se, por acaso, a obra referenciada possuir um subtitulo, ele deve aparecer
apos o titulo que estara separado através de dois pontos. O subtitulo, entretanto,
nao aparecerd em negrito e deve estar em letras minusculas:

Referéncias:
CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipndtica a prética cotidiana.

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicao e preconceito contra a mulher na
antiguidade classica e na renascenca inglesa.
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Edicoes

Em virtude das muitas impressdes de uma obra, o numero de edicbes é apre-
sentado na referéncia do livro. Assim, a edicdo deve aparecer com seu numero (1, 2
ou 3) seguido do termo “ed.”indicando a expressao “edi¢ao”:

Referéncias:
CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana. 6. ed.

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na
antiguidade classica e na renascenca inglesa. 2. ed.

Local de publicag¢éo

O local (cidade) onde a obra referenciada foi publicada deve seguir o nimero
de edicdo acrescentando-se, em seguida, dois pontos:

Referéncias:
CARMO, F. S. A hipnose e a sedugao: da teoria hipndtica a pratica cotidiana.
6. ed. Tlibingen:

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na
antiguidade classica e na renascenca inglesa. 2. ed. Engenheiro Coelho:

Quando a obra nado pode especificar o local exato da publicacéo, a abreviagao
“S.I” (do latim sine loco, que significa sem local) deve aparecer entre colchetes no
lugar onde a especificacao do local seria inserido:

Referéncias:
CARMO, F.S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a pratica cotidiana. 6. ed. [S.L]:

Editora

A editora do livro referenciado aparecera apos os dois pontos do local de pu-

blicacdo e seguido por uma virgula. Nao existe a necessidade de inserir na referéncia

indicacdes mais especificas como “editora’, “livraria’, “companhia” etc. Quando néo

for possivel determinar a editora, adota-se entre colchetes a abreviatura “s.n” (do
latim sine nomine, que significa sem editora).
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Referéncias:

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na antigui-
dade classica e na renascenca inglesa. 2. Ed. Engenheiro Coelho: Unaspress,

CARMO, F. S. A seducéao: da teoria a pratica. 6. ed. Tibingen: [S.n.],

Na falta do local e da editora devemos proceder da seguinte forma:

Referéncias:

BATES, J. Diario de bordo: histérias sobre minha ida ao Brasil. [S.l.: s.n.],

Ano de publicagcdo

O ano em que o livro foi publicado deve aparecer logo apds a virgula. Quando no
documento ndo constar data, indicar uma das provaveis datas: usar [20127?] para designar
uma data aproximada / [200-] para uma década certa /[20--] para o século certo / ou [2012]
para data certa, mas que nao consta na obra/livro:

Referéncias:

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicao e preconceito contra a mulher na anti-
guidade cldssica e na renascenca inglesa. 2. ed. Engenheiro Coelho: Unaspress, 2012.
CARMO, F. S. A seducao: da teoria a pratica. 6. ed. Tubingen: Madras, [18--].

N\  Asreferéncias sao l
justificadas a esquerda.

Quando o0 mesmo autor possui obras publicadas em um mesmo ano, para que
nao exista confusao nas referéncias bibliograficas, o ano de publicacao deve ser se-
guido de uma vogal para diferencia-lo do outro:

Referéncias:

CARMQO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana. 6. ed.
Tubingen: Madras, 2000a.

. Hipnose: diverta-se com os amigos. 2. ed. Tibingen: Madras, 2000b.
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Volumes

O numero da publicacdo na série de volumes deve ser indicado com algaris-
mos arabicos (mesmo que apareca na publicacdo em romanos) ap6s a data de publi-
cacdo. O volume serd indicado pela sigla “v." seguida de seu nimero:

Referéncias:

CARMO, F. S. A hipnose e a seducao: da teoria hipnética a prética cotidiana. 6. ed.
Tubingen: Madras, 2000. v. 1.

TORRES, T. M. L. (Org.). Misoginia: interdicdo e preconceito contra a mulher na an-
tiguidade cldssica e na renascence. 2. ed. Engenheiro Coelho: Unaspress, 2012. v. 3.

Resumindo, um modelo simplificado de uma referéncia simples deve basica-
mente aparentar como se segue:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano.

Outras formatacoes para a bibliografia

Além das citacdes comuns, devemos atentar para outras diversas maneiras de
citar documentos de distintas naturezas (teses, monografias, videos, audios etc.). O pa-
drdo, porém, nao fugira muito daquilo anteriormente citado, fazendo com que apenas
algumas alteracdes e acréscimos sejam inseridos. Quando, por exemplo, no trabalho,
ha a necessidade de lidarmos com uma tese ou dissertacao, a referéncia bibliografica

aparecera da seguinte maneira:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo: complemento do titulo. Local, ano. Nimero de
folhas. Tipo de trabalho (Grau e drea). Unidade de ensino, Instituicéo, local e ano.

Referéncias:

ARAUJO, G. P. Causa eficiente do objeto da educacio. Sao Paulo, 1979. 244f. Dis-
sertacao (Mestrado em educacdo) - Faculdade de Educacdo da Universidade de Sao

Paulo, Sao Paulo, 1979.
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Para a referéncia de dicionarios, enciclopédia, manual e guias:
NOME DA ENCICLOPEDIA. Local: editora, ano. Volumes.

Referéncias:
NOVOTESOURO DA JUVENTUDE. Rio de Janeiro: W. M. Jackson Inc. Editores, 1972. 18v.

Quando um capitulo especifico de um autor distinto daquele que editou ou
organizou o livro é citado, faz-se referéncia a obra do autor dentro do livro. Para tan-
to, coloca-se uma referéncia dentro da outra como se segue:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo da parte: subtitulo. In: SOBRENOME, Iniciais
do editor ou organizador. Titulo do livro: subtitulo. Local: editora, ano.

Referéncias:

SILVA, F. L. Como cultivar um bigode a luz de Friedrich Nietzsche: um estudo niilis-
ta.In: FOLLIS, R.; (Org.). Amor a filosofia: estudos selecionados sobre personagens
legais da historia da filosofia. Sdo Paulo: Madras, 1985.

Para um documento disponivel no meio eletrénico, segue-se a mesma légica
sugerida, porém, com a especificacdo do endereco disponivel na web e a data da ul-
tima visita feita ao mesmo endereco (0 modelo serve para qualquer referéncia biblio-
gréfica disponivel na internet):

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo do documento consultado. Ano de publica-
¢ao. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: data de acesso.

Referéncias:

ALVES, C. Navio negreiro. Virtual Books, 2000. Disponivel em: <http://bit.ly/Noi-
zoW>. Acesso em: 10 jan. 2002.

Para fazer referéncia aos artigos ou resenhas em periddicos (inclui partes
de publicagbes periddicas [volumes, fasciculos, nimeros especiais e suplemen-
tos, com titulo propriol, comunicagdes, editorial, entrevistas, recensdes, reporta-
gens, resenhas e outros). Se ele for online, se acrescenta a informacao disponivel
em (seguido do endereco eletronico, colocado entre “<” e “>") e da data de
acesso (colocada no seguinte formato: 12 jan. 2012). Segue exemplos:
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Publicacdo em papel (impresso)

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periédico, local
da publicacédo, volume, niUmero, paginagao, més de publicacao, ano de publicagao.

HOLDOREF, R. D. Jornalistas adventistas e suas relagdes com a imprensa secular. Acta
Cientifica, Engenheiro Coelho, v. 20, n. 3, p. 38-52, set-out. 2011.

Publicacao online

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do periédico, local
da publicacdo, volume, niUmero, paginacao, més de publicacao, ano de publicagao.
Disponivel em: aqui vai o link. Acesso em: xx trés primeiras letras do més xxxx.

FOLLIS, R,; CARMO, F.“Homobiblismo”: abordagens biblicas pro-homossexuais? Keryg-
ma, Engenheiro Coelho, SP,v. 7, n. 2, p. 103-113, 2° sem. de 201 1. Disponivel em: <http://
www.unasp-ec.com/revistas/index.php/kerygma/article/view/417/365>. Acesso em: 9

jun.2012.
A diferenca entre a referéncia impressa e a
online esta nas ultimas informacdes.

Para publicagdo periédica como um todo:

NOME DO PERIODICO. Local de Publicagdo: Editora, data de inicio e encerramen-
to da publicagao (se houver).
Referéncias:

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1943- 1978. Trimestral.

Quando ha a necessidade de citar-se artigos em jornais (que incluem comuni-
cacoes, editorial, entrevistas, reportagens, resenhas e outros), segue-se o exemplo:

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo. Titulo do jornal, Local de Publicacdo, Data
de Publicagao, Caderno ou parte do jornal, Paginacao correspondente.
Referéncias:

NAVES, P. Lagos andinos dao banho de beleza. Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, 28
jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
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Para partituras (o que inclui partituras impressas e em suporte ou meio eletrénico):

SOBRENOME, Iniciais do autor. Titulo. Local. Editora, Data. Designacao espe-
cifica. Instrumento a que se destina.

Referéncias:

BARTOK, B. O mandarim maravilhoso. Wien: Universal, 1952. 1 partitura. Orquestra.
Para fazer referéncia a gravagées sonoras (o que inclui CD, cassete, rolo etc.):

SOBRENOME, Nome. Titulo. Local, Gravadora, Data. Especificagdes do suporte.
Referéncias:

NOVO TOM, Novo Tom ao vivo. Engenheiro Coelho: Novo Tempo, 2010. 1 CD.

Para fontes online (onde se inclui base de dados, listas de discussoes, arquivos em
disco rigido, programas, conjuntos de programas e mensagens eletronicas entre outros):

Titulo do texto, com primeira palavra em maiuscula. In: SITE CONSULTADO. Nome da
Base de Dados. Data. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: data de acesso.

Referéncias:

ACAROS no Estado de Sao Paulo. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISAS E
TECNOLOGIA “ANDRE TOSELLO”. Base de dados Tropical.doc. 1985. Disponi-
vel em: <http://www.bdt.fat.org.br/acaro/sp/>. Acesso em: 30 de maio 2002.

Para trabalhos apresentados em evento:

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho apresentado. In: Nome do evento, Numeragao

do evento (se houver), Ano, local de realizagao. Titulo do documento (anais, atas etc.).
Local: Editora, Data de publicacdo, Pagina inicial e final da parte referenciada. A pala-
vra anais serd sempre seguida de reticéncias, em conformidade com a ABNT.

Referéncias:

BONSANTO, F; CARMO, F. A beleza das flores. In: SIMPOSIO SOBRE COISAS BONI-
TAS, 2012, Séo Paulo. Anais... Sdo Paulo: USP, 2012. p. 16-29.
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Para imagens em movimento (inclui filmes, videocassetes e DVD):

TITULO. Diretor ou Produtor. Local: Produtora, Data. Especificacdes do supor-
te.

Referéncias:

OPOSTOS de uma mesma histéria. Producao do curso de Comunicacao Social
do Unasp. Egenheiro Coelho: Unasp, 2012. 1 DVD.

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andra-
de. Sdo Paulo: CERAVI, 1983. Disponivel em: <http://www.youtube.com/
whatch?v=JW8WNPF5TDC4>. Acesso em: 30 mai. 2002.

Documento juridico inclui legislacao, jurisprudéncia (decisdes judiciais e doutrina).
Jurisdicdo. Titulo com numeracao e data; Dados da publicacéo.

Referéncias:

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea
de legislacao e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

Para jurisprudéncia (decisdes judiciais) compreende sumulas, enunciados,
sentencas e demais decisdes judiciais.

Jurisdicdo e 6rgaos judiciarios competentes. Titulo, NUmero; Partes envolvi-
das (se houver); Relator; Local; Data.

Referéncias:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 14. In: . Sumulas. Sao Paulo:
Associacao dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

Para doutrina, inclui qualquer discussao técnica sobre questdes legais.
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Referéncias:

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacao frente ao Cédigo
do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Sao Paulo, v.
19,n.139, p. 53-72, ago. 1995.

Peculiaridades na area de teologia

Normalmente existem peculiaridades que caracterizam um curso especifico
e sua maneira de lidar com a informacao da pesquisa. Um estudante de engenha-
ria, por exemplo, se utilizara de facetas matematicas exclusivas para o seu trabalho
que um estudante de letras possivelmente nunca usaria. Em virtude de tal dife-
renciacdo, seguiremos exemplificando algumas dessas peculiaridades tematicas
como se apresentam frequentemente no curso de teologia.

Citagbes de Ellen G. White

Embora muitos livros publicados de Ellen G. White possam ser citados conforme
exemplificamos acima — através de exemplos relacionados a livros, periddicos etc. —,
existem alguns documentos especificos que devem ser formatados de maneira pessoal
instituida por motivos de padronizacao. Em geral, qualquer trabalho escrito por Ellen G.
White pode ser facilmente encontrado na internet através de alguns sites que disponi-
bilizam seus escritos gratuitamente.! Nem todas as publicagbes poderao ser encontra-
das com todos os dados exigidos para a formatacao na bibliografia, como, por exemplo,
uma carta ou um manuscrito. Em virtude de singularidades como essas, certos padroes
foram formulados a fim de fazer referéncias aos documentos de carater especificos.

Para citacoes de livros e peridédicos as normas de formatacao sao as mesmas
apresentadas até aqui, por exemplo, para livros:

Referéncias:

WHITE, E. G. O grande conflito. Tatui: Casa Publicadora Brasileira, 2005.

. O caminho a Cristo. Tatui: Casa Publicadora Brasileira, 2009.

' Os sites mais utilizados, relativos ao Espirito de Profecia, talvez, possam ser resumidos em dois: 1) Ellen White
Books, que esta disponivel em: <www.ellenwhitebooks.com>; e 2) Ellen G. White Writings in Multiple Languages,
disponivel em: <www.egwwritings.org>. Além de outro site relacionado a periédicos antigos e outros documen-
tos da Igreja Adventista do Sétimo Dia: Adventist Archives, disponivel em: <www.adventistarchives.org>.
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Para peridédicos antigos relacionados a Igreja Adventista do Sétimo Dia
(IASD), é preferivel que o documento seja citado na integra através de uma con-
sulta legitima do mesmo. Atualmente, existem possibilidades de se investigar os
artigos originais oriundos dos documentos da Igreja Adventista do Sétimo Dia
(IASD), por isso, a partir de uma referéncia ao periédico consultado, é possivel
informar a respeito da fonte na internet.

Referéncias:

WHITE, E. G. Marring and giving in marriage. Review and Herald, v. 65, n. 39, p.
609-610, set. 1888. Disponivel em: <http://bit.ly/NjJ9OBm>. Acesso em: 8 jul. 2012.

.The death of Samuel. The Signs of the Times, v. 14, n. 40, p. 625-626,
19 out. 1888. Disponivel em: <http://bit.ly/PFBStE>. Acesso em: 8 jul. 2012.

i isar €0
Um otimo site disponivel para pesquisar
www.adventistarchlve.org

Por outro lado, quando lidamos com documentos de caréter especifico, como:
cartas, panfletos, manuscritos etc., algumas formatacoes singulares foram estabeleci-
das para designa-los no decorrer do trabalho. Contudo, para indica-los, é de extrema
importancia que a obra tenha sido, de fato, analisada em seu conteudo original, do
contrario, pode-se evitar maiores esforcos citando livros que constituem compila-
¢oes de diversos documentos, como, por exemplo, os volumes da série Mente Card-
ter e Personalidade — onde diversas cartas e manuscritos sao citados.

Se a andlise do documento é de cardter mais especifico, de maneira que exija
uma citagao direta do documento dessa natureza, ndo havera uma forma de inseri-

-lo na bibliografia final do trabalho. As referéncias relativas a eles deverdo vir apenas
no texto corrido do trabalho entre parénteses formatados da seguinte maneira:

Para a citagao de manuscritos, a devida argumentacao da autora deve ser colo-
cada no texto seguida da referéncia entre parénteses do documento, especificando

"Autora, Manuscrito, Ano” (exatamente com os dois ultimos itens em italico). Exemplo:
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No texto:

Segundo a autora, “Cristo é o poderoso curador de todas as doencas. Foi
pobre e, contudo, era o centro de toda beneficéncia, de toda béncao. Ele é um
reservatoério de poder para todos” (Ellen G. White, Manuscrito 22, 1898).

Essas citagbes ndo serao referenciadas no final do docu-

o mento, devendo aparecer apenas no corpo do texto.
u:

Segundo Ellen G. White (Manuscrito 22, 1898), “Cristo é o poderoso curador
de todas as doencas. Foi pobre e, contudo, era o centro de toda beneficéncia, de
toda béncao. Ele é um reservatério de poder para todos”

Quando se trata de cartas, o exemplo é praticamente o mesmo, porém, com a
titulagdo que o corresponde:

No texto:

A autora diz ter notado “alguma oportunidade de ver grande vantagem na
associacao com as obreiras da U.FT.C!, mas ter visto com surpresa “certa indiferen-
¢a de muitos de nossos lideres” (Ellen G. White, Carta 274, 1907).

Ou:

Ellen G. White (Carta 274, 1907) diz ter notado “alguma oportunidade de ver
grande vantagem na associacdo com as obreiras da U.FT.C, mas ter visto com
surpresa “certa indiferenca de muitos de nossos lideres".

Ainda em casos relacionados a cartas, quando existe uma delimitacdo especifica
de destinatdrio e remetente, o modelo da carta deve seguir os padrdes que seguem:
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No texto:

Na carta a Baker, ela escreve:

Seja cuidadoso, exageradamente cuidadoso, ao tratar da natureza humana de
Cristo. Nao o apresente como um homem com propensdes para o pecado. Ele
é o0 segundo Adéo [..] Ele poderia ter pecado; poderia ter caido, mas nem por
um momento houve nele uma ma propensao. Ele foi assaltado com tentacées
no deserto, tal como Adéo foi assaltado com tentacées I4 no Eden [...] Irmao
Baker, evite toda e qualquer questao relacionada com a humanidade de Cristo
que pode ser mal entendida (Ellen G. White, carta a W. L. H. Baker, fev., 1896).

Em outros casos mais especificos de documento, a referéncia deve seguir a

mesma légica no texto, seguindo, apenas, um formato diferenciado que os caracte-
rizem dos demais. Por exemplo:

»

»

»

»

»

Boletins da General Conference: deve ir no texto como: (General Conference Bulletins,
16 mai. 1913).

Biografias: deve aparecer no texto como: (Arthur L. White, Biography, v. 1, p. 256).

Colecées diversas: aparecerdo como: (Ellen G. White, Spalding and Magan Collection, 5
nov., 1896, p. 45).

Panfletos: devem seguir a referéncia no texto como: (Ellen G. White, An appeal fot youth,
out. 30, 1959).

Compilagdes de manuscritos: Devem aparecer no texto como: (Ellen G. White, Manus-
cript Releases, v. 1, n. 20, p. 37).

Citagées de Pais da Igreja

Algumas obras de autores conhecidos como os Pais da Igreja, sendo esses pré

ou pés nicenos, também possuem uma maneira peculiar de formatacao para as cita-
¢oes de suas obras. Devido as variedades de trabalhos e a falta de uma diviséo siste-
matica comum a todos os escritos, é preferivel, primordialmente, que sejam citados
o Nome e a Obra original do autor. As divisdes de algumas obras talvez possam
variar na especificacdo das citacdes; independentemente dos Livros, Capitulos e Pa-
ragrafos apresentados, todos devem ser enumerados de maneira decrescente da
esquerda para direita: Livro, Capitulo, Pardgrafo. O nimero do Livro devera aparecer
sempre em algarismos romanos. Exemplo:
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o Neste caso, @ citagao de.Xen.oforZ(e
esta naobra Cyropaedla, Livro 4,

/ Capitulo 1, paragrafo 8.

Segundo Xenofonte (Cyropaedia, 1V.1.8), “os assirios, por outro lado, ao passo
que perdiam seu general e, com ele, quase todos os seus melhores homens, encon-
travam-se desanimados e muitos chegaram a fugir do campo, no decurso da noite”

A citacdo ainda poderia ser:

Os assirios, por outro lado, ao passo que perdiam seu general e, com ele, quase
todos os seus melhores homens, encontravam-se desanimados e muitos che-
garam a fugir do campo, no decurso da noite (Xenofonte, Cyropaedia, IV.1.8).

Aqui, 0 nome do autor vira

Qutro exemplo: dentro dos parénteses.

Eusébio (The Church History, 1.14.5) chega a declarar:

To these things all the Asiatic churches testify, as do also those who, down to the pre-
sent time, have succeeded Polycarp, who was a much more trustworthy and certain
witness of the truth than Valentinus and Marcion and the rest of the heretics.

Citagao para documentos pontificios

Para qualquer documento pontificio a l6gica segue o mesmo modelo das
citagbes de cartas e manuscritos de Ellen G. White. Havera apenas a adicdo de al-
gumas peculiaridades de divisao semelhantes as obras dos Pais da Igreja, como
capitulo e paragrafo. Porém, quando possivel, a data especifica da declaracao
devera ser especificada. Exemplo:

No texto:

Jodo Paulo Il (Dies Domini, 31 mai., 1998, 2.19) descreve o motivo primordial
da guarda do domingo, ao alegar: “N6s celebramos o domingo, devido a venera-
vel ressurreicao de nosso Senhor Jesus Cristo, ndo sé na Pascoa, mas inclusive em
cada ciclo semanal’: assim escrevia o Papa Inocéncio |, nos comecos do século V"
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Citag6es de textos biblicos

A Biblia pode ser citada tanto dentro de trabalhos de pesquisa das areas de
Teologia e Ciéncias da Religido quanto em diversas outras ciéncias, portanto se faz
preciso padronizar a forma de se referenciar tal material. Alguns consideram que
ela deva ser tratada como um livro qualquer e referenciada dessa forma. Entretanto,
consideramos que ela deva ser tratada como universalmente é conhecida, como um
documento Unico e com caracteristicas de citacdes préprias. Portanto, seguiremos
neste manual o padrao mais aceito internacionalmente.

Quando se citar um livro biblico diretamente, ele devera ir fora do parénteses e sera
escrito de forma completa. Entretanto, quando a citagao for indireta ou precisar ir dentro
de um parénteses, sempre se optara pela abreviacdo em duas letras e sem pontos (seguin-
do sempre a lista de siglas encontrada na Biblia Almeida Revista e Atualizada).

No texto:

Em conformidade com Hebreus 10:25, devemos nos reunir como igreja para
comemorar a graga concedida por meio da morte (Lc 23:44-49) e ressureicao (Mt
28:1-10) de Jesus Cristo.

Note a diferenca do texto biblico
dentro e fora do parentéses.

Sempre que for preciso se disponibilizar informagoes referentes a traducéo utilizada
na citacdo biblica (por exemplo, quando existrir diferenca entre uma traducdo e outra e
isso for objeto de estudo), se colocara a informacao referente a versao no corpo do texto
ou dentro do parénteses. Em nenhum momento se fara referéncia dos textos citados no
trabalho; eles devem apenas constar no corpo do texto e nao no final do trabalho.
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No texto:

Em Isaias 45:7, segundo a versao Almeida Corrigida e Revisada Fiel (ACRF), temos a
seguinte citacao: “Eu formo a luz, e crio as trevas; eu faco a paz, e crio o mal”. A problema-
tica que surge desse texto é acerca da autoria do mal da parte de Deus. Em outra tradu-
¢ao, a Nova Versao Internacional (NVI) afirma que, na verdade, Deus causaria “a desgraca”
e ndo“o mal”. Entretanto, parece que o problema continua a existir.

nenhuma referéncia ao texto

tado. Todas as informagée:s
olocadas aqul.

Nao se fard
biblico i
necessarias ja foram ¢

Eu sou o Senhor, e ndo ha nenhum outro; além de mim nao ha Deus. Eu o forta-
lecerei, ainda que vocé nao tenha me admitido, de forma que do nascente ao po-
ente saibam todos que nao ha ninguém além de mim. Eu sou o Senhor, e ndo ha

nenhum outro. Eu formo a luz e crio as trevas, promovo a paz e causo a desgraca;

eu, o Senhor, faco todas essas coisas (Is 45:5-7, NVI).

Note a forma como se faz uma citacdo 10
direta da Biblia; ela segue o mesmo
padrao mostrado anteriormente.

Outras regras importantes de estilo

Uso de siglas no texto

Quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre pa-
rénteses, precedida do nome completo (ABNT 14724, 2011). Entretanto, algumas
siglas sdo mais conhecidas por elas mesmas do que pelo significado que possui,
nesses casos a sigla nao precisara ser explicada (Ex.: MEC; Capes; CNPq entre outros).
Uma sigla s6 ird em caixa alta se estiver com até trés letras ou quando cada uma de
suas letras ou parte delas é pronunciada separadamente (Ex.: PUC; MEC; GLST), nos
demais casos ela terd apenas a primeira letra maiuscula (Ex.: Unesp; Unasp; Unifesp).
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No texto:

A Igreja Adventista do Sétimo Dia (IASD) pertence geografica e administrati-
vamente ao campo da Unido Central Brasileira (UCB).

Outro exemplo:

Com a autorizagdo concedida pelo vice-presidente da Republica, Rena-
to Groger, o Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico (BNDES) podera
ajudar financeiramente o Museu de Arte de Sao Paulo (Masp).

Capa

Segundo a ABNT 15287 (2005), capa é a prote¢ao externa do trabalho sobre a qual
se imprimem as informacdes indispensdveis a sua identificacdo. Essas informacgoes de-
vem ser transcritas na seguinte ordem: Nome da entidade para a qual o trabalho deve
ser submetido; nome do(s) autor(es) em ordem alfabética; titulo; subtitulo (se houver);
local (cidade) da entidade a qual deverd ser apresentado; ano de entrega. Letras no ta-
manho 12, exceto no titulo, que devera ser 14.Todas as letras maiusculas e sé o titulo em
negrito. Ndo se exige a confeccdo de capas para artigos cientificos, resumos e resenhas.

Sumdrio

A palavra “sumario” é centralizada, com a mesma tipologia da fonte utilizada
para as sec¢des primarias (ABNT 6027, 2003). O tamanho da letra para o titulo é 12,
para os demais titulos dentro do sumdrio é 11, todas em negrito e letras maiusculas.
Quanto houver subtitulo, a numeracdo continuard junto a margem, em letras minus-
culas, exceto nomes proprios. Os indicativos das se¢des sao alinhados a esquerda.
Os titulos e os subtitulos sucedem os indicativos das se¢des. Recomenda-se que se-
jam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso (ABNT 6027, 2003).
Nao se exige a confeccdo de sumdrios para artigos cientificos, resumos e resenhas.
Como exemplo, ver sumario na pagina 12. O espacamento entre uma linha e outra
éde1,5cm.

Onde encontrar mais informacoes

Sabemos que nenhum manual de estilo e de formatacdo das producdes cien-
tificas estard completo e conseguird abarcar todos os problemas apresentados em
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um trabalho cientifico. Entretanto, acreditamos que nesse manual estdo contempla-
dos pelo menos os casos mais frequentes.

Sempre que vocé se deparar com informacdes que ndo estejam aqui contem-
pladas, procure conversar com outros pesquisadores de sua area, com seu orientador
ou com um bibliotecério. Eles terdo boas dicas e poderao ajudé-lo a enfrentar o desa-
fio de citar uma fonte e/ou documento que se encontra no grupo das excegoes.

Também indicamos que vocé conheca todos os manuais do Unasp sobre
metodologia de pesquisa, 0s quais podem ser encontrados no portal Unasp: www.
unasp.edu.br. Nos manuais vocé terd maiores subsidios para construir seu projeto
de pesquisa e também para realizar seu trabalho de finalizacdo de curso.
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Anexo B - Regulamento de tcc- UNASP

Texto Aprovado CONSU

Voto n° 2010-01 — DATA: 25/03/2010
Texto Revisado CONSU

Voto n° 2010-52 - DATA: 13/12/2010

UN'\'SP

Centro Universitario Adventista de Sao Paulo
PRO-REITORIA ACADEMICA

Regulamento do Trabalho de
Conclusao de Curso - TCC
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CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Centro Universitario Adventista de Sao Paulo (UNASP) faz opcédo pelo
Trabalho de Concluséao de Curso (TCC), nos seus cursos de graduacao, pés-graduacao
e sequenciais de formacao especifica, regulado pelas disposicoes contidas neste regu-
lamento.

Art. 2°. A aprovacao do aluno no TCC é requisito para Conclusado e colacao de
grau no respectivo Curso.

Art. 3°. O tema do TCC é escolhido pelo aluno a partir das linhas de pesquisa
estabelecidas no curso.

Art. 4°. As atividades de elaboracao do TCC deverao priorizar a capacitagao do
aluno para a investigacdo académica, de acordo com as caracteristicas especificas
de cada Curso.

Art. 5°, Cada Curso tera um Coordenador de TCC.

CAPITULO |

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. E da responsabilidade do Aluno Orientando:

I - realizar as tarefas estabelecidas pelo Orientador, pelo Coordenador de TCC e
pelo Colegiado do respectivo curso;

11 - firmar o Termo de Orientagao, em conjunto com o Orientador, no prazo fixado
pelo respectivo Coordenador de TCC;
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Il - encaminhar ao coordenador de TCC duas cépias para avaliacao final, no pra-
zo estabelecido e o Termo de Habilitacdo assinado pelo orientador;

IV - fazer as correcdes sugeridas pelos avaliadores e entregar o trabalho
final dentro do prazo estabelecido, juntamente com o Parecer Avaliativo do TCC
devidamente assinado pelo orientador;

V - entregar o Termo de Autorizacdo de Divulgacdo do TCC devidamente assina-
do ao Coordenador de TCC; e

VI - encaminhar os trabalhos, quando necessario, ao Comité de Etica em Pesqui-
sa conforme regimento desse comité;

Art. 7°. E da responsabilidade do Orientador de TCC:

I - Cumprir os prazos fixados pelo Coordenador de TCC.

Il - firmar o Termo de Orientacdo, em conjunto com o Aluno Orientando, no pra-
zo fixado pelo respectivo Coordenador de TCC;

lll - acompanhar as atividades do Aluno Orientando até a aprovacao do TCC;

IV - participar das reunidées convocadas pela Coordenacao de TCC;

V - validar o Parecer Avaliativo do TCC; e

VI - firmar o Termo de Autorizacao de Divulgacao do TCC.

Art. 8°. E da responsabilidade do Coordenador de TCC:

I - promover, divulgar e controlar as atividades relacionadas ao TCC;

ll-apresentar um cronograma indicando as datas e atividades relacionadas ao TCC;

ll-organizar em colegiado a distribuicdo de orientadores nas linhas de pes-
quisa do curso;

IV -divulgar aos alunos a Relacdo dos Orientadores e suas linhas de pesquisa;

V - organizar, quando necessdrio, a apresentacgao publica do TCC, definindo data,
hora, local e infra-estrutura;

VII - controlar, acompanhar os registros das orientagdes e validar o Termo de
Autorizacao de Divulgacao do TCC, firmados pelo aluno e orientador.

VIII - encaminhar a biblioteca universitaria uma cépia do TCC, completa e
corrigida, em meio eletrénico, conforme indicacdo do Colegiado de curso a CO-
MAC (Comissao Académica de Campus);

IX - deliberar, juntamente com o Coordenador de Curso sobre solicitacdes, devi-
damente justificadas, de Alunos Orientandos para substituicao de Orientador, median-
te Termo de Troca de Orientador;

Xl - deliberar, juntamente com o Coordenador de Curso, solicita¢des, devida-
mente justificadas, de Orientadores interrompendo a orientacdo de TCC mediante
Termo de Desisténcia de Orientacéo;

XIl - encaminhar os casos e questdes duvidosas ou omissas ao Colegiado do
respectivo Curso.
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CAPITULO 11

DA ELABORACAO E AVALIACAO

Art. 9°. O TCC é elaborado preferencialmente por grupos de dois ou trés alunos,
sob a orientacdo de um professor da instituicao.

Paragrafo Unico - Em casos excepcionais e de interesse institucional, a admis-
sdao de orientacdo externa implicara voto de colegiado e COMDIC (Comissao Diretiva
do Campus).

Art. 10°. As modalidades de TCC serdo selecionadas de acordo com a natureza especi-
fica de cada curso, levando em consideracao seu Projeto Pedagdgico.

Paragrafo tnico - o trabalho devera atender ao disposto no Manual para Traba-
Iho de Conclusao de Curso quanto a modalidade selecionada.

Art. 11°. A aprovacdo do aluno na disciplina de TCC é efetivada mediante o cumprimento
das atividades estabelecidas no plano de ensino do coordenador de TCG;

Art. 12°, Considerando a natureza do componente curricular que pressupdem
um processo de elaboragao de um trabalho académico, a Conclusao se dard mediante a
aprovacao do aluno na(s) disciplina(s) de TCC e Parecer do Orientador e outro docente da
area, intitulado de 2° leitor do trabalho para todas as modalidades adotadas.

Paragrafo tnico - é considerado aprovado o aluno cujo TCC alcancar conceito
igual ou superior a 6 (seis).

Art. 13°, Na hipétese de o resultado da avaliacdo do TCC ser inferior a 6 (seis), o
Coordenador de TCC, juntamente com o orientador do trabalho deve, de maneira su-
cinta e respeitosa, indicar os pontos a serem revisados e corrigidos pelo Aluno Orien-
tando e agendar uma nova data de entrega e avaliacdo, até 15 (quinze) dias anteriores
“a colagao de grau ordinaria.

Art. 14°. A comprovacdo de fraude é motivo de rejeicdo do trabalho e, na ine-
xisténcia de tempo habil para a reelaboracéo, quando for o caso, reprovacao do aluno
na disciplina.
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CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15°. Os documentos usados para o TCC sdo uniformizados pela Pré-
-Reitoria Académica e padronizados para os diversos cursos do UNASP. Sédo eles:
Termo de orientacao, Relatério de Acompanhamento, Termo de habilitagao, Pa-
recer Avaliativo, Termo de Troca de Orientador, Termo de Desisténcia de Orien-
tacao e Termo de Autorizacao de Divulgagao do TCC.

Art.16°. Os Colegiados de Curso poderao estabelecer normas complementa-
res a este Regulamento.

Art. 17°, Os casos omissos sao resolvidos pelos Colegiados de Curso.

Art.18°. O Projeto Pedagdgico de cada Curso de Graduacao e Pés Graduagao, no
que se refere ao TCC, devera definir:

I - até duas modalidades e objetivos especificos;

I - linhas de pesquisas;

lll- forma de apresentacao; e

IV — critérios de avaliagao.

Art. 19°. O colegiado de curso avaliara a possibilidade de outras modalidades
quando se tratar de projetos inovadores entendendo que os docentes terdo capacita-

¢ao para a orientagao.

Art. 20°. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, entrando a presente
Resolucdao em vigor nesta data.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.



