GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

CENTRO DE E~DUCACAO PROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ]
FACULDADE DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO FAETERJ/PETROPOLIS

REGULAMENTO GERAL DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO - TCC

CAPITULO |
DA NATUREZA DO TCC DE SUAS CARACTERISTICAS

Art. 1° — Na FAETERJ-Petrépolis o Trabalho de Conclusdo de Curso € um componente curricular
obrigatdério e complementar do processo ensino-aprendizagem do curriculo do curso de Formacao
em Tecnologia da Informagdo e da Comunicagéo, definido e caracterizado como elaboragédo e
formulacdo de um produto final de demonstracdo da capacidade e da competéncia do formando,
razdo de seu carater individual.

8§ 1° Pela elaboragdo intelectual, formulacédo técnica e tecnoldgica do TCC, o estudante concluinte
apresenta sua competéncia em:

| — tratar um objeto no &mbito de determinada tematica com coeréncia e consisténcia tedrico-
metodoldgica, construindo suas proprias conclusdes, ou

I — construir um produto a partir de uma pesquisa.

§ 2° Sdo admitidos como modalidades de TCC: monografias teoricas, trabalhos técnicos, prototipos,
ensaios tecnoldgicos e artigos cientificos, desde que vinculados a uma das linhas de pesquisa
institucionais.

8§ 3° Tanto o projeto quanto o relatorio final do TCC devem fazer-se por meio eletrénico, seguindo
as normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT e as orientacOes

institucionais.



Art. 2° - O TCC caracteriza-se como:

| — oportunidade oferecida ao estudante de mostrar sua maturidade tedrica, intelectual e técnica;

Il — abordagem atualizada e aprofundada sobre um tema ou objeto determinado;

I1l- iniciacdo em pesquisa individual, orientada por um docente, de acordo com uma linha de
pesquisa institucional;

IV — contribuigdo para a formacéo técnico-cientifica e profissional do estudante;

V — componente curricular obrigatério.

CAPITULO 1I
DOS OBJETIVOS DO TCC

Art. 3°- O TCC tem como objetivo geral oportunizar ao concluinte do curso de Formacdo em
Tecnologia da Informacdo e da Comunicacdo da FAETERJ-Petrépolis a oportunidade de elaborar
uma sintese pessoal do processo de sua formacdo, através de uma producdo de caréater cientifico,
técnico, tecnoldgico ou filosofico que integre a pesquisa, 0 ensino e a extensao.

Art. 4° Os objetivos especificos do TCC podem ser enunciados como:

| - desenvolver a capacidade de aplicacdo dos conceitos e teorias adquiridas durante o curso,
superando a dicotomia entre a teoria e a prética;

Il — propiciar o desenvolvimento da capacidade investigativa e da motivacdo para a pesquisa;

I11 — desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver problemas;

IV — estimular o espirito empreendedor através da execucdo de projetos que levem ao
desenvolvimento de produtos e processos que possam ser patenteados e/ou comercializados;

V - desenvolver a capacidade investigativa, estimulando a leitura e o contato direto com fontes de
informacdo e formacdo de uma visdo de mundo;

VI — intensificar a extensdo através da resolucdo através da resolucdo de problemas existentes no
setor produtivo e na sociedade;

VIl - promover a escrita e interpretacdo do real, utilizando-se de uma metodologia adequada aos
limites da pesquisa;

V111 —divulgar a producdo do conhecimento produzido na Instituigéo.



CAPITULO 11
DAS FUNCOES ACADEMICAS DO TCC

Art. 5° O TCC é desenvolvido sob o acompanhamento e a avaliagdo das fun¢BGes académicas de
coordenacdo de TCC e orientacdo para cada estudante na sua producdo, cumprindo as etapas de

planejamento, execucdo e de apresentacao.

Secéo |
Da coordenacdo do TCC
Subsecao |

Da Definicdo da Coordenacgao

Art. 6° A coordenacdo dos TCCs € a atividade académica docente destinada a supervisionar,
acompanhar e avaliar o processo de producdo do conjunto dos TCCs.

Paragrafo Unico. A coordenacdo do TCC é exercida por um docente designado pela Direcdo Geral
do CPTI- Petrépolis, podendo ser substituido a qualquer tempo.

Subsecao Il

Das Competéncias e Atribuicdes da Coordenacdo do TCC

Art. 7° Compete a Coordenacdo dos TCCs o permanente acompanhamento e avaliacdo desta
atividade curricular:

| — indicando os professores orientadores e seus eventuais substitutos ou colaboradores, caso
necessario;

Il — articulando-se com estes professores orientadores;

Il — verificando a insercdo dos projetos nas linhas de pesquisa institucionais;

IV — acompanhando e apoiando o desenvolvimento dos projetos;

V — zelando pelo cumprimento das normas e prazos estipulados;

VI — organizando, juntamente com os professores orientadores, as bancas examinadoras dos
produtos finais.

8 1° A Coordenacdo do TCC deve realizar com os professores orientadores, reunides para
acompanhamento e avaliacdo académica deste componente curricular.

§ 2° Compete a Coordenagdo do TCC compor comissdo para avaliar os casos de suspeita de
conditas ilicitas, como plagio ou compra de trabalhos, comunicando imediatamente & Direcdo Geral

qualquer caso confirmado.



Secao Il
Da Orientacdo do TCC
Subsecao |

Da Definicdo da Orientagédo

Art. 8° A Orientacdo dos TCC é atividade académica docente destinada a apoiar os estudantes na
elaboragdo de sua producdo final, acompanhando-os do planejamento & sua apresentacdo final. O
processo de orientacdo é iniciado pelo compromisso assumido entre orientador e estudante atraves
de documento proprio (Anexo 1).

8§ 1° O orientador é um docente da FAETERJ-Petropolis, que se identifique com a linha de pesquisa
proposta;

8 2° Ao Coordenador de TCC fica atribuida a responsabilidade de indicar os orientadores e, em

casos especiais, de co-orientador, desde que aprovado pelo Conselho Académico.

Subsecao Il

Das Competéncias e Atribuicdes da Orientacao

Art. 9° Compete aos orientadores de TCC o acompanhamento e avaliacdo do desenvolvimento dos
projetos, no @mbito de sua atribuicéo:

| — prestando assisténcia aos seus orientandos em todas as fases do trabalho;

Il — elaborando cronograma de encontros periddicos, no minimo um por més,com seus orientandos
para acompanhamento;

[11 — monitorando o cumprimento dos cronogramas propostos;

IV — discutindo com seus orientandos quanto ao contedo e a forma, as corre¢des e modificacBes
necessarias;

V — aprovando preliminarmente para apresentacao final,

VI — apresentando a Coordenagdo de TCC relatério de acompanhamento dos projetos sob sua
orientacdo, em momentos a serem pactuados;

VII — presidindo a Comissédo Examinadora dos trabalhos sob sua orientacéo.

Paragrafo tnico. E facultado ao professor orientador excluir estudantes sob sua orientacéo, devendo
justificar através de requerimento ao Coordenador de TCC que avalia o pedido e encaminha a

Coordenacéo de Curso para deliberacéo.



CAPITULO IV
DO ESTUDANTE EM PRODUCAO DE TCC

Art. 10° O estudante em producdo do TCC é todo aquele que apresentou o projeto, com aprovacao
para desenvolvé-lo, regularmente matriculado no componente curricular respectivo.

Art. 11° Sdo direitos dos estudantes em processo de producdo do TCC:

| — acompanhamento da Coordenacdo de TCC e a assisténcia da orientacdo na elaboracdo e
desenvolvimento do projeto e na apresentacdo do produto final de acordo com o cronograma fixado;
Il — participac@o nos encontros de orientacéo;

Il — recepcdo de orientacGes académicas oferecidas pelo professor orientador;

IV — atendimento pelo orientador de acordo com as necessidades.

Art. 12° S&o deveres dos estudantes em processo de producdo dos TCC:

| — matricular-se no componente curricular Trabalho de Conclusdo de Curso durante o processo de
matricula da instituicao;

I1— receber e acatar as orientacOes prestadas pela Coordenacdo de TCC e pelo professor orientador;
Il — participar efetivamente dos encontros de orientacéo;

IV — refletir e aplicar as orientacGes académicas recebidas, conforme o caso;

V — cumprir todas as atividades propostas e prevista no cronograma;

VI — apresentar ao orientador nos momentos estabelecidos, os relatorios parciais sobre o
desenvolvimento do trabalho;

VII — apresentar ao orientador o produto final seguindo o modelo definido institucionalmente.

§ 1° E exigido do estudante a participacdo nos encontros periodicos, no minimo um por més,
previamente agendados entre as partes, orientador e orientando, com frequéncia em pelo menos
75% dos encontros.

§ 2° é facultado ao estudante solicitar mudanca de orientador e/ou de tema, devendo para isto
justificar através de requerimento a Coordenacdo de TCC que ap6s andlise indicard outro

orientador.



CAPITULO V
DAS ETAPAS DO TCC

Art. 13° Como estabelece o art. 5° 0 desenvolvimento do TCC é realizado através das etapas
metodoldgicas de:

| — planejamento;

Il — execucéo, elaboracgéo e apresentacdes parciais;

Il — apresentacéo final.

8 1° As etapas do TCC devem ser distribuidas na estrutura curricular, tendo em vista:

| — o planejamento do projeto de trabalho, com cronograma definido a cada semestre letivo e de
acordo com uma linha de pesquisa;

Il — a apresentacdo do projeto;

Il — apresentacdo do produto final.

§ 2° O desenvolvimento do TCC esta vinculado as atividades académicas do estudante e, desta

forma, o0 ndo cumprimento de qualquer etapa inviabiliza sua progressao no curso.

Secdo |
Do Planejamento do TCC

Art. 14 A etapa do planejamento refere-se a preparacédo do projeto com:

| — titulo;

Il —identificacdo do estudante e do orientador;

Il — introducéo;

IV — justificativa com a explicitacdo da linha de pesquisa institucional em que se insere;
V — definicdo do tema;

VI — referéncia teorica e delimitacdo do objeto de estudo;

VII — objetivos geral e especificos;

VIl — metodologia em coeréncia com o tema e objeto proposto;

IX — bibliografia

X — cronograma.

8 1° A etapa de planejamento se conclui com a aprovacéo do projeto.

§ 2° Para a aprovacao do projeto, este deve ser entregue & Coordenagdo de TCC, com a anuéncia do

professor orientador e apresentado em data a ser definida a cada semestre.



Secao Il
Da Execucdo do Projeto de TCC

Art.15 A execucdo do projeto serd acompanhada pelo professor orientador com elaboracdo de um

produto final que demonstre a sintese pessoal do processo de formacdo do estudante.

Secéo Il
Da Apresentacdo do Produto Final do TCC

Art. 16 A etapa de apresentacdo do produto final do TCC refere-se aos objetivos de comunicagéo
cientifica na publicacdo e disseminacéo do conhecimento construido.

8§ 1° O produto final do TCC deve ser entregue pelo estudante ao professor orientador em 03 (trés)
vias, até 20 dias antes da data prevista para a Comissdo Examinadora.

§ 2° Cabe ao professor orientador encaminhar a Coordenacdo de TCC formulario préprio até 20 dias
antes da data prevista para a Comissédo Examinadora. (Anexo 2)

8 3° A apresentacdo do produto final do TCC é realizada em sessdo aberta a participacdo de
docentes e discentes, diante de Comissdo Examinadora especialmente constituida.

§ 4° A Comissdo Examinadora é composta pelo professor orientador e 02 (dois) professores da
instituicdo, cabendo a substituicdo e/ou acréscimo de um professor convidado de outra instituicdo
de ensino superior, desde que justificado pelo professor orientador e encaminhado a Coordenacao
de TCC.

Art. 17 Na apresentacdo do TCC, observam-se as seguintes normas:

| — 0 estudante tem o tempo para expor o seu trabalho de acordo com o estabelecido pela Comissao
Examinadora na abertura da sessdo, podendo utilizar-se de recursos audiovisuais;

Il — cada membro da Comissdo Examinadora tem 10(dez) minutos para simples arguicdo ao
estudante;

1l — o estudante pode ser aprovado sem restricdes ou com restricbes, sendo o parecer final
registrado em ata (Anexo 3).

8 1° Caso a Comissdo Examinadora proponha adequagdes/alteragcdes no produto final do TCC, o
mesmo ¢ devolvido ao professor orientador e ao estudante, que tém um prazo a ser estipulado pela
Coordenacéo de TCC para reformulacéo. Apos a reformulacdo o estudante devera entregar as copias
definitivas com a anuéncia do orientador através de documento proprio (Anexo 4).

§ 2° Caso a Comissdo Examinadora decida pela ndo aprovacéo do trabalho, o estudante ndo podera
colar grau, devendo o Conselho Académico definir como o produto final deva ser reconduzido e

resubmetido a um novo processo de avaliagao.



8 3° O TCC, aprovado pela Comissdo Examinadora, com as devidas corre¢des e ficha catalografica

deve ser encaminhado a Coordenacdo de TCC em copia digital e impressa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.18 A colacdo de grau estd vinculada ao cumprimento de todas as exigéncias da elaboracéo,
formulacéo, apresentacgéo e aprovagéo do TCC.

Art. 19 As normas técnicas de elaboracdo de TCC na modalidade trabalho monografico constam em
anexo (Anexo 5).

Art. 20 As normas técnicas de elaboracdo do TCC na modalidade de artigo cientifico  serdo
definidas em tempo habil.

Art. 19 Esta Regulamentagé@o entra em vigor a partir de sua aprovagdo no Conselho Académico,

revogando-se as disposicdes anteriores relativas a matéria.



ANEXO 1

T, -
Tl

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIAE TECNOLOGIA
FUNDAGCAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA
CENTRO DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
FACULDADE DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
FAETERJ/PETROPOLIS

TERMO DE ACEITE DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Eu Prof(a) ,

aceito orientar o(a) estudante :

matriculado nesta instituicdo sob o nimero , Nno processo de elaboragéo
do Trabalho de Conclusdo de Curso referente a area tematica

Petropolis, de de

Assinatura do Professor Orientador:

Assinatura do(a) estudante:

Ciéncia da Coordenacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso:



ANEXO 2

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIAE TECNOLOGIA
FUNDACAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA
CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FACULDADE DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
FAETERJ/PETROPOLIS

FORMULARIO DE DEFESA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aluno(a):

Titulo:

1- Prof Orientador:

2- Professor:

Instituicao:

3 - Professor:

Instituicao:

Data da
Horario:

defesa:

Assinatura do Professor Orientador:

Ciéncia da Coordenacao de TCC:




ANEXO 3

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIAE TECNOLOGIA
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLATECNICA
CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FACULDADE DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
FAETERJ/PETROPOLIS

Ata de defesa de monografia do

estudante
na forma que se segue:
Aos __ dias do més de de , as horas, na sala 01(hum) da
FAETERJ- Petrdpolis, instalou-se a Comissdao Examinadora do trabalho de conclusdo do
Curso de Tecnologia da Informacdo e da Comunicacdo de ,
formada pelos seguintes professores: (presidente), e
. Abertos os trabalhos, o presidente da banca passou a palavra ao
estudante, para que expusesse oralmente o seu trabalho intitulado:
. Feita a exposicdo, o presidente da banca passou a palavra
aos outros componentes para seus comentarios e perguntas dirigidas ao estudante. Feitos
0S comentarios e perguntas, a banca se reuniu e emitiu 0 seguinte
parecer:

Na
da mais havendo, foram encerrados os trabalhos e eu, , coordenadora

de TCC, lavrei a ata que vai por mim assinada e pelos membros da banca. Petrdpolis,
de de

Prof.
(Presidente)

Prof.
Membro da banca

Prof
Membro da banca

Prof?
Coordenadora de TCC



ANEXO 4

| (140000

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA
CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
FACULDADE DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
FAETERJ/PETROPOLIS

FORMULARIO DE ENTREGA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Aluno(a):

Titulo:

Professor(a) Orientador(a):

Data da defesa:

Assinatura do(a) Orientador(a):

Assinatura do(a) Aluno(a):

Ciéncia da Coordenacdo de TCC:

Autorizo, sem obrigac6es financeiras quanto aos direitos autorais, disponibilizar,
gratuitamente e a partir desta data, o texto supracitado de minha autoria, para fins de
divulgacao cientifica.



ANEXO 5

RIS

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIAE TECNOLOGIA
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLATECNICA
CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FACULDADE DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO
RIO DE JANEIRO FAETERJ/PETROPOLIS

Estrutura de Trabalhos Académicos

Petropolis
2011/revisao 2013

APRESENTACAO



O presente texto traz, de forma sucinta, as normas para apresentacdo dos
Trabalhos de Conclusdo do Curso de Formacdo em Tecnologia da Informacdo e da
Comunicacdo na modalidade trabalho monografico. As normas para as demais
modalidades serdo definidas em documento proprio.

Embora as normas técnicas sejam oficiais e produzidas pela Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas — ABNT com validade em todo pais, este documento busca definir
as normas institucionais para as producdes dos estudantes do curso.

O TCC e uma atividade académica para os estudantes, constituindo-se como
requisito parcial para a obtencdo do grau de tecnélogo. As modalidades admitidas na
FAETERJ-Petropolis, regulamentadas em documento proprio, exigem a elaboragdo de
um projeto referente a etapa de planejamento e um produto final que deverdo seguir as

normas definidas.



DESENVOLVIMENTO

1- Projeto de TCC

1.1- O que é um projeto

O texto cientifico desenvolve-se por meio de uma pesquisa que por seu carater
formal e sistematico exige planejamento para sua realizacdo. Nesse sentido coloca-se a
importancia do projeto como fase preliminar a execucao e apresentacdo da pesquisa.

O termo projeto, do latim projetare, significa prever, antecipar, lancar-se adiante.
O projeto de pesquisa orienta 0s caminhos investigativos, possibilitando ao
pesquisador(a) organizar o percurso para responder as questdes problematizadoras.

Dentre as principais caracteristicas de um texto cientifico destaca-se:

A Discute ideias e fatos relevantes relacionados a um determinado assunto, a partir de
um marco tematico bem fundamentado;
O assunto tratado é reconhecivel e claro, tanto para o autor quanto para os leitores;
Tem alguma relevancia, seja para a ciéncia, ou para a sociedade;
Demonstra, por parte do autor, o dominio do assunto escolhido e capacidade de
sistematizacéo, recriagdo e critica do material coletado;

A Fornece elementos que permitam verificar, para aceitar ou contestar, as conclusées a
que chegou o autor;

A Documenta com rigor os dados fornecidos, de modo a permitir a clara identificacéo

das fontes utilizadas;

A Deve ser redigido de modo gramaticalmente correto, estilisticamente agradavel,

fraseologicamente claro e terminologicamente preciso.
1.2- Principios na Produgéo de um Texto Cientifico
A Clareza

O texto deve ser escrito para ser entendido. A dificuldade do leitor pode estar na

compreensdo do assunto, nunca na obscuridade do raciocinio do autor. Um



pensamento bem fundamentado acaba por gerar textos claros, escritos com linguagem

rica e segundo as regras gramaticais.

A Conciséo
Um autor seguro do que quer dizer ndo se perde em meio as palavras. Para

isto,deve usar frases curtas e paragrafos breves.

A Correcao
O texto deve estar grafado corretamente, pontuado adequadamente e ter as suas

concordancias regidas conforme as regras.

A Encadeamento
Tanto as frases como os paragrafos e os capitulos devem estar encadeados de
modo harmonico. E recomendavel, que os capitulos guardem alguma simetria na sua

dimensao.

A Consisténcia

O texto deve usar 0s verbos nos mesmos tempos € 0S pronomes nas mesmas
pessoas. Para se referir a si enquanto pesquisador, o autor deve escolher uma forma de
tratamento (eu, nos, -se ) e ficar nele ao longo do trabalho.

A Contundéncia
O texto deve ir direto ao assunto, sem circunloquios e fazer as afirmacfes com

firmeza. Ndo sé para criar impacto, mas para marcar bem as posi¢des do autor.

A Originalidade

Original é o texto escrito de modo autdbnomo, agradavel e criativo.O texto
autbnomo € aquele que ndo depende em demasia das fontes utilizadas, mas procura
reescrever de modo independente as ideias tomadas por empréstimo, ndo deixando de
credita-las aos seus autores. Agradavel é o texto escrito de modo a despertar o interesse

do leitor. O texto criativo e capaz de desenvolver o tema numa perspectiva nova.



1.3- Estrutura do projeto

1 — Titulo;

2 — Identificacdo do estudante e do orientador;

3 — Introducéo;

4 — Justificativa (com a explicitacédo da linha de pesquisa institucional em que se
insere e definicdo do tema e problema);

5- Objetivos;

6 — Referencial tedrico-metodologico(em coeréncia com o tema e objeto de estudo
proposto);

7 — Referéncias Bibliograficas

8 — Cronograma.

2- Relatério Final do Trabalho de Conclusdo de Curso

O produto final dos trabalhos de conclusdo de curso na modalidade trabalho
monografico, divide-se em elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais, conforme

quadro abaixo:

Estrutura Elemento

Pré-textuais Capa (obrigatorio)
Folha de rosto (obrigatorio)
Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo (obrigatorio)
Sumaério (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)



Textuais Introducao
Desenvolvimento (capitulos)

Conclusao

Pds-textuais Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndices (opcional)
Anexos (opcional)

2.1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1- Capa

Parte externa do trabalho, usada como protecdo fisica. Deve reproduzir os
elementos mais representativos da folha de rosto tais como: instituicdo/curso (caixa alta),
titulo (caixa alta), nome completo do autor (caixa alta), local (cidade da instituicdo) e

data (més/ano).



Exemplo de capa

3cm

*
RIS
GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

CENTRO DE EDUCAQAOPROFISSIONAL EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
FACULDADE DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

FAETERJ/PETROPOLIS

2,5¢cm

3cm

TITULO DO TRABALHO

NOME DO AUTOR

PETROPOLIS
MES E ANO

2,5¢cm




2.1.2- Folha de rosto

A folha que apresenta os elementos necessarios a identificagdo do trabalho,
contendo os seguintes dados:

Autor;

Titulo e subtitulo se houver;

Finalidade do produto com o0 nome do curso;
Nome do orientador e do co-orientador se houver;
Local;

Data.

S T

Observagdes: Esta folha n&o recebe numeracéo.
No verso da folha de rosto deve ser impressa a ficha catalografica,
elaborada pela biblioteca da FAETERJ/Petropolis. Para tal os estud

antes devem enviar solicitacdo para o endereco libist@Incc.br



Exemplo de folha de rosto

TITULO DO TRABALHO

NOME DO AUTOR

Trabalho apresentado no curso de Formacdo em
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da FAETERJ
— Petropolis como requisito parcial para obtencdo do grau
de tecnologo.

Orientador: (nome)

PETROPOLIS
MES E ANO




2.1.3- Folha de aprovacéo

Folha que contém os elementos da folha de rosto e mais os seguintes dados:

Finalidade do trabalho, com o nome do curso

A
A

A

A Data de aprovagéo
A Relagdo dos professores da banca examinadora com espago para as assinaturas
A

Data (més e ano)



Exemplo de folha de Aprovacao

NOME DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Trabalho apresentado no curso de Formagédo em
Tecnologia da Informacgédo e Comunicacéo da
FAETERJ/Petropolis/ FAETEC como requisito
parcial para obtencéo do grau de tecndlogo.

Aprovadoem _ / /

Banca Examinadora

Nome e titulacdo do professor orientador

Nome e titulacdo do membro da banca

Nome e titulacdo do membro da banca



2.1.4- Dedicatoria

Folha opcional, na qual o autor dedica seu trabalho a pessoa/ou as pessoas que

contribuiram de alguma forma, para sua elaboracéo.

2.1.5- Agradecimentos

Folha opcional, em que sdo registrados agradecimentos a (s) pessoa(s) e/ou
instituicdo(s) que colaboraram de forma relevante para a elaboracdo do trabalho.

Localiza-se ap0s a dedicatoria, quando houver.

2.1.6- Epigrafe

Folha opcional, na qual o autor faz citacdo pertinente a intencdo do trabalho,

seguida da indicacdo da autoria.

2.1.7- Resumo

O resumo expOe all finalidade, metodologia, resultado e conclusGes, podendo
dispensar a leitura do texto. O resumo deve ser explicativo, e ser redigido e digitado em
Unico paragrafo.

O resumo compdell-se de uma sequéncia coerente de frases concisas e nao de
uma enumeracéo de topicos; deve conter no minimo 500 palavras.

Deve ser seguido das palavras mais representativas dos contetdos do trabalho,

isto é palavras-chave.

2.1.8- Sumério

E a enumeragio das principais divisdes, secbes e capitulos de um trabalho na
mesma ordem em que se encontram na obra, com a indicacdo da péagina inicial
correspondente. Uma linha pontilhada deve interligar a coluna de divisGes a coluna de

paginas.



3- ELEMENTOS TEXTUAIS

E a parte do trabalho na qual se expde[] o conteddo.

3.1- Expressoes latinas

Sao expressdes utilizadas na redacdo de textos cientificos. S&o elas:
A Apud: em, citado por.

Utilizado no caso de citacdo da citacdo.
A Ibidem ou ibid.: na mesma obra.

Indica que a obra citada € a mesma da citagdo anterior. Neste caso néo se utiliza o
sobrenome do autor e 0 ano entre parenteses, e sim a expressdo ibid. seguida do numero
da pagina referente a citacdo quando nao for a mesma.

Ex: (ibid.);

(ibid. p. 20)

A ldem ou id — 0 mesmo autor.

Indica que a citacdo é referente a outra obra do autor anteriormente citado. Neste
caso indica-se o ano da publicacdo e a pagina.

Ex: (idem. 2008, p. 13)

4- ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.1- Referéncias

Trata-se da padronizacgdo de elementos que permite a identificacdo individual dos
documentos utilizados no texto. Devem ser apresentados em ordem alfabética ao final do
texto. Sdo alinhadas somente a margem esquerda. A seguir estdo identificados alguns

exemplos.



4.1.1- Livro (Autor)

A ordem dos elementos essenciais para a elaboragdo de referéncias sdo: ultimo

nome (caixa-alta), prenome; titulo da obra e subtitulo se houver (caixa-baixa e em

negrito); numero da edicdo; local da publicacédo; e ano da publicacéo.

A

Por um autor

MARTINS, Maria Helena. Como viver mais e melhor. Trad. Cristiane Perez Rib
eiro. Séo Paulo: Circulo do Livro, 1993. Traducédo de: How to live longer and feel
better.

Por até trés autores
OLIVEIRA, Jose Gerardo Beserra; LIMA, Jose Albersio de Aradjo; LIMA,

Amery Cordeiro. Manual de normas para redacéo e apresentacdo de tese,

dissertacdo ou monografia. Fortaleza: Universidade Federal do Ceara 1981.

Por mais de trés autores

FRANCA, Junia Lessa et al.. Manual para normalizacdo de publicacdes té
cnico-cientificas. 4. ed. rev. Ampl. Com orientagdes para referéncias de
documentos eletronicos. Belo Horizonte: ed. UFMG, 1988.

Por autor destacado por artigo

AKEL SOBRINHO, Z. Orientacdo para o mercado no varejo brasileiro: o estudo
de caso do magazine Luiza e uma proposi¢cdo técnica. In: ANGELO, C.F. de;
SILVEIRA, J.A.G.da. Varejo competitivo, Sdo Paulo, 2001, p.111-122.

Responsabilidade intelectual destacada ( coordenador e/ou organizador)

CLEMENTE, Ademir (Org.). Projetos empresariais e publicos. Sdo Paulo:
Atlas, 1988.



4.1.2- Livro (Autor- entidade)

A Por pessoa juridica

SAO PAULO (SP). Secretaria Municipal da Satde. Relatorio sobre a situac&o
dos atendentes de enfermagem. S&o Paulo: CEFOR-PLE, 1994.

A Por titulo

NOVA CULTURAL. Grandes temas de medicina: manual ilustrado de anato

mia, doencas e tratamentos. Sdo Paulo: Abril, 1986, v. 1.

4.1.3- Trabalhos académicos, dissertacGes e teses
MENDONCA, Monica Lemos de. Titulos uniformes em legislacdo. 1993. 98 f.
Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em Biblioteconomia) — Escola de
Biblioteconomia, UNIRIO, Rio de Janeiro.

4.1.4- Trabalhos apresentados em eventos
OLIVEIRA, Beatriz Marona de et al.. Normas bésicas para uso de expressdes
latinas, citacbes e referéncias bibliograficas de documentos juridicos. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUI\/IENTA(;AO,
Curitiba. Anais... Curitiba: Associacdo Bibliotecaria do Parana 1979. 3v. V.2,
p.633-655.

4.1.5- Obras sem autoria

CAPITAL estrangeiro no Brasil. Sdo Paulo: Atlas, 2000.



4.1.6- Referéncias legislativas

BRASIL. Decreto n° 1.205, de 1 de agosto de 1994. Aprova a estrutura regimental
do Ministério do Meio Ambiente e da Amazonia Legal, e d& outras providéncias.
Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 132, n. 146,
p. 11.509, 2 ago. Secéo 1.

4.1.7- Artigo de periodico
A Revistas
TOURINHO NETO, F.C. Dano ambiental. Consulex- Revista Juridica. Brasilia,
DF, ano 1, n.1, p.18-23, fev. 1997.
A Jornais com autoria declarada
CARVALHO, José Céandido de. Pediu uma gota d’agua e veio um dilavio. O
Fluminense, Niteroi, 10 abr. 1986, Recado Leitor, p. 4, c. 1-2.

A Jornais sem autoria declarada

BELGICA é um dos paises mais pitorescos da Europa. O Povo, Fortaleza, 17 set.

1998. Turismo, p. 4-5.

4.1.8- Notas em palestras

CARVALHO, I.C.L. Estratégias de marketing aplicada a éarea de
Bibiloteconomia. 1989. Palestra realizada no USN em 29 out. 1989.

4.1.9- Anotacdes de aula

PEROTA, M.L.R. Representacao descritiva. 1994, 55f. Notas de aula.



4.1.10- Filme
CENTRAL DO BRASIL. Diregdo: Walter Salles Junior. Producédo: Martire de Cle
rmont-Tonnerre e Arthur Cohn. Roteiro: Marcos Bernstein, Joé Emanuel Carneiro
e Walter Salles Junior. [S.1.]: Le Studio Canal: Riofilme, 1998. 1 filme (106 min).
4.1.11- Documentos via internet
A Artigo de periodico com autoria
SILVA, 1.G. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S&o Paulo. S&o Paulo,

19 set. 1998. Disponivel em: www.profidafamilia.org/pena-morte-nascituro. Aces
so em 19 set. 1998.

A Artigo de periddico sem autoria

ARRANJO tributario. Diario do Nordeste Online. Fortaleza, 27 nov. 1998. Disp

onivel em www.diarionordeste.com.br. Acesso em 28 nov. 1998.

A Trabalho apresentado em eventos

SABROZA, P.C. Globalizacdo e saude: impacto nos perfis epidemioldgicos das
populagdes; In: CONGRESSO BRASILEIRO DE EPIDEMIOLOGIA, 4., 1998,
Rio de Janeiro. Anais eletronicos., Rio de Janeiro: Abrasco, 1998. Mesa redonda.

Disponivel em www.abrasco.com.br/epirio 98. Acesso em 17 jan. 1999.




4.2- Anexos

Consiste em um texto ou documento ndo produzido pelo autor que serve de
fundamentacdo, comprovacao e ilustracéo e sua utilizacéo é opcional. A sua utilizagao se
justificativa para evitar sobrecarga na apresentacdo. Os anexos fardo parte do

sumario.

4.3- Citagdes

Citacdo € a mencdo, no texto, de uma informacéo colhida em outra fonte (livros,
revistas, fitas de video, CD-ROM, documentos extraidos da internet), podendo ser: direta
literal; indireta ou livre e citagcdo da citacao.

O sistema de citacdo a ser adotado é o autor-data. Neste sistema a indicacdo da
fonte é feita pelo sobrenome do autor ou pela instituicao responsavel ou, ainda, pelo titulo
de entrada, seguida da data de publicacdo do documento, separada por virgula e entre
parénteses.

Nas transcricdes devem ser indicados as supressoes, interpolacfes, comentéios,
énfase ou destaques, do seguinte modo:

A Supressdes: [...]
A Interpolagdes, acréscimos ou comentarios: [ ]
A Enfase ou destaque: grifo ou negrito ou italico.

Quando se tratar de dados obtidos por informacdo oral (palestras, debates,
comunicacdes), indicar entre parénteses a expressao “informacéo verbal”, mencionando-
se os dados disponiveis, somente em nota de rodapé.

Exemplo: Kaiser constatou que na bacia de Campos, no Vale do Paraiba, ha alto in

dice de poluicdo industrial (informacéo verbal).

Quando houver coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data, acrescen

tar as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se

0S prenomes por extenso.

Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) (BARBOSA, Casio, 1965)
(BARBOSA, O., 1958) (BARBOSA, Olavo, 1965)



As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo
ano, sao distinguidos pelo acréscimo de letras mindsculas ap6s a data e sem
espacejamento.

Exemplo: (REESIDE, 1972a) (REESIDE, 1972b)

4.3.1- Citacdo direta literal

E a reproducéo das proprias palavras do texto citado. As transcrigdes com até trés
linhas devem estar encerradas entre aspas duplas e incluidas no texto, junto com o

sobrenome do autor, ano de publicacdo e paginas.

Exemplos:

“E a transcricdo literal de textos de outros autores inseridos na monografia”
(FRANCA et al., 1962, p. 105)

Carlzon (1994, p. 16) diz: A Scandinavian Airlines Sistem (SAS) é ‘criada’ 50

bilhGes de vezes por ano nas mentes de nossos clientes, quinze segundos de cada vez.”

As transcri¢fes no texto com mais de tré linhas devem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor (tamanho 11) que a do texto utilizado, em

espaco simples entre linhas e sem aspas, sem deixar de mencionar o autor, ano e pagina.

4.3.2- Citacdo indireta ou livre

Reproducdo de ideias de outro autor sem que haja transcricéo literal das palavras
uti lizadas pelo mesmo, ndo sendo necessario o uso das aspas. Na citacdo indireta as
chamadas pelo sobrenome de autor, instituicdo ou titulo devem ser em letras minusculas
quando incluidas na sentenca e em letras mailsculas quando estiverem entre parénteses.
Indicar no texto o ano de publicacéo.

Exemplo: Teixeira (1965) descreve que na manufatura se verifica a separacdo do

produto direto dos seus meios de produgéo.



4.3.3- Citacdo da citacao

E usada quando for absolutamente indispensavel mengio a um trabalho ao qual o
autor ndo teve acesso, mas do qual tomou conhecimento apenas por citacdo em outra
publicacdo. Para simplificar a forma de apresentacao € necessario o emprego da palavra

latina apud.

Exemplo: Fisher e Ury (1985 apud MARTINELLI e ALMEIDA, 1997, p. 125)
conceituam que “negociacdo € um processo de comunicacdo bilateral, com objetivo de se
chegar a uma decisdo conjunta”.

4.4- Notas de rodapé

Colocadas no pé da pagina, sdo anotacGes com a finalidade de esclarecer ou

complementar o texto, sendo indicadas por numeros.

5- APRESENTACAO GRAFICA

Para padronizar a apresentacdo do relatério final do trabalho monogréfico, deve-
se atentar para algumas indicacoes.

5.1- Apresentacao

Os trabalhos devem ser apresentadas em papel branco, formato A4, fonte Times

New Roman tamanho 12, impressos em uma sé face da folha e encadernados em espiral.
5.2- Orientacéo para a digitacéo
Na folha de rosto os nomes do autor, do orientador e o titulo do trabalho devem

ser apresentados em CAIXA-ALTA. Os demais elementos devem aparecer em caixa-

baixa.



5.2.1- Margens

Os espacos das margens sdo 0s seguintes:

A Superior: das paginas em que sao iniciadas as se¢des primarias, a 8 cm da borda
superior da folha;das paginas seguintes: a 3 cm da borda superior da folha;

Inferior: a 2,5 cm da borda inferior da folha;

Esquerda: a 3 cm da borda esquerda da folha;

Direita: a 2,5 cm da borda direita da folha;

= > >

Paragrafos: usar a tabulacdo padrdo (1,25 cm) a partir da margem esquerda da
folha;
A CitagOes longas: a 4 cm da margem esquerda em corpo 11 e espaco simples,

separadas do texto que as precede e as sucede por dois espacos simples.

5.2.2- Espacejamento

Todo o texto deve ser digitado em espaco 1,5, com excecdo das citagdes longas,
das notas de rodapé das referéncias bibliograficas e dos resumos que serdo em espagos
simples.

Os titulos devem ser digitados a partir da margem esquerda, a um espaco dos
respectivos indicativos, ou seja, dos nimeros que permitem a localizacao dos titulos.

Os titulos das sec¢Bes primarias sdo separados da primeira linha do texto por trés
espacos simples. Os titulos das demais se¢bes sdo separados dos textos que 0s antecedem

ou dos que os sucedem, por dois espagos simples.

5.2.3- Paginacéo

Todas as paginas do relatério final que sucedem ao sumario devem ser numeradas
sequencialmente, em algarismos arabicos.
A numeracgao deve estar a 2 cm da borda superior da folha, ficando o ultimo

algarismo a 2,5 cm da borda direita da folha.



5.2.4- Numeragéo Progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho deve ser adotada a
numeracao progressiva para as se¢des do texto. O titulo de cada secédo é antecedido de um
indicativo, separado por um espaco.

Ex:  1SECAO PRIMARIA

1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo terciaria



6- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

1- ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagcéo e
documentacdo: referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

2- . NBR 14724: informagcdo e documentacdo: trabalhos académicos —

apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

3- MATIAS, Antbnio Viana, FILHO, Sylvio Moriera Alexandre. Monografia: do

projeto a execucdo. Rio de Janeiro: Ed. Rio, 2005. (Colecdo Resumido).

4- PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DO RIO DE JANEIRO. Vice-reitoria
Académica. Normas para apresentacdo de teses e dissertacdes. Rio de Janeiro:

Coordenacdo Central de Pos-Graduacéo e Pesquisa, 1990. 18 p.

5- UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE. Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-
Graduacdo. Apresentacao de Trabalhos Monograficos de Conclusdo de Curso. 5.ed.
ver. Ampl. Por Estela dos Santos Abreu e José Carlos Abreu Teixeira. Niter6i: EQUFF,
2001.



