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ANEXO V - NORMAS DE FORMATAGAO NO PRODUTO FINAL DO TCC I

V.1. ESTRUTURA

A estrutura da monografia compreende: parte externa e parte interna e devem constar os seguintes

elementos conforme o Quadro 1.

Quadro 1. Estrutura organizacional da monografia.

Parte Externa

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional

Parte Interna Elementos Pré-
Textuais

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacéo (obrigatorio)

Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua verndcula
(obrigatorio)

Resumo em lingua estrangeira
(obrigatdrio)

Lista de ilustragGes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Elementos Textuais

Introducdo (obrigatorio)

Revisdo de Literatura (opcional)*

Problematica (opcional)*

Objetivos (opcional)*

Materiais e Métodos (obrigatdrio)

Resultados e Discussdo (obrigatério)

Conclusdo (obrigatério)

Recomendacdo (opcional)

Elementos Pos-
Textuais

Referéncias (obrigatdrio)

Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indice (opcional)

* Esses elementos poderao estar descritos na introdugdo e ndo necessariamente necessita de um

item especifico.
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V.2. APRESENTACAO GRAFICA
Formato do Papel: A4 (21,0 cm x 29,7 cm)

Margens: Esquerda: 3 cm, superior, direita e inferior: 2,5 cm
Tipo de fonte: Time News Roman, Arial ou Calibri

Tamanho da Fonte: 12
Observagdo: Para notas de rodapé, nimero de péginas, legenda de figuras, fotos e tabelas deve-se

usar o tamanho 10).

Espagamento entre Linhas: 1,5

Observagdo: Notas de rodapé, legendas de figuras, fotos e tabelas, deve-se usar espacamento
simples (1).
Capa, folha de rosto, folha de aprovagao, resumo, sumario e referéncias bibliograficas

usar espaco simples (1).
Recuo do pardagrafo: 1,5 cm da margem esquerda ou espacamento de uma linha entre paragrafo

Paginagao

Todas as folhas dos elementos pré textuais devem ser contadas sequencialmente, com numeracao
romana (I, Il, lll, IV...) no rodapé da folha, centralizado. A folha de rosto embora tenha numeracgao, o

mesmo nado aparece, iniciando na proxima pagina com o numero Il

A numeracdo deve ser colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismo ardbico (1,

2, 3,4....), norodapé da folha, centralizado.

A numeragao da parte textual é independente da numeragao em ardbico, isto é, uma ndo deve

continuar a outra, deve-se iniciar em 1. O verso da folha de rosto ndo é contado na numeracao;

O anexo e o apéndice devem ser numerados de maneira continua e sua paginacao deve dar
seguimento a do texto principal.

V.3. PARAMETROS PARA FORMATACAO

Divisoes

O trabalho deve aparecer divido em capitulos e secdes ou somente em capitulos. Recomenda-se que

cada novo capitulo comece em uma pagina distinta.
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Titulos
Recomenda-se que os titulos de abertura de capitulos devem iniciar numa nova pdgina, precedido de
seu indicativo, alinhado a esquerda em letra mailscula, em negrito e numerado em algarismo

romano;

O subtitulo ndo precisa ser iniciado numa nova pagina, deve ter apenas a letra inicial em maiuscula,
ser alinhado a esquerda, aparecer em negrito e numerado. Separe o indicativo numérico do subtitulo

por um espaco;

Nem todos os titulos recebem numeracao, a saber: errata, agradecimentos, listas, resumos, sumadrio,

referéncias, apéndice e anexo;
Ha partes sem titulo e sem numeracao, a saber: dedicatéria e epigrafe.

CitagOes

Toda citacdo direta ou indireta sera acompanhada de comentarios e tera a referéncia identificada.
Utilize, preferencialmente, a identificacdo no préprio corpo do texto, adotando o sistema de
chamada denominado autor-data, mantenha, qualquer que seja, o sistema adotado ao longo de todo

o trabalho;

Citacao direta
Citacdo direta é a transcricdo literal de um texto ou parte dele. Citacdo direta com menos de trés

linhas aparece no corpo do texto entre aspas duplas, com a mesma fonte do pardgrafo, se no trecho

transcrito aparecer aspas, faca a substituicdo dessas por aspas simples.

Nas citagdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo ou titulo quando incluidos na
sentenca devem ser em letras mailsculas e mindsculas e, quando estiverem entre parénteses, devem
ser em letras mailsculas. Ex: Severino (2001, p. 14). Observe que, o nome do autor aparece apenas
com a inicial em maiuscula. Em citagdo com menos de trés linhas, a expressdo apud (citado por,

conforme, segundo) pode, também, ser utilizada. Ex: Severino (2001 apud OLIVEIRA, 2002, p. 34);

Citacdo direta com mais de trés linhas

Citacdo direta com mais de trés linhas aparece em um paragrafo préprio, com recuo de 4 cm da

margem esquerda, sem aspas, sem italico, sem recuo no inicio do paragrafo, transcrita em fonte
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menor que o corpo do texto. No final da citacdo, observe a pontuacdo do texto original. Ex:

(SEVERINO, 2001, p. 22);

Quando necessario, em citacOes diretas, especifique no texto o volume, tomo ou secdes da fonte
consultada. Estes elementos devem seguir apds a data, separados por virgula e precedidos pelo

termo que os caracteriza, de forma abreviada. Ex.: (SEVERINO, 1999, v. 3, p. 53);

Citacdo em lingua estrangeira

Citacdo em lingua estrangeira aparece traduzida no texto, a forma original deve ser colocada em nota
de rodapé, afinal todo o trabalho deve ser escrito em Unico idioma. Deve-se incluir, apds a chamada
da citacdo, a expressao tradugcdo nossa, entre parénteses. Ex: (OLIVEIRA, 2002, v. 2, p. 223, tradugao

nossa);

Citacao de citagao

Citacdo de citacdo utiliza-se apenas nos casos em que nao é possivel o acesso a fonte original, indica-
se o nome do autor do trecho transcrito seguido de — citado por ou apud, e o nome do autor, que
transcreve o texto, ano e pagina. Ex: (SEVERINO, 2001 apud OLIVEIRA, 2002, p. 34);

Nas citacdes as supressdes, interpolacbes, acréscimos ou comentdrios, énfase ou destaques,
aparecerem, da seguinte forma: supressdes: [...]; interpolagbes, acréscimos ou comentdrios: [...];
énfase ou destaque: grifo, negrito ou italico; também, pode se utilizar as expressdes: [grifo nosso] ou

[grifo do autor].

Informacgdes coletadas em palestras/debates devem aparecer seguidas da expressdo — informacao

verbal entre parénteses.

No caso de trabalho em fase de elaboracao, apds o trecho citado empregue a expressao -em fase de
elaboragdo- entre parénteses.

Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no trabalho, a forma completa do nome precede a sigla,
colocada entre parénteses. Ex: Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD).

Notas de rodapé

As notas sdo usadas para prestar esclarecimentos ou considera¢cdes complementares, cujas inclusdes

no texto prejudicariam a sequéncia ldgica do trabalho. A numeracdo é feita em algarismos arabicos,
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devendo ser numeradas a cada capitulo. As notas devem aparecer com fonte menor, em espaco

simples e sem espago entre elas.

llustragGes

As ilustragbes aparecem no trabalho para explicar ou complementar o texto. Podem ser tabelas,
guadros e figuras em geral. Essas devem ser inseridas o mais préoximo possivel do texto a que se

referem;

Tabelas

Apresentam dados estatisticos, nunca sdo fechadas por linhas laterais, recebem numeracao

consecutiva em algarismo ardbico;

Quadro

Representacdes de tipo tabular, recebem numeracdo consecutiva em algarismo arabico;

Figuras

Consideram-se mapas, desenhos, graficos, fotografias, fluxogramas, organogramas entre outras. As

figuras, também, recebem numerac¢do consecutiva em algarismo arabico;

As ilustracdes (tabelas, quadros e figuras) devem ser encabecadas pela palavra que os designa,

seguida pelo numero e titulo, por hifen, sem ponto final.

Ex: Tabela 1 - Populacdo total e taxas de crescimento populacional. Municipios de fronteira
internacional — Mato Grosso do Sul - 1970 a 1996.

No final da tabela ou quadro deve ser indicada a fonte.
Ex: Fonte: IBGE. Censos Demograficos 1970, 1980 e 1991; Contagem Populacional 1996.

Ainda, pode-se fazer uso de notas e chamadas colocadas no rodapé da ilustracdao, quando a matéria

nela contida exigir esclarecimentos;

Quando necessario, a ABNT recomenda a elaboracado de lista prépria para cada tipo de ilustracao.
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Referéncia

Referéncia é o conjunto padronizado de elementos descritivos de documentos, impressos ou
registrados, em diversos tipos de suporte, permitindo sua identificacdo — no todo ou em parte. As
referéncias podem ser indicadas por duas categorias de componentes: elementos essenciais e

elementos complementares [niUmero de pagina, nimero do ISBN, ISSN e dimensdes];

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto de forma a se identificar

individualmente cada documento, em espaco simples e devem ser separadas entre si por espaco 1,5;
As referéncias devem aparecer em ordem alfabética e ndo devem ser numeradas.

Exemplos de referéncias

Apresentamos a seguir alguns exemplos de referéncias com os elementos essenciais, ou melhor,
apenas as mais freqlientes. Portanto, em casos ndo mencionados, torna-se indispensavel consultar a

NBR 6023 de agosto de 2002 da ABNT.
Livro com um unico autor

ANDRADE, Maria Margarida. Introdu¢do a metodologia do trabalho cientifico: elaboracdo

de trabalhos na graduacao. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.
Livro com até trés autores

TOMMASI, L.; WARDE, M. J.; HADDAD, S. O Banco Mundial e as politicas educacionais. Sdo
Paulo: Cortez, 1996.

Livro com mais de trés autores
CANDAU, V. M. et alli. Oficina pedagogica de direitos humanos. Petrdpolis: Vozes, 1995.
Capitulo de coletanea

SILVA, F.C.T. Desenvolvimento e aprendizagem: deficiéncia mental sob a d6tica das teorias
cognitivas. In: BARUFFI, H. (Org.). Educa¢dao e conhecimento. A formacdo do educador. Dourados:

HBedit, 2000.

Artigo de periddico (revista)
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VALENTE, A. L. E. F. Proposta metodoldgica de combate ao racismo nas escolas. Cadernos

de Pesquisa. S3o Paulo: Fundagao Carlos Chagas, n. 93, p. 40-50, maio. 1995.
Artigo de periddico (jornal)

KURZ, Robert. A ideologia do sangue. Recalque de nexos histdricos-econdmicos transforma
conflito em Kosovo em luta maniqueista. Folha de S. Paulo. Sdo Paulo, 18 abr. 1999. Caderno MAIS! p.

9.
Obra de institui¢Ges

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Referéncias - Elaboracdo. Rio
de Janeiro, 2002.

Teses, dissertacOes e trabalhos de final de curso
Tese de doutorado

FERNANDES, M. D. E. Politicas publicas de educagdo: o financiamento da rede estadual de
ensino de Mato Grosso do Sul (1991 a 1994). 2001. Tese (Doutorado em Educag¢do) — Faculdade de

Educacdo, Universidade Estadual de Campinas, Campinas, 2001.
Dissertagdao de mestrado

BITTAR, Marisa. Estado e politica educacional em Mato Grosso do Sul (1983-1986): limites
de uma proposta democrdtica. 1992. Dissertacdo (Mestrado em Educacdo) — Centro de Ciéncias

Humanas e Sociais, Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, Campo Grande, 1992.
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