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PREFACIO

O UniAtenas tem como exigéncia para conclusdo de seus cursos a elaboracéo e
defesa de um trabalho cientifico monografico, que equivale ao trabalho de concluséo de curso,
indicado pelas Diretrizes Curriculares Nacionais. Neste contexto o UniAtenas estabelece em
seu Projeto Pedagdgico do Curso a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC),
denominado Monografia. A elaboracdo do TCC é precedida da elaboracdo do projeto de pes-
quisa, que requer do académico conhecimento dos principios da pesquisa e 0 respeito as nor-
mas da redacdo cientifica, sendo fundamentais para a aprendizagem académica. Desta forma,
nas matrizes curriculares dos cursos do UniAtenas, conta com disciplinas de TCC, cuja finali-
dade é oferecer aos discentes concluintes os conteudos e conhecimentos necessarios para a
elaboracdo deste trabalho.

Assim, o TCC tem como objetivo geral propiciar aos alunos dos cursos de gradu-
acdo, licenciatura e pés-graduacdo (lato sensu) do UniAtenas a ocasido de demonstrar o grau
de habilitacdo adquirido, o aprofundamento tematico, o estimulo a producéo cientifica, a con-
sulta de bibliografia especializada e o aprimoramento da capacidade de interpretacdo e senso
critico.

Nesta perspectiva, do UniAtenas implementa o Manual de Elaboracdo de TCC:
Projeto de Pesquisa e Monografia com o propdésito de subsidiar discentes, docentes e
orientadores quanto a elaboracédo e apresentacdo deste trabalho na graduacédo e pos-graduacéo
(lato Sensu) do UniAtenas.

Este manual esta baseado nas Normas Técnicas da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), portanto, o seu conteldo esta sujeito as alteragdes, decorrentes da

atualizacdo das proprias normas.

Prof. Hiran Costa Rabelo
Reitor do UniAtenas
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INTRODUCAO

O Manual para elaboracdo e apresentacdo do TCC do UniAtenas aplica-se ao
projeto de pesquisa e monografia, elaborados no &mbito dos cursos de graduacdo, licenciatura
e pés-graduacao (lato sensu), em formato impresso e eletrénico.

O manual esta estruturado em dois momentos, facilitando ao académico a busca e
entendimento da proposta suscitada.

Capitulo 1 - apresenta estrutura béasica para elaboracdo, apresentacdo e
formatacdo do projeto de pesquisa do UniAtenas, ja o capitulo 2, trata da estruturacdo do TCC
na forma de monografia, salientando os aspectos da elaboracgéo, estrutura, apresentacdo, bem

como a padronizacdo dos elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
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CAPITULO 1-PROJETO DE PESQUISA

Conforme Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR: 15287
(2011) o projeto de pesquisa compreende uma das etapas da pesquisa. E, portanto, a descri¢ao

da sua estrutura.

1 ESTRUTURA BASICA DO PROJETO DE PESQUISA DO UNIATENAS

A estrutura basica de um projeto de pesquisa do UniAtenas compde das seguintes

partes:

a) parte externa:
- capa — obrigatéria; CAPA

- Lombada — opcional.

b) elementos preé-textuais:

- folha de rosto — obrigatoria;

p . SUMARIO
- epigrafe — opcional;

- sumario — obrigatorio; EPIGRAFE

FOLHA DE ROSTO

ANOTACOES
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c) elementos textuais - (obrigatorios):

1 Introducdo — Contextualizacdo e delimitacdo do tema;

2 Problema de Pesquisa;

3 Hipoteses ou Proposi¢des do Estudo; CRONOGRAMA
4 Objetivos: REVISAO BIBLI-
o OGRAFICA
4.1 Objetivo Geral;
o . METODOLOGIA DO
4.2 Objetivos Especificos; ESTUDO
' H . JUSTIFICATIVA DO
5 Justificativa do Estudo; EsTOoE
6 Metodologia do Estudo; OBJETIVOS
7 Revisdo Bibliogréfica; HIPOTESES
8 Cronograma. PROBLEMA DE '
PESQUISA
INTRODUGAO |
c) elementos pos-textuais:
- referéncias — obrigatorias;
- glossario - opcional;
PAT . ANEXO
- apéndice — opcional;
. APENDICE
- anexo — opcional.
GLOSSARIO

REFERENCIAS
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2 PARTE EXTERNA

2.1 CAPA

Protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informagdes indispen-
sdveis a sua identificacdo. Constitui em um elemento obrigatério, onde as informagdes séo
transcritas na seguinte ordem:

a) nome da instituicéo;

b) nome do autor;

c) titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e possibilitando a

indexacéo e recuperacdo da informacao;

d) subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua su-

bordinacgdo ao titulo;

e) local (cidade) da IES onde deve ser apresentado, “no caso de cidades homoni-

mas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federagdo” (NBR:
14724, 2011);
f) ano de depdsito (da entrega).

ANOTACOES
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FIGURA 1 — Modelo de capa — Projeto de Pesquisa.

Nome da Instituicdo - Espago 1,5 cm

ﬁS cm
Centralizar - Letra 14 - Normal \
UNIATENAS

A
Autor (es) - Espaco 1,5 cm | 2 espagos 1,5 cm
Centralizar -Letra 14 - Normal \ +

MARCIA GONCALVES RIBEIRO

Titulo — Espago 1,5 cm

3cm

Visao Introdutoria

Local e ano - Espa¢o 1,5 cm
Centralizar - Letra 14 - Normal

Paracatu

/

AS TEORIAS DA REGULACAO SOCIAL: Uma

Centralizar - Letra 16 - Negritada e maidscula Subtitulo - Espaco 1,5 cm
Centralizar - Letra 16 - Normal

<>
2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

11
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2.2 LOMBADA

Elemento opcional, onde as informac6es devem ser impressas, conforme (NBR:
12225, 2011):
a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lom-

bada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho estd no sentido hori-
zontal, com a face voltada para cima;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;
c) elementos alfanuméricos de identificag&o.

Parte da capa que reune as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas cos-

turadas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dor-
s0.

Exemplo: v.2.

FIGURA 2 — Lombada ou dorso da publicacdo — Projeto de Pesquisa.

—
=
wnN
© DU
0.9
=
=0 —
©w < Nota — Incluir identificacdo de
g ) volume. em caso de mais de um
=
aq
o)
wn
4
V2
\—j

Fonte: Adaptada pelos autores.

ANOTACOES
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3 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.1 FOLHA DE ROSTO

Folha que contém elementos essenciais para a identificagdo do trabalho. De cunho

obrigatorio, devendo ser apresentada conforme segue:

a) nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

b) titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a
indexacéo e recuperacédo da informacao;

c) subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinagéo ao titulo princi-
pal, precedido de dois-pontos;

d) natureza:

- tese, dissertacao, trabalho de concluséo de curso e outros;

- objetivo (aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros);
- 0 nome da instituicdo a que € submetido o trabalho;

- &rea de concentracao;

- nome do orientador e, se houver, do coorientador;

e) local (cidade) da IES onde deve ser apresentado, “no caso de cidades homoni-
mas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federagdo” (NBR:
14724, 2011);

f) ano de depdsito (da entrega).

ANOTACOES
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FIGURA 3 — Modelo de folha de rosto — Projeto de Pesquisa.

3cm
Autor (es) - Espago 1,5 cm

Centralizar - Letra 12 - Mailscula e normal \

MARCIA GONCALVES RIBEIRO

Titulo - Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Negritada

\

AS TEORIAS DA REGULACAO SOCIAL NO BRASIL: Uma Visio

Subtitulo - Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Normal

Introdutdria
4
1 2 espacos 1,5 cm
v
... Projeto de pesquisa apresentado ao Cur-
8.cm >~ 50 de Direito do UniAtenas, como requi-
T =~~~ sito parcial para aprovagédo na disciplina
: de Trabalho de Conclusdo de Curso
Natureza - Espago simples
Justificar - Letra 12 - Normal (TCC |).
<> 4 1 espago simples <
3cm v 2.cm
— Orientador: Prof. Dr. Carlos Alves Men-
des.
Orientador (a) - Funcéo, titulagdo e
nome do orientador - Espaco simples
Justificar Letra 12 - Normal.
Local e ano - Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Normal
Paracatu
2018
ﬁ 2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
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3.2 EPIGRAFE

E a inscricdo de uma citacdo em prosa ou composicao poética, elaborada confor-
me (NBR: 10520, 2002) a fim de complementar sua argumentacdo. A autoria deve ser identi-
ficada. Deve estar relacionada ao tema do trabalho, todavia € um elemento opcional. Podem
também constar epigrafes nas folhas de abertura das se¢Bes primarias.

FIGURA 4 — Modelo de epigrafe — Projeto de Pesquisa.

3cm

3cm

Epigrafe - Espaco simples
Justificar - Letra 12 - Normal - Recuo de 2 cm

Qualquer que tenha sido o comego do
- ~~._ mundo, o fim sera glorioso e paradisiaco,
< 8.cm __>» muito além daquilo que a nossa imaginagéo
S -7 pode conceber [...]. Os homens fardo com
que a sua situacdo no mundo seja cada vez
mais facil e confortavel, provavelmente
eles prolongardo a sua exigéncia e ficardo
cada vez mais felizes.

ﬂz cm

Priestley, 1951.

Fonte: Elaborada pelos autores.
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3.3 SUMARIO

Elemento obrigatdrio, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s) nume-

ro(s) da(s) pagina(s).

FIGURA 5 — Modelo de sumario — Projeto de Pesquisa.

3cm
Titulo — Espago 1,5 cm - Centralizar
Letra conforme as se¢des primarias
SUMARIO
Texto - Espaco 1,5 cm - Justificar A

Letra conforme as se¢des e subsecdes

1
: 1espago de 1,5cm
1
v

1 INTRODUCAO 04

2 PROBLEMA 05

3 HIPOTESES 06

4 OBJETIVOS 07

4.1 OBJETIVO GERAL 07

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 07
<—=> 5 JUSTIFICATIVA DO ESTUDO 08 —>
3¢M | 6 METODOLOGIA DO ESTUDO 09 | 2cm

7 REVISAO BIBLIOGRAFICA 10

8 CRONOGRAMA 13

REFERENCIAS 14

112cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS

O texto deve ser constituido de uma parte introdutéria, na qual devem ser expos-
tos o tema do projeto, o problema de pesquisa, a(s) hipotese(s), os objetivos, assim como a
justificativa do estudo. Indicar a metodologia da pesquisa bem como o referencial teérico, ou

seja, realizar a revisdo bibliografica, fundamentando assim o estudo.

4.1 INTRODUCAO

E a parte na qual se tem o primeiro contato com o assunto a ser estudado. Inicia-se
com uma contextualizacdo em linhas gerais delimitando o tema, de forma objetiva e clara, na
qual se faz um marketing da pesquisa, devendo despertar a curiosidade do leitor, anuncia a

ideia basica (o0 assunto, a ideia central).

4.2 PROBLEMA

Cientificamente, problema significa qualquer questdo ndo resolvida e que € objeto
de discussdo em qualquer dominio do conhecimento. Serd importante quando leva a obtengéo
de novos conhecimentos, podendo ter relevancia pratica, sua solucdo pode trazer beneficios
para uma empresa ou para a sociedade. E o ponto vital na construcao do projeto.

Formular um problema cientifico se vincula estreitamente ao processo criativo, a
formulacdo de problema nédo se faz mediante a observagdo de procedimentos rigidos e siste-
maticos. No entanto, existem algumas condi¢des que facilitam essa tarefa, tais como: imersao
sistematica no objeto, estudo de literatura existente e discussdo com pessoas experientes.

O problema deve ser:

a) formulado como pergunta;

EX.:“Que fatores provocam o divorcio?” — “Quais as caracteristicas da pessoa que
se divorcia?”.

b) claro e preciso;

EX.: “Que mecanismos psicoldgicos podem identificar no processo de memoriza-
¢d0?” — “O que determina a natureza humana?”.

c) empirico;

d) suscetivel de solucdo;

e) delimitado a uma dimensé&o viavel.
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4.3 HIPOTESE(S) OU PROPOSICOES DO ESTUDO

A(s) hipotese(s) é (sdo) resposta(s) provisoria(s) que guiard a conducdo da inves-
tigacdo, antecipando a resposta ao problema, portanto, como solucdo que tentara explicar pro-
visoriamente um problema até que os fatos venham a condizé-lo ou confirma-lo, isto é, uma
formulacdo provisoria de provaveis causas do problema, objetivando explica-lo de forma ci-

entifica, em forma de proposicao.

4.4 OBJETIVOS

Indica-se o que é pretendido com o desenvolvimento da pesquisa e quais os resul-
tados que se procura alcancar.

O objetivo de uma pesquisa € a fase que indica e caracteriza o que o pesquisador
pretende alcancar com sua investigacdo, ou seja, enuncia seu propésito maior e deve tentar
responder ao problema da pesquisa. Os objetivos sdo divididos em objetivo geral e especifi-

COsS.

4.4.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral descreve o que 0 pesquisador pretende atingir com sua investiga-
cdo. Normalmente os verbos utilizados para definir o objetivo geral devem estar no infinitivo

e demonstrar o que realmente se deseja alcancar.

4.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos sdo desmembramentos do objetivo geral e definem as
etapas do trabalho que devem ser realizadas. Deve ser iniciado com verbos no infinitivo e
recomenda-se que se utilizem no minimo trés objetivos especificos, pois se espera que cada

um deles se torne um capitulo da monografia.
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4.5 JUSTIFICATIVA

A justificativa consiste na apresentacdo, de forma clara e sucinta, das razdes de
ordem tedrica e/ou préatica que justifiquem a relevancia da realizacdo da pesquisa, ou seja,
responder a pergunta “por que” fazer a pesquisa.

A justificativa deve indicar:

a) o estagio de desenvolvimento dos conhecimentos referentes ao tema;

b) as contribuicdes que a pesquisa pode trazer com vistas a proporcionar respostas

aos problemas propostos ou a ampliar as formulagdes tedricas a esse respeito;

c) a relevancia social do problema a ser investigado;

d) a possibilidade de sugerir modificacbes no ambito da realidade abarcada pelo

tema.

4.6 METODOLOGIA DO ESTUDO

A metodologia do estudo é uma etapa de fundamental importancia para realizacédo
do projeto de pesquisa visando cumprir 0s objetivos propostos. Condigdo imprescindivel para
a descricdo adequada dos métodos empregados, sendo reprodutivel, por qualquer pessoa qua-
lificada, com a finalidade de obtencdo de resultados iguais ou semelhantes. Com relacdo ao
tempo do verbo a ser empregado nesta etapa € recomendavel que se utilize verbo no futuro.

Nesta etapa, 0 pesquisador devera relatar o tipo de pesquisa estudada, operaciona-
lizacdo das varidveis, amostragem, as técnicas realizadas para a coleta de dados, local onde
ocorrera a pesquisa, equipamentos, procedimentos de registros, analise de dados e forma de

relatorio e possiveis limitacdes.

4.7 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Revisdo Bibliogréfica € a parte da fundamentagdo e embasamento do projeto, no
qual concerne ndo s6 ao acervo de teorias e criticas, como também a trabalhos realizados que
se tomam como referéncia.

Desta forma, o pesquisador deve mostrar sua habilidade em redigir um texto cien-
tifico, assim como a capacidade de utilizar corretamente as normas da ABNT para citacdes e
demais questdes textuais e demonstrar conhecimento sobre a bibliografia e as pesquisas ja

realizadas sobre o tema escolhido.
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4.8 DISPONIBILIDADE E CRONOGRAMA

Refere-se a discriminacdo das etapas do trabalho com seus respectivos prazos con-
templando todas as fases que deverao ser cumpridas até a apresentacdo e sustentagéo oral.

Desta forma, convém que seja indicado o tempo correspondente a cada uma das
fases da pesquisa. E ndo se pode esquecer que muitas das atividades sdo desempenhadas si-
multaneamente pelo pesquisador e equipe (se for o caso).

Momento em que o pesquisador deve relatar e justificar o tempo disponivel que

possui para a realizagdo do projeto de pesquisa e a monografia.

TABELA 1 - Cronograma das atividades a serem desenvolvidas.

1° Semestre | 2° Semestre
Atividade 2018 d 2018
= P - =
cREEEEEEEEEE

Revisdo bibliogréfica
Elaboracdo do questionério (se for o caso)
Pré-teste do questionario (se for o caso)
Selecdo da amostra (se for o caso)
Coleta de dados de campo (se for o caso)
Anadlise e interpretacdo dos dados (se for o caso)
Discussdes com orientador
Redacdo parcial do projeto
Entrega do projeto pronto ao orientador
Apresentacéo oral
Redacdo com ajustes recomendados
Revisdo dos dados estatisticos (se for o caso)
Revisdo da monografia
Deposito da monografia
Apresentacdo e sustentacdo oral
Depésito da monografia final (oficial)

Fonte: Elaborada pelos préprios autores.

ANOTACOES
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5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

5.1 REFERENCIAS

representando o conjunto de elementos que permitem a identificacdo de publicag&o no todo ou

em partes. Devem ser relacionadas em ordem alfabética seguindo as normas da ABNT

Nos projetos de pesquisa representam as listas de todas as obras citadas no texto,

(NBR:6023, 2002) e Manual de Normatizacdo do UniAtenas.

FIGURA 6 — Modelo de referéncias — Projeto de Pesquisa.

3cm

Titulo - Espago 1,5 cm

3cm _ .
/ Centralizar - Letra 12 - Negritada

REFERENCIAS
A

Texto - Espago simples
Justificar - Letra 12 - Normal

:

/ i

v

CASTANHO, Gisele M. Pires (Org.). O adolescente e a escolha da pro-
fissdo. Sdo Paulo: Atlas, 2005. 25 p.

1 espaco de 1,5cm

1 Espaco simples
FERRAZ JUNIOR, Tercio Sampaio* Introducao ao estudo do Direito:
Técnica, decisdo, dominacdo. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2008.

NEIVA, Delander da Silva (Org.). Metodologia do Trabalho Cientifico
e da Pesquisa Cientifica. 9. ed. ampl. rev. Paracatu: UniAtenas, 2012.
217 f. Apostila.

REALE, Miguel. Ligdes preliminares de direito. 26. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2002. v. 1, p. 32.

. 26. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2002. v. 2, p. 34.

SOARES, Antdnio Gomes, et al. Boas praticas de Manipulacdo em
Bancos de Alimentos. Rio de Janeiro; Embrapa Agroindustria de Ali-
mentos, 2006. Disponiveis em: <http://www.ctaa.embrapa.br>. Acesso
em: 25 out. 2012,

ﬁZcm

2¢cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

5.2 GLOSSARIO
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Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética.

FIGURA 7 — Modelo de glossario — Projeto de Pesquisa.

3cm

3cm
Titulo - Espaco 1,5 cm

GLOSSARIO

Texto - Espago 1,5 cm 4

e I
Justificar - Letra 12 — Normal i 1 espaco de 1,5cm

v
Assemble: (Montador) Um programa que produz um programa? Em lin-

guagem objeto, a partir de um programa em linguagem simbdlica. Um
montador realiza funcbes como: traducdo dos cddigos simbdlicos de ope-
racdo em instrucdes executaveis pela maquina: atribuicdo de locagdes de
mem©ria a célculo ou enderecos absolutos, a partir de enderecos simboli-

COs.

Carregador: (Loader) Uma parte do sistema supervisor usada para carre-
gar programas da biblioteca do sistema para a memoria, antes de sua exe-

Cucéo.

Compilador: (Compileri) Um programa mais poderoso que o montador.
Além de ser capaz de traduzir, o compilador é capaz de substituir certos
comandos de entrada por grupos de instrugdes ou sub-rotinas.

Compositor: (Composer) Verséo do link-editor para o sistema/4.

Dados ativos: Dados que estdo sendo usados, alterados ou referenciados.

112cm

/ Centralizar - Letra 12 - Negritada

2cm

Fonte: Adaptada pelos autores.
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5.3 APENDICE E ANEXO

Devem ser anexados ao projeto de pesquisa, modelos dos instrumentos a serem
utilizados para a coleta de dados, tais como: formularios, questionarios e escalas de atitudes.
Dispensam-se da observagdo deste requisito, as pesquisas que utilizam testes psicologicos ou
instrumentos ndo padronizados de coleta de dados.

Devem ainda ser anexados modelos de outros materiais impressos, tais como:
apéndice que constitui de matéria elaborada pelo proprio autor a fim de complementar sua
argumentacdo, manuais de instrucdo, mapas das areas de investigacdo, material estatistico
utilizado como base para selecdo de amostras, etc.

Deve conter a indicagdo APENDICE ou ANEXO, seguida da letra de ordem, tra-
vessdo e do respectivo titulo.

Apéndice: Elemento opcional. O (s) apéndice (s) € identificado por:

a) letras maidsculas consecutivas;

b) travessao e pelos respectivos titulos;

c) excepcionalmente utilizam-se letras maitsculas dobradas, na identificacdo dos

apéndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

ANOTACOES

FIGURA 8 — Modelo de apéndice — Projeto de Pesquisa.
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3cm
Titulo - Espaco 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 — Maiuscula e minuscula
APENDICE A — Avaliacgéo técnica de céMfiTa tronco depois de seis me-
ses de existéncia
Texto - Espago 1,5 cm 4
Justificar - Letra 12 - Normal : 1 espaco de 1,5 cm
1
NG v
A célula tronco [...]
< <
3cm 2cm

112cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

Anexo: Elemento opcional. O(s) anexo(s) é (sdo) identificado (s) por:

a) letras maidsculas consecutivas;
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b) travessdo e pelos respectivos titulos;

c) excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na identificagdo dos

anexos, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

FIGURA 9 — Modelo de anexo — Projeto de Pesquisa.

3cm

Texto - Espago 1,5 cm 1 1 espaco 1,5 cm
Justificar - Letra 12 - Normal

ﬁ?, cm
Titulo- Espago 1,5 ¢cm

/ Centralizar - Letra 12 — Maidscula e mindscula

ANEXO A — Datilografia / digitagdo do texto
A

v
Os trabalhos devem ser datilografados ou digitados em pa-

pel branco, de boa qualidade, formato A-4 (210mm x 297 mm), com fita
preta, em uma so face, usando-se espaco 1,5 cm entre as linhas, fonte
tamanho 12. Devem-se evitar as rasuras ou emendas e obedecer as seguin-
tes margens: margens superior e esquerda — 3 cm; margens inferior e di-

reita—2 cm. ...

ﬂz cm

2¢cm

Fonte: Adaptada pelos autores.
CAPITULO 2 - MONOGRAFIA
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Os trabalhos monogréaficos constituem o produto de leituras, observacdes,
investigacOes, duvidas, reflexdes e critica desenvolvido nos cursos de graduagdo e pos-
graduacao.

Tem como marco principal a abordagem de um tema Unico (m6nos = um sO e
graphein = escrever).

Para Marconi e Lakatos (1990, p. 205), monografia é:

Um estudo sobre um tema especifico ou particular, com suficiente valor
representativo e que obedece a rigorosa metodologia. Investiga determinado assunto
ndo sé em profundidade, mas em todos os seus angulos e aspectos [. . .].
Contribuicdo Importante, original e pessoal para a ciéncia.

O capitulo trata da estruturacdo do TCC na forma de monografia, salientando os
aspectos da elaboracdo, estrutura, apresentacdo, bem como a padronizacdo dos elementos pré-

textuais, textuais e pds-textuais.

ANOTACOES
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6 ESTRUTURA BASICA DA MONOGRAFIA DO UNIATENAS

A estrutura basica da monografia do UniAtenas € composta das seguintes partes:

a) parte externa:
- capa (obrigatorio); CAPA
- lombada (opcional);

b) elementos preé-textuais:
- folha de rosto (obrigatério);
- errata (opcional);

- folha de aprovacéo (obrigatorio);
. ] SUMARIO
- dedicatdria(s) (opcional); .
LISTA DE SIMBOLO
- agradecimento(s) (opcional);

LISTA DE
- epigrafe (opcional); ABREVIATURA
- resumo na lingua vernacula (obrigatério); LISTA DE TABELA
1 H : Aria)- LISTA DE
- resumo em lingua estrangeira (obrigatorio); ILUSTRACOES
- lista de ilustragdes (opcional); RESUMO EM LINGUA

ESTRAGEIRA

- lista de tabelas (opcional); RESUMO EM LINGUA

- lista de abreviaturas e siglas (opcional); VERNACULA

. , . EPIGRAFE
- lista de simbolos (opcional);

- . - AGRADECIMENTO
- sumario (obrigatorio). .
DEDICATORIA

FOLHA DE
APROVACAO

ERRATA

FOLHA DE ROSTO

¢) elementos textuais:
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- Introdugéo;
- Desenvolvimento;

- Conclusao.

CONCLUSAO

DESENVOLVIMENTO

INTRODUCAO

c) Elementos pds-textuais:

- Referéncias (obrigatorio);

- Glossario (opcional);

INDICE

- Apéndice(s) (opcional);

- Anexo(s) (opcional);

- Indice(s) (opcional).

ANEXO

APENDICE
GLOSSARIO

REFERENCIA

ANOTACOES
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7 PARTE EXTERNA

7.1 CAPA

Protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informagdes indispen-
sdveis a sua identificacdo. Constitui em um elemento obrigatério, onde as informagdes séo
transcritas na seguinte ordem:

a) nome da instituicéo;

b) nome do autor;

c) titulo: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e possibilitando a

indexacéo e recuperacdo da informacao;

d) subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua su-

bordinagdo ao titulo;

e) local (cidade) da IES onde deve ser apresentado, “no caso de cidades homoni-

mas recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federagdo” (NBR:
14724, 2011);

f) ano de depdsito (da entrega).

ANOTACOES

FIGURA 10 — Modelo de capa — Trabalho Monografico.
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Nome da Instituicdo - Espaco 1,5 cm \ II 3cm

Centralizar - Letra 14 - Normal
UNIATENAS

1 2 espacos 1,5 cm

Autor (es) - Espaco 1,5 cm .
Centralizar -Letra 14 - Normal \ v

Titulo — Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 16 - Negritada e maidscula

visao introdutoéria

3cm

Paracatu

MARCIA GONCALVES RIBEIRO

AS TEORIAS DA REGULACAO SOCIAL: uma

Subtitulo - Espaco 1,

Centralizar - Letra 16 —

/

Local e ano - Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 14 - Normal

5cm
Normal

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

7.2 LOMBADA
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Elemento opcional, onde as informagfes devem ser impressas, conforme a NBR:
12225, 2004.

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lom-
bada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido horizon-
tal, com a face voltada para cima;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanumeéricos de identificacéo.

Parte da capa gque retne as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas cos-

turadas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dor-
SO.

Exemplo: v.2.

FIGURA 11 — Lombada ou dorso da publicacao.

—
=
wnN
(o Bav)
0o
=
@ © —
< Nota — Incluir identificagdo de
3 ) volume em caso de mais de um
0=
0Q
Q
wn
«H
V.2
\—,
Fonte: Adaptada pelos autores.
ANOTACOES

8 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

8.1 FOLHA DE ROSTO
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Folha que contém elementos essenciais para a identificagdo do trabalho. De cunho
obrigatdrio, devendo ser apresentada conforme segue:

Anverso da folha de rosto: os elementos devem figurar na seguinte ordem:

a) nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

b) titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu conte-
udo e possibilitando a indexacao e recuperacao da informacéo;

c) subtitulo: se houver, deve ser evidenciada a sua subordinacdo ao titulo princi-
pal, precedido de dois-pontos;

d) natureza:
- tese, dissertacdo, trabalho de concluséo de curso e outros;
- objetivo (aprovacao em disciplina, grau pretendido e outros);
- 0 nome da instituicdo a que é submetido o trabalho;
- area de concentracao;
- nome do orientador e, se houver, do coorientador.

e) local (cidade) da IES onde deve ser apresentado, “no caso de cidades homoni-
mas recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federagdo” (NBR:
14724, 2011);

f) ano de depdsito (da entrega).

ANOTACOES

FIGURA 12— Modelo do anverso da folha de rosto — Trabalho Monografico.
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Autor (es) - Espaco 1,5 cm
Central

Titulo - Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Negritada

Natureza - Espaco simples
Justificar - Letra 12 - Normal

Avrea de concentrago - Espago simples
Justificar - Letra 12 - Normal

Orientador (a) - Funcéo, titulagdo e
nome do orientador - Espaco simples
Justificar Letra 12 - Normal.

izar - Letra 12 — Mailscula e normal \

MARCIA GONCALVES RIBEIRO

3cm | AS TEORIAS DA REGULACAO SOCIAL: Uma Visdo Introdutdria
A
1 2 espacos 1,5 cm
v

3cm

Subtitulo - Espago 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Normal

~~~.__ Monografia apresentada ao Curso de Di-
_.-~" reito do UniAtenas, como requisito par-
cial para obtencdo do titulo de Bacharel
em Direito. A

v

_|—>Area de Concentracao: Ciéncias Sociais

1 espago simples

— QOrientador: Prof. Dr. Carlos Alves Men-

des.
Local e ano - Espaco 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Normal
Paracatu
2018
2cm

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
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Verso da folha de rosto: deve conter a ficha catalografica, conforme o codigo de
catalogacdo Anglo-Americano vigente. A ficha catalogréfica é elaborada pelo bibliotecario do

UniAtenas.

FIGURA 13 — Modelo do verso da folha de rosto — Trabalho Monogréfico.

3cm

Ficha catalogréfica - Espaco simples

Justificar - Letra 12 - Normal

3cm 3cm

N421 m  Ribeiro, Méarcia Gongalves.

As Teorias da Regulacdo Social: Uma Visdo
Introdutdria. Paracatu: UniAtenas, 2011.

112 f.

Orientador: Prof. Dr. Carlos Alves Mendes.
Monografia: Especializacdo — UniAtenas.

1 Direito. Monografia. UniAtenas. I. Titulo

CDU:396:37

ﬁZcm

1,5cm

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
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8.2 ERRATA

Lista das falhas e linhas em que ocorrem erros, seguida das devidas correcgdes.

Elemento opcional que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido pela referén-

cia do trabalho e pelo texto da errata e disposto da seguinte maneira. SO deve estar avulsa se 0

erro for detectado apds a confeccdo da monografia, sendo apresentada avulsa e impressa.

Exemplo:

FIGURA 14 — Modelo de errata.

ERRATA
Folha Linha Onde se 1€ leia-se
82 5 publiacao publicacéo
91 12 acao acao

Fonte: Elaborada pelos autores.

8.3 FOLHA DE APROVACAO

Elemento obrigatorio, colocado logo apds a folha de rosto, constituido por:

a) nome do autor do trabalho;

b) titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

C) natureza;

d) objetivo;

e) nome da instituicdo a que é submetido;

f) area de concentrag&o;

g) data da aprovacéo;

h) nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e institui-
¢Oes a que pertencem;

i) a data de aprovacéo e assinaturas dos membros componentes da banca exami-

nadora deve ser colocada apds a aprovagéo do trabalho.

ANOTACOES

FIGURA 15 — Modelo da folha de aprovacéo — Trabalho monografico.
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Autor (es) - Espago 1,5 cm 3cm
Centralizar - Letra 12 - Normal

\ MARCIA GONCALVES RIBEIRO

Titulo - Espaco 1,5 cm Subtitulo - Espaco 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 - Negritada e maidscula Centralizar - Letra 12 - Normal

AS TEORIASQA REGULACAO SOCIAL: uma visdo I‘r@jutéria
4

1 2 espacos 1,5 cm
1

v
o -~._ Monografia apresentada ao Curso de Gra-
-2 8.cm duacdo do UniAtenas, como requisito par-
" cial para obtencdo do titulo de Bacharel
em Direito. 4
Natureza - Espaco simples . v
Justificar - Letra12 - Normal ~ — Area de Concentracdo: Ciéncias Sociais.

* 1 espaco simples

1 espaco simples

Area de concentrago - Espago simples | . v
Justificar - Letra 12 - Normal Orientador: Prof. Dr. Carlos Alves Men-

<5 > des. >
cm | “tm

Banca examinadora (a) - Espaco 1,5 cm
Justificar - Letra 12 - Normal

Orientador (a) - Funcéo, titulagéo e
Nome do orientador - Espaco simples
Justificar - Letra 12 - Normal.

: —
<7roo-zziz= 'Banca Examinadora:

1
2cm |

Passos — MG, de de

Prof. Dr. Carlos Alves Mendes
UniAtenas

Profd. Dra. Débora de Freitas Carneiro
UniAtenas

Prof. Msc. André da Silva Nascimento
Universidade Federal de Uberlandia

ﬁZcm

Fonte: Elaborada pelos autores.

8.4 DEDICATORIA
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Folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho. Elemento opcional,
colocado apos a folha de aprovagao.

FIGURA 16 — Folha de dedicatoria.

3cm
: : Dedicatoria - Espago 1,5 cm
3cm Justificar - Letra 12 - Normal — Recuo de 2 cm 2cm

T

estimulo, carinho e compreensdo,

Dedico aos meus pais, pelo

< 8.cm -+ pessoas realmente maravilhosas em
minha vida, que em nenhum momento
negaram auxilio, amor e carinho para
mim. Nos momentos mais dificeis
somaram suas experiéncias e me
fizeram crer que na vida s6 se vence
através da unido e do amor
incondicional. Dedicacéo eterna a vocés

serd o meu lema.

112cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
8.5 AGRADECIMENTQOS
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Folhas onde o autor faz agradecimentos dirigidos aqueles que contribuiram de

maneira relevante a elaboragéo de trabalho monografico.

FIGURA 17 — Modelo de agradecimentos — Trabalhos monogréaficos.

3cm

Titulo - Espago 1,5 cm 3cm

Centralizar - Letra 12 — Negritada e maitscula

~

AGRADECIMENTOS

Texto - Espaco 1,5 cm A
Justificar - Letra 12 - Normal 1 1 espago 1,5cm
1

v
Agradeco primeiramente a Deus, presenca constante em minha

vida, razdo maior de poder estar concluindo este curso.

A0 meu esposo, por sua paciéncia neste periodo do curso em que
fiquei distante de Paracatu, obrigada por cada palavra de incentivo e pela
presenca forte nos meus momentos de auséncia.

Ao0s meus pais, pelo apoio e dedicacdo para comigo. Obrigada por
me ajudarem na realizagdo deste curso.

Agradeco também ao professor Dr. Carlos Alves Mendes, pelo
seu exemplo de vida e dedicacdo. Obrigada por exigir tanto de mim, isso me
faz tornar melhor do que sou. Valho-me de sua sabedoria e amizade

constante.

ﬁZCm

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
8.6 EPIGRAFE
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E a inscricdo de uma citagdo em prosa ou composicio poética, elaborada confor-

me NBR: 10520, 2002, a fim de complementar sua argumentacdo. A autoria deve ser identifi-

cada. Deve esta relacionada ao tema do trabalho, todavia € um elemento opcional. Podem

também constar epigrafes nas folhas de abertura das se¢fes primarias.

FIGURA 18 — Modelo de epigrafe.

-
-

3cm

<>
3cm
Epigrafe - Espaco simples
Justificar - Letra 12 - Normal — Recuo de 2 cm
_\‘ Qualquer que tenha sido o
< mmmemee o ' *~.._ comego do mundo, o fim sera glorioso e

--~" paradisiaco, muito além daquilo que a
nossa imaginacdo pode conceber [...]. Os
homens fardo com que a sua situagdo no
mundo seja cada vez mais facil e
confortavel; provavelmente eles
prolongardo a sua exigéncia e ficardo cada
vez mais felizes.

112cm

Priestley,1951.

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

8.7 RESUMO NA LINGUA VERNACULA
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Elemento obrigatorio. Elaborado pelo autor do trabalho monogréfico, de forma
clara, concisa e objetiva. Inclui os aspectos mais relevantes do trabalho e conclusdes. E
redigido na terceira pessoa do singular e com o verbo na voz ativa. Deve ser redigido ndo
ultrapassando 500 palavras, conforme NBR:6028, 2003. Seguido logo abaixo, das palavras-

chave e /ou descritores representativos do trabalho.

ANOTACOES

FIGURA 19 — Modelo de resumo na lingua vernacula.
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3cm

3cm
Titulo - Espago 1,5 cm

/ Centralizar - Letra 12 - Negritada

RESUMO

Texto - Espago 1,5 cm A
Justificar - Letra 12 - Normal .
1 1 espaco 1,5 cm

|
\ H

Hodiernamente, a tributacdo tem onerado em muito a aquisicao de
produtos pelos consumidores. Isto tem gerado o surgimento da economia
informal, promotora da evasdo tributéria, levando a uma suposta concorrén-
cia desleal. A globalizagdo do comércio, através da quebra de fronteiras
reais pelo mercado virtual e a criacdo de novos mercados relevantes geogra-
ficos, baseados nesta nova situacdo, nos leva a analise a seguir. A tributacéo
dos tangiveis comercializados no mercado virtual e a impossibilidade da
tributacdo dos intangiveis negociados através da internet conduzem a cria-
cao de novos paradigmas e situacBes contrastantes, que afetam sobremaneira
0 gque poderia ser considerado, em outros tempos, concorréncia desleal, pois
tais produtos ndo teriam agregados aos seus custos a carga tributéria, tdo
onerosa para o contribuinte brasileiro.

Palavras-chave: Tributacdo. Globalizacdo. Mercado. Concorréncia.

ﬁZCm

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
8.8 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA
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Deve ser copia fiel do resumo para outra lingua de divulgacdo internacional

(Abstract - em inglés; Résumé - em francés; Resumen - em espanhol). Deve ser seguido das

palavras representativas do contedo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na
lingua escolhida conforme NBR: 6023, 2002.

FIGURA 20 — Modelo de resumo em lingua estrangeira “Abstract”.

I\J%Udys taxes have made consumption more expensive. This has
generated illegal economic practices due to evasion of taxes, which leadsto
a supposed disloyal competition. Commerce globalization by the falling of
barriers in the internet market and the creation of new geographical rele-
vant markets in this brand new situation are the reason of our following
analysis. The taxation over goods in real and in virtual market and the
impossibility of taxation over intellectual work commercialized in the inter-
net institutes new paradigms and contrasting situations which immensely
affect what could be judged before as uncompetitive practices, as products
involved would not have taxes included in their costs, that are so high for
brazilian consumers.

Keywords: Taxation. Globalization. Ecommerce. Economic prac-
tices. Virtual market.

EZCm

3cm Titulo - Espago 1,5 cm
/ Centralizar - Letra 12 -Negrita e italica
ABSTRACT
A
1
1 1espaco 1,5cm
Texto- Espaco 1,5 cm i
Justificar - Letra 12 - Normal e italica

2¢cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
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8.9 LISTAS DE ILUSTRACOES

Lista de ilustracGes: Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo:

a) com a ordem apresentada no texto;

b) com cada item designado por seu nome especifico;

C) travesséo;

d) titulo e respectivo nimero da folha ou pagina.

Quando necessario, recomenda-se a elaboracédo de lista propria para cada tipo de

ilustracdo (desenho, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,

plantas, quadros, retratos e outros).

FIGURA 21 — Modelo de listas de ilustracdes

3cm

Texto - Espago 1,5 cm
Justificar - Letra 12 - Normal

\

QUADRO 1 —
QUADRO 2 —
QUADRO 3 -
QUADRO 4 —
QUADRO 5 —
QUADRO 6 —
QUADRO 7 —

IIS cm

Titulo - Espago 1,5 cm

Centralizar - Letra 12 - Negritada
LISTA DE QUADROS /

H

| lespacol5cm

v
Capa de livro 6
Lombada de livro 9
Errata 11
Sumério 12
Folha de aprovacao 14
Folha de rosto de livro 15

Folha de rosto de periddico do Nucleo de Criminologia da
UniAtenas 18

ﬁz cm

2¢cm

Fonte: Elaborado pelos autores

8.10 LISTAS DE TABELAS
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Elemento opcional, elaborado de acordo:
a) com a ordem apresentada no texto;
b) com cada item designado por seu nome especifico, e

¢) acompanhado do respectivo numero da folha ou pagina.

FIGURA 22 — Modelo de listas de tabelas

3cm

@3cm

Titulo - Espaco 1,5 cm

Centralizar - Letra 12 - Negritada

LISTA DE TABELAS

Texto - Espaco 1,5 cm
Justificar - Letra 12 - Normal

} v

TABELA 1 — Cursos em que 0s sujeitos da pesquisa lecionaram 1975 23

1 espaco 1,5cm

--—->

TABELA 2 — Disciplinas lecionadas pelos sujeitos da pesquisa 1975 24
TABELA 3 — Tempo de experiéncia dos sujeitos da pesquisa no magisté-
rio na area de didatica 27
TABELA 4 — Caracterizacdo da didatica considerando-se a combinacao de
categoria 23
TABELA 5 — Areas do conhecimento que fundamentam o contetido atual
da didética 40
TABELA 6 — Significado do dominio do contedo da didatica para a efi-
ciéncia do ensino 44
TABELA 7 — Fatores que influenciam a eficiéncia do ensino além do do-
minio do contetdo da didatica 45
TABELA 8 — Natureza das publicacdes representativas do contetdo atual
da didatica 71

112cm

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

8.11 LISTAS DE ABREVIATURAS E SIGLAS
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Elemento opcional. Consiste nas relagGes alfabéticas das abreviaturas e siglas uti-
lizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.
Recomenda-se a elaboracéo de lista propria para abreviatura e outra para siglas.

FIGURA 23 — Modelo de listas de abreviaturas e siglas

HS cm Titulo - Espago 1,5 cm

/ Centralizar - Letra 12 - Negritada

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Texto - Espaco 1,5 cm 4

Justificar - Letra 12 - Normal : 1 espaco 1,5 cm

|

N ‘

ABNT  Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
APB  Associacdo Paulista de Bibliotecaria

CFE Conselho Federal de Educacéo

ISSO International Standartizantion Organization

NBR Norma Brasileira Registrada

<——> SISBI

Sistema de Biblioteca —
3cm

2cm
UFU Universidade Federal de Uberlandia

UNESCO United Nations Educational Scientific And Cultural Organiza-
tion

112cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

8.12 LISTAS DE SIMBOLOS
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Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o devido significado.

FIGURA 24 — Listas de simbolos

3cm
Titulo- Espago 1,5 cm
/ Centralizar - Letra 12 - Negritada
Texto - Espaco 1,5 cm LISTA DE SIMBOLOS
Justificar - Letra 12 - Normal 4

1
\ 1 1 espacos 1,5 cm
1

CO Monoxido de carbono
02 Oxigénio molecular
NO  Oxido de nitrogénio
FE(P) Ferro porfirina

H20 Agua

ﬁ CO2 Gés carbonico
N2  Nitrogénio molecular 2cm

112cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

8.13 SUMARIO
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Elemento obrigatorio, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s) nime-

ro(s) da(s) pagina(s).

FIGURA 25 — Modelo de sumario

3cm Titulo — Espago 1,5 cm - Centralizar
/ Letra conforme as segGes primarias
SUMARIO
Letta conformé s egdes s subsegdes .
/ E 1 espago de 1,5cm

1 INTRODUCAO Y 10

1.1 PROBLEMA 11

1.2 HIPOTESES 11

1.3 OBJETIVOS 11

1.3.1 OBJETIVO GERAL 11
<—> 1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 11

3¢M |4 4 JUSTIFICATIVA DO ESTUDO 12

1.5 METODOLOGIA DO ESTUDO 12 | 2cm

1.6 ESTRUTURA DO TRABALHO 12

2 IMPLANTACAO DE BOAS PRATICAS EM UAN 14

3 DIFICULDADES NA IMPLANTACAO 18

3.1 POTENCIALIDADES 20

3.2 OPORTUNIDADES DE MELHORIAS 22

4 OPERACIONALIZACAO DAS BOAS PRATICAS 26

5 CONSIDERACOES FINAIS 30

REFERENCIAS 33

ﬁz cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
9 ELEMENTOS TEXTUAIS
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9.1 INTRODUCAO

E mister salientar que a introducdo é a parte na qual se tem o primeiro contato
com o assunto a ser estudado. E uma secdo primaria, considerada o primeiro capitulo da mo-
nografia. Devendo por isso ser enumerada com ndmeros ardbicos (1).

Deve conter 0s seguintes itens:

a) contextualizacdo em linhas gerais e delimitacdo do assunto estudado, de forma

objetiva e clara;

b) delimitac&o do problema da pesquisa;

c) delimitacdo das hipoteses e/ou proposi¢des do estudo;

d) estabelecimento dos objetivos geral e especificos;

e) apresentacdo da justificativa do estudo, sua relevancia e contribuicdes;

f) apresentacdo da metodologia do estudo;

g) indicacdo da organizacao do trabalho, isto é, das partes que o compde.

Exemplo da estrutura da introducao:

1 INTRODUCAO

1.1 PROBLEMA DA PESQUISA

1.2 HIPOTESES OU PROPOSICOES DO ESTUDO

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GERAL

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.4 JUSTIFICATIVA DO ESTUDO, RELEVANCIA E CONTRIBUICC)ES
1.5 METODOLOGIA DO ESTUDO

1.6 ESTRUTURA DO TRABALHO

9.1.1 CONTEXTUALIZACAO E DELIMITACAO

O trabalho monogréfico deverd apresentar na introducdo a contextualizacdo da
pesquisa. Essa contextualizacdo devera ser descrita em linhas gerais fazendo o marketing da
pesquisa, devendo despertar a curiosidade do leitor, anuncia a ideia basica (o assunto, a ideia
central). Na pesquisa, a delimitacdo devera ser claramente identificada e delimitada em ter-

mMOos conceituais, espaciais e temporais.
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9.1.2 PROBLEMA

Cientificamente, problema significa qualquer questdo ndo resolvida e que é objeto
de discussdo em qualquer dominio do conhecimento. Sera importante quando leva a obtencgéo
de novos conhecimentos, podendo ter relevancia pratica, sua solugdo pode trazer beneficios
para uma empresa ou para a sociedade. E o ponto vital na construgio do projeto.

Formular um problema cientifico ndo constitui tarefa facil. Por se vincular estrei-
tamente ao processo criativo, a formulacéo de problema nédo se faz mediante a observacdo de
procedimentos rigidos e sistematicos. No entanto, existem algumas condigdes que facilitam
essa tarefa, tais como: imersdo sistematica no objeto, estudo de literatura existente e discussao
com pessoas experientes.

O problema deve ser:

a) formulado como pergunta;

Ex.:“Que fatores provocam o divorcio?” — “Quais as caracteristicas da pessoa que
se divorcia?”.

b) claro e preciso;

Ex.: “Que mecanismos psicolégicos podem identificar no processo de memoriza-
¢a0?” — “O que determina a natureza humana?”.

C) empirico;

d) suscetivel de solucéo;

e) delimitado a uma dimensé&o viavel.
9.1.3 HIPOTESES OU PROPOSICOES

A(s) hipdtese(s) € (sdo) resposta (s) provisoria(s) que guiard a conducdo da inves-
tigacdo, antecipando a resposta ao problema, portanto, como solucéo que tentara explicar pro-
visoriamente um problema até que os fatos venham a condizé-lo ou confirmé-la, isto é, uma

formulacdo proviséria de provaveis causas do problema, objetivando explica-lo de forma ci-

entifica, em forma de proposicé&o.

9.1.4 OBJETIVOS

9.14.1 OBJETIVO GERAL
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O objetivo geral descreve o que 0 pesquisador pretende atingir com sua investiga-
cdo. Normalmente os verbos utilizados para definir o objetivo geral devem estar no infinitivo

e demonstrar o que realmente se deseja alcancar.

9.1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos sdo desmembramentos do objetivo geral e definem as
etapas do trabalho que devem ser realizadas. Deve ser iniciado com verbos no infinitivo e
recomenda-se que se utilizem no minimo trés objetivos especificos, pois se espera que cada

um deles se torne um capitulo da monografia.

9.1.5 JUSTIFICATIVA

A justificativa consiste na apresentacdo, de forma clara e sucinta, das razdes de
ordem tedrica e/ou préatica que justifiquem a relevancia da realizacdo da pesquisa, ou seja,
responder a pergunta “por que” fazer a pesquisa.

A justificativa deve indicar:

a) o0 estagio de desenvolvimento dos conhecimentos referentes ao tema;

b) as contribuicdes que a pesquisa pode trazer com vistas a proporcionar respostas

aos problemas propostos ou a ampliar as formulacdes tedricas a esse respeito;

c) a relevancia social do problema a ser investigado;

d) a possibilidade de sugerir modificacbes no ambito da realidade abarcada pelo

tema.

9.1.6 METODOLOGIA DO ESTUDO

A metodologia do estudo é uma etapa de fundamental importancia para realizacédo
da monografia visando cumprir os objetivos propostos. Condi¢do imprescindivel para a des-
cricdo adequada dos métodos empregados, sendo reprodutivel, por qualquer pessoa qualifica-
da, com a finalidade de obteng&o de resultados iguais ou semelhantes. Com relagdo ao tempo
do verbo a ser empregado nesta etapa é recomendavel que se utilize verbo no futuro.

Nesta etapa, o0 pesquisador devera relatar o tipo de pesquisa estudada, operaciona-

lizacdo das variaveis, amostragem, as técnicas realizadas para a coleta de dados, local onde
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ocorrera a pesquisa, equipamentos, procedimentos de registros, anélise de dados e forma de

relatorio e possiveis limitacGes.

9.1.7 ESTRUTURA DO TRABALHO

Na estrutura do estudo o autor indicard a organizagdo do trabalho, ou seja, a com-

posicao das partes do estudo por capitulo.

9.2 DESENVOLVIMENTO DO ESTUDO

Parte basilar do estudo, exigindo assim organizaco, objetividade e clareza. E
composto de tantos capitulos quantos forem necessarios ao detalhamento do estudo, incluindo
titulos, subtitulos, secbes e subsecBes, que se sucedem de forma ordenada e coerente para
alicercar a apresentacdo dos argumentos, confronta-los com clareza e convicgéo, discutindo e
demonstrando seus pontos fundamentais. As descricdes apresentadas devem ser suficientes
para permitir a compreensao das diferentes etapas do estudo. Portanto, detalhes de testes ou
procedimentos experimentais muito especificos, se necessarios, devem constituir material a
ser colocado em apéndices. E prudente dividir o capitulo DESENVOLVIMENTO em duas
partes:

a) a primeira apresenta o referencial teérico, que corresponde a uma analise dos

trabalhos relevantes encontrados na pesquisa bibliografica sobre o assunto;

b) ja a segunda parte refere-se a apresentacdo do problema de pesquisa, sua anali-

se e os resultados encontrados. Para facilitar a explicagdo do problema e os re-
sultados encontrados faz-se uso de quadros, graficos, tabelas, outras ilustracfes

e 0 que se fizer pertinente ao trabalho.

9.3 CONCLUSAO E/OU CONSIDERACOES FINAIS

E o local onde o autor faz uma autocritica de seu trabalho, lembrando-se que esta
devera ser coerente com o que foi discutido anteriormente, ndo alterando o assunto do traba-
Iho ou fugindo deste, ou seja, nesta etapa final do estudo, nenhum fato ou argumento novo
deve ser apresentado. O autor deve retornar-se aos objetivos e hipoteses ou proposi¢cdes do
estudo apresentados na introducao do trabalho, para discorrer, de forma clara, sintética e or-

denada as deducdes tiradas da discusséo, e se 0s objetivos e hipoteses ou proposi¢cdes foram
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ou ndo alcangados. As consideragdes finais se iniciam do problema que desencadeou a pes-

quisa.

ANOTACOES

10 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

10.1 REFERENCIAS

Nas monografias, representam as listas de todas as obras citadas no texto

representando o conjunto de elementos que permitem a identificacdo de publicagéo no todo ou
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em partes. Devem ser relacionadas em ordem alfabética seguindo as normas da ABNT, ou
seja, NBR: 6023, 2002 e Manual de Normatizacdo do UniAtenas. Na lista das referéncias

devem constar todos os documentos citados ao longo do trabalho.

ANOTACOES

FIGURA 26 — Modelo de referéncia
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3cm

Titulo - Espago 1,5 cm

3cm
II / Centralizar - Letra 12 - Negritada

REFERENCIA
A

Texto - Espaco simples
Justificar - Letra 12 - Normal

|

:

/ ;

CASTANHO, Gisele M. Pires (Org.). O adolescente e a escolha da pro-
fissdo. Sdo Paulo: Atlas, 2005. 25 p.

1 espaco de 1.5 cm

1 Espaco simples

FERRAZ JUNIOR, Tercio SampaioY Introducgéo ao estudo do Direito:
Técnica, decisdo, dominacao. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

NEIVA, Delander da Silva (Org.). Metodologia do Trabalho Cientifico
e da Pesquisa Cientifica. 8.ed. ampl. rev. Paracatu: UniAtenas, 2012.
217 f. Apostila.

REALE, Miguel. LicBes preliminares de direito. 26. ed. Sdo Paulo:
Saraiva, 2002. v. 1, p. 32.

. 26. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2002. v.2, p. 34.

SOARES, Antbnio Gomes, et al. Boas praticas de Manipulagdo em
Bancos de Alimentos. Rio de Janeiro; Embrapa Agroindudstria de Ali-
mentos, 2006. Disponiveis em: <http://www.ctaa.embrapa.br>. Acesso
em: 25 out. 2012.

ﬁZcm

2cm

Fonte: Elaborada pelos autores.
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10.2 GLOSSARIO

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética.

FIGURA 27 — Modelo de glossario

113 cm
Titulo- Espago 1,5 cm

/ Centralizar - Letra 12 - Negritada

GLOSSARIO
Texto - Espago 1,5 cm 4
Justificar - Letra 12 - Normal 1
1 1 espaco de 1,5cm
1
\ ;

Assemble: (Montador) Um sistema que produz um programa em lingua-
gem objeto, a partir de um programa em linguagem simbdlica. Um monta-
dor realiza funcdes como: traducdo dos codigos simbodlicos de operagédo
em instrucdes executaveis pela maquina: atribuicdo de locacGes de memo-

ria a calculo ou enderecos absolutos, a partir de enderecos simbdlicos.

ﬁ Carregador: (Loader) Uma parte do sistema supervisor usada para carre- 2em
gar programas da biblioteca do sistema para a memoria, antes de sua exe-

cucéo.

Compilador: (Compileri) Um programa mais poderoso que o montador.
Além de ser capaz de traduzir, o compilador é capaz de substituir certos

comandos de entrada por grupos de instru¢des ou sub-rotinas.
Compositor: (Composer) Versdo do link-editor para o sistema/4.
Dados ativos: Dados que estdo sendo usados, alterados ou referenciados.

Endereco absoluto: (Absolute address) Uma parte do enderego de memo-
ria que serve de base, indice ou endereco inicial para modificacéo de ende-

recos su bsequentes.

112 cm

Fonte: Adaptada pelos autores.
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10.3 APENDICE E ANEXOS

Devem ser anexados a monografia modelos dos instrumentos a serem utilizados
para a coleta de dados, tais como: formularios, questionarios e escalas de atitudes. Dispen-
sam-se da observacdo deste requisito, as pesquisas que utilizam testes psicoldgicos ou instru-
mentos ndo padronizados de coleta de dados.

Devem ainda ser anexados modelos de outros materiais impressos, tais como:
apéndice que constitui de matéria elaborada pelo proprio autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, manuais de instrucdo, mapas das areas de investigacdo, material estatistico

utilizado como base para selecdo de amostras etc.

10.3.1 APENDICE
Elemento opcional. O(s) apéndice(s) é identificado por:
a) letras maidsculas consecutivas;
b) travessao e pelos respectivos titulos;

c) excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na identificacdo dos

apéndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

Exemplo:

APENDICE A - Avalia¢do numérica de células inflamatérias aos quatro dias de evolug&o...
APENDICE B — Avaliacio de células musculares presentes nas caudas em regeneragao...

ANOTACOES

FIGURA 28 — Modelo de apéndice
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3cm
Titulo - Espaco 1,5 cm
Centralizar - Letra 12 — Maiuscula e minuscula
<«
APENDICE A - Avaliacao técnica de células tronco depois de seis
meses de existéncia
Texto - Espago 1,5 cm 4
Justificar - Letra 12 - Normal : 1 espaco de 1,5 cm
1
W v
A Célula tronco [...]
< <
3cm 2cm

112cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

10.3.2 ANEXO
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Elemento opcional. O(s) anexo(s) € identificado por:

a) letras maidsculas consecutivas;

b) travessao e pelos respectivos titulos;

c) excepcionalmente utilizam-se letras maidsculas dobradas, na identificacdo dos

anexos, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.
Exemplo:
ANEXO A — Representacdo grafica de contagem de células inflamatdrias presentes nas cau-
das em regeneracdo — Grupo de controle | (Temperatura. . .)
ANEXO B — Representacdo grafica de contagem de células inflamatdrias presentes nas

caudas em regeneracao — Grupo de controle Il (Temperatura...)

ANOTACOES

FIGURA 29 — Modelo de anexo.
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3cm

Texto - Espago 1,5¢cm ! T —
Justificar - Letra 12 - Normal \ : T

3cm Titulo- Espago 1,5 ¢cm

/ Centralizar - Letra 12 - Negritada

ANEXO A — Datilografia / digitagdo do texto
A

Os trabalhos devem ser datilografados ou digitados em pa-
pel branco, de boa qualidade, formato A-4 (210mm x 297 mm), com fita
preta, em uma so6 face, usando-se 1,5 cm entre as linhas, fonte tamanho
12. Devem-se evitar as rasuras ou emendas e obedecer as seguintes mar-
gens: margens superior e esquerda — 3 cm; margens inferior e direita — 2

cm.

112cm

2cm

Fonte: Adaptada pelos autores.
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10.4 INDICE

Elemento opcional, elaborado conforme a NBR: 6034, 2004.

FIGURA 30 — Modelo de indice.

IL?) o
Titulo- Espago 1,5 cm
| DLCE/ Centralizar - Letra 12 - Negrita
A

Texto - Espaco 1,5 cm 1 espacos 1,5 cm

Justificar - Letra 12 - Normal

ABREVIAI URAS
Compiladores, editores, adaptadores, 125-126

v

Entidades coletivas, 112

Expressdes latinas, 119-121
Identificacdo de, 86

Listas, 15, 32, 87

Meses (nomes de), 86, 182

Nomes geograficos, 85-86

Referéncias, 128

Tabelas, 96

Titulos de publicacdes, 86, 114-115
Unidades de peso e medidas, 85

Ver também SIGLAS

Acordaos ver DOCUMENTOS LEGISLATIVOS
ADAPTACOES (Direitos Autorais), 167
ADAPTADORES

Referéncias, 126

Adendos ver SUPLEMENTOS
AGRADECIMENTOS

Artigos de publicac6es periddicas, 60

@Zcm

3cm

2cm

Fonte: Adaptada pelos autores.
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11 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO GRAFICA DO PROJETO DE PESQUI-
SA E MONOGRAFIA DO UNIATENAS

As regras abaixo estdo em conformidade a NBR: 14724, 2011 Informacdo e
Documentacéo - Trabalhos Académicos — Apresentagéo.

A formatagdo ¢ o modo de organizagdo fisica e grafica do trabalho académico,
que inclui desde o formato do papel, até os indicativos das secdes do texto.

E importante ressaltar que as padronizacdes de formatacdo devem ser observadas
logo no inicio da elaboragdo do trabalho, pois algumas formatacGes (espagcamento,

entrelinhas, margens, etc.) alteram toda a organizac&o fisica do documento.

Formato: os textos devem ser apresentados:

a) em papel branco;

b) formato A4 (21 cm x 29,7cm);

c) digitados ou datilografados na cor preta, com excecdo das ilustracdes, no
anverso das folhas, exceto a folha de rosto.

Recomenda-se, para digitacéo:

a) a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e;

b) utilizacdo de fonte tamanho 10 para citagfes de mais de trés linhas; notas de
rodapé, paginacao e legendas e fonte das ilustracoes e tabelas.

No caso de texto datilografado de mais de trés linhas, deve-se observar apenas o

recuo de 4 cm da margem esquerda.

ANOTACOES

Margem: as folhas devem apresentar margem:

a) esquerda e superior de 3 cm, €;
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b) direita e inferior 2 cm.

FIGURA 31 — Modelo de folha: margem para digitacéo

A
H 1
Margem superlor: 3em
1
v
Paragrafo
“--->
2cm
Citacéa longa
*-----mmm— - >
Margem Margem
esquerda direita
“«----» «-->
3cm 2cm
4
Margem inferior 1 = 2.cm

Fonte: Elaborada pelos autores.

Alinhamento: o texto dos trabalhos académicos deve ser justificado, ou seja,

ajustar-se o espacamento horizontal de modo que o texto fique alinhado uniformemente ao
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longo das margens esquerda e direita. A justificacdo de texto cria uma borda homogénea nos
dois lados.

Espacejamento: todo o texto deve ser digitado ou datilografado, com espaco 1,5
cm entre linhas.

As citacOes de mais de trés linhas, as notas de rodapé, as referéncias, as legendas
das ilustracGes e tabelas, a ficha catalogréfica, a natureza (tipo do trabalho, o objetivo, 0 nome
da instituicdlo a que é submetida e a area de concentracdo) devem ser digitados ou
datilografados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas
entre si por um espaco simples em branco.

Os titulos das sessbes e subsecGes devem ser separados do texto que precede
sucede por um espaco entre as linhas de 1,5 cm.

Na folha de rosto e na folha da separacdo, a natureza do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo a que € submetida e a area de concentracdo devem ser alinhados do meio

da mancha para a margem direita.

Indicativo de secdo: o indicativo numérico em algarismo arabico de uma secéao

precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere.

Titulo sem indicativo numérico: os titulos sem indicativo numérico — errata,
agradecimentos, lista de ilustracGes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos,
sumario, referéncias, glossario, apéndice(s), anexo (s) e indice (s) — devem ser centralizados,
conforme a NBR: 6024, 2012.

Elementos sem titulo e sem indicativo numérico: fazem parte desses elementos:
a) a folha de aprovacdo;
b) a dedicatéria e;

c) a epigrafe.

Paginacdo: todas as folhas ou paginas pré-textuais do trabalho, a partir da folha
de rosto, devem ser contadas sequencialmente, mas ndo numeradas.
Para trabalhos digitados ou datilografados somente no anverso, devem ser

contadas sequencialmente, considerando somente o anverso.
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A numeragdo deve figurar, a partir da primeira folha textual, em algarismos
ardbicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o ultimo
algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira

continua e a paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

Numeracdo progressiva: a numeracdo progressiva deve ser utilizada para

evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho.

Defini¢des dos termos para a numeragéo progressiva:

a) indicativo de secdo: numero ou grupo numérico que antecede cada sec¢do do
documento;

b) secéo: parte em que divide o texto de um documento, que contém as matérias
consideradas afins na exposi¢do ordenada do assunto.

c) secdo primaria: principal divisdo do texto de um documento.

d) secdo secundaria, terciaria, quaternaria, quinaria: divisdo do texto de uma
secdo primaria, secundaria, terciaria, quaternaria, respectivamente.

e) alinea: cada uma das subdivisGes de um documento, indicada por uma letra
minuscula e seguida de parénteses.

f) subalinea: subdivisdo de uma alinea.

Regras gerais de apresentacdo da numeracao progressiva:

a) sdo empregados algarismos arabicos na numeracgao;

b) deve-se limitar a numeragdo progressiva até a secdo quinaria;

c) o titulo das sec¢Bes (primaria, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias)
deve ser colocado apds o indicativo de sec¢do, alinhado a margem esquerda, se-
parado por um espaco. O texto deve iniciar em outra linha;

d) ponto, hifen, travessdo, parénteses ou qualquer sinal ndo podem ser utilizados
entre o indicativo da secdo e seu titulo;

e) todas as secOes devem conter um texto relacionado a elas;

f) o indicativo das se¢Bes primarias deve ser grafado em nimero inteiro a partir de
1;

g) o indicativo de uma secdo secundaria € constituido pelo indicativo da secéo
priméaria a que pertence, seguido do nimero que lhe for atribuido na sequéncia
do assunto e separado por ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relacdo as

demais sec0es;
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Exemplo:

TABELA 2 — Modelo de indicativo de secao

Secao Secao Secao Secao Secéo
primaria secundaria terciaria guaternaria quinaria
1 1.1 111 1111 11111
2 2.1 2.1.1 21.11 21.1.1.1
3 3.1 3.1.1 3.1.11 31111
8 8.1 8.1.1 8.1.1.1 8.1.1.1.1
9 9.1 9.1.1 9.1.1.1 9.1.1.1.1
10 10.1 10.1.1 10.1.1.1 10.1.1.1.1

Fonte: ABNT NBR: 6024: 2012.

h) titulos com indicativo numérico, que ocupem mais de uma linha, devem ser, a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira palavra do titulo;

i) os titulos das secBGes devem ser destacados tipograficamente, de forma hierar-
quica, da priméria & quinéria. Podem-se utilizar os recursos de maiuscula, ne-
grito, italico ou sublinhado e outros.

J) quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma secdo que ndo
possua titulo, esta deve ser subdividida em alineas;

k) quando as alineas forem cumulativas ou alternativas, podem ser acrescentadas,
apos a penultima, e/ou conforme o caso. As alineas, exceto a Gltima, terminam
em ponto-e-virgula;

) a disposicdo grafica das alineas obedece as seguintes regras:

- 0 trecho final do texto correspondente anterior as alineas termina em dois
pontos;

- as alineas sdo ordenadas alfabeticamente, em letra minudscula, seguida de pa-
réntese. Utilizam-se letras dobradas quando esgotadas as letras do alfabeto;

- as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagcdo a margem
esquerda;

- 0 texto da alinea deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto-e-
virgula, exceto a ultima alinea que termina em ponto final,

- 0 texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

- a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegcam sob a primeira le-

tra do texto da prépria alinea.
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m) quando a exposicdo da ideia assim exigir, a alinea pode ser subdividida em su-
balinea. As subalineas devem ser conforme a seguir:

- as subalineas devem comecar por travessdo seguido de espaco;

- as subalineas devem apresentar recuo em relacdo a alinea;

- 0 texto da subalinea deve comecar por letra mindscula e terminar em ponto-
e-virgula. A ultima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver
alinea subsequente;

- a segunda e as seguintes linhas do texto da subalineas comegcam sob a pri-
meira letra do texto da prépria subalinea.

n) os indicativos devem ser citados no texto de acordo com 0s seguintes exem-
plos:
... hasecdo 4
..ver2.2
..em1.1.2.2, § e/ou parégrafo 3°de 1.1.2.2
Na alinea a, da sec¢do 3.2 ...

Na primeira subalinea, da alinea c...

Citac0es: as citacOes devem ser apresentadas conforme a NBR: 10520, 2002.
E a mencAo, no texto, de uma informagao colhida em outra fonte para esclareci-

mento do assunto em discussdo, ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma.

Parénteses
- Autores; Letras
- Instituicdes; citados minusculas
- Titulos. ——> Letras maitsculas

Os dados necessarios a identificacdo da fonte da citacdo podem aparecer em nota
de rodapé ou em lista de referéncias no fim do texto.

CitacOes diretas: apresentam a transcri¢ao textual dos conceitos do autor consul-
tado.

E necessario especificar apos a data de publicagdo:

a) paginas;

b) volumes;

¢) tomo;

d) secdo.
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CitacOes longas (mais de trés linhas):

a) devem constituir um paragrafo independente;

b) recuado 4 cm da margem esquerda;

¢) linhas separadas por espaco simples;

d) letra menor que do texto, letra tamanho 10;

) sem aspas.

Observacao: quando houver necessidade de no meio de uma citagcdo longa fazer-
se uma interrupcao para introduzir um comentario do autor, é preferivel fechar a citacdo com

aspas, fazer o comentério e abrir nova citagéo.

Citac0es curtas (texto com até 3 linhas):

a) devem ser apresentadas entre aspas duplas;

b) sdo inseridas no texto.

Exemplo:

a) “A inconfidéncia ¢ uma falta de fidelidade para com alguém, particularmente
para com o0 soberano ou Estado” (FERREIRA, 1998). Ja ai esta indicado uma
relacdo: alguém nao foi fiel a alguém.

b) Conforme Castro (1978, p. 45), “uma tese deve ser original, importante ¢
viavel”.

Observacdo: Para indicar uma citacdo dentro de outra citacdo, utilizam-se aspas

simples.

Exemplo:

“A informagdo pode ser usada, ‘como uma forma de pressao’, € mesmo como um

elemento vital no bloqueio a um pais” (CUNHA, 1984, p. 28).

CitacOes indiretas ou livres: ocorrem quando se reproduzem ideias e
informacdes do documento, sem transcrever as proprias palavras do autor.

Exemplo:

No dizer de Saviani (1980, p. 45) as licenciaturas tém sido desenvolvidas sem
considerar problemas psicologicos, demograficos, historicos, sécio-politicos e econémicos da

educacéo brasileira.

Citacéo de citacdo: apresenta a transcri¢do direta ou indireta de um texto em que

ndo teve acesso ao original.
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No corpo do trabalho informar o sobrenome do autor do texto original, seguido da
expressdo apud (= citado por), mais o sobrenome do autor da obra consultada e o ano de
publicacéo.

Exemplo:

a) (MARINHO, 1980 apud MARCONI; LAKATOS, 1982)

b) Segundo Silva (1980 apud FERREIRA, 1980, p. 8).

Notas de rodapé: tem o objetivo incluir informac6es complementares e ndo de-
ve ser incluida no texto para ndo interromper a sequéncia logica da leitura. Quando estas
notas forem utilizadas, € aconselhavel usar o sistema autodata para as cita¢fes no texto.

Apresentacdo e localizacdo das notas de rodapé: as notas de rodapé aparecem
preferencialmente ao pé da mesma péagina, onde ocorre a chamada numérica recebida no
texto. Elas devem:

a) ser numeradas sequencialmente, em algarismos arabicos, dentro do préprio

texto. O nimero correspondente a nota aparece em posicédo elevada no texto e,
da mesma forma, no inicio da nota correspondente;

b) as notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens;

¢) ficando separadas do texto por um espago simples de entrelinhas;

d) ser separadas do texto por um filete de 5 cm, a partir da margem esquerda;

e) devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da

primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com
fonte 10.

Exemplo:

1 MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagéo Cientifica: A Pratica de Fichamentos, Re-
sumos, Resenhas. 10.ed. S&o Paulo: Atlas, 2010.
2 A NBR: 6023 fixa as condices necessarias para as referéncias de publicacdes.

Tipos de notas de rodapé:

a) notas de referéncias: utilizadas para indicar a fonte citada no texto ou remeter
a outras partes da obra que abordam o assunto. A primeira citacdo de uma obra
deve ser sua referéncia completa:

Exemplo:

Diz Eco: N&o se pode fazer uma tese sobre um autor ou sobre um tema lendo

apenas as vezes as obras escritas nas linguas que conhecemos? .
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L ECO, Humberto. Como se faz uma tese. S&o Paulo: Perspectiva, 1999. 170 p.

As subsequentes citagcdes da mesma obra podem ser de forma abreviada.

Utilizando expressoes latinas. Estas expressoes devem ser usadas apenas em notas.

L ECO, Humberto. Como se faz uma tese. Sdo Paulo: Perspectiva, 1999. 170 p.
2 1bid., p. 236

b) Notas explicativas: sdo utilizadas para comentarios, explanacbes e
informagdes complementares de trabalhos. Devem ser sucintas e claras. Com
numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou partes. N&o se inicia a
numeracdo a cada pagina.

Exemplo:

A primeira citacdo de uma obra deve ter sua referéncia bibliografica completa®.

3 A NBR: 6023, 2002 fixa as condigGes necessarias para as referéncias de publicagdes.

Siglas: quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome
precede a sigla, colocada entre parénteses.

Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Equacbes e formulas: aparecem destacadas no texto de modo a facilitar suas
leituras, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhada a direita. Na
sequéncia normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus

elementos (expoentes, indice e outros).

Exemplo:
X2+y2 =22 1)
(+y3)l5=n )

llustracbes: qualquer que seja seu tipo (desenho, esquemas, fluxograma,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos, figuras e outros)
NBR:15287, 2011) sua identificacao:
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a) aparece na parte superior, precedida da palavra designativa;

b) sequida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos

arabicos, travessdo e do respectivo titulo;

Apds a ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento
obrigatorio, mesmo que seja producdo préopria do autor). Legenda, notas e outras informacdes
necessarias a sua compreensdo (se houver).

A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere,

conforme o projeto gréafico.

Tabelas: As tabelas apresentam informac0es tratadas estatisticamente, conforme
o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Apresentacdo de tabelas: as tabelas apresentam informacGes tratadas estatisti-
camente. S8o elementos demonstrativos de sintese, que constituem unidade autbnoma e de-
vem aparecer proximos do texto onde estdo sendo discutidas. Quando isso for impossivel,
devem vir em anexo.

a) a numeracdo deve ser independente e consecutiva,;

b) o titulo € colocado na parte superior, precedido da palavra “TABELA” e de

seu numero de ordenacao, em algarismos arabicos e travessdo. Deve ser claro e
conciso, indicando a natureza do fato estudado, as variaveis escolhidas na anéa-
lise do fato, a abrangéncia geogréafica e temporal;

c) as tabelas devem ser fechadas no alto e embaixo por linhas horizontais, nao
sendo fechadas a direita e esquerda por linhas verticais. Devem-se evitar tragos
verticais e horizontais para separar as colunas e linhas no corpo da tabela;

d) as fontes e notas,quando citadas,aparecem no pé do quadro ou da tabela, apos a
linha do fechamento:

- fonte e o indicativo da entidade responsavel pela organizacdo da tabela ou
fornecedora dos dados numéricos;

- notas sdo usadas para esclarecimento de ordem geral ou especifica;

- chamadas servem para esclarecer minacias em relacdo as casas, colunas ou
linhas. S&o numeradas, geralmente em algarismos arabicos (costuma-se usar
também letras minusculas ou simbolos gréaficos);

e) nenhuma casa de tabela deve ficar em branco, apresentando um ndmero ou si-
nal:

- (hifen) — quando o valor numérico é nulo;
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.. (dois pontos) — quando ndo se aplica o dado numérico;

... (reticéncias) — quando néo se depde de dado;

0;0;0;0,00 (zero), etc. — quando o dado numérico for igual a zero, resultante de

arredondamento de um dado numeérico originalmente positivo;

0;-0,0;-0,00 (zero), etc. — quando o dado numérico for igual a zero resultante de

arredondamento de um dado numérico originalmente negativo;

X (letra x), quando o dado for omitido a fim de evitar individualizacao de in-

formacéo;

Nota: quando uma tabela apresentar estes sinais deve-se informar em nota os seus

respectivos significados, casos 0s mesmos ndo estejam em destaque na mesma;

f) devera ser mantida uniformidade quanto ao nimero de casas decimais;

g) caso sejam utilizadas tabelas reproduzidas de outros documentos, deve-se obter

a autorizacOes do autor, ndo sendo necessario mencionar o fato;

h) se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha seguinte.

Neste caso, ndo deve ser delimitada por tracos horizontais na parte inferior. Es-

te sO sera apresentado na pagina que contenha a ultima linha da tabela. O titulo

e o0 cabecalho devem ser repetidos na folha seguinte. Deve-se indicar para a

primeira pagina “continua”, para a seguinte “continuag¢do” e para a ultima,

”conclusio”.

Exemplo:

TABELA 3 — Numero e percentagem de mulheres segundo a religido e uso de métodos anti-

concepcionais (MAC), distrito de Séo Paulo.

I Alguma vez Nunca Total
Uso de MAC/ Religido N° ‘ % NG ‘ % NG | %
Catolica praticante 746 74,2 260 25,8 1006 100
Catdlica ndo protestante 1149 77,2 339 22,8 1488 100
Néo catdlica praticante 176 78,6 48 21,4 224 100
Né&o catolica — Nao praticante 91 758 29 24,2 120 100
Total 2162 76,2 676 238 2838 100

Fonte: BERQUO, E. et al. A Faculdade em S&o Paulo: caracteristicas demograficas, bioldgicas e socio-

econdmicas. Sao Paulo: CEBRAP, 1977.
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ANEXO A: PORTARIA NORMATIVA N.° 02/2018: PROCEDIMENTOS
NORMATIVOS PARA O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
- PROJETO DE PESQUISA/MONOGRAFIA -UNIATENAS

O Reitor da UniAtenas, no uso de suas atribui-
coes, consubstanciadas no Titulo II, Capitulo II, Art. 12,
Inciso I e VII, do Regimento e:

a) considerando as Diretrizes Curriculares Na-
cionais dos cursos;

b) considerando os Projetos Pedagdgicos dos
Cursos (PPCs) da UniAtenas;

c) considerando a Matriz Curricular dos cursos
da UniAtenas;

d) considerando que é obrigatéria a elabora-
cao do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) para
aquisicao do titulo de graduacgao ou licenciatura.

Resolve: criar os procedimentos normati-
vos para o Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)
- Projeto de Pesquisa/Monografia da UniAtenas,
que assim ficam estabelecidos:

CAPITULO I - DOS PRINCIPIOS GERAIS

Art. 19, Esta portaria rege as atividades de Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC), definindo os procedimentos a que é submetido todo o
pessoal ligado ao processo, no que refere a organizagao interna de hora-
rios, atribuicdes de seus componentes, utilizagdes das dependéncias, rea-
lizacOes dos procedimentos, uso dos materiais que compdem o cenario do
TCC, tendo como objetivo, entre outros, a obtencao da ordem e o desen-
volvimento harmonioso dos trabalhos.

Art. 29, Os coordenadores, professores e alunos devem atender as
disposicOes contidas neste regulamento, priorizando o aspecto pedagdgico
e formativo do discente.

Art. 3°. O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) previsto no
curriculo pleno dos cursos da UniAtenas, mantida pelo Hyarte ML Ltda,

sera resultado de uma interacdo aluno/professor orientador e terd como
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objetivo dotar o aluno de recurso técnico-cientifico e operacional para a
elaboragao no campo de estudos da graduacao.

Art. 4°. A elaboracdo do TCC deve buscar, em todas as suas varia-
veis, a articulagao entre ensino, pesquisa e extensao.

Art.5°2, O tema do TCC, dentro do campo curricular, sera de livre
escolha do aluno e seu professor orientador.

Art. 6°. Para cada TCC, devera ser previamente acertado pelo
aluno, junto ao seu orientador, um projeto de pesquisa, de acordo com o
manual de elaboracao de trabalho de conclusao de curso, bem como o
manual de normatizagao técnico-cientifico da UniAtenas.

Art. 7°. O TCC da UniAtenas é desenvolvido em dois semestres e
dividido em dois momentos, sendo:

I - TCC I (projeto de pesquisa), disciplina curricular. Momento em
que o aluno apoiado pelo professor orientador terd a obrigatoriedade de
elaborar e apresentar o projeto de pesquisa a fim de obter subsidios para
a realizagao do TCC II (monografia).

Paragrafo primeiro. A aprovacdo na disciplina de TCC I é pré-
requisito para o ingresso do aluno na disciplina de TCC II.

Paragrafo segundo. A extensao do projeto de pesquisa ndo
podera configurar-se nos elementos textuais com menos de 8 (oito) nem
maior que 10 (dez) laudas e obedecendo aos critérios de formatacao
recomendados pelas Normas Brasileiras Registradas (NBR) da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), assim como 0s manuais vigentes,
sendo:

a) manual de elaboragao de TCC, e

b) trabalhos técnico-cientificos da UniAtenas.

IT - TCC II (monografia), disciplina curricular. Momento em que o
aluno juntamente com o professor orientador dara continuidade ao TCC I,
ou seja, elaborar, apresentar e sustentar oralmente em banca

examinadora a monografia do curso.



& UniFHenas 76

Aqui Comeca Uma Nova Histdéria

Paragrafo terceiro. No TCC II (monografia), o aluno demonstrara
conhecimento e dominio do assunto nele versado, ndo lhe sendo exigidos
posicionamentos ou analises que o configure como dissertagao ou tese.

Paragrafo quarto. Os discentes do curso de Sistemas de
Informacao além de cumprir o paragrafo terceiro deverao apresentar e
dominar um trabalho individual em que cada discente elaborara e
apresentara o desenvolvimento de um software ou aplicacdo ou pesquisa
exploratdria que envolva os conhecimentos adquiridos no curso, como
sendo um dos pré-requesitos para sua aprovagao.

Paragrafo quinto. A extensdo da monografia ndo podera
configurar-se nos elementos textuais com menos de 15 (quinze) nem
maior que 30 (trinta) laudas e obedecendo aos critérios de formatagao
recomendados pelas Normas Brasileiras Registradas (NBR) da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), assim como os manuais vigentes,
sendo:

a) manual de elaboracao de TCC, e€;

b) trabalhos técnico-cientificos da UniAtenas.

CAPITULO II - DA COORDENACAO DO SETOR DE PESQUISA E INI-
CIACAO CIENTIFICA (SPIC)

Art. 8°. A Coordenacdo do SPIC compete:

I - elaborar, semestralmente, o calendario de orientacdo de TCC a
ser encaminhado aos orientadores, relativos ao TCC I (projeto de pesqui-
sa) e TCC II (monografia), em especial o quadro dos orienta-
dos/orientador;

II- atender aos alunos matriculados na disciplina TCC, nos periodos
diurno e noturno;

III - convocar, sempre que necessario, as reunides com os profes-

sores orientadores e alunos matriculados na disciplina TCC;
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IV - indicar, apds reuniao com o coordenador do curso e homologa-
cao pela Pro-Reitoria de Graduagdo, os professores orientadores para os
alunos regularmente matriculados na disciplina de TCC;

V - manter, na secretaria do SPIC, arquivo impresso e digital (PDF)
atualizado do TCC I (projeto de pesquisa) e portfélio, enquanto o TCC II
(monografia) estiver em desenvolvimento;

VI - manter atualizado o arquivo de atas das reunides das bancas
examinadoras;

VII - providenciar o encaminhamento a biblioteca de codpias das
monografias aprovadas devidamente assinadas e com sua versao digital
(PDF);

VIII - designar, juntamente com a coordenacdo de curso e Pro-
Reitoria de Graduacao, as bancas examinadoras das Monografias;

IX - apresentar semestralmente, a cada coordenagao de curso, re-
latorio do trabalho desenvolvido pela coordenagdo do SPIC referente ao
TCC.

X - Informar, apoés homologacdo pela Pré-Reitoria de Graduagao, o

horario para orientacao semanal in loco aos orientadores e orientandos.

CAPITULO III - DOS PROFESSORES ORIENTADORES

Art. 992, O TCC I e II serao desenvolvidos sob a orientacao de um
professor da Instituicao.

Art. 10. O TCC do Curso € atividade de natureza académica e
pressupde a alocacdo de parte do tempo de ensino dos professores a ati-
vidade de orientacao.

Art. 11. Os professores orientadores deverdao receber uma comu-
nicacdo interna, do SPIC da Prdé-Reitoria de Graduacao, contendo as res-
pectivas semanas de orientacao e as indicagdes dos alunos que deverao
orientar.

Paragrafo Gnico. Na indicacdo de professores orientadores, deve-

se observar sempre que possivel, a distribuicdo de acordo com as areas
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pertinentes a formacao e experiéncia, bem como a carga horaria dos do-
centes para este fim.

Art. 12. A Prd-Reitoria de Graduacdo podera permitir que a orien-
tacao seja feita por professor ou profissional de fora dos quadros instituci-
onais, mediante proposta do professor orientador e desde que o “curricu-
lum vitae” do indicado revele condicdes efetivas para a orientacao e se
componha a indicacdo de sua declaracao expressa de aceitacdo e com-
promisso com o trabalho que assume.

Paragrafo Gnico. Pode o aluno contar com a colaboracao de outro
professor da UniAtenas, que nao seja o seu orientador, ou de profissional
que nao faca parte do corpo docente do curso da UniAtenas, atuando co-
mo co-orientador desde que obtenha aprovacao de seu orientador e da
coordenacao do SPIC e homologacao da Pré-Reitoria de Graduacgao.

Art. 13. O nome do co-orientador deve constar nos documentos e
relatérios entregues pelo aluno.

Art. 14. Cada professor pode orientar, no maximo, 20 (vinte) alu-
nos por semestre.

Art. 15. A substituicdo de orientador sé é permitida quando outro
docente assumir formalmente a orientacdo, mediante aquiescéncia ex-
pressa do professor substituido, aprovacao da coordenacao do SPIC e ho-
mologacao da Pré-Reitoria de Graduacao.

Art. 16. Ao professor orientador de TCC compete:

I - frequentar as reunides convocadas pela Coordenacao do SPIC;

II - preencher e entregar diariamente o relatdrio de atividade diaria
de atendimento a secretaria do SPIC;

IIT - entregar a Coordenacao do SPIC, mensalmente, a frequéncia
e, semestralmente, as avaliagdes dos académicos orientados devidamente
preenchidas e assinadas;

IV - proporcionar orientacdao permanente ao aluno e o diligenciar
junto a IES, quando necessario, para obtencdo do acesso a outras

instituicoes, para a coleta de dados e informacgodes pertinentes ao TCC;
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V - atender semanalmente in loco ou on line seus alunos orientan-
dos. A orientacdo in loco devera ocorrer rigorosamente em horario previ-
amente fixado pela coordenacdo do SPIC e a orientacdo on line podera
ocorrer até sua préxima visita in loco, ou seja, até o sexto dia, resguar-
dando sabados, domingos e feriados;

VI - durante a realizacdo do trabalho, dar subsidios e apoio, e,
sessoes proprias programadas, no interesse do desenvolvimento com
qualidade do trabalho em elaboracao;

VII - analisar e avaliar os relatérios parciais que lhes forem entre-
gues pelos orientandos;

VIII - assinar os relatorios, fichas avaliativas pertinentes ao TCC;

IX - agendar junto ao aluno do TCC I a data e hora para a avalia-
gao de sua sustentagao oral;

X - protocolar as fichas avaliativas com os portfdlios e projetos de
pesquisa (em midia CD contendo os dois arquivos em PDF) relativos aos
orientandos do TCC I, na secretaria do SPIC e pelo professor orientador;

Paragrafo Unico - Caso o orientando nao protocole a midia CD
contendo o projeto e portfdlio ao professor orientador, cabera ao respecti-
vo orientador proceder a avaliacdo do aluno e protocolar a ficha avaliativa
no SPIC;

XI - aprovar por escrito o TCC II (monografia) para a apresentacgao
e sustentagcdao oral em banca examinadora e protocolar as fichas
avaliativas devidamente assinadas na secretaria do SPIC;

XII - requerer da coordenacao do SPIC a inclusao das monografias
de seus orientandos na pauta semestral de apresentagdes e sustentagoes
orais das monografias;

XIIT - indicar e convidar formalmente os membros da banca
examinadora informando data e hora ao SIPC para homologacao;

XIV - participar das bancas dos seus orientandos, bem como parti-
cipar das apresentagbes e sustentagdes orais em bancas examinadoras

para as quais estiver convidado;
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XV - assinar, juntamente com os demais membros das bancas
examinadoras, as fichas de avaliacao das monografias e as atas finais das
sessOes de apresentacoes;

XVI - entregar ao SPIC o cronograma de orientagdoes de seus alu-
nos, para o acompanhamento dos mesmos.

Art. 17. A responsabilidade pela elaboracdo da monografia é
integralmente do aluno, o que nao exime o professor-orientador de
desempenhar adequadamente, dentro das normas definidas neste

regulamento, as atribuicdes decorrentes da sua atividade de orientacgao.
CAPITULO IV - DOS ALUNOS EM FASE DE REALIZACAO DO TCC

Art. 18. O aluno em fase de realizacao do TCC tem, entre outros,
os seguintes deveres especificos:

I - elaborar o TCC pautado no principio da moral e da ética, assim
como fundamentado nos basilares do ensino, pesquisa e extensao;

IT - frequentar as reunides convocadas pelo professor da disciplina,
orientador ou pela coordenacao do SPIC;

IIT - manter contatos, semanalmente in loco e/ou on line, com o
professor orientador para discussao e aprimoramento de sua pesquisa de-
vendo justificar eventuais faltas;

IV - preencher corretamente relatérios, fichas, portfélio e outros;

V - entregar o portfdlio e projeto de pesquisa (em midia CD con-
tendo arquivo os dois arquivos em PDF) ao professor orientador, mediante
protocolo;

VI - cumprir o cronograma divulgado pelos orientadores e coorde-
nacao do SPIC para entrega de projetos, relatorios parciais e monografia
do Curso;

VII - entregar ao professor orientador relatdrios parciais mensais
sobre as atividades desenvolvidas;

VIII - elaborar a versao final do seu TCC de acordo com a presente

normativa, manual de elaboragcao de TCC, manual de normatizacao de
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trabalhos técnico-cientificos da UniAtenas, bem como as instrugdes de seu
professor orientador;

IX - comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar
e sustentar oralmente seu TCC. O nao comparecimento sem justificativa
implicara em sua reprovacao;

X - cumprir e fazer cumprir este regimento normativo.
CAPITULO V - DO TCC I (PROJETO DE PESQUISA)

Art. 19. A estrutura formal do projeto deve seguir os critérios téc-
nicos estabelecidos no Manual de Elaboracao do Trabalho de Conclusao de
Curso e Manual de Normatizacao de Trabalhos Técnico-cientificos da UniA-
tenas, assim como as normas da ABNT sobre documentacao, no que fo-
rem eles aplicaveis.

Art. 20. Cabe ao professor orientador a avaliacao do TCC I (proje-
to de pesquisa) apresentado pelo aluno, para que estes possam desenvol-
ver suas monografias.

Paragrafo Gnico. O projeto reprovado deve ser devolvido ao alu-
no no prazo de 10 (dez) dias, para que seja reformulado ou refeito, sendo
entregue e novamente avaliado.

Art. 21. Aprovado o projeto de pesquisa, s6 podera haver mudan-
ca de tema mediante as seguintes condigoes:

I - elaborar novo projeto de pesquisa, bem como fazer a sustenta-
cao oral do préprio, junto ao professor orientador;

IT - ter aprovacgao por escrito do professor orientador.

Paragrafo Gnico. Apds aprovacdo formal do professor orientador,
o orientando devera efetuar requerimento junto a Secretaria Académica,
anexando o0 novo projeto de pesquisa e solicitar o deferimento do reque-
rimento a coordenacao do curso, do SPIC e homologacdao da Pro-Reitoria
de Graduacao.

Art. 22. O académico, ao concluir o TCC I, devera seguir as

seguintes etapas:
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I - agendar com o professor orientador sua apresentagao e
sustentacao oral do projeto de pesquisa, para obtencdao de sua nota
avaliativa;

IT - aprovado pelo orientador, o académico entregara o portfélio e
projeto de pesquisa (em midia CD contendo os dois arquivos em PDF) ao
proprio professor orientador do TCC I, mediante protocolo de entrega e

conforme data limite informada pelo SPIC.
CAPITULO VI - DO TCC II (MONOGRAFIA)

Art. 23. A Monografia deve ser elaborada considerando-se, na sua
estrutura formal, os critérios técnicos estabelecidos no Manual de Elabora-
cao de Trabalho de Conclusao de Curso e Manual de Normatizacao de tra-
balhos Técnico-cientificos da UniAtenas e as normas da ABNT sobre do-
cumentacdo, no que forem eles aplicaveis.

Art. 24. O TCC II (monografia) sera apresentado pelo graduando
perante Banca Examinadora constituida por trés professores, podendo ser
estes professores titulares internos ou convidados externos. Cabe ao alu-
no apresentar sua sustentacao oral dos registros feitos no documento, em
caso de questionamentos postos pela banca ou por examinador, individu-
almente, o que podera contar com a participacdo, para efeito de esclare-

cimentos de tdpicos e observacdes, do seu orientador de monografia.
Art. 25. O académico, ao concluir o TCC II, deve seguir as etapas:

a)entregar a monografia e o portfélio devidamente assinado, em
midia CD contendo os arquivos em PDF, ao professor orientador, mediante
protocolo,

b)comparecer para a apresentacao e sustentacdao oral em data e
hora agendada pelo seu professor orientador no SPIC.

Art. 26. A coordenacao do SPIC de posse da TCC II (monografia)

constituird juntamente com o professor orientador a Banca Examinadora,
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ap6s homologacao pela Pro-Reitoria de Graduacdo, para se reunirem em
julgamento num prazo minimo de 10 (dez) ou maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 27. A monografia serd encaminhada pelo SPIC a cada membro
da Banca Examinadora, por email, com uma antecedéncia minima de 7
(sete) dias, que antecedem o dia marcado para a reunidao da
apresentacao e sustentacdo oral.

Art. 28. A coordenacao do SPIC, juntamente com a coordenacao
do curso, indicara, semestralmente, a relacdo dos professores
orientadores de monografias.

Paragrafo Unico. A indicacdao dos professores orientadores sera

homologada pela Pré-Reitoria de Graduacdo.
Art. 29. Ao orientador, compete seguir as seguintes etapas:

a) Receber a monografia de seu orientando em midia CD, formato
PDF, contendo todos os elementos obrigatérios para a
elaboracdo da mesma e numero minimo de paginas;

b) Solicitar do aluno a entrega do portfélio em midia, formato PDF,
o qual devera conter todas as assinaturas previamente exigidas;

c) Devera solicitar, via requerimento realizado no SPIC, a
apresentagao e sustentacao oral de seu académico;

d) Entregar ao SPIC a carta convite contendo as assinaturas dos
membros convidados, orientador e orientando, juntamente com
a ficha avaliativa da pré-banca contendo as assinaturas que nela
se faca necessario.

Paragrafo Unico. O convite dos membros da banca examinadora

devera ocorrer Unica e exclusivamente pelo professor orientador

que coletara o aceite dos membros na Carta Convite e protocolara

a mesma juntamente com a midia CD e a ficha Avaliativa.

SECAO I - DA APRESENTACAO E SUSTENTAGCAO ORAL DO TCC II
(MONOGRAFIA)



& UniFHenas 84

N

Aqui Comeca Uma Nova Histdéria

Art. 30. A Monografia apresentada e sustentada oralmente pelo
aluno perante a Banca Examinadora € composta pelo professor orientador,
que a preside, e por outros 2 (dois) membros designados pelo respectivo
professor orientador e aprovado pelas coordenagdes do SPIC e curso e
homologado pela Pro-Reitoria de Graduacao.

Art. 31. Pode fazer parte da banca examinadora, um membro es-
colhido entre os professores de outras Instituicbes de Ensino Superior,
com interesse na area de abrangéncia da pesquisa, ou ainda entre profis-
sionais de nivel superior que exercam atividades afins com o tema da mo-
nografia.

Art. 32. Quando da designacao da Banca Examinadora deve tam-
bém ser indicado um membro suplente, encarregado de substituir qual-
quer dos titulares em caso de impedimento.

Art. 33. A Banca Examinadora somente pode executar seus traba-
Ihos com 3 (trés) membros presentes, ndo podendo 2 (dois) deles serem
o orientador e o co-orientador.

Paragrafo nico. Ndo havendo o comparecimento do niumero mi-
nimo de membros da Banca Examinadora fixado neste artigo, deve ser
marcada nova data para a apresentacao e sustentagao oral.

Art. 34. Especialistas, Mestres e Doutores podem ser convidados a
participarem das bancas examinadoras, mediante indicagcao do professor
orientador ou coordenacdo do SPIC, do curso, e, homologado pela Pro-
Reitoria de Graduacao.

Art. 35. Deve, sempre que possivel, ser mantida a equidade no
numero de indicacdes de cada professor para compor as bancas examina-
doras, procurando ainda evitar-se a designacao de qualquer docente para
um numero superior a 20 (vinte) comissdes examinadoras por semestre.

Art. 36. As sessOes de apresentagdes e sustentacdoes orais das
monografias sao publicas. Ndo sao permitidos aos membros das bancas
examinadoras tornarem publicos os conteidos das monografias antes de

suas defesas.
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Art. 37. A coordenacao do SPIC deve informar prazos fixando da-
tas limites, previamente homologados pela Prd-Reitoria de Graduacao, pa-
ra entrega das monografias, bem como em parceria com o professor ori-
entador a designacao das bancas examinadoras e realizacdes das apre-
sentacdes e sustentacdes orais.

Art. 38. Quando a monografia for entregue com atraso, a relevan-
cia do motivo deve ser avaliada pelo professor orientador e coordenacao
do SPIC. Comprovada a existéncia de motivo justificado e a anuéncia da
coordenacao do SPIC, podera ser remarcada, a requerimento do aluno,
uma nova data para a apresentacao e sustentagao oral.

Art. 39. Ao término da data limite para a entrega das cdpias das
monografias, a coordenagcao do SPIC divulgara a composicao das bancas
examinadoras, os horarios e as salas destinados as suas apresentacdes e
sustentagao oral.

Paragrafo unico: Caso o aluno ndo consiga entregar na data
determinada pelo SPIC, o professor orientador podera solicitar via
requerimento ao SPIC, uma concessao de até 90 (noventa dias) para
protocolo e apresentagao/sustentagcao oral. Para que ocorra esta
prorrogacao, o académico devera se rematricular na disciplina e efetuar o
pagamento das mensalidades referentes apenas ao periodo prorrogavel.

Art. 40. Os membros das bancas examinadoras, a contar da data
de sua designacao, tém o prazo de 7 (sete) dias para procederem a anali-
se das monografias.

Art. 41. O tempo maximo definido para a apresentagcao do
trabalho monografico, em sessdo aberta da Banca Examinadora, é de até
30 (trinta) minutos. H& possibilidades de observacbes, debates e
esclarecimentos, com a duracdo maxima de 2 (duas) horas, incluido o
tempo dos questionamentos, o tempo de resposta e os esclarecimentos do
professor orientador, se houver.

Paragrafo Gnico. A Banca Examinadora podera dispensar a leitura

do trabalho pelo examinado, mantendo-se apenas, no caso e de qualquer
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forma, o prazo maximo para apresentagoes e esclarecimentos, previsto no
caput.

Art. 42. A monografia deve ser concluida, apresentada a Banca
Examinadora, que devera aprovar ou sugerir modificacdes para sua
aprovacao e respectiva obtencao do titulo de graduacao.

Paragrafo Unico: No dia da apresentacao da monografia o aluno
devera trazer 3 (trés) vias da folha de aprovacdao conforme modelo do
Manual de Elaboracao de Trabalho de Conclusao de Curso para serem
assinadas pelos membros da Banca.

Art. 43. O julgamento da monografia produzida pelo aluno
obedecera a sistematica de verificagdo da aprendizagem prevista no
Regimento da UniAtenas, sendo facultado ao mesmo, em caso de nao
obtencdo do minimo necessario a aprovacdo, a reformulacdo e a
reapresentacao do trabalho.

Art. 44. Na avaliacdo do trabalho monografico, a Banca
Examinadora levara em consideragao:

I - o contelido e relevancia do trabalho realizado, considerando a
atualidade e importancia do tema, além do seu possivel proveito ou
contribuicdo, na area a que se aplique;

I - a consisténcia metodolégica, compreendendo estrutura,
logicidade e linguagem em que foi desenvolvida;

IIT - a apresentacao do trabalho, com a demonstracao de dominio
da pesquisa, bem como da matéria versada e a clareza do que foi
exposto.

Art. 45. A atribuicdo das notas ocorre apds o encerramento da
etapa de apresentacao e discussao pela Banca Examinadora, obedecendo
ao sistema de notas individuais por examinador, levando em consideracgao
o texto escrito, a sua exposicao oral e os esclarecimentos solicitados pela

Banca Examinadora.
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Paragrafo primeiro. Utilizam-se, para a atribuicdo das notas, fi-
chas de avaliacao individual, nas quais o professor atribui suas notas para
cada item a ser considerado.

Paragrafo segundo. A nota final do aluno é o resultado da média
aritmética das notas atribuidas pelos membros da Banca Examinadora,
bem como notas obtidas na pré-banca.

Paragrafo terceiro. Para aprovacao o aluno deve obter nota igual
ou superior a 60 (sessenta) na média das notas individuais atribuidas pe-
los membros da Banca Examinadora e receber nota igual ou superior a 60
(sessenta) dos 2 (dois) membros dessa Banca que nao tiverem participa-
do de sua orientacao.

Art. 46. A Banca Examinadora deve reunir-se antes da sessao de
apresentacao e sustentacao oral publica podendo, se aprovada por maio-
ria, devolver a monografia para reformulagdoes. Nessa situagdao, marca-se
para 30 (trinta) dias corridos, a contar da devolucao da monografia ao
aluno, uma nova apresentagao e sustentagao oral.

Art. 47. A Banca Examinadora, por maioria, apds a sustentacdo
oral, pode sugerir ao aluno que reformule aspectos de sua monografia.

Paragrafo primeiro. Quando sugerida a reformulacdo de aspectos
fundamentais da monografia e aceitando-a o aluno, este terd um prazo
maximo para apresentar as alteragdes sugeridas de no maximo 30 (trinta)
dias corridos.

Paragrafo segundo. Entregue ao SPIC, a nova cépia da monogra-
fia em midia CD, jd com as alteracOes realizadas, reline-se novamente a
Banca Examinadora, devendo entdo proceder a avaliagdo.

Art. 48. As avaliagdes finais, assinadas pelos membros da Banca
Examinadora, devem ser registradas no livro de atas respectivo, ao final
da sessdao de apresentacao e sustentacao oral, em caso de aprovacao, na
coépia da monografia destinada a biblioteca da Prd-Reitoria de Graduacdo.

Paragrafo Gnico. A ata deve ser lida publicamente antes das res-

pectivas assinaturas, logo apds a reunido secreta da Banca.
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Art. 49. Ndo ha recuperacao da nota atribuida a monografia. Se
reprovado, fica a critério do aluno continuar ou nao com o mesmo tema
de monografia.

Paragrafo Unico. Optando por mudanca de tema, deve o aluno
reiniciar todo o processo para elaboracdao do projeto de pesquisa mono-
grafica.

Art.50. A versdo definitiva da monografia deve ser encaminhada a
coordenacao do SPIC depois que o orientando proceder as devidas
sugestOes e consideracdes apontadas pela Banca Examinadora apds
concordancia do seu professor orientador, e conferéncia pela biblioteca da
ficha catalografica, entregando 1 (um) exemplar encadernado (capa dura)
na cor preta, acompanhado de uma cépia da referida monografia em CD
arquivo PDF.

Paragrafo primeiro. E imprescindivel que a monografia versdo
definitiva contenha a folha de aprovacao com as respectivas assinaturas
dos membros da Banca Examinadora que sera entregue ao professor ori-
entador pelo SPIC.

Paragrafo segundo. A monografia definitiva sera arquivada na
biblioteca da Pro-Reitoria de Graduacgao.

Art. 51. A entrega da versao definitiva da monografia deve ser
efetuada no prazo de 60 (sessenta) dias corridos a contar da aprovacao
pela Banca Examinadora.

Paragrafo primeiro. A entrega da monografia encadernada (capa
dura), contendo a folha de aprovagao assinada por todos os membros da
Banca Examinadora, acompanhada com o CD (arquivo PDF) no prazo as-
sinalado, constitui a Ultima etapa do processo avaliativo, sendo também
condicao para a aprovacao final na disciplina de TCC II.

Paragrafo segundo. A nao observancia do prazo para o cumpri-
mento no disposto no paragrafo anterior ensejara a reprovacao do aluno
na disciplina.

Art. 52. Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de

Graduacao.
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Art. 53. Esta Portaria Normativa entra em vigéncia na data da sua

publicacao. Revogam-se as disposicoes anteriores.

Paracatu-MG, 01 de agosto de 2018.

Hiran Costa Rabelo
Reitor — Presidente do CONSEP



