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APRESENTACAO

Apresentamos a comunidade académica do Instituto Federal de educagdo Ciéncia e
Tecnologia (IFPB), Campus Campina Grande, o presente Manual de Elaboracdo de Trabalhos
Académicos: Orientacdo e Normalizacdo Passo a Passo, resultante de um esfor¢o coletivo
empreendido com o objetivo de colaborar com a producéo e socializacdo do conhecimento em
nossa comunidade académica. Este manual objetiva apresentar aos estudantes, professores e
técnicos administrativos do IFPB, campus Campina Grande, os subsidios tedricos e praticos para a
realizacdo das atividades de iniciacdo cientifica, solicitadas no decorrer da vida académica,
auxiliando na elaboracéo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC’s).

Este documento constitui material de apoio que pretende auxiliar o processo de
elaboragdo dos Trabalhos Académicos desenvolvidos durante a formacgdo académica nesta
Instituicdo de Ensino, seja ela cursada em nivel Médio Integrado, Técnico, Subsequente ou
Superior. Igualmente, este escrito pretende servir como um roteiro, que orientard o processo de
producdo cientifica em nosso campus, com o firme proposito de seguir o principio da
indissociabilidade entre teoria e pratica.

Seguindo as orientagdes do Projeto Pedagdgico dos Cursos (PPC’s) do IFPB-CG,
(Ensino Médio Integrado ao Técnico, Subsequente e Superior), no que tange a exigéncia de
elaboracdo de um TCC como requisito necessario a obtencdo do diploma de conclusdo dos cursos,
apresentamos as orientacdes necessarias ao cumprimento dessa importante etapa da formacgéo
académica.

O material de estudo ora apresentado traz orientacbes tedricas e metodologicas
importantes e necessarias a vida escolar, fundamentadas nas Regras da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), bem como disponibiliza outras informacdes de carater didatico-
pedagdgico para realizacdo de estudos de textos, fichamentos, citacbes, referéncias, etc.. Neste
documento a comunidade académica tera acesso a um banco de referéncias direcionado
especialmente para auxiliar no desenvolvimento das atividades académicas, em suas mais diversas
modalidades: projetos, monografias, ensaios, artigos, papers, relatérios de pesquisa, relatorio de
estagio, memorial, relatos de experiéncia, etc..

Em suma, concluimos que o presente manual pretende ser um guia auxiliar na

realizacdo das atividades supramencionadas, buscando contribuir com o bom desempenho



académico de nossos alunos e a padronizacdo das orientagdes dos TCCs e demais trabalhos
académicos desta Instituicdo. Cumpre esclarecer que o mesmo podera sofrer alteracdes de acordo
com as atualizacbes da ABNT, bem como a partir das demandas institucionais solicitadas pelos
pesquisadores do IFPB (Comissdo de Revisdo).

Na sequéncia apresentamos de forma detalhada e didatica as orientagcdes necessarias a
producdo textual de alunos, professores, técnicos e demais membros de nossa comunidade

académica, obedecendo aos padrdes de normatizacdo da ABNT.

Desejamos a todos uma excelente leitura!
Marcia Gardénia Lustosa Pires

Maria Eliziana Pereira de Sousa



CAPITULO 1

A producdo de um texto constitui um empreendimento no qual os individuos se utilizam
da técnica ou registro escrito, como recurso necessario e crucial a comunicacgdo entre os individuos
e as interagdes humanas de um modo geral. A escrita de um texto cumpre a importante funcao social
de registrar a producéo intelectual, ou seja, o fruto das ideias de um autor, constituindo um legado
cultural transmitido as futuras geragoes.

Dada a complexidade de questdes que compdem o universo da producéo escrita, cumpre
esclarecer que ndo iremos tratar neste manual da diversidade de géneros textuais existentes, por nao
constituir objetivo deste documento. Trataremos aqui da escrita do texto cientifico por ser este
comumente adotado no cendrio educativo.

Em relacdo a escrita de um texto de natureza académica pode-se afirmar que este
objetiva comunicar os resultados das informacdes coletadas e/ou os dados produzidos pelas
pesquisas cientificas. Este momento requer que o estudante/pesquisador atente para alguns critérios
que sdo necessarios para otimizar o tempo de estudo e auxiliar a elaboragéo do trabalho.

Assim procedendo reunimos sucintamente neste guia informagdes que consideramos
importantes no desenvolvimento da competéncia da escrita, especificamente no que concerne a

redacdo de trabalhos de iniciacdo cientifica.

1.1COMO PRODUZIR SEU TEXTO

A seguir apresentamos alguns requisitos necessarios a fase inicial da producdo de um

texto:

e E preciso ter disciplina de estudo;

e Sequir os critérios da norma culta da escrita académica, utilizando as regras de ortografia;

e E importante que o escritor desenvolva autonomia intelectual para que possa tomar
decisbes no desenvolvimento da producéo textual;

e Acriatividade pode e deve ser utilizada uma vez que é preciso ter liberdade criativa
para que o autor possa se diferenciar seu texto das demais producdes existentes no

universo académico.



e Estruturar o texto de acordo com as exigéncias da ABNT, seguindo as regras da NBR
14.724/2011 — Apresentacdo de Trabalhos Académicos e outras normas quando se

aplicar.

1.2 AFASE INICIAL DA ESCRITA ACADEMICA: APRODUCAO DO TEXTO

Na escrita académica o estudante/pesquisador deve evitar o uso de linguagem coloquial
e/ou informal, esquivando-se do uso de girias, palavras em sentido figurado ou expressdes proprias
da linguagem oral. Havendo a necessidade da utilizacdo desses termos, recomenda-se coloca-los
entre aspas. Uma vez que a ABNT ndo faz mengdo em suas normas sobre o uso do recurso “italico”,
sugere-se 0 emprego do mesmo somente em palavras escritas em lingua estrangeira ou palavras
brasileiras em sentido figurado, neste caso sera empregado o recurso italico com uso das aspas.

Salientamos que a exposicdo das ideias de um texto deve se dar de forma clara, simples
e objetiva, buscando o autor primar por uma organizacao do pensamento de forma que a escrita do
texto tenha coeréncia na sua apresentacdo. Isso se consegue com uma boa sistematizacdo das

ideias explicitadas e a revisdo do texto, antes de ser publicado.

v'Observacao Importante!

1. Prestar atencdo as palavras que utiliza e, quando tiver davidas, consultar o dicionario.
2. Ter cuidados especiais com a pontuacdo, acentuacao e crase.

3. Ter cuidado com a utilizacdo de expressdes nas quais figurem horarios: a maneira
correta de grafar ¢ “10h15min ou 10h15 e nao 10:00 ou 10:15 ou 10hs”.

4. Preferir palavras simples. Ser direto, simples e objetivo.

5. Cuidar da revisdo ortogréafica ou gramatical.

6. Atentar para a formatacdo e digitacdo do texto (de acordo com as recomendacdes da
ABNT);

7. Revisar o texto para verificar se existem erros de digitacéo.

Para finalizar, orientamos que na escrita de um texto académico deve-se primar pela
originalidade das ideias, no compromisso ético de elaborar um texto autoral, a fim de se evitar o

plagio de ideias e/ou estudos ja existentes. A seguir apresentamos algumas orientacbes com relacédo



ao combate ao plagio na academia.

1.3 ORIENTACAO DE COMBATE AO PLAGIO

Segundo Berlinck (2011), o plagio consiste na acdo de utilizar ideias ndo referenciadas, ja

publicadas ou ndo, de outros autores. Isso abrange desde projetos de pesquisa submetidos a apreciacdo

de agéncias financiadoras, bem como a submissdo de artigos copiados e publicados em linguas

diferentes daquelas em que foram originalmente publicadas por outros.

v

O que constitui plagio?

Maurer (et al. 2006, apud BERLINCK, 2011) listam as seguintes atividades que constituem ou resultam

em plagio:

a)
b)
c)
d)

Utilizar o trabalho de outros como sendo da propria autoria;
Copiar ideias ou palavras sem apresentar os créditos devidos ao (s) autor (es) original (ais);
Né&o colocar uma citacéo literal entre aspas;

Fornecer uma indicacdo incorreta da fonte bibliografica a partir da qual determinada
informacéo ou texto foram obtidos;

Mudar algumas palavras de uma sentenca sem incluir o crédito ao (s) autor (es) original (ais) da
mesma;

Copiar um grande volume de texto de uma fonte para utilizar na preparacdo de um trabalho
inédito, mesmo concedendo-se crédito ao(s) autor(es) original(ais).”

Quais as modalidades do plagio?

Segundo Maurer (et al. 2006, apud BERLINCK, 2011) o plagio pode ser:

a) acidental, quando se desconhece as regras para usar os recursos de citacdo e de referéncias
bibliogréficas;

b) ndo-intencional, quando ndo se sabe distinguir e atribuir diferentes graus de relevancia as
inumeras fontes de informacao que utiliza para citar;

c) intencional, quando se utiliza do trabalho de outro autor ou pesquisador sem Ihe conceder o
crédito de autoria;

d) auto-plagio, quando se utiliza parte de um trabalho de prépria autoria para realizar novas
publicacdes sem fazer referéncia as publica¢Oes anteriores.



v" Orientacdes da CAPES: A Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(Capes), com base em orientagdes do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB), recomenda a consulta ao documento aprovado pelo Conselho esta disponivel na internet

no seguinte endereco http://www.oab.org.br/combateplagio/CombatePlagio.pdf.

Trataremos no capitulo a seguir especificamente das Regras da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).


http://www.oab.org.br/combateplagio/CombatePlagio.pdf

CAPITULO 2

Neste capitulo abordaremos as exigéncias da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), com relacdo as recomendacbes vigentes no que tange a padronizacdo de Trabalhos
académicos. Igualmente relacionamos ainda um conjunto de referéncias normativas aplicadas a campos

especificos, quando na confecgdo de uma comunicacao cientifica.

2.1 A PADRONIZACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS NO BRASIL: DA EXIGENCIAE
DAS NORMAS

Os padrdes para trabalhos académicos produzidos no Brasil sdo regidos pela Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que € o Foro Nacional de Normalizagdo. Sdo envolvidos no
processo de elaboracdo das normas os seguintes comités, organismos e comissdes: Comités Brasileiros
(ABNT/CB), Organismos de Normalizacdo Setorial (ABNT/ONS), Comiss6es de Estudo Especiais
(ABNT/CEE), Comissdes de Estudo (CE). As citadas comissdes de estudos sdo formadas por
representantes dos setores envolvidos das quais fazem parte: produtores, consumidores e neutros
(universidades, laboratdrios e outros). (ABNT, 2011).

Cumpre registrar a existéncia de outras normas a exemplo da norma padrdo Vancouver
comumente exigidos na area da salde e a norma de formatacdo da area de Psicologia American
Psychological Association - (APA). Assim, quando na submissdo de trabalhos académicos em periddicos
cientificos o autor devera observar as normas proprias do periddico ou evento cientifico.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB), campus Campina
Grande, quando orienta os trabalhos solicitados no ambito institucional, segue as recomendacdes da
ABNT, observando os critérios estabelecidos a fim de cumprir com as exigéncias do rigor cientifico na
elaboracdo dos estudos académicos. Dessa forma, observando as normatizacfes vigentes orienta que a
conducdo da producdo académica dos estudantes, professores, técnicos e demais pesquisadores da

instituicdo, siga as recomendagdes dos seguintes documentos:

ABNT NBRA 6021:2015 Errata 1:2016 — Informacédo e documentacdo — Publicacdo
periddica técnica e / ou cientifica- Apresentacao.

ABNT NBR 10719: 2015- Informacédo e documentacdo - Relatdrio técnico e/ou cientifico -
Apresentacéo.



ABNT NBR 14724:2011 — Informag&o e documentacdo - Trabalhos académicos -
Apresentacao.

ABNT NBR 15287:2011 - Informacéo e documentacéo - Projeto de pesquisa -
Apresentagéo.

ABNT NBR 6034:2004 — Informagao e documentacio - indice - Apresentaco
ABNT NBR 12225: 2004- Informacdo e documentacao - Lombada - Apresentacdo

ABNT NBR 6024:2003 - Informacédo e documentagdo -Numeragdo progressiva das secdes de
um documento escrito - Apresentacao.

ABNT NBR 6022: 2003 - Informacdo e documentagdo - Artigo em publicacdo periddica
cientifica impressa - Apresentacao.

ABNT NBR 6027:2003 - Informacdo e documentacao - Sumario - Apresentacao.
ABNT NBR 6028:2003 — Informacéo e documentacdo - Resumo — Apresentacéo.
ABNT NBR 6023:2002 — Informagédo e documentacao - Referéncias — Elaboragdo

ABNT NBR 10520:2002 — Informagdo e documentacéo - Apresentacao de citagdes em
documentos- Apresentacao.

ABNT NBR 6032: 1989 - Informac&o e documentacéo - Abreviacdes de titulos de
periddicos e publicacdes seriadas

ABNT NBR 6033:1989 - Ordem alfabética

Quanto a apresentacdo de tabelas nas comunicacBes cientificas recomendamos a
utilizacdo das Normas de Apresentacdo Tabular (1993), do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE).

Concluimos este topico esclarecendo a comunidade académica do campus Campina
Grande que o site institucional do IFPB dispde da Colecdo de Normas da ABNT, acompanhado de
um guia com instrucdes sobre como acessa-las na rede interna, a partir do link:

http://www.abntcolecao.com.br/ifpb/.

2.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DOS TRABALHOS DE CONLCUSAO DE
CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) pode assumir formas diversas em se tratando das
modalidades de producdo textual exigidas na vida académica (trabalho de conclusdo de curso de
graduacéo, trabalho de graduacéo interdisciplinar, trabalho de concluséo de curso de especializacdo

e/ou aperfeicoamento, etc.). O tipo ou modalidade de TCC é comumente estabelecido pela



instituicdo educativa a qual o pesquisador (a) pertence podendo ser elaborado sob a condigéo de:
monografia, artigo, relatério, ensaio, memorial, projeto de pesquisa, paper, dentre outros tipos de
producdes cientificas.

A organizacdo do TCC devera seguir a estrutura recomendada pela ABNT 14724:2011, que
recomenda a elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académicos, orientando uma sequéncia dos
elementos que compde a parte externa e interna do trabalho, conforme especificado no esquema

abaixo.

Esquema 1 - Estrutura do trabalho académico (ABNT 14.724/2011)

Parte externa Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)

/ /Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)
Folha de aprovacédo (obrigatério)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional) .
Elementos < Resumo em lingua vernac  (0Prigatorio)
pré-textuais Resumo em lingua estran: (obrigatorio)
Lista das ilustracGes (opcio
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas
Lista e simbolos (opcional)
Parte interna \_Sumario (obrigatcrio)

Elementos textuais . s
Introducéo (obrigatério)

Desenvolvimento (obrigatério)
Concluséo (obrigatorio)

Referéncias (obrigatério)

Elementos pos - Glossério (opcional)
textuais Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

\ indice (opcional)

Fonte: ABNT (2011)



2.3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO FORMATO DO PAPEL

Quanto a estrutura e formatacdo de um trabalho cientifico, a NBR 14.724:2011, recomenda
que os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar outras cores
somente para as ilustragdes. O papel a ser utilizado para a digitagdo deve ser branco ou reciclado,
no formato A4 (21 cm x 29,7 cm). Ainda de acordo com a mesma norma recomenda-se que 0s
elementos textuais e pés-textuais sejam digitados ou datilografados no anverso e verso das folhas.

E preciso atentar para os elementos pré-textuais que devem ser digitados apenas no anverso
da folha. Quando o trabalho for digitado ou datilografado somente no anverso, todas as folhas, a
partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, considerando somente 0 anverso.
Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a numeracao das paginas deve

ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto superior esquerdo.

2.3.1 Margens

Com relacdo as margens do trabalho estas devem ser: para o anverso, esquerda e
superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e

inferior de 2 cm, conforme ilustrado no quadro abaixo:

MARGEM TAMANHO
Superior 3cm
Esquerda 3cm

Inferior 2cm
Direita 2cm

QUADRO 1 - margens (formatacdo do documento)
Fonte: (Elaboracéo propria)

2.3.2 Espagamento

A digitacdo é sempre feita em espacamento 1,5 (entre linhas). O espacamento simples (1,0) e
usado em partes especificas do texto como na nota na qual o autor apresenta a natureza/tipo do
trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros), que aparece na folha de rosto,

notas de rodapé, citacdes diretas com recuo de 4 cm, agradecimentos e resumo, sera permitido.



2.3.3 Tipos de Fontes / Gréficos

No caso de digitacdo, se fard a ado¢do de fontes com formato de facil leitura (Arial ou Times
New Roman, com fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa. Recomenda-se que todo o
texto seja digitado com espagcamento 1,5 entre linhas com excecdo das citacbes com mais de trés
linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracbes e das tabelas, natureza (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido e area de concentracdo), que devem ser
digitados ou datilografados em espaco simples. E importante observar a recomendacéo feita para as
referéncias, ao final do trabalho, pois estas devem ser separadas entre si por um espago simples em
branco.

A ABNT néo faz referéncia aos tipos de fontes, mas por questbes de uniformizacdo e
padronizacdo adota-se comumente os tipos Times New Roman ou Arial para digitagcdo do TCC. As
excecOes com relacdo ao uso da fonte tamanho 12 s@o para 0s seguintes casos: citagdes com mais de
trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacdo na publicacdo,
legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme. Para a
primeira linha de cada paragrafo adota-se comumente um recuo de 2,0 centimetros.

O espacamento entre paragrafos € o mesmo que se utiliza entre as demais linhas do
texto (espaco 1,5). Cada capitulo (ndo se aplica as se¢des, nem sequer as consideradas mais
importantes) deve ser iniciado em uma nova pagina. O mesmo espacamento observado entre
cabecalho e textos deve ser obedecido entre o término de um item e o cabecalho do item seguinte, e
assim consecutivamente da introducdo a conclusao do TCC.

As secoes (titulos e subtitulos) devem estar marcadas por numeros, com indicativos de

sequéncia, como segue no exemplo:

Secao Indicativo numérico Apresentacao

Primaria 1 TITULO
(NEGRITO E MAIUSCULO)

Secundaria 1.1 TITULO (MAIUSCULO SEM
NEGRITO)

Terciaria 111 Titulo (Inicial maidsculo, com
negrito)

Quaternaria 1.11.1 Titulo (Inicial maidsculo sem negrito)

Quinaria 1.1.1.1.1 Titulo (Inicial maidsculo com italico)

Quadro 2- Secoes, indicativos e titulos de um documento
Fonte: (Elaboracéo prépria).



2.3.4 Paginagéo

As paginas sdo contadas a partir da folha de rosto, mas s6 comecam a ser graficamente
enumeradas na primeira pagina da Introdugdo. O nimero deve ser grafado em algarismos arabicos,
no canto superior direito da margem direita, a 2 cm da borda superior da folha e a 1 cm da linha do
texto, ou no canto inferior direito. A ficha catalogréfica serd impressa no verso da folha de rosto,
porém ndo é contada como péagina, a sua elaboracdo é de responsabilidade dos bibliotecarios das
instituicOes de ensino a qual o pesquisador pertence.

2.3.5 Encadernagéo

A encadernacédo passara a ser obrigatdria quando da apresentacdo do trabalho completo para
a avaliacdo pela banca (composta por membros docentes, responsaveis por avaliar e atribuir uma
nota ao trabalho). O trabalho final, depois de apresentado e feito as corre¢des pelo discente
juntamente com o orientador, devera ser encadernado em capa dura e entregue uma via na
biblioteca do IFPB campus Campina Grande, obedecido a normalizacdo e formatacdo de acordo
com o apéndice A. A cor da capa do TCC ficara a critério das coordenacdes de cada curso, uma vez
que a NBR 14.724:2011, que trata da Apresentacdo de Trabalhos Académicos, ndo faz mencéo a

especificacdo de cores.



2.4 SEQUENCIA DE DISTRIBUCAO DOS ELEMENTOS QUE COMPOE O TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

2.4.1 Sumaério

De acordo com a ABNT NBR 6027:2003, 0 sumario consiste em uma enumeracao das
divisdes, secOes e outras partes de uma publicacdo, de acordo com a ordem e grafia adotados na
sistematizacdo do texto elaborado pelo autor. Quanto a localizagdo no trabalho este devera ser
sequenciado como o Gltimo elemento pré-textual. A palavra SUMARIO deve ser centralizada e com
a mesma tipologia da fonte utilizada para as se¢des primarias. (ver exemplo no item 2.4.2 que trata
da numeracdo progressiva das secdes de um documento, quando trataremos dos destaques
necessarios aos titulos e subtitulos das se¢cdes de um documento).

Observagéo importante!

Os elementos pré -textuais ndo devem constar no sumario. Os titulos, e os subtitulos, se
houver, sucedem os indicativos das secdes. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do
titulo do indicativo mais extenso. O(s) nome(s) do(s) autor(es), se houver, sucede(m) os titulos e os
subtitulos. A paginacdo deve ser apresentada sob uma das formas abaixo: a) numero da primeira
pagina (exemplo: 27); b) nimeros das paginas inicial e final, separadas por hifen (exemplo: 91-
143); ¢) nimeros das paginas em que se distribui o texto (exemplo: 27, 35, 64 ou 27-30, 35-38, 64-
70). (ABNT NBR 6027:2003).

2.4.2 Numeracao progressiva das se¢ées de um documento

O sistema de numeragdo progressiva recomendado pela ABNT NBR 6024:2003,
objetiva favorecer uma exposicdo que obedeca a uma sequéncia l6gica da matéria, permitindo,
assim, sua localizacdo no texto.

Quanto as regras gerais de apresentacdo das secdes devem ser observados 0s seguintes
aspectos:

e  Sdo empregados algarismos arabicos na numeracao;
e O indicativo da secdo é alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele separado
por um espaco.

obs.: ndo se utilizam ponto, hifen, travessdo, ou qualguer sinal apds o indicativo de secédo



ou de seu titulo.

Deve se limitar a numeracao progressiva até a sessao quinaria:

Secdo primaria
1
2
3

8
9
10
1

Secdo secundaria
1.1
2.1
3.1

8.1
9.1
10.1
11.1

Secdo tercidria
111
2.1.1
3.11

8.11

9.11
10.1.1
11.1.1.

Secdo quaternaria
1.11.1
2111
3111

8111
9111
10.1.1.1
11.1.11

Secdo quindria
111111
21111
31111

81111
91111
10.1.111
11.1.1.11

Tabela 1- Numeracéo progressiva das se¢des de um documento.

Fonte: (ABNT, 2003)

Ex. 1 A UTILIZACAO DE JOGOS NO ENSINO DA MATEMATICA: LIMITES E

POSSIBILIDADES

Observacgdo importante!

Devem ser destacados gradativamente os titulos das sec¢Ges utilizando recursos do tipo:

italico, negrito, grifo e redondo, caixa alta ou versal etc., como apresentado no quadro abaixo.

Secao Indicativo numérico Apresentacao

Primaria 1 TITULO
(NEGRITO E MAIUSCULO)

Secundaria 1.1 TITULO (MAIUSCULO SEM
NEGRITO)

Terciaria 111 Titulo (Inicial maidsculo, com
negrito)

Quaternaria 1111 Titulo (Inicial maitsculo sem negrito)

Quinaria 11111 Titulo (Inicial maiusculo com italico)




Elementos Pos-Textuais

Apéndice{s)

Referéncias

Conclusdo

Elementos Textuais

Introducio

Desenvolvimento

14

Sumirio

Lista de simbolos

Lista de abreviaturas

= siglas Elementos

Lista de tabelas

Pré-Textuais

Lista de ilustragbes

Abstract

Epigrafe

Agradecimentos

As folhas sao contadas a

partir da folha de rosto

sequencialmente. mas st é
impresso o namero a partir da

Introdugao.

Dedicatdria(s)

Folha de aprovagio

Folha de rosto

[:| Elemento obrigatério

Figura 2- Ordem de distribuigdo dos elementos do TCC’s.

Fonte: Google imagens [(200-7].



3 DESCRIC}AO DOS ELEMENTOS DO TCC
a) Capa

A capa € a protecdo externa do trabalho, sobre a qual se imprimem as informacfes
indispensaveis a sua identificacéo:

Instituicdo & qual o TCC é submetido;
Nome do autor;

Titulo do trabalho e subtitulo;

Local e ano de apresentacao do TCC.

b) Folha de Rosto
E a folha que apresenta os elementos necessarios a identificacio do trabalho. Deve conter:

e Nome do autor;

e Titulo do trabalho;

e Grau pretendido; natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusédo de
curso e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que é submetido; area de concentracao.

e Nome do orientador;

e Local e ano.

e Ficha catalografica: Elemento obrigatdrio, devera ser impressa no verso da folha de rosto
do TCC, contendo os dados da catalogacdo-na-publicacdo, devendo ser elaborada pelo
bibliotecario da instituicdo.

c¢) Folha do Examinador

Esta folha deverd conter os seguintes dados: nome do autor, titulo, natureza (tipo do
trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que € submetido, area de concentracdo), data de aprovacao
0S nomes e as respectivas assinaturas dos membros componentes da banca examinadora.

d) Folha de Dedicatoria

Folha opcional na qual o autor dedica seu trabalho ou presta uma homenagem a alguém que
por ventura tenha contribuido para a elaboracdo do trabalho. Geralmente figura a direita na parte
inferior da folha.

e) Epigrafe

Pagina opcional na qual o autor inclui um pensamento ou citacdo. Geralmente figura a
direita na parte inferior da folha.

f) Folha de Agradecimentos
Elemento opcional onde sdo registrados os agradecimentos as pessoas que contribuiram para

a realizacdo do trabalho. Dada a numerosa quantidade de pessoas que contribuem, habitualmente,
para a realizagdo de trabalhos dessa natureza, recomenda-se restringi-los ao absolutamente



necessario.
g) Resumo

Elemento obrigatdrio para a Monografia ou artigo (ndo consta no projeto de monografia), o
texto do resumo deve ser escrito em tamanho 12, fonte Arial ou Times New Roman. O resumo deve
apresentar aspectos da introducédo ao assunto, dos objetivos (definir com clareza e relevancia as
finalidades da monografia ou artigo. Ter coeréncia, do(s) EIXO(S) TEMATICO(S) da pesquisa, da
METODOLOGIA (descrever o modo de investigagdo, 0s instrumentos, demonstrando coeréncia
com os objetivos propostos e ainda com os resultados obtidos), RESULTADOS E CONCLUSOES
(ter pertinéncia com os resultados alcancados),seguido da expressdo Palavras-chave: palavras

representativas do contetdo do documento, separadas entre si por pontos.

h) Sumario

O sumario ¢ a relagdo das principais se¢Ges do trabalho, na ordem em que se sucedem no
texto e com indicacdo da pagina inicial. As se¢Oes do trabalho devem ser numeradas, em algarismos
arabicos. Elementos pré e pds-textuais, como agradecimentos, resumo e apéndices, ndo devem ser
enumerados.

O sumario deve figurar logo apds o resumo e as listas de tabelas, figuras e gréaficos, se
houver, com o titulo centralizado, em letras maiusculas (com elemento tipografico negrito) e sem
pontuacéo.

N&o confundir o sumario com o indice (lista detalhada, em ordem alfabética dos assuntos,
nomes de pessoas, nomes geograficos, etc.).

A seguir explicitaremos de forma mais detalhada os itens acima descritos no sentido de
favorecer um melhor entendimento na elaboracdo das partes que devem compor o projeto de

investigacdo, a saber:



CAPITULO 3

3. 1 ROTEIRO PARA ELABORACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO
(MONOGRAFIAS)

1) INTRODUCAO

A introducdo é um elemento obrigatorio no texto. De acordo com Costa (2003), nela
deve-se fornecer uma visdo geral do trabalho e sua contextualizacdo dentro do cenario das pesquisas
realizadas na respectiva area. Recomenda-se que o0 ponto de partida seja uma visdo mais ampla,
chegando-se, por fim, a uma visdo mais focada nos eixos tematicos / objetivos do trabalho, em si.

A introdugdo expde as razdes que levaram o autor a escrever, define o assunto se
referindo ao quadro tedrico em que se fundamenta o trabalho. Apresenta o estado da questdo ou
formulacdo do problema e das hipoteses, bem como contextualiza o assunto no conjunto dos
conhecimentos ou atividades ja desenvolvidas e com as quais se relaciona, mostrando o que de novo
se pretende sem esquecer de apontar 0 que ja vem sendo pesquisado sobre o tema. Define os termos
empregados, caso tal definicdo seja necessaria. Indica o caminho a seguir, mostrando as ideias
principais do trabalho.

A justificativa da pesquisa, de acordo com Santos (2012, p.16) indica o porqué da
escolha do tema, esclarecendo a relevancia social e académica do estudo, evidenciando a
importancia e necessidade realizacdo do mesmo. Deve-se usar para isso uma linguagem simples,
clara e objetiva evitando chavdes e lugares-comuns, como "o tema é muito complexo, discutivel e
interessante”, pois se ndo €&, porque discuti-lo? E preciso explicar, interpretar e discutir o tema
escolhido.
Nos objetivos do trabalho (geral e especificos) apresenta-se o que se pretende alcancar com
a realizacdo do estudo, devendo ser claros e possiveis de serem realizados. Conforme Oliveira
(2011, p. 36) “o objetivo geral precisa dar conta da totalidade do problema da pesquisa, devendo ser
elaborado com um verbo de precisdo, evitando ao maximo uma possivel distorcdo na interpretacao
do que se pretende pesquisar”. Os objetivos especificos sdo o desmembramento do objetivo geral,
sdo metas alcancaveis que devem ser respondidas nos resultados da pesquisa. Recomenda-se 0 uso
de palavras que indiquem acdo, a exemplo de: investigar, analisar, verificar, identificar, conhecer,

discutir, apresentar, pontuar, elaborar, descrever, etc.



J) Desenvolvimento

E a parte do trabalho na qual o autor apresenta a fundamentagdo tedrica do estudo, tecendo
um didlogo com outros autores e tedricos da area selecionados no momento da revisdo de literatura.
Iskandar (2012, p. 27) afirma que o desenvolvimento "divide-se em seccOes e subsecOes que variam
em fungdo da abordagem do tema e do método”. Essa parte constitui elemento de significativa
importancia, uma vez que da fundamentacdo as ideias tratadas na pesquisa, onde sdo exigidos

raciocinio légico e clareza de ideias.

k) Metodologia

Na metodologia o autor devera indicar a natureza da pesquisa; o tipo de pesquisa; a area geografica
de analise; o universo e a amostra; a caracterizagdo dos informantes; e o processo de coleta de

dados.

I) Anélise e discussdo dos resultados

Esta é a parte na qual o pesquisador analisa os dados coletados em sua pesquisa e discute 0s

resultados, com amparo no referencial tedrico utilizado como fundamentacdo do estudo

m) Considerac¢6es finais

Nas consideracfes finais 0 autor devera apresentar um texto conclusivo do trabalho,
contendo uma analise final dos resultados obtidos, podendo apontar para desdobramentos futuros do
estudo. Em alguns casos podem ocorrer recomendac6es do orientador ou da banca de continuidade
da pesquisa por ocasido dos limites de tempo ou ainda necessidade de um desdobramento do estudo
na forma de trabalhos futuros em nivel de graduacdo, pds-graduacdes e/ou publicacbes diversas.
Dessa forma orienta-se que nesses casos, seja acrescentado o termo Recomendac0es, na estrutura

do trabalho logo apos as consideracdes finais.

0) Anexo

De acordo com a ABNT NBR 14724:2011, anexos sdo textos ou documento ndo
elaborados pelo autor, que servem para fundamentar, comprovar e ilustrar os trabalhos.

p) Apéndices



Os apéndices sdo textos ou documentos elaborados pelo préprio autor, a fim de

complementar a argumentacdo, sem que haja prejuizo ao trabalho.

g) Tabelas, quadros e ilustracoes

De acordo com a NBR 6022:2003 S&o Ilustragdes:

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gréaficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), sua identificacdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e clara,
dispensando consulta ao texto e a fonte. A ilustragdo deve ser inserida 0 mais préximo possivel

do trecho a que se refere, conforme o projeto gréfico.

Observagdo importante!!!

As ilustracGes poderdo compor o corpo do documento, desde que sejam mencionadas em analises
ou passagens narrativas ou descritivas do texto. Para 0s casos nos quais a narrativa do percurso
profissional do aluno esteja detalhada com riqueza de informacdes, sugerimos que as ilustracdes
sirvam para reforcar a ideia do autor. Caso o aluno tenha optado pela utilizacdo de documentos

apenas para comprovacao dos fatos, estes poderdo compor o0s anexos do texto académico.

Ex.: Modelo de ilustracao:

Conhecimento

Conhecimento

Explicito

Conhecimento
Explicito

Figura 2 — Processos de conversdo do conhecimento de Nonaka e Takeuch



Fonte:

Ex.: Modelo de quadro:

Nonaka; Takeuchi (1997, p. 62).

CATEGORIA N
Total de docentes 223
Total de discentes 2.359
Total de técnico-administrativos 228

Quadro 1 — Quantitativo da demanda académica da Universidade Federal do Cariri, ano 2016.

Fonte: UFCA (2016)

Tabelas: As tabelas apresentam informaces tratadas estatisticamente, conforme IBGE (1993).

Ex.: Modelo de tabela

Critérios de avaliacdo das

Atende plenamente

Atende parcialmente

N&o atende as

Cinco Leis as Leis as Leis Leis
Localizagdo da biblioteca - 75% 25%
Horério de funcionamento das 100% - -
bibliotecas
Mobiliario das bibliotecas - 42,85% 57,14%
Pessoal da biblioteca - 71,42% 28,57%
Conhecimento da comunidade 100% -

Formagcdo da colecdo - 28,57% 71,42%
Sistema de livre acesso 100% -

Arranjo das estanterias - 85,71% 14,28%
Catdlogo / servico de 100% - -
referéncia

Sinalizacdo no recinto das - 85,71% 14,28%
estanterias

Bibliografias - 71,42% 28,57%
Sistemas de empréstimos 100% - -
Tempo do pessoal - 57,14% 42,85%
Crescimento da biblioteca em - - 100%
qualquer diregcdo

Sistemas de classificagao - 85,71% 14,28
Produtos e servigos - 85,71% 14,28%

Tabela 1 — Dados condensados do questionario de Bibliotecéarios e Assistentes em administracao.

Fonte:

Crédito direto do autor, 2016.



r) CitacOes diretas e indiretas

Citacdo direta, ex.1:

De acordo com Santos (2012, p.31) "Quando literais as citacdes devem ser colocadas entre aspas,
no mesmo paragrafo se ndo ultrapassar trés linhas."

Citacdo direta, ex.: 2:

Quando literais, as citagBes devem ser colocadas entre aspas, no mesmo paragrafo,
se ndo ultrapassarem trés linhas; se ultrapassarem, ndo se deve colocar as aspas,
usar um paragrafo especial, com entrelinha maior antes e depois da citagdo, recuo
da margem esquerda, entrelinha simples no texto e letra co, corpo menor ou italico.
Nunca se esquecer de indicar o sobrenome do autor, em caixa alta se dentro dos
parénteses e em baixa se fora, data da edi¢do e pagina da obra da qual foi extraida a
citagdo. (SANTOS, 2012, p.31)

Citacdo indireta ex.: 3

No ano 2000, o tabaco e o alcool contribuiram com 4,1% e 4,0%, respectivamente, para a carga de

doencas, enquanto as drogas ilicitas representaram apenas 0,8% deste percentual (OMS, 2004).

Observacédo Importante!

Sobre as Notas de rodapé e Notas explicativas
Notas de rodapé:

Conforme a ABNT 10520: 2002 notas de rodapé sdo IndicacBes, observacbes ou
aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, podendo também aparecer na margem
esquerda ou direita da mancha grafica. A ABNT 14724:2011 menciona que estas devem ser
digitadas ou datilografadas dentro das margens, com espacamento simples entre linhas (1,0), em
fonte tamanho menor e estando separadas do texto por um filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra

da primeira palavra, para dar destaque ao expoente.

Notas explicativas:

Conforme a ABNT 10520:2011 as notas explicativas sdo notas usadas para comentarios,

esclarecimentos ou explanagdes, que ndo possam ser incluidos no texto. As mesmas devem ser



digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espago simples
de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir
da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o

expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor.



S) Referéncias: De acordo com a ABNT 14.724:2011, as Referéncias consistem em um conjunto
padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, permitindo, assim, a
identificagdo individual das fontes consultadas. A ABNT 6023:2011 orienta que as referéncias
sejam alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente
cada documento, em espaco simples e separadas entre si por espaco duplo.

Quando aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas, a partir da segunda linha da
mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e
sem espago entre elas.

Quanto a ordenacéo das referéncias devem ser ordenadas de acordo com o sistema utilizado
para citacdo no texto, conforme a NBR, 10520. Os sistemas mais utilizados sdo: alfabético (ordem
alfabética de entrada) e numérico (ordem de citacdo no texto).

Se utilizado o sistema alfabético, as referéncias devem ser organizadas no final do trabalho,

ou artigo ou do capitulo em uma Unica ordem alfabética.

Exemplo no texto:

Conforme cita Severino (2007, p.) “A fase de redacdo consiste na expressao literaria do raciocinio
desenvolvido no trabalho™.

De acordo com Nussenzveig (2015, p.48) “O campo eletrostatico, como campo gravitacional ¢
conservativo. Isso permite simplificar sua descri¢do, reduzindo-a em um unica funcdo escalar, o

potencial eletroestatico[...]”.

Exemplo na lista de referéncia:
NUSSENZVEIG, H. M. Curso de fisica bésica, 3: eletromagnetismo. 2. ed. Sdo Paulo: Blucher,
2015.
SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Sdo Paulo; Cortez, 2007.
Sendo optado o sistema numérico no texto, a lista de referéncias deve seguir a mesma ordem

numeérica crescente.

Exemplo no texto:

“A fase de redagio consiste na expressdo literaria do raciocinio desenvolvido no trabalho™?.

“O campo eletrostatico, como campo gravitacional é conservativo. Isso permite simplificar sua

descrigéo, reduzindo-a em um tnica fungdo escalar, o petencial eletroestaticol...]"2.



Exemplo na lista de referéncia:

1 SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Séo Paulo; Cortez, 2007.

2 NUSSENZVEIG, H. M. Curso de fisica béasica, 3: eletromagnetismo. 2. ed. Sdo Paulo:
Blucher, 2015.

3.2 MODELOS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS POR TIPO DE DOCUMENTO

3.2.1 Livro no todo:

a) Com apenas um autor:

DOLCE, Osvaldo. Fundamentos de matematica elementar: geometria plana. 9. ed. Sdo Paulo:
Atual, 2013.

b) Com até trés autores:

Cita todos os autores separados por ponto e virgula.

ANTON, Howard; BIVENS, Irl; DAVIS, Stephen. Calculo. 8. ed. Porto Algre: Bookman, 2011.

¢) Com mais de trés autores:

Cita apenas o primeiro autor, seguido da expressdo em latin et al, que significa e outros.

Exemplo:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasilia,
DF: IPEA, 1994,

Observacdo importante!!! Quando a obra é de responsabilidade de um coordenador, organizador,
sendo uma coletanea de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida
da abreviagdo, no singular, do tipo de participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador
etc.), entre parénteses. (ABNT, 2003.).

Exemplo:

CANDAU, Vera Maria. (Org.). Rumo a uma nova didatica. 24. ed. Petrépolis: Vozes, 2014.

A ABNT 6033:2011, indica que quando a responsabilidade da obra é de uma
entidade, a entrada se faz pelo préprio nome da obra. (6rgdos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminarios etc.). Quando a entidade tem uma denominacdo genérica, seu

nome é precedido pelo nome do 6rgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdo geogréfica a qual



pertence como nos exemplos abaixo.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE FISICA MEDICA, 21., 2016, Florianopolis. Anais...
Floriandpolis: Associacdo Brasileira de Fisica Médica, 2016.

BRASIL. Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008. Dispde sobre o estagio de estudantes e da
outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 26 set. 2008.
Disponivel em:. Acesso em: 2 mar. 2010.

3.2.2 Capitulo de livro

AGUIAR, A. da C.P. de. et a. Introducédo ao desenvolvimento e software embarcado. In: SOUZA,
A.F.de.; MEIRA JUNIOR, W. Atualiza¢fes em informética 2011. Rio de Janeiro: Editora PUC-
RIO, 2011.

FERREIRA, L. C.; ALBUQUERQUE, M. E. B. C. Arepresentacao da informacao para a
organizacdo do acervo em bibliotecas universitarias. In: ALBUQUERQUE, M. E. B. C. et al. (org).
Representacéo da informacéo: um universo multifacetado. Jodo Pessoa: UFPB, 2013.

PIRES, Marcia Gardénia Lustosa. A Educacgédo na Sociabilidade do Capital: Limites e (Im)
possibilidades para a Classe Trabalhadora. In: SOUSA, Adriana e Silva; OLIVEIRA, Elenilce
Gomes; LIMA, Francisca das Chagas Silva; RECH, Hildemar Luis; SANTOS JUNIOR, Humberto
de Oliveira. (org.). Trabalho, Filosofia e Educacédo no Espectro da Modernidade Tardia.
Fortaleza: Edi¢Ges UFC, 2007, v. 01, p. 07-246.

3.2.3 Norma técnica

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 1424 2011: informagio e
documentagéo trabalhos académicos apresentacdo. Rio de Janeiro, 2011.

3.2.4 Artigo e 0/ ou matéria em revista impressa:

SANTOS, A. M. dos; MARCAL, N.A; NEVES, D. M. Condicdes de estudantes do IFPB campus
Patos que residem na zona rural. Revista Principia: divulgacao cientifica e tecnoldgica do IFPB.
Jodo Pessoa. Ano. 17, n. 24, p.11-16, jun. 2014.

3.2.5 Artigo e o/ ou matéria em revista em meio eletrénico:

QUELHO, R. T. de M. Aplicacdo seletiva da interoperabilidade para o servico de mobile payment
no Brasil. Revista de Direito, Estado e Telecomunicac6es, Brasilia- DF, v. 7, n. 1, p. 59-72, maio
2015. Disponivel em: <http://www.ndsr.org/SEER/index.php?journal=rdet&page=index>. Acesso


http://lattes.cnpq.br/5743787430444545
http://lattes.cnpq.br/5743787430444545

em: 22 abr. 2016.
3.2.6 Artigo e / ou matéria de jornal em meio eletrdnico:

ALMEIDA, Diego. Acidente deixa trés mortos; uma das vitimas tinha apenas 5 anos. Jornal da
Paraiba, Jodo Pessoa, 27 junho 2016. Disponivel em:
<http://www.jornaldaparaiba.com.br/vida_urbana/noticia/172093_acidente-deixa-tres-mortos--uma-
das-vitimas-tinha-apenas-5-anos> Acesso em: 27 jun. 2016

3.2.7 Teses, Dissertacdes e Trabalhos de Concluséo de curso:

SARMENTO, Camila Freitas. Avaliacdo do ganho de qualidade de videos transmitidos com
codificacdo de canal. 2011.54 f. Monografia (Graduacdo em Telematica). Campina Grande, 2011.

SOUSA, Maria Eliziana Pereira. Gestdo de bibliotecas universitarias: aplicacdo das Cinco Leis
de Ranganathan na Biblioteca da Universidade Federal do Cariri. 2016. 135f. Dissertacéo
(Mestrado em Ciéncia da Informacéo). Jodo Pessoa, 2016.

SANTOS, Katyusco de Farias. Investigacédo sobre uso de vocabulario de codigo fonte para

identificac@o de especialistas. 2015. 137f. Tese (Doutorado em Ciéncia da Computacdo) - Centro
de Engenharia e Informatica, Universidade Federal de Campina Grande, Campina Grande, 2015.

3.2.8 Legislacao

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional no 9, de 9 de novembro de 1995. Lex:
legislacdo federal e marginalia, S&o Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Codigo civil. 46. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1995.

3.2.9 Evento no todo

CONGRESSO NORTE E NORDESTE DE PESQUISAE INOVACAO, 8., 2013, Bahia. Anais...
IFBA, 2013. Disponivel em:
<https://sistemas.ifba.edu.br/SCRIPTS/viiiconnepi/INSCRICAO.ASP>. Acesso em: 16 jun. 2016.
3.2.10 Trabalho apresentado em evento

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacdo do tempo em SGBD orientada a objetos. In:
SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, S&o Paulo. Anais... Sdo Paulo:
USP, 1994. p. 16-29.

3.2.11 Relatério técnico

OLIVEIRA, M. C. Cultura nordestina: o ritmo de forré no Sao Jodo de Campina Grande.
Campina Grande: IFPB, 2015. 32f. Bolsa de iniciacdo a pesquisa- CNPq. 2013/2015.
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CAPITULO 4
4.1 ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA

De acordo com a ABNT, NBR 15287 (2011), o Projeto de Pesquisa compreende uma
das fases da pesquisa e contempla a descricdo da sua estrutura, constituindo, assim, documento
fundamental que esclarece as etapas a serem seguidas neste empreendimento. Como parte
importante da pesquisa cientifica o projeto contempla o planejamento da acdo a ser realizada
(Pesquisa), seja ela de natureza pura (pesquisa puramente tedrica) ou aplicada (pesquisa préatica) e
deve ser elaborado com objetivos preestabelecidos de forma clara.

No projeto o pesquisador planeja com clareza o caminho a ser percorrido: o plano de
trabalho a ser desenvolvido, as etapas e 0s procedimentos metodoldgicos a serem implementados.

E oportuno situar que o projeto consiste em uma intengdo de pesquisa a ser realizada,
por isso devera ser redigido no tempo verbal futuro. O texto devera estar escrito de acordo com as
normas da lingua culta. A norma especifica da ABNT que apresenta as orientac6es para a elaboracéo
do Projeto de Pesquisa ¢ a NBR 15287:2005.

Na sequéncia, apresentamos algumas observacbes importantes que devem ser

observados na escrita do projeto de pesquisa, a saber:

1 Aapresentacdo/formatacdo do trabalho devera cumprir a seguinte orientacao:
e Folha A4, fonte Times New Roman 12, cor preta (automatica);

e Espaco entre linhas 1,5 (exceto para as citagdes longas, com mais de trés
linhas, notas de rodapé, fontes e legendas de tabelas, graficos, etc. e
referéncias);

e As referéncias bibliograficas devem ser efetuadas em espago simples,
mantendo espacos em branco entre uma referéncia e outra e ndo utilizando o
recurso justificar do Word para a margem direita, conforme NBR 6023:2002;

e A numeracdo é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

2 Na elaboracdo de um Projeto de Pesquisa deverdo ser considerados os aspectos

referentes as normas da lingua padréo e regras da ABNT NBR 15287:2005;

3 Também deverdo ser considerados os aspectos referentes as normas da lingua padréao

e regras da ABNT para apresentacdo de trabalhos académicos — NBR 14.724 de 2011;



4.1.1 A estrutura de um Projeto de Pesquisa deve conter (ABNT NBR 15287:2011):

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

L

Compdem a parte que antecede o texto com a finalidade de fornecer informagdes que ajudam na

identificacéo e utilizacéo do trabalho, a saber:

+ Capa (elemento opcional): protecdo externa do trabalho e tem a finalidade de apresentar
informacBes indispensaveis a identificacdo do estudo como: cabecalho (nome da
Instituicdo), titulo, nome do aluno, local e data.

» Folha de rosto (elemento obrigatério): contém elementos essenciais a identificacdo do
trabalho como: titulo; nome do autor, tipo de projeto e nome do orientador (se houver),
local da entidade onde deve ser apresentado, ano de dep6sito da entrega.

» Listas (elemento opcional): elaborada de acordo com a ordem em que aparecem no texto,
com cada item designado por seu nome: graficos, tabelas, ilustracdes, abreviaturas,
simbolos, etc.

* Sumario (elemento obrigatorio): enumeracdo das divisOes, secdes e outras partes do
trabalho.

SUMAR'O Todos 0S
elementos sao
contados, mas

LISTAS* nao sao
enumerados.
FOLHA DE ROSTO
*Figuras,
tabelas, gréaficos,
simbolos,

quadros, siglas e
abreviaturas.




ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais compdem a parte da escrita do texto propriamente na qual o autor
expde o contetdo estudado. Eles sdo contados e numerados em algarismos arabicos. A numeracgao
deve figurar a partir da primeira folha da parte textual. Os elementos textuais tem por finalidade
apresentar uma exposicdo escrita do contetdo do trabalho de forma sistematizada, contemplando
uma parte introdutdria, na qual deve conter uma apresentacdo e/ou exposi¢ao do tema do projeto,
0 problema abordado no estudo, a(s) hipotese(s), quando houver (em), o (s) objetivo (s) a ser (em)
atingido(s) e a(s) justificativa(s) para realizacdo da pesquisa.

Devem também compor a parte dos elementos textuais o referencial tedrico que
embasard o estudo, que tem por finalidade ensejar um diadlogo entre os teodricos do assunto,
parafraseando ou interpretando o conteudo dos textos lidos. Essa parte do estudo apresenta o campo
das teorias nas quais vocé se apoia para desenvolver as suas analises.

O projeto de pesquisa devera ter um cronograma que € um item proposto para
orientacdo e acompanhamento do trabalho, sendo este com frequéncia solicitado pelas agéncias
financiadoras e instituicdes. Ele esta sujeito a alteragdes no decorrer da pesquisa. O Cronograma
consiste em uma previsdo de tempo que sera gasto na realizagdo da pesquisa e tem por objetivo
organizar o cumprimento das etapas da pesquisa seguindo um percurso temporal previamente
definido por periodos. Os periodos podem ser divididos em dias, semanas, quinzenas, meses,
bimestres, trimestres, etc. e serdo determinados por critérios de tempo determinados pelo
pesquisador.

O orcamento constitui outro elemento comumente solicitado pelas agéncias de fomento,
sendo o espaco destinado ao planejamento dos gastos com a pesquisa, que devera ser distribuido por
varios itens separados (pessoal e material). Deve-se apresentar as estimativas e custos (relacao
custo/beneficio), os interessados no projeto, potenciais beneficiarios de seus efeitos e o0s

pesquisadores da mesma area;



ORCAMENTO/CUSTOS

CRONOGRAMA

METODOLOGIA

TEORICA

INTRODUCAO

FUNDAMENTACAO




ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Compdem a parte que sucede o texto e tem por finalidade complementar o trabalho.

* Referéncias: conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento,
com a finalidade de permitir sua identificacdo individual.

» Glosséario: relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito utilizadas no texto,
seguidas das respectivas definicdes.

» Apéndices: texto ou documento elaborado pelo autor com a finalidade de complementar
sua argumentacao.

* Anexos: texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovagcdo e ilustragdo: tabelas, graficos, fotos ou outros documentos;

Observacéo:
e Sobre os Apéndices
Havendo apéndice(s) e anexo(s), as suas folhas devem ser numeradas de maneira

continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal. (ABNT NBR 15287:2005).

APENDICES E/OU
ANEXOS

GLOSSARIO

REFERENCIAS

Contados e numerados
em algarismos
arabicos.




CAPITULO V
MODALIDADES DE TCC
O Memorial de Vida Académica e Profissional

O Memorial constitui documento académico situado no campo da pesquisa
autobiogréafica, no qual o autor/pesquisador registra as memdrias de sua vida pessoal, formacdo
intelectual e prética profissional.

No memorial o autor elabora um texto autobiogréfico, narrando acontecimentos de sua
vida pessoal, académica e profissional, destacando fatos importantes que se entrelagam na
construcdo de sua historia de vida. O memorial, compreende um texto reflexivo e critico elaborado
a partir do registro de memérias.

Nesta narrativa aberta, autor, deverd buscar relacionar sua historia em relagdo ao
contexto maior da vida. Assim, um acontecimento ou fato, podem ser narrados segundo critérios
sociais, politicos, religiosos, econdémicos, culturais, etc..

Apresentamos a seguir sugestbes para elaboracdo de um MEMORIAL sugerindo

alguns elementos que devem compor esta narrativa:

1. Apresentacdo do Memorial
Nesta secdo deve constar:
o ldentificacdo Pessoal: Nome e profissdo referentes a identificacdo do aluno e
indicacdo das finalidades do memorial e do periodo ao qual ele se refere;
o Principais atividades que exerce e outros aspectos que vocé julgue relevante em sua

trajetdria pessoal que contribuiram com sua escolha profissional,

2. Registro da Vida Escolar

e Lembrancas da vida escolar

e Praticas pedagogicas dos professores

3. Registro de sua Formacao Académica e Implicacdes para a Préatica Profissional

Registrar aqui experiéncias de formacéo académica;



4 Registro de outras experiéncias de formagdo complementar:

5 Campo de atuacéo:
nesta se¢do é importante situar o leitor em relacéo:

a) Ao campo de atuagdo pela caracterizagdo da(s) instituicdo(des) (aspectos
historicos, socioeconémicos e culturais; infraestrutura fisica, administrativa; funcéo social
da instituicdo a qual vocé desenvolve suas atividades laborais, dentre outros aspectos que

considerar importantes);

6 Experiéncia Profissional:
a) Apresentar em forma de texto as experiéncias profissionais destacando os

fatos marcantes e as agdes demandadas na realizacao das atividades laborais.

b) Sistematizar as acGes que sdo realizadas no cotidiano profissional, para que

se possa ter a dimensdo do que foi realizado, tendo em vista ac6es futuras.

7 Reflexao sobre a pratica Profissional:
a) Destacar a pratica profissional como um espago de aprendizado e de
formacéo.
b) Refletir teoricamente sobre a propria pratica profissional € um momento

importante para que se possa ter a dimensédo do que foi realizado.

8 Analise de sua Prética Profissional
Nesta secdo é importante analisar os resultados dessa formagdo em sua vida e
para seu crescimento intelectual e profissional, destacando as mudancas percebidas.
Apontar 0s campos nos quais vocé considera ter tido maior crescimento e as areas nas
quais 0 seu conhecimento ainda permanece limitado, apresentando, entdo, sugestdes para

trabalhos e/ou formacdes futuras.

9 Um texto Conclusivo



Nesta secéo elabore um texto conclusivo deste escrito. Aqui é importante refletir
sobre o exercicio de relatar e analisar a propria pratica profissional, em estreita articulagéo
com o percurso de formacdo. Sugerimos, portanto, a vocé trazer conclusbes sobre o0s

resultados dessa formacdo em sua vida, destacando as mudangas percebidas no decorrer da
formagéo.

REFERENCIAS (obrigatdrio) -

Aqui, neste ponto, vocé ird registrar as referéncias da bibliografia utilizada ou
consultada na elaboracéo do seu memorial.



MODELOQOS



MODELO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — CAPA DA MONOGRAFIA

3cm

. “ . INSTITUTO FEDERAL DE
|

EDUCACAO CIENCIA ETECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DA PARAIBA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIAEM TELEMATICA
(FONTE 12, NEGRITO CAIXAALTA)

NOME COMPLETO
(FONTE 12, NEGRITO, CAIXAALTA, ARAIL OU TIMES NEW ROMAN OU ARIAL)

3cm 2cm

TITULO (SUBTITULO SE HOUVER)
(FONTE 12, NEGRITO CAIXAALTA OU ARIAL)

CAMPINA GRENDE-PB
2016
(FONTE 12, NEGRITO CAIXAALTA)

2cm






Lombada: de acordo com a norma da ABNT 14.724: 2011, a lombada constitui parte da capa do
trabalho, reunindo as margens internas das folhas (costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas
juntas de outra maneira). A norma que estabelece os requisitos para apresentacdo de lombadas é a
NBR 12225:2004, que tem por finalidade recomendar aos editores, encadernadores, livreiros,
bibliotecas e seus clientes, a padronizacdo das lombadas, aplicando-se também esta regra, quando
couber, a elaboracdo de outros suportes como: gravacdo de videos, gravacdo de som, etc.). A

lombada contera em sua estrutura os seguintes elementos:

a) nome(s) do(s) autor(es), quando
houver;

b) titulo;

c) elementos alfanumericos de
identificacdo de volume,
fasciculo e data, se houver;

d) logomarca da editora.

3d VININVHETd OWOD LINYILNIV 'IONVI0S VIMVIA ‘'VSNOS

2016

Ano da apresentacdo e vl

volume se houver




Folha de rosto: Elemento obrigatério de acordo com a norma da ABNT 14724:2011, nela contem
os elementos essenciais reletivos a identificagdo do trabalho. Apresentados de acordo com uma
ordem, a saber: nome do autor; titulo do trabalho e subtitulo se houver; nimero do volume, se
houver mais de um de constar em cada folha de rosto a especificacdo; natureza tipo do trabalho
(tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros) o objetivo da aprovagdo em disciplina,
grau pretendido e outros) nome da instituicdo que é submetido; area de concentracdo; nome do
orientador e coorientador se houver; local (cidade) onde o trabalho foi apresentado; ano de depdsito.

3cm

NOME
(NEGRITO CAIXAALTA)

TITULO (SUBTITULO SE HOUVER)
3cm (NEGRITO CAIXAALTA) 2¢cm

8cm Trabalho de Concluséo de Curso apresentado ao|
Curso Superior de tecnologia em Telemética do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia €|
Tecnologia da Paraiba (IFPB), como requisito|
parcial para a obtencio do titulo de
Tecnblogo em Telematica.

v

Orientador: Prof. Ms.

CAMPINA GRANDE- PB
2016




2cm
Ficha catalogréafica: Elemento obrig ;ordo com a ABNT 14724:2011, ela devera ser

impressa no verso da folha de rosto do . <, . .ontera os dados internacionais da catalogacdo na
publicacdo de acordo com o Cédigo de Catalogacdo Anglo Americano (AACR2). A mesma devera

ser elaborada por um Bibliotecario da Instituicdo que o trabalho foi apresentado.

3cm

2cm
3cm

Dados Internacionais de Catalogac&o na Publicacdo

S725s Sousa, Maria Raquel Farias.
Seguranca da informacao: estudo de aplicagdo das técnicas e ferramentas em uma
empresa privada em Campina Grande-PB / Maria Raquel Farias Sousa. — 2016.
130 f. : il. color.

Monografia (Graduagdo em Telemética) — Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e

Tecnologia da Paraiba, Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas, 2016.
Orientacdo: Profa. Dra. Maria Celia da Costa.

1. Seguranca da informacéo. 2. Incidentes de seguranca. 3. Seguranga contra
malwares. |. Titulo.

CDU: 004.49

2cm






3cm

3cm

De acordo com a ABNT 14724:20011 a errata € um elemento opcional que consiste numa lista dos erros
ocorridos no decorrer do texto, seguidos das devidas correcdes. Conforme o exemplo a seguir:

ERRATA

COSTA, Ricardo Pereira. O ensino da matematica nas escolas de nivel médio em Campina Grande —
PB. Campina Grande: IFPB, 2016. 55 p.

Folha Linha Onde se Ié Leia-se

51 22 Nivel médio Ensino médio

2cm

2cm



3cm

3cm

NOME COMPLETO (CAIXAALTA)

TITULO(SUBTITULO SE HOUVER) (NEGRITO CAIXAALTA)

v

Aprovadoem: [/ /

8cm

Trabalho de Conclusio de Curso
apresentado ao Curso Superior de
tecnologia em Telematica do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
da Paraiba (IFPB), como requisito parcial
para a obtengdo do titulo de Tecnélogo em
Telematica.

Orientador: Prof. Ms.

BANCA EXAMINADORA (centralizado, caixa alta)

Professor Pés-Doutor (Orientadora)
Instituto Federal da Paraiba

Professora Doutora (Membro da banca)
Instituto Federal da Paraiba

Professor Mestre (Membro da Banca)
Instituto Federal da Paraiba

2cm

2cm



3cm

3cm

(A dedicatéria é um texto curto, elaborado pelo préprio autor do trabalho,
com o objetivo de homenagear ou prestigiar alguém que tenha tido e/ou
ainda tenha grande significado em sua vida pessoal ou académica. Pode ser
também um agradecimento aos que, direta ou indiretamente, contribuiram
com seu Trabalho Académico. A dedicatoria, € inserida no canto inferior
direito da pagina, ndo sendo necessario o uso da palavra Dedicatéria no
inicio do texto (cabecalho). O tamanho da fonte dever ser 12 e o
espacamento entre linhas 1,5. Veja o exemplo a seguir:

Aos meus familiares, pelo apoio e incentivo ao longo da caminhada.

Aos mestres, que tive ao longo da vida, pelo estimulo e inspiragdo que

contribuiram para o meu crescimento.

2cm

2cm



3cm

AGRADECIMENTO

O agradecimento é um texto elaborado pelo autor, no qual o mesmo poderd fazer
agradecimentos aqueles que contribuiram de forma relevante para a elaboracéo do trabalho. O
texto devera ser justificado com espacamento 1,5 entre linhas, conforme abaixo exemplificado:

. A DEUS, primeiramente, pelo Dom da vida, pela forga, pela paciéncia, pela inspiracéo e pela
sabedoria ao longo do caminho.

. A MINHA FAMILIA, pelo apoio incondicional em todos os momentos, em especial, nos mais
dificeis.

. Ao MEU ORIENTADOR, por sua paciéncia, por acreditar e incentivar meu potencial ao longo da
jornada.

e A todos os PROFESSORES do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
(IFPB) que colaboraram e construiram bases sélidas no meu desenvolvimento e aprendizagem para
o] crescimento profissional.
Seus nomes sdo inesqueciveis e por isso, dedico-lhes minha profunda admiragdo

3cem 2cm




3cm

2cm

3cm

A Epigrafe (elemento opcional), ¢ um texto extraido de outra fonte
(titulo, frase ou trecho) relacionado com o contelido de sua escrita,
ndo devendo ser precedida da palavra epigrafe. Deve obedecer as
recomendacfes da NBR 10520 (2002) que trata das citacfes em
documentos. De acordo coma Norma 14.724:2011 a epigrafe deve ser
inserida logo apés os agradecimentos, devendo ficar no canto inferior
direito da folha, constando: autoria, ano e pagina da fonte
referenciada. As epigrafes podem constar também nas folhas ou
paginas de abertura das segdes primarias do trabalho, digitada em
fonte menor que a do texto, com espagamento 1,0 (simples) e recuado
em4 cm.

2cm



2cm

3cm

RESUMO
Texto justificado, espagcamento simples.

Resumo (obrigatério)

Elaborado conforme a ABNT NBR 6028.
De acordo com a NBR 6028:2003, na elaboragéo do resumo o autor devera atentar para a escrita

de um texto com ideias concisas e ndo uma enumeragéo de topicos.

Quanto a sua extensao:

Em se tratando de trabalhos académicos (teses, dissertaces, monografias e outros) e relatorio
3cm técnico-cientificos, os resumos deverdo conter de 150 a 500 palavras (no méaximo uma pégina),
contendo uma apresentacdo breve o do tema e dos objetivos do trabalho; apresentacdo da 2cm
fundamentagao tedrica que respalda o trabalho, sem o uso de citagdo de autores; descricdo resumida

da metodologia utilizada; apresentando por fim principais conclusdes do trabalho.

Tipo de resumo:

Palavras-chave: devem expressar o conteido do trabalho. (Minimo de 3; maximo de 5 palavras-chave)

Exemplo:

(1) Construcdo civil. (2) Planejamento de obras. (3) Edificios residenciais.




3cm

2cm

3cm

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
ABSTRACT/ RESUME/

Elaborado conforme a ABNT NBR 6028.

Versdo do resumo para a lingua inglesa, espanhola ou francesa.

COLOCAR UM MODELO PARA RESUMOS

2cm



3cm

3cm

Figura 1-

Quadro 1 -
Tabela 1 -

LISTADE ILUSTRAGCOES

Periféricos de entrada e saida de dados.............cccoeeveeveviviiiiiericricece e 47

Atividades desenvolvidades no banco de dados...........cceeeeveiiviiiiies cveene 51

Percentual de escolas que usam internet como erramenta de comunicagéo.. 64

2cm

2cm



3cm

3cm

Grafico 1 -

Gréfico 2 -

Gréfico 3 -

LISTADE GRAFICOS

Perfil doS reSPONUENTES. .......c.ciiriiiiri ettt e eeiee et 29

UML: linguagem unificada de modelagem ..........c.ccccoiveniieniieinrcnicrcnercnes 31

Tipos de conexdo

2cm

2cm



3cm

3cm

AC

Al
ARPA
BU
Capes
C&T
SGBD

LISTADE ABREVIATURAS E SIGLAS

analise de contetido

arquitetura da informacéo

Advanced Research Projects Agency

biblioteca(s) universitaria(s)

Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
ciéncia e tecnologia

Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados

2cm

2cm



3cm

3cm

%
R$

LISTADE SIMBOLOS

Asterisco
Arroba
Porcentagem
Real

Secdo

2cm

2cm



Sumario: é o ultimo elemento obrigatério pré - textual, consta de uma relagdo de secdes e
subsecbes do documento. A norma da ABNT 6027: 2003 o sumario é a enumeracdo das divisdes,
secdes e outras partes de uma publicagdo devendo estar na mesma ordem e com grafia igual em que

a matéria nele se sucede.

3cm
SUMARIO

1 INTRODUGAD ...oooovereeeeseesssese s ses s ers s ssa s 8

11 ProblematizZagao. ..........cueieiiieieirie et e 12

1.2 JUSTITICALIVAL ..ottt e st st 15

13 OBJELIVOS. ..ottt et e 16

131 Objetivo geral 16

132 Objetivos especifiCos € PreSSUPOSLOS. ........c.vrvieirvieeireeesirieeer s 16

2 AS APLICACOES DA MECANICA QUANTICA......cooomvvees e cesierees s

2.1 Gestéo da informacao e gestdo do conhecimento nas organizagdes

2.2 Gestéo das tecnologias da informagéo e da comunicacao...................

3 UNIVERSO DAS BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS EM SINTESE........ 28

3cm 4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS.......omviermrinsierensinsieseesssessnsssssssnees 33

ANALISE E DISCUSSAQO DOS RESULTADOS........cccoomrreemmrremneenssnnesmmneeenns 35 2cm

6 CONSIDERAGOES FINAIS. .. tuuitisruiesrnsessnsessnssssnsssenssnnsnssnnressnressnsennens
REFERENCIAS. ...t ieesssesiss st st sesssnan 43
APENDICES. .....cvcoeiereeesseessseeessseessssees s ees s ses s ses st sss s et ses e 45
APENDICA A ..ottt et ees et et s et st 46
APENDICE Bi...oooieeeeci e e e s 47
ANEXOS. ..ottt s st 48

ANEXO A

2cm



Apéndices: Elemento opcional, constitui-se de um texto ou documento elaborado pelo préprio
autor que serve como complementacdo do trabalho. A ABNT 1424:2011 orienta que o Apéndice
deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mailisculas consecutivas
travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos
apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Anexos: S&o elementos opcionais, consistem em um texto ou documentos ndo elaborados pelo
autor, com a finalidade de servir como ilustracdo e comprovacdo. Segundo a ABNT 14724:2011 os
anexos sdo precedidos da palavra ANEXO, identificado por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras mailsculas dobradas, na identificacdo dos
apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.

ANEXO A-

APENDICE A
c MAPA DOS BAIRROS DE CAMPINA GRANDE

[Mapa dos Bairros de Campina Grande]

ENTREVISTAS COM OS PROFESSORES DO INSTITUTO
FEDERAL DAPARAIBA CAMPUS CAMPINA GRANDE- PB.

Primeiro momento da entrevista:
1- Dados do entrevistado

Idade: ( ) entre 18 e 25 ( )entre 26 e 35 ( )mais de 35 anos
Sexo: () masculino ( )feminino

Nivel de escolaridade: ( )Graduagéo ( )Mestrado ( )Doutorado
( )P6s doutorado

Zone Leste

2-  Como vocé percebe a interagdo e troca de conhecimentos
entre os professores e alunos do IFPB Campina Grande-
PB?

Velame

De que forma o IFPB pode contribuir para um maior nivel de
comunicacdo entre docentes e discentes? PB

Fonte:http://g1.globo.com/pb/paraiba/noticia/2015/05/estudo-faz-
mapeamento-dos-homicidios-em-campina-grande.html.
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APENDICE A- ENTREVISTAS COM OS PROFESSORES DO
INSTITUTO FEDERAL DA PARAIBA CAMPUS CAMPINA
GRANDE- PB

ENTREVISTAS COM OS PROFESSORES DO INSTITUTO
FEDERAL DA PARAIBA CAMPUS CAMPINA GRANDE- PB.

Primeiro momento da entrevista:
1-  Dados do entrevistado

Idade: ( ) entre 18 e 25 ( )entre 26 e 35 ( )mais de 35 anos
Sexo: () masculino (' )feminino

Nivel de escolaridade: ( )Graduagéo ( )Mestrado ( )Doutorado
( )P6s doutorado

2-  Como vocé percebe a interacéo e troca de conhecimentos
entre os professores e alunos do IFPB Campina Grande-
PB?

3- De que forma o IFPB pode contribuir para um maior
nivel de comunicag&o entre docentes e discentes?

ANEXO A- MAPADOS BAIRROS DE CAMPINA GRANDE
PB

[Mapa dos Bairros de Campina Grande]
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Fonte:http://gl.globo.com/pb/paraiba/noticia/2015/05/estudo-faz-
mapeamento-dos-homicidios-em-campina-grande.html.
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INTRODUCAO

A introdugdo é importante para orientar aquele que vai ler o memorial. Aborda o assunto de
maneira generalizada e breve, apresentando o trabalho ao leitor. E a primeira péagina que
apresenta numeracao impressa e seu numero deve ser o total de pdaginas anteriores, com
excecdo da capa.

1 Apresentacio do Memorial

Nesta se¢do deve constar:
o ldentificagdo Pessoal: Nome e profissao referentes a identificagdo do aluno e

indicagao das finalidades do memorial e do periodo ao qual ele se refere;
o Principais atividades que exerce e outros aspectos que vocé julgue relevante em sua

trajetdria pessoal que contribuiram com sua escolha profissional;

N

Registro da Vida Escolar

e Lembrangas da vida escolar

e Praticas pedagdgicas dos professores

3 Registro de sua Formagao Académica e Implicagdes para a Pratica Profisisonal

4  Registro de outras experiéncias de formagao complementar:

5 Campo de atuagdo:

nesta secdo é importante situar o leitor em relagao:

b) Ao campo de atuacdo pela caracterizagdo da(s) instituicdo(des) (aspectos historicos,
socioecondmicos e culturais; infraestrutura fisica, administrativa; funcdo social da instituicao
a qual vocé desenvolve suas atividades laborais, dentre outros aspectos que considerar

importantes;

6  Experiéncia Profissional:
c) Apresentar em forma de texto as experiéncias profissionais destacando os fatos marcantes e

as a¢Oes demandadas na realizacdo das atividades laborais.

d) Sistematizar as a¢Ges que sdo realizadas no cotidiano profissional, para que se possa ter a

dimensdo do que foi realizado, tendo em vista a¢ées futuras.



7 Reflexdo sobre a pratica Profissional:
c) Destacar a prética profissional como um espago de aprendizado e de formag3o.
d) Refletir teoricamente sobre a prdpria pratica profissional € um momento importante para
que se possa ter a dimensdo do que foi realizado.

9 Consideracdes Finais: (obrigatorio)

Nesta secdo é importante refletir sobre o exercicio de relatar e analisar a prépria
pratica profissional, em estreita articulagdo com o percurso de formagdo no Curso de
Secretaria Escolar. Sugerimos, portanto, a vocé aluno, analisar criticamente os resultados
dessa formacdo em sua vida e as implicagfes para seu crescimento intelectual e profissional,
destacando as mudancas percebidas no decorrer da formacgdo. Apresente, nessa etapa do texto,
0 que vocé considera ter contribuido mais para a sua formagdo pessoa e profissional. Faca
observacOes sobre a atividade, trazendo sugestdes e criticas. Caso seja pertinente, sugerimos
apontar 0s campos nos quais vocé considera ter tido maior crescimento e as areas nas quais o
seu conhecimento ainda permanece limitado, apresentando, entdo, sugestdes para trabalhos

e/ou formagdes futuras.






10 REFERENCIAS (obrigatério) -

Aqui, neste ponto, vocé ird registrar as referéncias da bibliografia utilizada ou
consultada na elaboracdo do seu memorial. Atente para o fato de que tudo o que foi citado ou
mencionado no texto e que seja extraido de outra fonte devera ser referenciado, conforme
recomenda a ABNT, NBR 6023, que trata sobre a elaboracdo das Referéncias de um
documento. Esta norma especifica orienta os pesquisadores na compilacdo de referéncias
utilizadas na produgdo de documentos e para inclusdo em bibliografias, resumos, resenhas,
recensdes e outros. Assim, orientamos que, ao final da escrita, se faz necessario apontar as
referéncias utilizadas no aprofundamento tedrico de suas reflexdes, notadamente as descritas e

analisadas no memorial.



11 Anexos

De acordo com a regra da ABNT - NBR 14.724/2011 que normatiza a
apresentacdo de trabalhos académicos, 0s anexos sdo textos ou documentos nao
elaborados pelo autor do trabalho, que servem para fundamentar, comprovar e ilustrar o

escrito.



12 Apéndices

De acordo com a regra da ABNT - NBR 14.724/2011 que normatiza a
apresentacdo de trabalhos académicos, apéndice € um texto ou documento elaborado pelo
préprio autor, com a finalidade de complementar sua argumentacdo. (poema, musica, patente,

material técnico, didatico, etc..).
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1 INTRODUCAO

A introdugdo é importante para orientar aquele que vai ler o relatorio. Deve conter
informacdes de quem fez o relatério, o que contém, como e por que foi feito o estagio. Aborda o
assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas paginas. E a primeira pagina que
apresenta numeracgdo impressa e seu nimero deve ser o total de paginas anteriores, com excecao da
capa.

Por tratar-se de relatorio (relato pessoal), em todo o relatério é usada a 12 pessoa do
singular explicitando, claramente, o que vocé fez e o0 que vocé aprendeu. Lembre-se que esse relato
sera a base da avaliacdo de seu desempenho no estagio curricular obrigatério supervisionado.

A redacdo nem é cientifica, nem ¢é coloquial: é redacdo técnico-profissional,

demonstrando sua vivéncia profissional, a base do estagio supervisionado no IFPB.



2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O desenvolvimento tem por objetivo expor, de maneira clara, objetiva e com detalhes
fundamentais, as idéias principais das tarefas realizadas no estagio, analisando-as e ressaltando os
pormenores mais importantes. Cada atividade desenvolvida no estagio se constituira de um
subtitulo (ver Sumario) no qual o estagiario relatara:

e 0 que foi feito;

e por que foi feito;

e como foi feito;

e aaprendizagem com essa atividade.

Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliogréaficas, webgréficas, etc,
utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas. N&o insira nada gratuitamente,
porem ndo deixe de inserir referéncias que serviram para o desenvolvimento de cada uma das
atividades (leis, cddigos, manuais, artigos, livros, sites, etc).

Elementos pos-textuais: sdo elementos que complementam o trabalho e estdo localizados
apos a concluséo do mesmo. S&o eles:

a) Referéncias: elemento obrigatdrio, elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

c) Anexo: Elemento opcional. O(s) anexo(s) é(séo) identificado(s) por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras maidsculas
dobradas na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Regras gerais de apresentacao:

a) Citacdes: As citacdes devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.

b) Abreviaturas e Siglas: Mencionada pela primeira vez no texto, a forma completa do nome
precede a abreviatura ou a sigla colocada entre parénteses. Exemplo: Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

c) lustracBes: Qualquer gque seja o seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias,
graficos, mapas, organogramas, plantas e outros), sua identificacdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu niamero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa (de forma breve e clara
dispensando consulta ao texto), e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel
do trecho a que se refere

d) Tabelas: A identificacdo da tabela aparece na parte superior, precedida da palavra
designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa (de forma breve e clara dispensando consulta ao texto), e

da fonte. A tabela deve ser inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere.



3 CONSIDERACOES FINAIS

As consideragdes finais consistem em uma analise critica do estagio em termos de
contribuicdo para a formacéo profissional do estagiario. Devem aparecer, na conclusdo, as criticas,
positivas ou negativas, devendo ser sempre construtivas.

Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e a aprendizagem obtida no
estagio como um todo. Aqui a reflexdo é sobre o estagio no todo, e ndo em cada uma das atividades,
como no desenvolvimento. E a oportunidade que o estagiario tem de dar sua opinido sobre a
validade do estagio orientado ou supervisionado, a importancia do mesmo para sua vida

profissional, se a teoria aprendida no decorrer do curso contribuiu, pesou na realizacdo do estagio.

REFERENCIAS
Relacédo dos autores e obras consultadas por ocasido no decorrer das atividades desenvolvidas, e na

redacéo do relatorio, seguindo as normas da ABNT NBR 6023.



APENDICES

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, produzido pelo aluno, tais
como gréficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de calculos, simbolos,
descricdo de equipamentos, modelos de formularios e questionarios, plantas ou qualquer outro
material produzido. E um elemento opcional.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario a compreensdao e
esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for em nimero
reduzido e indispensavel ao entendimento do texto, pode ser usado junto a parte a que se refere.
Quando em maior quantidade, para ndo sobrecarregar o texto, é colocado como apéndice.

Os elementos que formardo o apéndice nao podem deixar de ser referenciados no texto do relatério.
Exemplo: Ver apéndice I, Fig. 1.

O (s) apéndice (s) é (sdo) identificado (s) por letras mailsculas consecutivas, travessdo

e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na

identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto (Ver ABNT NBR15287).



IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO

Identificacdo da Empresa:

Nome:

Bairro:

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Telefone:

url: http:// e-mail:

Area na empresa onde foi realizado o estagio: <informar o setor>
Data de inicio:

Data de término:

Carga Horaria Semanal:

Carga Horaria Total:

Supervisor de Estagio:

APRESENTACAO DA EMPRESA

Deve conter um texto que apresente a empresa em que o estagio foi realizado, abordando
informacBes sobre um breve historico da organizacdo, caracterizacdo do segmento de mercado,
infraestrutura do local de trabalho e principais atividades realizadas no setor, redigidos de forma
resumida até a metade da préxima pagina.

O texto deve ser digitado obedecendo as regras do modelo de relatério.



GUIA DO ESTAGIARIO - ORIENTACOES
DOCUMENTACAO PARA A COORDENACAO DE ESTAGIOS
(n&o faz parte do contetdo deste relatorio)

O INICIO DO ESTAGIO

O aluno deve atentar pelo cumprimento da seguinte documentac&o antes de iniciar
0 estagio, caso o IFPB seja responsavel pela regularizacdo e emissdo de todos os

documentos:

ANEXO | — Ficha de Inscri¢cdo de Estagio
Deve ser entregue pelo estagiario (antes do inicio do estagio) a Coordenacao de
Estagios (COE), que aceitara a inscricdo observado o periodo de aptiddo a pratica do

estagio supervisionado obrigatorio.

ANEXO II — Formulario para o Termo de Convénio

Caso a empresa concedente ainda ndo tenha convénio com o IFPB, é necessario
imprimir e solicitar o preenchimento do formulario referente ao Anexo Il e deixa-lo na COE
para que seja transposto para o modelo de Termo de Convénio proprio do IFPB. Se o
estagio tiver a intermediacdo de um Agente de Integracdo como CIEE ou IEL, ndo sera

necessaria a entrega deste Anexo.

ANEXO Il — Formulério para o Termo de Compromisso

O estagiario deve estabelecer os termos contidos no Termo de Compromisso
diretamente com a Empresa, obedecendo aos critérios de carga horaria semanal no que
trata o Capitulo 1V, incisos | e Il da Lei 11.788/2008 (Lei do Estagio). O tempo de estagio
deve ser suficiente para cumprir pelo menos a carga horaria total minima de estagio

estabelecida no Projeto Pedagdgico do Curso.

ANEXO IV — Formulario para o Plano de Estagio

Neste formulério, o estagiario deve apresentar a relacdo das atividades que
pretende desenvolver no decorrer do estagio. Estas atividades devem ser compativeis
com o perfil de formacédo técnica do curso, que estardo sujeitas a aprovacdo pela

Coordenacéo do Curso,



Apos aceite do Anexo | pela Coordenacédo de Estagios, pagamento do seguro de
acidentes pessoais exigido no Anexo lll e aceitacdo das atividades contidas no Anexo IV
pela coordenacéo do curso, o coordenador do curso indicara ao estagiario um professor
orientador da instituicdo que fard& o acompanhamento e avaliacdo das atividades do
estagiario. A partir desse momento serd iniciado o estagio supervisionado obrigatério e
contadas as horas para efeito de calculo da carga horéria total.

Em seguida, o aluno receberd a documentacdo de regularizacdo no modelo
definitivo do IFPB para que sejam providenciadas as assinaturas necessarias, com a
seguinte quantidade de copias:

a) Termo de Convénio: impresso em 2(duas) vias, é assinado pelo representante
legal da empresa e pelo Diretor Geral do IFPB Campus Capina Grande. Para cada copia,
0s representantes devem rubricar as 3(trés) primeiras vias e assinar a Ultima pagina. Apés
assinaturas, uma copia ficard com a empresa e outra deve ser entregue a COE.

b) Termo de Compromisso: impresso em 3(trés) vias, € assinado pelo
representante legal da empresa, estagiario e Coordenador de Estagios do IFPB. Para
cada copia, os envolvidos devem rubricar a primeira pagina e assinar a segunda. Apos
assinaturas, uma copia ficard com a empresa, outra com o aluno e outra com a COE;

c) Plano de Estagio: impresso em 3(trés) vias, € assinado pelo supervisor do
estagio, aluno e professor orientador. Apos assinaturas, uma copia ficara com a empresa,

outra com o aluno e outra com a COE;

A CONCLUSAO DO ESTAGIO

Durante a realizacao do estagio, o aluno pode ir desenvolvendo seu relatério sob o
acompanhamento do seu professor orientador, seguindo o modelo e instru¢cdes contidas
no presente arquivo.

Ao término do estagio, o aluno deve providenciar a emissdo dos seguintes

documentos e encaminha-los a COE:

ANEXO V - Ficha de Avaliacéo do Aluno
Deve ser preenchida pelo estagiario de modo que possa avaliar o estagio
realizado, a experiéncia de aprendizagem, a adequacdo do estdgio e o processo de

supervisao.



ANEXO VI - Ficha de Avaliagdo da Empresa

Deve ser preenchida, datada e assinada pelo profissional que supervisionou o
estagiario na empresa. Nesta ficha, o supervisor fara sua avaliacdo sobre o plano de
estagio do aluno e atribuir4 conceitos aos critérios de avaliagdo existentes. Esta ficha de
avaliagdo deve ser encaminhada ao IFPB em ENVELOPE LACRADO, preservando o

sigilo acerca do resultado da avaliagao.

ANEXO VII — Declaracéo da Empresa

Deve ser emitida pela empresa, informando o periodo em que o aluno realizou o
estagio obrigatério curricular nas dependéncias da mesma e a carga horaria semanal e
total do estagio. A declaracdo deve ser feita em papel timbrado, assinado e carimbado por

um representante da empresa.

IMPORTANTE

Durante o estagio, o aluno deve observar o cumprimento das atividades de estagio
que foram aprovadas, de forma que ao término do estagio o aluno tenha conteudo
suficiente para validar suas atividades. Qualquer problema de incompatibilidade no
desempenho de suas atividades diarias com o que foi previsto no Plano de Estagio, deve
ser comunicado imediatamente ao professor orientador para que sejam tomadas as

providéncias cabiveis.

ENTRADA DO PROCESSO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Para dar entrada no processo de conclusédo de estagio, que antecede a solicitagao
de emissao do Diploma de Técnico pelo IFPB, o aluno deve observar pelo cumprimento e
entrega a COE dos seguintes documentos:
a) Ficha de Inscricdo com foto (ANEXO I);
b) Declaracdo de regularidade de matricula na época em que estava prestes (ou
iniciou) o estagio. Esta declaracdo € obtida junto ao Controle Académico do
IFPB, sem 6nus para o estagiario.
c) Existéncia do Termo de Convénio, caso a empresa esteja recebendo pela
primeira vez estagiarios do IFPB (ANEXO II);
d) Termo de Compromisso devidamente assinado (ANEXO ll1);
e) Plano de Estagio devidamente assinado (ANEXO [V);
f) Ficha de Avaliacdo do Aluno, devidamente preenchida (ANEXO V);



g) Ficha de Avaliacdo da Empresa, devidamente preenchida (ANEXO VI);
h) Declaracdo da empresa, em papel timbrado, assinada e carimbada (ANEXO
VII);

Estando ciente do cumprimento dos itens acima, o estagiario pode encaminhar-se
ao setor de protocolo do IFPB, munido de copia do relatério de estagio (de acordo com o
modelo disponibilizado no presente arquivo), encadernado, devidamente assinado a
caneta pelo supervisor de estagio, professor orientador e estagiario, e abrir um processo
de Concluséo do Estagio Obrigatorio.

Caso o aluno ainda néo tenha entregue toda a documentacéo citada, pode anexa-
las no momento de abertura do processo. O Relatdrio de Estagio deve ser entregue

dentro do prazo maximo de 60 dias apés o término do contrato de estagio.
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