MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO DIRETOR - CAMPUS CAMPINA GRANDE

RESOLUCAQ N° 08, DE 22 DE AGOSTO DE 2018

Aprova o “Manual de elaboracdo de trabalhos
académicos: orientacdio e normalizacdo passo a passo”,
no dmbito do campus Campina Grande, constante em
anexo.

O Presidente do Conselho Diretor do campus Campina Grande do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, no uso de suas atribuigSes regimentais conferidas
através da portaria de nomeagfio n® 2454/2014 de 06 de novembro de 2014, emitida pela Reitoria do
IFPB, considerando o mérito do processo n° 23325.003216.2018-05, que trata sobre o trabalho
desempenhado pela comissio instituida pela portaria n° 0188/2015 — DG-CG, de 30 de dezembro de
2015, incumbida de produzir o manual de elaboracio de trabalhos académicos, com vistas a
padronizagio dessas produgdes no dmbito do campus Campina Grande e a deliberacdo da 29°
Reunido Ordinéria, realizada em 22 de agosto de 2018, RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o “Manual de elaboraciio de trabalhos académicos: orientacio e
normalizaco passo a passo”, no &mbito do campus Campina Grande, constante em anexo.

Art. 2° - Esta Resolugfio entra em vigor a partir desta data e deve ser publicada no
Portal do [FPB.

A S >

JOSEATBING NUKES
Presidente do G@Bﬁ'elho Diretor — campus Campina Grande
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APRESENTACAO

Apresentamos 4 comunidade académica do Instituto Federal de Educacio Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba (IFPB), Campus Campina Grande, o presente Manual de Elaboracie
de Trabalhos Académicos: Orientacio e Normaliza¢io Passo a Passe, resultante de um
esforgo coletivo empreendido com o objetivo de colaborar com a produgdo e socializa¢do 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 realizagdo das atividades de iniciacdo cientifica,
solicitadas no decorrer da vida académica, auxiliando na elaboracio dos Trabalhos de
Conclusio de Curso (TCC’s).

Este documento constitui material de apoio que pretende auxiliar o processo de
elaboragio dos trabalhos académicos desenvolvidos durante a formacgdo académica nesta
Instituicio de Ensino, seja ¢la cursada em nivel Médio Integrado, Técnico, Subsequente ou
Superior. Igualmente, este escrito pretende servir como um rofeiro, que orientara o processo
de produciio cientifica em nosso campus, com o firme propésito de seguir o principio da
indissociabilidade entre teoria e pratica.

Seguindo as orientacSes do Projeto Pedagégico dos Cursos (PPC’s) do IFPB-CG
(Ensino Médio Integrado ao Técnico, Subsequente ¢ Superior), no que tange a exigénceia de
elaboracio de um TCC como requisito necessério a obtengdo do diploma de concluséo dos
cursos, apresentamos as orientagdes necessérias ao cumprimento dessa importante etapa da
formac#o académica.

O material de estudo ora apresentado traz orientagBes tedricas e metodologicas
importantes e necessarias  vida escolar, fundamentadas nas Regras da Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), bem como disponibiliza outras informagdes de cardter didatico-
pedagdgico para realizagio de estudos de textos, fichamentos, citacBes, referéneias, 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,

relatério de estigio, memorial, relatos de experiéncia, etc..
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Em suma, concluimos que o presente manual pretende ser um guia auxiliar na
realizagio das atividades supramencionadas, buscando contribuir com ¢ bom desempenho
académico de nossos alunos e a padronizagio das orientagdes dos TCCs e demais trabalhos
académicos desta Instituicio. 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 (Comiss&o de Revisdo).

Na sequéncia, apresentamos de forma detalhada e didatica, as orientacdes necessarias
4 produgio textual de alunos, professores, técnicos e demais, membros de nossa comunidade

académica, obedecendo aos padries de normatizagiio da ABNT.

Desejamos a todos uma excelente leitura!

Marciaz Gardénia Lustosa Pires

Maria Eliziana Pereira de Sousa
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1 INTRODUCAO

A producio de um texto constitui um empreendimento no qual os individuos se
utilizam da técnica ou registro escrito, como recurso necessario e crucial & comunicaco e as
interacBes humanas de wm modo geral. A escrita de um texto cumpre a importante funcido
social de registrar a producio intelectual, ou seja, o frute das ideias de um autor, constituindo
um legado cultural transmitido as futuras geragdes.

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

Em relaciio a escrita de um texto de natureza académica pode-se afirmar que este
objetiva comunicar os resultados das informacdes coletadas ¢ / 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 elaboragiio do
trabalho.

Assim, reunimos sucintamente neste manual, informag¢des que consideramos
importantes no desenvolvimento da competéncia da escrita, especificamente no que concerne

aredagio de trabalhos de iniciagio cientifica.

1.1 COMO PRODUZIR SEU TEXTO

A seguir apresentamos alguns requisitos necessarios a fase inicial da producfo de um
texto:
v E preciso ter disciplina de estudo;
v" Seguir os critérios da norma culta da escrita académica, utilizando as regras de
ortografia;
v E importante que o escritor desenvolva autonomia intelectual para que possa

tomar decisdes no desenvolvimento da produgio textual;
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v A criatividade pode e deve ser utilizada uma vez que ¢é preciso ter liberdade
criativa para que o autor possa diferenciar seu texto das demais produgdes
existentes no universo académico.

v" Estruturar o texto de acordo com as exigéneias da ABNT, seguindo as regras da
NBR 14.724/2011 — Apresentacio de Trabalhos Académicoes ¢ outras normas

quando se aplicar.

1.2 A FASE INICIAL DA ESCRITA ACADEMICA: A PRODUCAO 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 utiliza¢do desses termos,
recomenda-se colocd-los entre aspas. Uma vez que a ABNT ndo faz mengio em suas nommnas
sobre o uso do recurso “itdlico”, sugere-se o emprego do mesmo somente em palavras escritas
em lingua estrangeira ou palavras brasileiras em sentido figurado, neste caso serd empregado
o recurso italico com uso das aspas.

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

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

v" Observaciio Importante!
a) Prestar atengiio as palavras que utiliza e, quando tiver duvidas, consultar o
dicionéario;
b) Ter cuidados especiais com a pontuagio, acentuagio e crase;
¢) Ter cuidado com a utilizagdo de expressdes nas quais figurem horérios: a maneira
correta de grafar ¢ “10h15min ou 10h15 e ndo 10:00 ou 10:15 ou 10hs™;
d) Preferir palavras simples. Ser direto, simples e objetivo;

¢) Cuidar da revisfo ortografica ou gramatical;
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f) Atentar para a formatagio e digitacdo do texto (de acordo com as recomendagdes
da ABNTY);

g) Revisar o texto para verificar se existem erros de digitacéo;

h) Palavras estrangeiras (escrita correta, grafar em italico);

i) Usar adequadamente de abreviacdes (de acordo com as recomendagdes da norma);
j) Fazer as devidas citagSes e referéncias das fontes utilizadas.

k) Evitar frases muito extensas, pois isso dificulta a pontuagio.

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 orientagdes com relagiio ao combate ao plagic na

academia.

1.3 ORIENTACOES DE COMBATE AO PLAGIO

Segundo Berlinck (2011), o pldgio consiste na a¢fio de utilizar ideias néo referenciadas, ja
publicadas ou nio, de outros autores. Isso abrange desde projetos de pesquisa submetidos a
apreciagio de agéncias financiadoras, bem como a submissio de artigos copiados e publicades em

linguas diferentes daquelas em que foram originalmente publicadas por cutros.

¥ O que constitui plagio?
Maurer et al., (2006, apud BERLINCK, 2011, p.366 ) listam as seguintes atividades que
constituem ou resultam em plégio:
a) Utilizar o trabalho de outros como sendo da prépnia autoria;
b) Copiar ideias ou palavras sem apresentar os créditos devidos ao (s) autor (es) original
(ais);
¢) Nio colocar uma citag@io literal enfre aspas;

d) Fornecer uma indicagio incorreta da fonte bibliografica a partir da qual determinada
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mformacio ou texto foram obtidos;

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

f) Copiar um grande volume de texto de uma fonte para utilizar na preparacio de um

trabalho inédito, mesmo concedendo-se crédito ao (s) autor (es) original (ais).

v Quais as modalidades do plagio?

Segundo Maurer et al. ( 2006, apud BERLINCK, 2011, p. 367) o plagio pode ser:
a) acidental, quando se desconhece as regras para usar os recursos de citagho e de
referéncias bibliograficas;
b) nfo-intencional, quando nfo se sabe distinguir e atribuir diferentes graus de relevancia
as imimeras fontes de informac8o que utiliza para citar;
¢) intencional, quando se utiliza do trabalho de outro autor ou pesquisador sem lhe
conceder o crédito de autoria;
d) autoplagio, quando se utiliza parte de um trabalho de propria autoria para realizar
novas publica¢Bes sem fazer referéncia as publicagdes anteriores, ou em situagdes nas

quais o autor publica o mesmo trabalho em varios eventos e revistas.

v" Orientagdes da CAPES:

A Coordenacio de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior {Capes), com base em
orientacdes do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), recomenda a
consulta ao documento aprovado pelo Conselho estd disponivel na internet no seguinte
endereco hitp://www.oab.org br/combateplagio/CombatePlagio. pdf.

Trataremos a seguir das recomendacdes da Associacio Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT), quanto &s exigéncias para elaboraggo de trabalhos académicos.
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2 TRABALHOS ACADEMICOS NO BRASIL

Neste capitulo abordaremos as exigéncias da Associagio Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), com relagfo as recomendagdes vigentes, no que tange a padronizaciio de Trabalhos
académicos. Relacionamos ainda um conjunto de referéncias normativas aplicadas a campos

especificos, quando na confec¢iio de uma comunicagio cientifica.

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

Os padrdes para trabalhos académicos produzidos no Brasil sfo regidos pela Associacio
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), que é o Foro Nacional de Nommalizagc. Sao envolvidos
no processo de elaboragio das normas os seguintes comités, organismos e comissdes: Comités
Brasileiros (ABNT/CB), Organismos de Normalizagio Setorial (ABNT/ONS), Comissdes de
Estudo Especiais (ABNT/CEE), Comissdes de Estudo (CE). As citadas comissdes de estudos
sfo formadas por representantes dos setores envolvidos das quais fazem parte: produtores,
consurmidores ¢ neutros (universidades, laboratérios e outros) (ABNT, 2011}).

Cumpre registrar a existéncia de outras normas a exemplo da norma padrio Vancouver
comumente exigidos na area da safide ¢ a nomma de formatacio da drea de Psicologia American
Psychological Association (APA). Assim, quando na submissio de trabalhos académicos em
periddicos cientificos o autor deverd observar as normas proprias do periédico ou evento
cientifico.

O Instituto Federal de Educacfio, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB), Campus
Campina Grande, quando orenta os trabalhos solicitados no dmbite institucional, segue as
recomendacBes da ABNT, observando os critérios estabelecidos a fim de cumprir com as
exigéncias do rigor cientifico na elaboragio dos estudos académicos. Dessa forma, observando as
normatizagdes vigentes orienta que a condugio da produgfio académica dos estudantes,
professores, téenicos e demais pesquisadores da instituig#o, siga as recomendacdes dos seguintes
documentos:

¢NBR 6022:2018 - Informacdo e documentacio - Artigo em publicacio periddica
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técnica e / ou cientifica —~ Apresentacio;

e NBR 6021:2015 - Informagfo e documentacio — Publicacio periddica técnica e /
ou cientifica- Apresentacio;

oNBR 10719:2015 - Informacfio ¢ documentaciio - Relatério técnico e / ou
cientifico — Apresentagio;

*NBR 14724:2011 — Informaciic e documentagio - Trabalhos académicos —
Apresentacio;

oNBR 15287:2011 - Informaciio e documentacfio - Projeto de pesquisa —
Apresentacio;

¢ NBR 6034:2004 — Informacsio ¢ documentagiio - Indice — Apresentacio;

*NBR 12225:2004- Informac&o e documentacio - Lombada — Apresentacio;

eNBR 6024:2012 - Informacfio e¢ documentacfio -Numeragfio progressiva das
secOes de um documento escrito — Apresentacio;

¢ NBR 6027:2012 - Informag&o e documentacgfo - Sumario — Apresentacio;

¢NBR 6028:2003 — Informagio e documentacio - Resumo — Apresentaciio;

e NBR 6023:2002 - Informacéo e documentacéio - Referéncias — Elaboracio;

e NBR 10520:2002 — Informagfio e documentacio - Apresentacdo de citagles em
documentos- Apresentagio;

*NBR 6032: 989 - Informacgio e documentacdo - Abreviagbes de titulos de
periddicos e publicagdes seriadas;

e NBR 6033:1989 - Ordem alfabética;
*IBGE. Normas de Apresentagio Tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

A seguir trataremos das regras gerais de apresentacdo dos trabalhos de conclusdo de
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2.2 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO DOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) pode assumir formas diversas, em se
tratando das modalidades de produgio textual exigidas na vida académica: trabalho de
conclusdo de curso de graduacio, trabalho de graduacdo interdisciplinar, trabalhe de
conclusdo de curso de especializag3o e / ou aperfeigoamento, etc.. O tipo ou modalidade de
TCC é comumente estabelecido pela instituicio educativa a qual o (a) pesquisador (a)
pertence, podendo ser elaborado sob a condi¢iio de: monografia, artigo, relatério, ensaio,
memorial, projeto de pesquisa, paper, dentre outros tipos de producdes cientificas'.

A organizacio do TCC deverd seguir a estrutura indicada pela NBR 14724:2011, que
recomenda a elaboragiio e apresentacio de trabalhos académicos, orientando uma sequéncia
dos elementos que compde a parte externa e interna do trabalho, conforme especificado no

esquema abaixo.

LAs producties cientificas acima mencionadas sdo comumente solicitadas como trabalhos académicos resultantes
de pesquisas cientificas. Dentre ¢las damos destaque ao papper esclarecendo que este documento, em especifico,
trata-se de ensaio que se baseia em pesquisa bibliogréfica e em descobertas pessoais. (ROTH, 1994, apud
MEDEIROS, 2013, p.213).
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Esguema 1 - Estrutura do trabalho académico (NBR: 14724:2011)

Parte externa Capa (obrigatério)
Lombada {opcional)

- Folha de Tosto (obrigatorio)

/_ Errata (opcional)

Folha de aprovacgio (obrigatério)

Dedicatdna (opeional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

< Resumo em lingua vernacula  (obrigatério)
Resume em lingua estrangeira (obrigatdrio)

Lista das ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas  (opecional)

Lista ¢ sirebolos (opcional)

Parte interna \_ Sumdric (obrigatério)

Elementos
pré-textuais

Introdugio (obrigatorio)
. Desenvolvimento {obrigatdrio)
Elementos textuais Conclusio (obrigatério)

Referéneias (obrigatdrio)

\Elementos pés - Glossario (opcional}
textuais Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)
Indice (opcional)

Fonte: (NBR, 2011)

2.3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO FORMATO DO PAPEL

Quanto & estrutura e formatagdo de um trabalho cientifico, a NBR 14724:2011,
recomenda que os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar
outras cores somente para as ilustragbes. O papel a ser utilizado para a digitacdo deve ser
branco ou reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm). Ainda de acordo com a mesma norma
recomenda-se que os elementos textuais e pos-textuais sejam digitados ou datilografados no

anverso e verso das folhas.
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E preciso atentar para os elementos pré-textnais que devem ser digitades 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 o anverso. Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a
numeracio das paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto supenor direito; e no

verso, no canto superior esquerdo.

2.3.1 Margens

Com relagdo 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 ¢m ¢

esquerda e inferior de 2 cm, conforme ilustrado no quadro abaixo:

Quadro 1 - Espacamento das margens de um documento

Superior 3 cm
Esquerda 3cm
Inferior 2cm
Direita 2cm

Fonte: Elaborada pelos Autores, 2016.

2.3.2 Espacamento

A digitacfio é sempre feita em espacamento 1,5 {(entre linhas). O espagamento simples
(1,0) é usado em partes especificas do texto como na nota na qual o autor apresenta a

natureza / tipo do trabalho (tese, dissertacfo, trabalho de conclus@o de curso e outros), que
aparece na folha de rosto, notas de rodapé, citagBes diretas com recuo de 4 cm,

agradecimentos e resumo.
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2.3.3 Tipos de Fontes

No caso de digitaciio, se fard a adog@o 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 espacamento 1,5 entre linhas com excecfio das citagdes
com mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustracdes e das tabelas,
natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instifuicio a que & submetido e éarea de
concentracdo), que devem ser digitados ou datilografados em espago simples. E importante
observar a recomendagéo feita para as referéncias, ao final do trabalho, pois estas devem ser
separadas entre si por um espago simples em branco.

A ABNT n#o faz referéncia aos tipos de fontes, mas por questdes de uniformizagio e
padronizaciio adotam-se comumente os tipos Times New Roman ou Arial para digitacio do
TCC. As excecdes com relacdo ao uso da fonte tamanho 12 sfo para os seguintes casos:
citacBes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagio, dados internacionais de
catalogac¢io na publicacgio, legendas ¢ fontes das ilustrages e das tabelas, que devem ser em
tamanho menor e uniforme. Para a primeira linha de cada pardgrafo adota-se comumente um
recuo de 2,0 centimetros.

O espagamento entre paragrafos ¢ o mesmo que se utiliza entre as demais lmhas do
texto (espaco 1,5). Cada capitulo (nfio se aplica as segBes, nem sequer as consideradas mais
importantes) deve ser iniciado em uma nova pagina. O mesmo espagamento observado entre
cabecalho e textos deve ser obedecido entre o término de um item e o cabecalho do item
seguinte, e assim consecutivamente da introducio a conclusio do TCC.

As secbes (titulos e subtitulos) devem estar marcadas por nimeros, com indicativos de

sequéncia, como segue no exemplo do Quadro 2:
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Quadro 2 - Secdes, indicativos e titulos de um documento

Secio " Indicativo numérico . Apresentacio

Primaria I B e Y (V1 1)
bt | (NEGRITO E MATUSCULO)

Secundaria L Sod TIFURO S (MAIUSCULO  SEM
S o | NEGRITO)

Tercidria L T Titulo (Inicial maidseunlo, com
T e n 8 | pegrito)

Quaterndria LLLL s oo | Tilo (Iniclal — maldsculo  sem
e e T perite)

Quinaria | Titulo  (Inicial maitsculo  com

| itdlico)

“Fonte

2.3.4 Paginacio

As paginas séo contadas a partir da fotha de rosto, mas s6 comecam a ser graficamente
enumeradas na primeira pagina da Introdugfo. O nlimero 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 catalografica serd impressa no verso
da folha de rosto, porém nfio é contada como pagina, a sua elaborago ¢ de responsabilidade

dos bibliotecarios das institnigdes de ensino a qual o pesquisador pertence.

2.3.5 Encadernacio

A encadernacfio passard a ser obrigatéria quando da apresentacdio do trabalho
completo para a avaliacio pela banca (composta por membros docentes, responsaveis por
avaliar e atribuir uma nota ao trabalho). O trabalho final, depois de apresentado e feito as
corregles pelo discente juntamente com o orientador, devera ser encadermado em capa dura e
entregue uma via na biblioteca do IFPB campus Campina Grande, obedecido a normalizacio

e formatacio de acordo com o apéndice A. A cor da capa do TCC ficard a critério das
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coordenages de cada curso, uma vez que a NBR 14.724:2011, que trata da Apresentacio de

Trabalhos Académicos, no faz mencio a especificacio de cores.

2.3.6 Sumario

De acordo com a NBR 6027:2003, o sumdrio consiste em uma enumeracio das
divisBes, segBes e outras partes de uma publicagio, de acordo com a ordem ¢ grafia adotados
na sistematizacio do texto elaborado pelo autor. Quanto 4 localizacdo no trabalho este deverd
ser sequenciado como o fltimo elemento pré-textual. A palavra “SUMARIO” deve ser
centralizada e com a mesma tipologia da fonte utilizada para as secBes primarias. (ver
exemplo no item 2.4.2 que trata da numeragio progressiva das se¢des de um documento,
quando trataremos dos destaques necessdrios aos titulos e subtitulos das secbes de um

documento).

v Observac¢do importante!

Os elementos pré-textuais nfo devem constar no sumario. Os titulos, e os subtitulos, se
houver, sucedem os indicativos das secfes. 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 paginagio 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).

2.3.7 Numeracéio progressiva das secies de um documento

O sistema de numeragdo progressiva recomendado pela NBR 6024:2003, objetiva
favorecer uma exposic@o que obedega a uma sequéncia 10gica da matéria, permitindo, assim,

sua localizagdo no texto.
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Quanto as regras gerais de apresentacfio das se¢Bes devem ser observados os seguintes
aspectos:
o S#o empregados algarismos ardbicos na numerago;
¢ O indicativo da secfio ¢ alinhado na margem esquerda, precedendo o titulo, dele
separado por um espaco.
Observagfio: nfio se utilizam ponto, hifen, travessdo, ou qualquer sinal apés o
indicativo de se¢fo ou de seu titulo.
A numeragio progressiva deverd ser limitada até a sessdo quinaria, conforme

exemplificado na tabela a seguir:

Tabela 1- Numeragio progressiva das secdes de um documento

Se¢fo primaria Secdo secundaria Secdo terciaria Se¢io quaternaria Secio quinaria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.51.1

2 2.1 2.1.1 2111 2.1.1.11

3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1

8 8.1 8.1.1 8.1.1.1 g.1.1.1.1

9 9.1 9.1.1 9.1.1.1 9.1.1.1.1

10 10.1 10.1.1 10.1.1.1 10.1.1.1.1

1 1.1 11.1.1. 11.1.1.1 11.1.1.1.1

Fonte: (NBR 6024, 2003).

Ex. 1 A UTILIZACAO DE JOGOS NO ENSINO DA MATEMATICA: LIMITES E
POSSIBILIDADES
v Observaciio importante!
Devem ser destacados gradativamente os titulos das segdes utilizando recursos do tipo:

italico, negrito, grifo e redondo, caixa alta ou versal etc., como apresentade no Quadro abaixo.
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Quadro 3- Titulos das secdes de um documento

Secio Indicativo numérico 5 Apresentacio

Priméria 1 TITULO
(NEGRITO E MAIUSCULO)

Secundaria 1.1 TITULO (MATUSCULO  SEM
‘NEGRITO}

Tercidria 1.1.1 Titulo (Inicial mafiisculo, com
negrito)

Quaterndria 1.1.11 “Titulo  (Inicial maitsculo sem
hegrito)

Quinaria 1.1.1.L.1 Titwle  (Inicial maiusculo  com
itdlico)

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.

No que concerne a distribuicdo dos elementos do TCC pode-se afirmar que esta deve
seguir uma ordem de sistematizacio das ideias expostas no trabalho, nfo devendo configurar
como algo rigido, inflexivel, mas obedecendo a uma sequéncia na exposicio do contetdo,

conforme representado na figura abaixo:

Figura 1- Ordem de distribui¢fio dos elementos do TCC’s

S Elarnomios Pés Taxtuaks
Tnston. N s |

Elgrmantos

PrasToxtusia

AR 1oihen Fho CONMBOOR B
Bartir e Tohia dr rewto
ssquenclalmeonte.  mas 5o 4
Ampretss O OGmoero o garbe e
Introducin.

Emanto obrigstoric § e

Fonte: (Google imagens, 2016)

2.4 DESCRICAO DOS ELEMENTOS DO TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO

Esta se¢do é composta pelos elementos pré-textuais, textuais e pds- textuais que fazem
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parte da confeccio do trabalho de Conclusdio de Curso. Orienta-se que seja observada e

compreendida com muita clareza para que no momento de sua elaboracio seja seguida esta
estrutura.

2.4.1 Capa

A capa ¢ a protegio externa do trabalho, sobre a qual se imprimem as informac@es

indispenséveis a sua identificacio:

¢ Institui¢io a qual o TCC ¢ submetido;
e Nome do autor;
¢ Titulo do trabalho e subtitulo (se houver);

e Local e ano de apresentacio do TCC.

2.4.2 Folha de Rosto

E a folha que apresenta os elementos necessarios 2 identificag@o do trabalho. Deve
conter:
o Nome do autor;
s Titulo do trabatho;
s Grau pretendido; natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacfio, trabalho de
conclusdo de curso e outros) e objetivo (aprovacio em disciplina, grau pretendido e
outros); nome da institui¢io a que ¢ submetido; area de concentracio.
e Nome do orientador;
e Local e ano.
o Ficha catalografica: Elemento obrigatério deverd ser impressa no verso da folha

de rosto do TCC, contende os dados da catalogagdo-na-publicacdo, devendo ser

elaborada pelo bibliotecirio da instituicio.
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2.4.3 Folha do Examinador

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

examinadora.

2.4.4 Folha de Dedicatéria

Elemento opcional na qual o autor dedica seu trabalho ou presta uma homenagem a
alguém que por ventura tenha contribuido para a elaboracio do trabalho. Geralmente localiza-

se & direita na parte inferior da folha.
2.4.5 Epigrafe

Elemento opcional na qual o autor inclui um pensamento ou citagdo. Geralmente
figura & direita na parte inferior da folha.

2.4.6 Folha de Agradecimentos

Elemento opcional onde sfo registrados os agradecimentos as pessoas que
contribuiram para a realizagio do trabalho. Dada a numerosa quantidade de pessoas que
contribuem, habitualmente, para a realizacio de trabalhos dessa natureza, recomenda-s¢

restringi-los ao absolutamente necessario.

2.4.7 Resumo

Elemento obrigatério para a Monografia ou artigo (nfo consia no projeto de

monografia), o texto do resumo deve ser escrito em tamanhol2, fonte Arial ou Times New
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Roman, O resumo deve apresentar aspectos da introducfio ao assunto, dos objetives (definir
com clareza e relevincia as finalidades da monografia ou artige. Ter coeréncia, do(s)
EIXO(S) TEMATICO(S) da pesquisa, da METODOLOGIA (descrever o modo de
investigacfio, os instrumentos, demonstrando coeréncia com os objetivos propostos e ainda
com os resultados obtidos), RESULTADOS E CONCLUSOES (ter pertinéncia com os
resultados alcancados). O resumo devera ser seguido da expresséo Palavras-chave: palavras
representativas do contetido do documento, separadas entre si por pontos; A norma da ABNT
6028 recomenda de 3 a 5 palavras-chave.

Observacio: na elaboracio de resumos recomendamos consultar o exemplo

apresentado no anexo A deste documento pagina 56.

2.4.8 Sumario

O sumdrio € a relacdo das principais se¢des do trabalho, na ordem em que se sucedem
no texto ¢ com indicagio da pagina inicial. As secdes do trabalhe devem ser numeradas, em
algarismos arabicos. Elementos pré e pés-textuais, como agradecimentos, resumo & apéndices,
nfo devem ser enumerados.

O sumério deve figurar logo ap6s o Tesumo e as listas de tabelas, figuras e graficos, se
houver, com o titulo centralizado, em letras maitsculas (com elemento tipografico negrito) e
sem pontuagao.

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

A seguir trataremos da elaboragio de Trabalhos de Conclusfio e Curso, no que se

refere as monografias.
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3 ELABORACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Neste capitulo trataremos sobre a elaboragio de Trabalhos de Conclusdo e Curso no
que se refere as monografias, seus principais elementos e caracteristicas de acordo com as

Normas da Associa¢io Brasileira de Normas Técnicas.

3.1 INTRODUCAQ

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

A introduciio expde as razdes que levaram o autor 2 escrever, define o assunto se
referindo ao quadro teérico em que se fundamenta o trabalho. Apresenta o estado da questio
ou formulagiio do problema e das hipéteses, bem como contextualiza o assunto 1o conjunto
dos conhecimentos ou atividades ja desenvolvidas e com as quais se relaciona, mostrando o
que de novo se pretende sem esquecer de apontar o que ja vem sendo pesquisado sobre o
tema. Define os termos empregados, caso tal definicdo seja necessiria. 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
importincia e necessidade realizagio do mesmo”. Deve-se usar para isso uma linguagem
simples, clara e objetiva evitando chavdes e lugares-comuns, como "o tema € muito
complexo, discutivel e interessante”, pois se néo €, porque discuti-lo? E preciso explicar,
interpretar e discutir o tema escolhido.

Nos objetivos do trabalho (geral ¢ especificos) apresenta-se ¢ que se pretende alcancar
com a realizacio do estudo, devendo ser claros ¢ possiveis de serem realizados. Conforme

Oliveira (2011, p. 36) “o objetivo geral precisa dar conta da totalidade do problema da
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pesquisa, devendo ser elaborado cormn um verbo de precisdo, evitando ao maximo uma
possivel distor¢iio na interpretagiio do que se pretende pesquisar”. Os objetivos especificos
s30 o desmembramento do objetivo geral, sio metas alcangdveis que devem ser respondidas
nos resultados da pesquisa. Recomenda-se o uso de palavras que indiquem agéo, a exemplo
de: investigar, analisar, verificar, identificar, conhecer, discutir, apresentar, pontuar, elaborar,

descrever, etc.

3.2 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 édrea selecionados no momento da
revisdo de literatura. Conforme cita Iskandar (2012, p. 27), o desenvolvimento "divide-se em
seccdes e subsecdes que variam em funcio da abordagem do tema e do método”. Essa parte
constitui elemento de significativa importincia, uma vez que dd fundamentacdo as ideias
tratadas na pesquisa, onde sio exigidos raciocinio 16gico e clareza de ideias.

Recomenda-se que na revisio de literatura o autor do trabalho tenha o cuidado de
buscar fontes de consultas, estudos e/ou pesquisas recentes sobre o “Estado da Arte”, ou seja,
sobre como seu objeto de estudo situa-se no ceme do debate académico atual. Assim, nesta
parte do trabalho o autor deverd proceder de forma fidedigna as fontes citadas efou
mencionadas em seu estudo.

A seguir, apresentamos alguns exemplos de como proceder nos casos de citagOes

diretas e indiretas, a saber:

v" Citacdes diretas e indiretas

Exemplo de citagdo direta com até trés linhas:

De acordo com Santos (2012, p.31) "quando literais, textuais ou diretas, as citacdes

devem ser colocadas entre aspas, no mesmo paragrafo se ndo ultrapassar trés linhag.”
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Exemplo de citacdo direta com mais de trés linhas:

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

Exemplo de citagdo indireta:

No ano 2000, o tabaco e o lcool 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).

No decorrer da escrita da monografia o pesquisador poderd fazer uso de notas de
rodapé. Conforme a Norma de Citagdo em Documentos (NBR 10520:2002), “notas de
rodapé sio indicagdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou
editor, podendo também aparecer na margem esquerda ou direita da mancha grafica.” A NBR
14724(2011, p. 14), “menciona que estas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das
margens, com espagamento simples entre linhas (1,0), em fonte tamanho menor ¢ 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.

No entanto, ¢ preciso ter ateng@io quanto ao uso das notas de rodapé, haja vista que
estas podem assumir a forma de notas de referéncias e/ou explicativas, dentro do texto.

Quanto ao uso das notas de referéncia estas podem ser empregadas, no texto, como
forma opcional de referenciar as fontes citadas e/ou mencionadas no estudo. A Norma de
Referéncia (NBR 6023, 2002, p. 21), recomenda que “se for utilizado o sistema numérico no
texto, a lista de referéncias deve seguir a mesma ordem numeérnica crescente. O sistema
numérico nfio pode ser usado concomitantemente para notas de referéncia ¢ notas
explicativas.”

J4 as notas explicativas sdo usadas para comentérios, esclarecimentos ou

explanacBes, que ndo possam ser incluidos no texto. As mesmas devem ser digitadas ou
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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 (NBR 10520, 2011).

3.3 METODOLOGIA

Na metodologia do trabalho autor deverd indicar a natureza da pesquisa; o tipo de
pesquisa; a 4area geografica de andlise; o umiverso ¢ a amostra; a caracterizagdo dos
informantes; e o processo de coleta de dados, bem como os critérios de inclusdo e exclusio de
participantes. Deve-se mencionar também quando for o caso, que o projeto foi submetido e

aprovado pelo comité de ética e pesquisa de sua instituigao.
3.4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Esta ¢ a parte na qual o pesquisador analisa os dados coletados em sua pesquisa e
discute os resultados, com amparo no referencial tedrico utilizado como fundamentagdo do
estudo.

Nesta parte do trabalho, caso o autor opte por fazer uso de ilustragdes, devera seguir
as recomendactes da NBR 14724:2011, observando as designacdes especificas que tratam

deste tema. De acordo com a referida norma,

Qualquer que seja o tipo de ilusiragdo, sua identificacio aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros),
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos,
travessdo e do respectivo titulo. Apés a ilustragio, na parte inferior, indicar a fonte
consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produciio do proprio autor),
legenda, notas e outras informagBes necessérias & sua compreensdo (s houver). A
ilustraciio deve ser citada no texto ¢ inserida o mais préximo possivel do trecho a
que se refere. (NBR 14724, 2011, p.11).

As ilustracges poderfio compor o corpo do documento, desde que sejam mencionadas
em andlises ou passagens narrativas ou descritivas do texto. Para os casos nos quais a

narrativa do percurso profissional do aluno esteja detalhada com riqueza de informacdes,
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sugerimos que as ilustragdes sirvam para reforgar a ideia do autor. Caso ¢ aluno tenha optado
pela utilizacio de documentos apenas para comprovagdo dos fatos, estes poderfio compor 0s
anexos do texto académico.

A seguir apresentamos dois modelos de ilustragSes, representados na Figura 2 ¢ no

Quadro 4, respectivamente, na sequéncia do texto:

Figura 2 - Processos de conversio do conhecimento de Nonaka e Takeuch

Fonte: Nonaka; Takeuchi (1997, p. 62).

Segue abaixo o modelo de quadro:

Quadro 4 - Quantitativo da demanda académica da Universidade
Federal do Cariri, ano 2016

CATEGORIA N

Total de docentes 223
Total de discentes 2.359
Total de técnico-administrativos 228 |

Fonte: (SOUSA, 2016, p.12).

Quanto a0 uso de tabelas no trabalho esclarecemos que cstas devem ser adotadas
quando na apresentagio de informagBes tratadas estatisticamente. Nesses casos 2
recomendacdo ¢ utilizar um formato padrio para todas as tabelas, conforme recomendam as
Normas de Apresentacio Tabular (1993), do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE). '



34

MINISTERIO DA EDUCAGCAQ
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CTENCIA E TECNOLOGIA DA PARATBA
CONSELHOQ DIRETOR ~ CAMPUS CAMPINA GRANDE
RESOLUCAQ N° 08, DE 22 DE AGOSTO DE 2018
(ANEX0 I DA RESOLUCAO N° 08. DE 22 DE AGOSTO DE 2015.
DO CONSELHO DIRETOR ~ CAMPINA GRANDE)

Segue, abaixo, modelo de tabela:

Tabela 2 - Dados condensados do questiondrio de Bibliotecarios e Assistentes em administragao

Critérios de avaliacio das Atende plenamente | Atende parcialmente Nio atende as
Cinco Leis as Leis as Leis Leis
Liocalizacio da biblioteta - IR IR E Gl 25%
Hordrio de funcionamento das 100% - -
bibliotecas

- Mobikiario-das bibliotecas e e i AR REY, s 1 5T.14%
Pessoal da biblicteca - 71 42% 28,57%

-Conheciimento da comunidade: | - 20 000 e i b el : :
Formagio da colegio - 28, 57% TL42%
‘Sistéma de livre acesso : ; ST o B

- Arranjo das estanteriag: Do b s : 14,28%
Catdlogo / servigo de 100% - -
referéncia
Sinalizagio no recinto das - 85,71% 14,28%
estanterias
Bibliografias: #=i R R o e i 71A48% 28,57%
Sisternas de emprestlmos 100% - -

- Termpo dopessoal 1 i [ T T T 8T, 14% . 42,85%
Crescimento da bxblmteca em - - 1060%
qualquer direc#io

“Sisternas de classificacion | i cernan b e e 85 TG : 14,28
Produtos e servicos - 85,71% 14,28%

Fonte: (SOUSA, 2016, p. 10)

3.5 CONSIDERACOES FINAIS

Nas consideracdes finais o autor deverd apresentar um texto conclusivo do trabatho,
buscando atender ao que foi estabelecido nos objetivos do estudo, contendo uma analise final
dos resultados obtidos, podendo apontar para desdobramentos futuros do estudo. Em alguns
casos podem ocorrer recomendagdes do orientador ou da banca de continuidade da pesquisa
por ocasidio dos limites de tempo ou ainda necessidade de um desdobramento do estudo na
forma de trabalhos futuros em nivel de graduagio, pés-graduagdes e/ou publicagbes diversas.
Dessa forma orienta-se que nesses casos, seja acrescentado o termo Recomendacdes, na

estrutura do trabalho logo apos as consideragGes finais.
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3.6 REFERENCIAS

As Referéncias consistem em um conjunto padronizado de elementos descritivos
retirados de um documento, permitindo, assim, a identificagio individual das fontes
consultadas. A NBR 6023:2002 orienta que as referéncias sejam alinhadas somente a margem
esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espago
simples e separadas entre si por espago duplo. Quando aparecerem em notas de rodapé, seréo
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 ordenacic das
referéncias, estas devem estar de acordo com o sistema utilizado para citagdo no texto,
conforme a NBR 10520:2002. Os sistemas mais usados sdo: alfabético (ordem alfabética de
entrada) e numérico (ordem de citag&o no texto).

Se utilizado o sistema alfabético, as referéncias devem ser organizadas no final do
trabalho, ou artigo ou do capitulo em uma Yinica ordem alfabética. Assim, quando o autor
optar por mencionar a referéncia da obra no corpo do texto (sistema autor data) devera seguir

o exemplo abaixo:
a) Exemplo de como mencionar a referéncia da obra no corpo do texto:

Conforme cita Severino (2007, p. 27), “o conhecimento ¢ o referencial diferenciador
do agir humano em relagfio ao agir de outras espécies”.

De acordo com Nussenzveig (2015, p.48), “o campo eletrostatico, como campo
gravitacional é conservativo. Isso permite simplificar sua descricgo, reduzindo-a em uma
tinica funcio escalar, o potencial eletroestatico {...]”.

b) Exemplo de como as referéneias citadas no corpo do texto, devem aparecer ao final do

documento:

NUSSENZVEIG, H. M. Curso de Fisica Basica, 3: eletromagnetismo. 2. ed. S&o Paulo:
Blucher, 2015.

SEVERINO, A. J. Metodologia do Trabalho Cientifico. 23. ed. Sdo Paulo; Cortez, 2007.
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Quando o autor optar por referenciar as fontes, seguindo o sistema numérico no texto,

a lista de referéncias deve seguir a mesma ordem numerica crescente.
a) Exemplo de referéncias em notas de rodape:
“A fase de redagio consiste na expressio literéria do raciocinio desenvolvido no trabalho™’

SEVERINO, A. ]. Metodologia do Trabalhe Cientifico. 23. ed. SHo Paulo; Cortez, 2007.

“Q) campo eletrostatico, como campo gravitacional é conservativo. Isso permite simplificar

- - .. ~ - ren 22
sua descrigio, reduzindo-a em um tmica fungio escalar, o potencial eletroestatico [...J7".

? NUSSENZVEIG, H. M. Curso de Fisica Basica, 3: eletromagnetismo. 2. ed. Sdo Paulo: Blucher, 2015.
b) Exemplo de como as referéncias devem aparecer na lista ao final do documento:

NUSSENZVEIG, H. M. Curso de Fisica Bdsica, 3: eletromagnetismo. 2. ed. S&o Paulo:
Blucher, 2015.

SEVERINOQ, A. I. Metodologia do Trabalho Cientifico. 23. ed. Sap Paulo; Cortez, 2007.

Na sequéncia, apresentamos diferentes exemplos de como elaborar as referéncias de um

documento.

a) Livro no todo:
v" Com apenas um autor:

DOLCE, Osvaldo. Fandamentos de Matematica Elementar: geometria plana. 9. ed. S&o
Paulo: Atual, 2013.

v Cormn até trés autores:

ANTON, Howard; BIVENS, Ir]; DAVIS, Stephen. Calculo. 8. ed. Porto Alegre: Bookman,
2011.
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v Com mais de trés autores, cita apenas o primeiro autor, seguido da expressdo em
latim et al, que significa e outros.

URANI A. et al. Constituicio de uma Matriz de Contabilidade Social para o Brasil
Brasilia, DF: IPEA, 1994.
v QObservacio importante!
Quando a obra é de responsabilidade de um coordenador, organizador, sendo uma
coletdnea de varios autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsavel, seguida da
abreviagio, no singular, do tipo de participagdo (organizador, compilador, editor, coordenador

etc.), entre parénteses, conforme exemplificado abaixo:

CANDAU, Vera Maria. (Org.). Rumo a Uma Nova Didatica. 24. ed. Petropolis: Vozes,
2014.

ANBR 6023:2011, indica que quando a responsabilidade da obra ¢ de uma entidade, a
entrada se faz pelo préprio nome da obra. (Orgios governamentais, empresas, associagdes,
congressos, seminarios etc.). Quando a entidade tem uma denominagao genérica, seu nome ¢
precedido pelo nome do 6rgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdio geografica a qual pertence

como nos exemplos abaixo.

CONGRESSO BRASILEIRO DE FISICA MEDICA, 21., 2016, Florianépolis. Anais...
Flotianépolis: Associac@o Brasileira de Fisica Médica, 2016.

BRASIL. Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. Dispde sobre o estigio de estudantes e da
outras providéncias. Didrio Oficial [da] Repiblica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 26 set.
2008. Disponivel em: <link> Acesso em: 2 mar. 2016.

b) Capitulo de livro

AGUIAR, A. da C.P. de. et al. Introdugio ao desenvolvimento e software embarcado. In:
SOUZA, A. E. de.; MEIRA JTUNIOR, W. (Org.). Atualizacbes em informatica 2011. Riode
Janeiro: Editora PUC- RIO, 2011.

FERREIRA, L. C.: ALBUQUERQUE, M. E. B. C. A representa¢io da informacao para a
organiza¢io do acervo em bibliotecas universitarias. In: ALBUQUERQUE, M. E. B. C. etal.
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(Org). Representagio da informacfo: um universo multifacetado. Jodo Pessoa: Editora
Universitaria/UJFPB, 2013.

PIRES, M4rcia Gardénia Lustosa. A Educag¢fo na Sociabilidade do Capital: Limites ¢ (Im)
possibilidades para a Classe Trabalhadora. In: SOUSA, Adriana e Silva. et al. (Org.).
Trabalho, Filosofia ¢ Educacio no Espectro da Modernidade Tardia. Fortaleza: Edigdes
UFC, 2007, v. 01, p. 07-246.

¢) Norma técnica

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 1424: informagfio ¢
documentacio trabalhos académicos: apresentaco. Rio de Janeiro, 2011.

d) Artigo e o / ou matéria em revista impressa:

SANTOS, A. M. dos; MARCAL, N.A; NEVES, D. M. CondigBes de estudantes do IFPB
campus Patos que tesidem na zona rural. Revista Principia: divulgacfo cientifica ¢
tecnolégica do IFPB. Jodo Pessoa. Ano. 17, n. 24, p.11-16, jun. 2014.

e) Artigo e o/ ou matéria em revista em meio eletrdnico:

QUELHO, R. T. de M. Aplicacio seletiva da interoperabilidade para o servigo de mobile
payment no Brasil. Revista de Direito, Estado e Telecomunica¢des, 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 em: 22 abr. 2016.

f) Artigo e/ ou matéria de jornal em meio eletronico:
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

o) Teses, Dissertacies e Trabalhos de Conclusao de curso:
SARMENTO, Camila Freitas. Avalia¢do do ganho de qualidade de videos transmitidos

com codificacio de eanal. 2011.54 f. Monografia (Graduagiio em Telemdtica) - Instituto
Federal da Parajba. Campina Grande, 2011.

SOUSA, Maria Eliziana Pereira de. Gestdo de bibliotecas universitdrias: aplicagio das
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Cinco Leis de Ranganathan na Biblioteca da Universidade Federal do Cariri. 2016. 1351,
Dissertacio (Mestrado em Ciéncia da Informacio) - Universidade Federal da Paraiba. Jo&o
Pessoa, 2016.

SANTOS, Katyusco de Farias. Investiga¢iio sobre uso de vocabuldrio de codigo fonte para
identificaciio de especialistas. 2015. 137f. Tese (Doutorado em Ciéncia da Computagio) -
Centro de Engenharia e Informatica, Universidade Federal de Campina Grande, Campina
Grande, 2015.

h) Legislacio

BRASIL. Decreto-lei n° 5.452, de 1 de maio de 1943. Lex: coletdnea de legislagdo: edicio
federal, Sio Paulo, v. 7, 1943, Suplemento.

BRASIL. Cédigo civil. 46. ed. Sio Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucio no 17, de 1991. Colegao de Leis da Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

BRASIL. Constitui¢o (1988). Emenda constitucional no 9, de 9 de novembro de 1995. Lex:
legislagiio federal e margindlia, S3o Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

i) Evento no todo

CONGRESSO NORTE E NORDESTE DE PESQUISA E INOVACAO, 8., 2013, Bahia.
Anais... [FBA, 2013. Disponivel em:
<https://sistemas.ifba.cdu.br/SCRIPTS/viiiconnepi/INSCRICAO.ASP>. Acesso em: 16 jun.
2016.

j) Trabalho apresentado em evento
BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagio do tempo em SGBD orientada a

objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sdo Paulo.
Anais... S3o Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

K) Relatorio téenico

OLIVEIRA, M. C. Cultura nordestina: o ritmo de forré no Séo jodo de Campina Grande.
Campina Grande: IFPB, 2015. 32f. Bolsa de iniciacdo a pesquisa- CNPq. 2013/2015.
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3.7 ANEXO

De acordo com a NBR 14724:2011, anexos sfio textos ou documento nio elaborados

pelo autor, que servem para fundamentar, comprovar ¢ ilustrar os trabalhos.

3.8 APENDICES

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

complementar a argumentacdo, sem que haja prejuizo ao trabaiho.



41

MINISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO DIRETOR — CAMPUS CAMPINA GRANDE
RESOLUCAQ N° 08. DE 22 DE AGOSTO DE 2018
(ANEXO I DARESOLUGAQ N° 08. DE 22 DE AGOSTO DE 2018,
DO CONSELHO DIRETOR — CAMPINA GRANDE)

4 ORIENTACOES PARA ELABORACAC DO PROJETO DE PESQUISA

De acordo com a2 NBR 15287:2011, o Projeto de Pesquisa compreende uma das fases
da pesquisa e contempla a descrigio da sua estrutura, constituindo, assim, documento
fundamental que esclarece as ctapas a serem seguidas neste empreendimento. Como parte
importante da pesquisa cientifica o projeto contempla o planejamento da agdo a ser realizada
(Pesquisa), seja ela de natureza pura (pesquisa puramente teérica) ou aplicada (pesquisa
pratica) 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 os procedimentos metodelégicos a serem
implementados.

E oportuno situar que o projeto consiste em uma intengéo 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 lngua culta. A norma especifica da ABNT que apresenta as orientagSes para a
elaboracdo do Projeto de Pesquisa é a NBR 15287:2011.

Na sequéneia, apreseniamos algumas observacOes importantes que devem ser

observados na escrita do projeto de pesquisa, quanto a sua apresentacdo/formatacao, a saber:

e Folha A4, fonte Times New Roman 12, cor preta (automatica);

» FEspaco 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 referéneias);

o 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 numeraciio é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos
aribicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o
tltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

e Na elaboracio de um Projeto de Pesquisa deverdo ser considerados os aspectos
referentes &s normas da lingua padrio e principalmente regras da ABNT, referente a
projeto de pesquisa, NBR 15287:2005 para projetos de pesquisa.

e Também deverd ser observada a regra da ABNT para apreseniacdo de trabalhos
académicos, a NBR 14724:2011.
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4.1 AESTRUTURA DE UM PROJETO DE PESQUISA

O projeto de pesquisa, quanto a sua estrutura, segue a mesma orientacdio destinada a
trabalhos académicos, diferenciando-se em alguns aspectos como: quanto a obrigatoriedade
da capa que no projeto constitui elemento opcional e quanto a recomendagdo de um
cronograma de pesquisa que comumente € solicitado pelos editais de pesquisa ¢ pelos
professores orientadores de monografias.

No que tange aos elementos pré - textuais, textuais ¢ pos- textuais, trataremos, de

forma mais detalhada, na sequéncia deste escrito.

4.1.1 Elementos Pré-textuais

Os elementos pré-textuais compdem a parte que antecede o texto com 2 finalidade de

fornecer informactes que ajudam na identificac8o e utilizac@io do trabalho, a saber:

» Capa (elemento opcional): protecio externa do trabalho e tem a finalidade de
apresentar informaces indispensdveis a identificagio do estudo como: cabegalho
(nome da Instituigio), titulo, nome do aluno, local ¢ data;

« Folha de rosto (elemento obrigatério): contém elementos essencials a
identificacio 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 depdsito
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;

« Sumirio (elemento obrigatéric): enumeracio das divisBes, segbes € outras
partes do trabalho.

Na sequéncia do texto apresentamos figura ilustrativa dos elementos pré-textuais

anteriormente mencionados
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Figura 3 — Elementos que antecedem o texto que ajudam na identifica¢io do trabalho

CTodos o8 elementos -
iisBo  contados, mas’i
. nfio sio eoumerados.

e
LISTAS®

L*Figurag, tabelas,
; graficos,  simbolos,
| quadros, siglas e
abreviaturas. .

Fonte: (Elaborado pelos Autores, 2016).

4.1.2 Flementos Textuais

Os clementos textuais compdem a parte da escrita do texto propriamente na qual o
autor expde o contetdo estudado. Eles so contados ¢ numerados em algarismos arabicos. A
numeracio deve figurar a partir da primeira folha da parte textual. Os elementos textuais tem
por finalidade apresentar uma exposicio escrita do conteGdo do trabalho de forma
sistematizada, contemplando uma parte introdutéria, na qual deve conter uma apresentaco
e/ou exposi¢io do tema do projeto, o 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
realizacfo da pesquisa.

Devem também compor a parte dos elementos textuais o referencial teérico que
embasara o estudo, que tem por finalidade ensejar um didlogo entre os tedricos do assunto,
parafraseando ou interpretando o contetido dos textos lidos. Essa parte do estudo apresenta o

campo das teorias nas quais vocé se apoia para desenvolver as suas analises.
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O projeto de pesquisa deverd ter um cromograma que ¢ um item proposto para
orientacio € acompanhamento do trabalho, sendo este com frequéncia solicitado pelas
agéncias financiadoras ¢ instituices. Ele estd sujeito a alteragdes no decorrer da pesquisa. O
Cronograma consiste em uma previsiio de tempo que serd gasto na realizagdo da pesquisa ¢
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. ¢ serfio determinados por critérios de
tempo determinados pelo pesquisador.

O orcamento constitui outro elemento comumente sclicitado pelas agéncias de
fomento, sendo o espago 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 (relagdo custo/beneficio), os interessados no projeto, potencials
beneficidrios de seus efeitos e os pesquisadores da mesma area;

Na sequéncia do texto apresentamos exemplo ilustrativo dos elementos textuals

representados na figura 4.

Figura 4 - Elementos textuais que expde o contetido estudado pelo autor

i ORCAMENTO/CUSTO -

CRONOGRAMA.

METODOLOGIA

Contadas

FUNDAMENTAcAo
TEGRICA

com excecldo
folha que abre
texto.

INTRCDUGAQ

€

numeradas em
algarismo ardbicos,

da
0

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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4.1.3 Elementos P6s —Textuais

Os 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 identifica¢fio individual;

» Glossario: relacio de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito utilizadas no
texto, seguidas das respectivas definigdes;

» Apéndices: texto ou documento elaborado pelo autor com a finalidade de
complementar sua argumentacfo;

» Anexos: texto ou documento nfio elaborado pelo autor, que serve de fundamentagéo,
comprovacao e ilustragfio: tabelas, gréficos, fotos ou outros documentos.

v Observacio importante
e Sobre os Apéndices
Havendo Apéndice(s) ¢ Anexo(s), as suas folhas devem ser numeradas de maneira

continua e sua paginagio deve dar seguimento & do texto principal. (NBR 15287:2011).

Figura 5 - Elementos que compdem a parte que sucede o texto

APENDICES E/QU
ANEXOS

GLOSSARIO

Contados e numerados em %)
algarismos ardbicos. ¥
REFERENCIAS

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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5 MODALIDADE DE TCC: O MEMORIAL DE VIDA ACADEMICA E
PROFISSIONAL

O Memorial constitui documento académico sitmado no campo da pesquisa
autobiografica, no qual o autor/pesquisador registra as memorias de sua vida pessoal,
formac#o intelectual e pratica profissional.

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

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

Apresentamos a seguir sugestdes para elaboragfo de um memorial, sugerindo alguns

elementos que devem compor esta narrativa:

5.1 APRESENTACAO DO MEMORIAL

Nesta secdo deve constar:

e Identificagio Pessoal: Nome e profissdo referentes a identificacio do aluno e
indicacfio das finalidades do memorial ¢ do periodo a0 qual ele se refere;

» Principais atividades que exerce e outros aspectos que vocé julgue relevante
em sua trajetéria pessoal que contribuiram com sua escoltha profissional.

5.1.1 Registro da Vida Escolar

¢ Lembrancas da vida escolar

s Praticas pedagogicas dos professores
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5.1.2 Registro de sua Formacio Académica e Implicacdes para a Pratica Profissional

» Registrar aqui experiéncias de formacg#o académica.

5.1.3 Registro de Outras Experiéncias de Formag¢ao Complementar

Neste campo o autor deverd apresentar suas experiéncias de formacio escolar e / ou de
qualificacfio profissional, detalhando aspectos referentes ao campo de atuacio e as

contribui¢bes favorecidas por esta formacio, tanto no campo pessoal quanto profissional.
5.1.4 Campo de Atuacio
Nesta se¢fio ¢ importante situar o leitor em relagio:
e Ao campo de atnacZo, com a caracterizacdo da(s) instituicio(des) (aspectos
histéricos, socioecondmicos e culturais; infraestrutura fisica, administrativa;

fungdo social da institui¢io a qual vocé desenvolve suas atividades laborais,
dentre outros aspectos que considerar importantes).

5.1.5 Experiéncia Profissional

a) Apresentar em forma de texto as experiéncias profissionais destacando os fatos

marcantes ¢ as acoes demandadas na realizacio das atividades laborais;
b) Sistematizar as agdes que sio realizadas no cotidiano profissional, para que se possa
ter a dimenséo do que foi realizado, tendo em vista a¢des futuras.
5.1.6 Reflexdo sobre a Pritica Profissional
a) Destacar a pratica profissional como um espaco de aprendizado e de formacio;

b) Refletir teoricamente sobre a prépria pratica profissional € um momento importante

para que se possa ter a dimensio do que foi realizado.
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5.1.7 Anailise de sua Pratica Profissional

Nesta se¢édo ¢ importante analisar os resultados dessa formacfio em sua vida e para seu
crescimento intelectual e profissional, destacando as mudancas percebidas. Apontar os
campos nos quais voc€ considera ter tido mailor crescimento € as 4reas nas quais o seu
conhecimento ainda permanece limitado, apresentando, entfio, sugestdes para trabathos e/ou

formacdes fumras.
5.1.8 Um Texto Conclusivo

Nesta se¢fo elabore um texto conclusivo deste escrito. Aqui é importante refletir sobre
o exercicio de relatar e analisar a propria prética profissional, em estreita articulagio com o

percurso de formacfo. Sugerimos, portanto, a vocé trazer conclusdes sobre os resultados dessa

formag@o em sua vida, destacando as mudangas percebidas no decorrer da formacio.

5.1.9 Referéncias (obrigatério)

Aqui, neste ponto, voc€ ird registrar as referéncias da bibliografia utilizada ou

consultada na elaboracio do sen memorial.
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REFERENCIAS
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APENDICE A - MODELQ DE TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO — CAPA
DA MONOGRAFIA

Figura 6 - Capa (TCC) 3cm

SuE

fHE  INSTITUTO FEDERAL
BEE rarabe

¥ Campus Campina Grande

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM TELEMATICA
(FONTE 12, NEGRITO CAIXA ALTA)

NOME COMPLETO
(FONTE 12, NEGRITO, CAIXA ALTA, ARTAL OU TIMES NEW ROMAN OU ARIAL)

2 ¢cm

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

CAMPINA GRANDE-PB
2016
(FONTE 12, NEGRITO CAIXA ALTA)

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 cm
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Lombada: De acordo com a norma da NBR 14724: 2011, a lombada constitui parte da capa
do trabalho, reunindo as margens intemas das folhas (costuradas, grampeadas, coladas ou
mantidas juntas de outra maneira). A norma que estabelece os requisitos para apresentacio de
lombadas ¢ a NBR 12225:2004, que tem por finalidade recomendar aos editores,
encadernadores, livreiros, bibliotecas € seus clientes, a padronizacZo das lombadas, aplicando-
se também esta regra, quando couber, a elaboracio de outros suportes como: gravagio de
videos, gravagio de som, etc.

A lombada contera em sua estrutura os seguintes elementos:

Figura 7 - Lombada (TCC)

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

houver;

b) titulo;

¢) elementos alfanuméricos de
identificacio de volume,

fasciculo e data, se houver;
d) logotipo da editora.

Hd VINFNY WIHL ONOD LANYELNL Y 'S ‘W YSNOS

Ano da apresentagdo e
volume se houver

Trantas Hlabhravrada mnalme A j1terace 201 A
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Folha de Rosto: Elemento obrigatdrio de acordo com a NBR 14724:2011, nela contem o0s
elementos essenciais reletivos a identificacdo do trabalho. Apresentados de acordo com uma
ordem, a saber: nome do autor; titulo do trabalho e subtitulo se houver; ndmero do velume, se
houver mais de um de constar em cada folha de rosto a especificaciio; natureza tipo do
trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de conclusiio de curso € outros) o objetivo da aprovagio
em disciplina, gran pretendido e outros) nome da instituicdo que é submetido; érea de
concentracio; nome do orientador e coorientador se houver; local (cidade) onde o trabalho fol

apresentado; ano de depdsito.

Figura 8 - Folha de rosto (TCC)

NOME
(NEGRITO CAIXA ALTA)

2 cm

TITULO (SUBTITULO SE HOUVER)
(NEGRITO CAIXA ALTA)

3cm

Trabatho de Conclusio de Curso
apresentade ac Curso Superior de
tecoologia em  Telemdtica do
Instituto  Federal de  Educagho.
Cigncia e Tecnologia da Paraiba
(IFPB), como requisito parcial para
a obtengio do titulo de
» 8com Tecndlogo em Telemética.

Orientador: Prof. Dr.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2cm
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Ficha Catalografica: Elemento obrigatério de acordo com a ABNT 14724:2011, ela deverd

ser impressa no verso da folha de rosto do TCC, e contera os dados intemacionais da

catalogacdo na publicacfio de acordo com o Cédigo de Catalogaciio Anglo Americano

(AACR2). A mesma devera ser elaborada por um Bibliotecario da InstituicZo que o frabalho

foi apresentado.

3 cm

Figura 9 - Ficha catalografica (TCC)

2eom

Dados Internacionais de Catalogacio na Publicagfo

S$725s

Sousa, Maria Raquel Farias.

Seguranca da informacio: estudo de aplicag@o das téenicas e
ferramentas em uma empresa privada em Campina Grande-PB /
Maria Raquel Farias Sousa. — 2016.

130 f: il color.

Monografia (Graduacio em Telemdtica) — Instituto Federal de
Educaggo, Ciéncia ¢ Tecnologia da Parafba, Centro de Ciéncias
Sociais Aplicadas, 2016.

Orientaggo: Profa. Dra. Maria Celia da Costa.

1. Seguranca da informag3o. 2. Incidentes de seguranga. 3.
Seguranga contra malwares. L Titulo.

CDU: 004.4%

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 cm
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Figora 10 - Errata (TCC) 3cm

De acordo com a2 ABNT 14724:2001] a errata ¢ um elemento opcional que consiste numa lista dos erros
ocorridos ne decorrer do texto, seguidos das devidas corregdes. Conforme o exemplo a seguir:

ERRATA

COSTA, Ricardo Pereira. O ensino da matemdtica nas escelas de nivel médie em Campina Grande —
PB. Campina Grande: IFPB, 2016. 55 p.

Folha Linha Onde se L& Leia-se

51 22 Nivel medio Ensino médio

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2com
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e

Figura 11 - Folha de Aprovaciio (TCC)
3cm

NOME COMPLETO (CAIXA ALTA)

TiTULO (SUBTITULO SE HOUVER) (NEGRITO CAIXA ALTA)

3em Trabalho de Conclusio de

Curso apresentado ac Curso
Superior dc tccnologia om
Telemdtica do  Instituto
Federal de Educagzo, Ciéncia
- Bom e Tecnologia da Paralba
(IFPB), como requisito parcial
para a obtengdo do titulo de
Tecndloge em Telemdtica.

2 cm

Orientador: Prof. Ms.
Aprovadoem: _ / /

BANCA EXAMINADORA (centralizado, caixa alta)

Professor Pés-Doutor (Orientadora)
Instituto Federal da Paraiba

Professora Doutora (Membro da banca)
Instituto Federal da Paraiba

QW]

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. cm
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Figura 12 - Dedicatéria (TCC)

(A dedicatdria é um texto curto, elaborado pelo préprio autor do
trabalho, com o objetive de homenagear ou prestigiar alguém que
tenha tido e/ou ainda tenha grande significado em sua vida pessoal on
académica. Pode ser também um agradecimento aos que. direta ou
indiretamente, contribuiram com seu Trabalho Académico. A
dedicatéria, & inserida no canto inferior direito da pagina, néo sendo
necessario o uso da palavra Dedicatéria no indcio do texto (cabegalho).
O tamarho da fonte dever ser 12 e o espagamento cntre linhas 1,5, Vgja
o exemplo a seguir:

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

Aos mestres, gue Hve ac longo da vida, pele estimulo ¢ inspivacio que

contribuiram para o meu crescimento.

b2

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. ot
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Figura 13 — Agradecimentos (TCC)
3cm

AGRADECIMENTO

O agradecimento & um texto elaborado pelo autor, no qual o mesmo poderd fazer
agradecimentos aqueles gue contribuiram de forma relevante para a elaboragio do trabalho.
O texto devera ser justificado com espagamento 1,5 entre linhas, conforme abaixo
exeraplificade:

A DEUS, primsiramente, pelo Dom da vida, pela forga, pela paciéneia, pela inspiragho e pela
sabedoriz ao longo do caminho.

A MINHA FAMILIA, pelo apeio incondicional em todos os momentos. em especial, nos mais
diftceis.

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

A todos os PROFESSORES do Instituto Federal de Educagiio, Ciéneia e Tecnologia da Paraiba
(IFPB) que colaboraram e construiram bases sélidas no meu desenvolvimento e aprendizagem
para o crescimento profissional.

Seus nomes siio inesqueciveis e por isso, dedico-Thes minha profunda admiragio.
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Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 cm
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Figura 14 - Epigrafe (TCC) 3cm

A Epigrafe (elemento opcional), € um texto extraide de outra fonts
(titule, frase ou trecho) relacionado com o contetido de sua escrita,
ndo devendo ser precedida da palavra epigrafe. Deve cbedecer as
recomendagdes da NBR 10520:2002 que tratz das citagles em
documentos. De acordo coma Norma 14.724:2011 a epigrafe deve
ser inserida logo apds os agradecimentos, devendo ficar no canto
inferior direito da folha, constando: autoria, ano e pagina da fonte
referenciada, As epigrafes podem constar também nas folbas ou
paginas de abertura das segBes primdrias do trabatho. digitada em
fonte menor que a do texto, com espagamento 1.0 (simples) e
recuado em 4 om.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 cm
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Figura 15 - Resumo em Lingua Verndcula (TCC) 3em

RESUMO

Texto justificado, espagamento simples.

Resumo {obrigatdrio)

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

um texto corm ideias concisas e nZo uma enumeracio de topicos.

Quante a sua extensio:
Em se tratando de trabalhos académicos (teses, dissertagbes, monografias e outros) e relatério
técnico-cientificos, os resurnos deverfio conter de 150 a 500 palavras (no méximo uma pagina),
contendo uma apresentaglo breve do tema ¢ dos objetives do trabalho! apresentacfo da

fundamentagio teérica que respalda o trabalho, sem o uso de citagiio de autores; descrigio

resumida da metodelogia utilizada; apresentando por fim principais conclusdes do trabalho.

Tipo de resumo: Informativo

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

Exemplo:

{1} ConstrugZo civil. (2) Planejamento de obras. (3) Edificios residenciais.

Ow: (1) Ensino da matemética. (2) didética. {3) Ensino médio. (4) Formacfio de professores.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 em
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Figura 16 - Resumo em Lingua Estrangeira (TCC)
3cm

Resumo em lingua estrangeira (obrigatério}
ARSTRACT/ RESUME/

Elaborado conforme a NBR 6028:2003.

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

ABSTRACT

Along with both organizations’ growing and development, it is necessary to invest on managers” competence as well as on proactive anitudss
that impreve human activities guidance on the organizational context, due to the expressive increment of particular changes in contemporary
society. As such, University Libraries (BU), viewed as knowledge organizations, must keep up with, in a substanrial way. the develepment of
producls and services based on new management palterns. As a maiter of feer, they exist to disseminate information thal produces new
knowledge for the academic community, Therefbre, 1t alms at analyzing the system of University Libraries of Universidade Federal do Carirt
{UFCA), by means of organizational diagnosis relied upon the assumptions proposed by the five Laws of Ranganathan ¢ Librarionship Laws,
Thus being so. the specific goals are the following: (1) to present the five Laws of Ranganathan in rofation 1o the management of university
librarics as a whole; {2) to discuss the proposcls of each Law in the present comext of the cited Library System: (3} to analyze the appliance of
the five Laws of Ranganathan on  the performance of services and products which are offered by the System: (4) io study. from the social
viewpoint, the administrative and the educational ones, the performance of the UFCA's University Librarkes™ System, as regards 1o the
theoretical and philosophical assumptions of the five Laws of Librarianship field. To achieve the purposes, on theoretical terms, initialky.
organizational management is comextualized, with focus on information and knowledge management, besides the ane related to infarmation
and communication technologies. Next, it discusses the universe of the BUs, considered 1o be orzanizations. and as such, they are familiar with
social changes. including the ones of the technological kind. The next part of the study analyzes, separatciy. cach onc of Ranganathan’s five
Laws with its subsections, As to methodology, the research is classified as bibliographical of exploratory and descriptive nature, as weil as
displaying study case. The tschniques which were used for data compilation and analysis inchude the seml structured interview, whose content
is discussed and interpreted ir the light of content analysis (AC). Among the central results of the study, 2s concerning the performance of
UFCA's University Libraries’ System, their practice is to make mformation available for the community. thus, fullilling their social role.
Taking for granted, the Laws' appianco to improve the performance of products and gevvices, it is elear that therc is no cxplicit atm in fulfilling
such Laws, although the staff recognizes that they are updated. Cm the other hand. there is the common understanding that there is till a long
road 1 get to the highest excellence, since that the System does not - systematically or emphatically — applics the Laws as & whole, elearly duc
to administrative and burogratic issues which raiss difficulties in their daily appliance. In the final part, final considerations and suggestions are
made explicit, followed by bibliographical and electronical spurces” list used in the writing of the rexi and also the appendix. with the applied
interviews for data compilation.

Keywords: Qrpanizational Mangement. University Libraries. Five Librarianship’s Laws,

Fonte: Elaborada pelos Autores, 2016. 2 cm
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Figura 17 - Lista de Tlustragdes (TCC) Jem
LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 1- Periféricos de entrada e safda de dados.....c.mmnninne e A7
Quadro 1 - Atividades desenvolvidades 1o baneo de dados.....c.oeeeeeercneeecnns ceeennn 51
Tabela 1- Percentual de escolas que vsam internet como erramenta de comunicagio....64

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2cm
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Figura 18 - Lista de Grificos {TCC)

LISTA DE GRAFICOS
Grafico 1-  Perfil dos respondentes............ 29
Grafico 2~  UML: linguagem unificada de modelagem ..o oot mieseennean 3 1
Grifico 3-  Tipos de CONEXEAD ..ot ettt sttt nrs e e DG
2 ¢m

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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Figura 19 - Lista de Siglas (TCC)

3cm

AC

ARPA
BU

Capes
C&T
SGED

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

analise de contetido

arquitetura da informagio

Advanced Research Praojects Agency

biblioteca(s) universitaria(s)

Coordenagio de Aperfeigoamento de Pesscal de Nivel Superior
ciéncia e tecnologia

Sistemna de Gerenciamento de Banco de Dados

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.

2 cm
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Figura 20 - Lista de Simbolos (TCC)

3 cm

* Asterisco

@  Arroba

%  Porcentagem
R$ Real

§ Secdo

LISTA DE STMBOLOS

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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Sumirio: B o ultimo elemento obrigatorio pré-textual, consta de uma relacio de secBes e

subsegbes do documento. A norma da NBR 6027:2003, o suméric é a enumeracio das

divisdes, segdes e outras partes de uma publicacfio devendo estar na mesma ordem e com

grafia ignal em que a matéria nele se sucede.

3cm

Figura 21 — Sumério (TCC)

3cm
SUMARIO
T INTRODUGAD +eewseevermirrisssnnrcennns . mermmae s aa e s 10
ARQUIVOS DE SISTEMA -oorerermomsssomsramressses oo innss Lt
TESTES DE PERFORMANCE E OCUPACAD DE DISCO - 12
3.1 Primeire losle; ccupacls nicla) de disco  wvmmmormr i 14
32 Segundoteste: escrila em giSgo  <erees s rarerraneranar s rearrane 15
3.3 Terceiro foste: ooupacho final do dises «w-ve S 17
3.3.1 Tempo dé arguivo eim disco «swersremresmmsesssrmsesinsnsinscneorssenss 15
B3.2 Ternpo e delechio em disp «wrrmaes —— SRR =
4 CONCLUSEQ rreseeverssmomesmmcsionscs I esonsuescusnananne 20
AEFERENCIAS vowrrrrer ssrmrsrmessrvasnserasssesssvsnepsersss sosm s suns & §
APENDICE A~ FORMULARID DE COLETA DE DADQS ~revreeeer 23
ANEXO A~ MANUAL DO PROGRAMA LINUX  rresveccrmsssmmnuns 24

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 em
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Apéndices: Elemento opcional, constitui-se de um texto ou documento elaborado pelo

préprio autor que serve como complementagio do trabalho. A ABNT 1424:2011 orienta que o

Apéndice deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maidsculas

consecutivas travessdo e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maidsculas dobradas, na

identificagfio dos apéndices, quando

Anexos: S3o elementos opcionais,

esgotadas as letras do alfabeto.

consistern em um texto ou documentos nfo elaborados

pelo autor, com a finalidade de servir como ilustracio ¢ comprovacio. Segundo a ABNT

14724:2011 os anexos sdo precedidos da palavra ANEXQ, identificado por letras maitisculas

consecutivas, travessio e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maitsculas dobradas, na

1dentificacio dos apéndices, quando

Figura 22 — Apéndice

esgotadas as letras do alfabeto.

Figura 23 — Anexo

APENDICE A

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

Primeiro momento da entrevista:
1- Dados do entrevistado

Idade: ( ) entre 18 ¢ 25 ( dentre 26 ¢ 35 ( Imais de 35 anos
Scxo: () masculino ( )feminino

Nivel de escolaridade: { YOraduaggo ( YMestrado ( )Doutorado
( )P6és doutorado '

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

De gque forma o IFPB pode contribuir para um maior nivel
de comunicagio entre docentes e discentes?

ANEXO A-

MAPA DOS BAIRROS DE CAMPINA GRANDE

;‘Qﬂ;pa. dos Bairros de Campina Grande.

| Zone Lesie

Fonte:http:/gl.globo.com/pb/paraiba/noticia/201 5/05/estud
o-faz-mapeamento-dos-homicidios-em~campina-
grande.html.

Fonte: Elaboradoe pelos Autores, 2016,

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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APENDICE B - MODELOS PARA PROJETO DE PESQUISA CAPA DO PROJETO

3cm

Figura 24 - Capa (Projeto de pesquisa)

Icm

@ug
Bl  INSTITUTO FEDERAL

Paraiba
B campus Campina Grande

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM TELEMATICA
(FONTE 12, NEGRITO CAIXA ALTA)

NOME COMPLETO
(FONTE 12, NEGRITO, CAIXA ALTA, ARIAL OU TIMES NEW ROMAN OU ARIAL)

TITULO (SUBTITULQ SE HOUVER)
(FONTE 12, NEGRITO CAIXA ALTA OU ARTAL)

CAMPINA GRENDE-PE
2016
(FONTE 12, NEGRITO CAIXA ALTA)

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 cm

2 cm
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Figura 25 — Folha de Rosto (Projeto de Pesquisa) 3
cm

NOME
(NEGRITO CAIXA ALTA)

TITULO (SUBTITULO SE HOUVER)

(NEGRITC CAIXA ALTA)
2 cm
3 cm Projete apresentado ao Curso Superior de
tecoologia em Construgie de Edificios
do Institute Federal de Educagio. Ciéneia
o e Tecnologia da Paraiba {IFPB), como
> 8om

requisito parcial para a obtengio da nota
da disciplina de Metodologia da
Pesquisa Cicntifica,

Orientador:

CAMPINA GRANDE- TB
2016

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. 2 cm
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Figura 26 — Lista de Ilustragses

Figura 27 - Lista de Graficos
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LISTA DE ILUSTRACOES (Projeto)

Figura 1~
Quadro 1

Tabela 1-

Figura 2-

Equipamentos de proteciio individual...............
Distribuigio de ferro na constrigio.. .

Valor percentual de obras no estado da
Paraiba

Estrutura de madeira para telhados......ueinrn

30
37
57

64

Gréfico 1-
Grifico 2-
Grafico 3-
Grafico 4-

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.

LISTA DE GRAFICOS (Projeto)

Perfl dos uSUBTIOoS. .o 8

Decaimento exponencial,

Velocidade média...

Posigio

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.




Figura 28 — Lista de Tabelas
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Figura 29 — Lista de Abreviaturas e Siglas

LISTA DE TABELAS (Projeto)

Tabela 1-  Realimentagfo da tensio nio-inversora..............

Tabela 2-  Realimentagfo da corrente inVersora....r .

Tabela 3-  Exemplos de alguns sinais reais

Tabela4-  Empendéncia de componentes importantes.
TabelaS-  Alpung pares importantes da transformadas de
Laplace

LISTADE ABREVIATURAS E SIGLAS (Projeto)

ABNT  Associagic Brasileira de Normas Téenicas............ 19
AGC automatic gain control...

MSI Médium-scale IMEETaton. ...eves v reereeimeesrrecseenineenee 31
RDC Regifo de convergéneia. ... iciccnciniccenecies 37
vCO Voltage-controlled oscillaton . .orciinmarrinne. 39

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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Figura 30 — Lista de Simbolos Figuera 31— Sumirio

LISTA DE SIMBOLOS (Projeto) SUMARIO (Projeto)

+  Adigio 1 Introdugio. 13
= Igual i1 Problematizacio 18
< Menor que 1.2 Justificativa 19
>  Maior que 1.3 OBJetivos. ... v 22
£ Multiplicagio 1.3.1  Objetivo geral....... . 23
132 Objetivos especificos. oo reeereee e seceeneans 23

P Revisdo de literatura 24

3 Conceitos de matematica finanCeira. o rrrerrreserss 27

4 Equivaléncia de taxas 31

5 Consideracoes Finais 33

Referéncias 36

Apéndice A 37

Anexo A 38

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. Fonte: Elaborado pelos Auntores, 2016.
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Figura 32 - Apéndice

Figura 33 - Anexo

APENDICE A- ENTREVISTAS COM OS PROFESSORES
DO INSTITUTO FEDERAL DA PARATBA CAMPUS
CAMPINA GRANDE- PB

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

Primeiro momento da entrevista:
1-  Dados do entrevistado

Idade: { ) entre 18 e 25 { Jentre 26 & 35 { Ymais de 35 anos
Sexo: ( ) masculino ( )feminino

Nivel de escolaridade: ( )Graduagio ( )Mestrado ( )Doutorado
( YPés doutorado

2- Como vocd percebe a interagie e troca de
conbecimentos entre os professores e alunos do IFPB
Campina Grande- PB?

3-  De que forma o IFPB pode contribuir para am maior
nivel de comunicacio entre docentes ¢ discentes?

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.

ANEXOC A- MAPA DCS BAIRROS DE
CAMPINA GRANDE PB

[#apa dos Bairres de Campina Grande |

" vowsrgro 14|
et 122
b o

D e T Cog
[l :»; Zuna Sui Gargus G e 08, Ba

Fonte:http://gl.globo.com/pb/paraiba/noticia/2015/0
5/estudo-faz-mapeamento-dos-homicidios-em-
campina-grande. html.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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APENDICE C- MODELOS PARA ARTIGO CIENTIFICG

Figura 34 - Capa

Figura 35 - Introdugiio

TITULO DO ARTIGO, ¢ subtitalo se houver (centralizado,
negrito e caixa alta) Opcionalmente pode-se incluir o titulo em
outro idioma inserido iogo abaixo de titulo no idioma de texto

Nome do (3) autor (s) Deve constar o curriculo sucinto e cada autor,
com vingulagio coorporativa ¢ endereco de contato,

RESUMO (Deve ser elaborade conforme a ABNT 6028)
O resumo em outro idioma se houver, deve suceder o resumo no
idioma do documento.

O texte deve ser digitado em formato Arial ou Times new roman,
tamanho 12, justificado, de acordo com a norma para apresentagdo
de artigo cientifico, a NBR 6022:2018.

Palavras-chave: (Palavras que represente o contetido do texto.
separadas por ponto final).

Introdugio
Desenvolvimento
Consideragdes finais
Referéncias
Glossario

Apéndice

Anexo
Agradecimentos

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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Figura 36 - Resumos (Artigo cientifico) Figura 37 - Referéncias (Artigo cientifico)

ABSTRACT (Titulo, ¢ subtitulo se houver em lingua estrangeira,
titulo justificado, negrito, caixa alta). Resumo em lingua
estrangeira.

REFERENCIAS (negrito, caixa alta. justificado)

S30 claboradas conforme a norma da ABNT NBR 6023:2002.
Constitui a listagem das publicagdes citadas na elaboracdo do
trabatho académico. Devem ser alinhadas 2 margem gsquerda do
texto ¢ de forma a se identificar individualmente cada documento.
com espago simples separadas entre si por espaco duplo. {NBR.
6023).

Keyworks: Palavras chave em lingua estrangeira, separadas por
ponto final.

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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Glossario: A NBR 14724:2011, prescreve que o glossario € um elemento opcional, que
consiste em uma relagio de palavras ou expressGes técnicas em ordem alfabética

acompanhadas de suas devidas defini¢3es.

Figura 39 - Apéndice (Artigo cientifico
Figura 38 - Glossério (Artigo Cientifico) 5 péndice (Artig )

APENDICE-A
GLOSSARIO

Deslocamento: Peso da dgua deslocadza por um navie
flutnante em aguas tranquilas.

Duplo fundo: Robusto fundo interier no fundo da
carena.

. 2
Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016. Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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Figura 40 — Anexo (Artigo clentifico)

ANEXO ~ A

Fonte: Elaborado pelos Autores, 2016.
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APENDICE D- MODELO PARA ELBORACAO DO MEMORIAL

Capa: na capa do trabalho deverfio conter as informacdes bésicas sobre a vinculacio

nstitucional, titulo do memorial, autoria, local, ano de publicacgéio;

@énu

INSTITUTO FEDERAL

Paraiba
Campus Campina Grande

BE

GOVERNO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
(IFPB)
CAMPUS CAMPINA GRANDE
<CUrSo>

NOME

MEMORIAL DE VIDA ACADEMICA E PROFISSIONAL

Campina Grande — PB
2016
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NOME DO ALUNO

Folha de rosto: a folha de rosto deverdé conter as seguintes informagdes: vinculagdo
institucional, dados da disciplina a ser validada (codigo, nome do académico e professores),

titulo do memorial, especificacio do trabalho académico realizado conforme modelo abaixo:

MEMORIAL DE VIDA ACADEMICA E PROFISSIONAL

Memorial de Vida Académica e Profissional apresentado
como requisito para obten¢fio da nota final da disciplina
Pratica Profissional Supervisionada (PPS), do Curso
Técnico em Secretaria Escolar (CTSE), do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba —
IFPB, como parte dos requisitos necessarios a obtencéo do
Diploma de Técnico de Nivel Médio.

Prof. xxxx

Campina Grande — PB
2016
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MEMORIAL DE VIDA ACADEMICA E PROFISSIONAL

TERMO DE APROVACAO

Aluno:

Curso: Cédigo: Periodo/Ano:
Tipo: Memorial de Vida Académica e Profissional

PARECER

Memorial de Vida Académica ¢ Profissional foi submetido 4 Coordenagéio do Curso
Técnico em Secretaria Escolar (CTSE), do TFPB- Campus Campina Grande, para
andlise ¢ aprovado como requisito necessario & conclusido do Curso ¢ obten¢do do

Diploma de Técnico de Nivel Médio, em xxxx em xx de xxx de 2016.

XXXXX

Professor Qrientador

XXKXX

Diretor Académico
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AGRADECIMENTOS (Opcional)

A todos os professores que proporcionaram todo conhecimento e aprendizado necessario para

minha formacfo académica, profissional e pessoal. (Espagamento duplo sem margem)
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LISTA DE ILUSTRACOES (Opcional) fazer paginaciio manualmente

A Lista de ilustracdes ¢ tabelas nfo sfo obrigatorias, mas caso o aluno queira ilustrar
sen memorial serd necessario colocar uma lista com a ordem na gual as ilustraces parecem

no documento;

Quadro 1 - Os paradigmas da informacio........occooeie 19
Quadro 2 - Evolucio dos servigos € ProdULOS ....c.cceerrereeieiireeenereeceeeieeeeceeceeceeseeeeeaneseeeeenes 25
Grifico 1 - Fontes de INfOrmacfio ... .c.oueeeererreerereeeeeeee ettt ee et sassrens 37

Fotografia 1 - Demonstragdo do STABI para USUATIOS ......ovmvvvvreceriinic e 38
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LISTA DE TABELAS (Opcional) fazer paginacio manualmente

Tabela 1 - Memorias de alfabetizagio: como aprender a ler.........oooooeeooioeeee.. 9

Tabela 2 - Memorias de leitura: onde aprenden a 1eT.........ooooovovoeeeveeeeeeeoo 12
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (Opcional)

América Online

Associacfio Brasileiras de Normas Técnicas

Ceara

Instituto Brasileiro de Informagio da Ciéncia e Tecnologia

Hypertext Markup Language
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SUMARIQ (Obrigatério) inserir sumério em correspondéncias

Sumario: relacdo das se¢des e subsegdes do trabalho;

1 INTRODUCGAD ..o eem et bt 14
1.1 REGISTRO DE VIDA PESSOAL ... ..o ieiieiceiieeireesseresnraare s e sa e s ssae st ees e e ne s nnmenaanaaeas 14
111 SO0UERNIN oo cee e eeeeemeee oo eees e et s ieaea s abss et esetassaassesesesesnssasanssmesmsese et emesearaseeems e e enenea 14
1012 KR KANTIEIEXE «oeeeeeemeemeereeme e eeeeeememmesseeeeesoabassbasbateanssnbesasess e bnssesensames e earas et et nesememrnemaseneesacs 14
2 REGISTRODA VIDAESCOLAR ...t ee s 15
2] ECKHIOUCKNIEIINKIK 1arvereersserasssessissesseasessesanesnesassssseseeseamsemsssscassessnseenssastesbasssnsssnsesersomannensan 15
2.2 KXOOEKIOIKIKEIEK - oeeeisresesseeassasiasestessasssassessarsassanssemsamtosessee e aasee e enessesarsaasoanesaonsranees i5
PRETIID 30000 ¢ 0 0.00.00 05 0.0 o QUSSP EU SV OTO R 15

3 REGISTRO DE FORMATACAO ACADEMICA E IMPLICACOES PARA A
PRATICA PROFISSTONAL ....cooeoeoeeeeeeeeeeee s ees e eoes s ensassesenssssreesnmnmeeaessesene 16

4 REGISTRO DE OUTRAS EXPERIENCIAS DE FORMACAQ

COMPLEMENTAR ... eee et s tssenseseeseeemeeeseesesessessssssasisssrssssse s sassssesassanssnesnenees 17
5  CAMPO DE ATUACAO ..ot ees e sseess e asss e eeae 17
5.1 EXPERIENCIA PROFISSIONAL ...oooooeoeoeoeoeeeeeeeeeeeeeeeseseasesessesesemseessss e e eeansansssenesssnsessenens 17
52 O QUE FOLFEITO ..ooceeoeeeeesseeoeseseeees s oeseeee oo st b sessssasssssas s st ssese e nescissasassecsenes 17
5.3 POR QUE FOIFEITO? ...ooveoeeerereeomerecomsrsssssmssasesssssresssss s ssssasssssessessessescosaesassinssnsiiasssesnns 17
54 COMO FOLEEITO? oo ees e seseesee s et es s eesaseees e e ee oo eaassas et mennnsenneen 17
¢ REFLEXOES SOBRE A PRATICA PROFISSIONAL ....oooovoomooeoieeeeeeeeeeee 18
6.1 QUAL A APRENDIZAGEM COM AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS? ..o 19
7 CONSIDERACOES FINAIS ...t ennissee e eessssesssssssesesecissensienis 19

REFERENCIAS (0brigatorio).........ccooceveremreieinrierceieiiintiiniss v 20

AN X OIS oo oot e s s es s es s et e ee et e e bttt ar e s e see s 21

APEINDICES oo s e e s e e e e e e ee s r et e s e s emaemeensesem e onen 22
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1 INTRODUCAQO

A introducio ¢ importante para orientar aquele que vai ler o memorial. Aborda o assunto
de maneira generalizada e breve, apresentando o trabalho ao leitor. i a primeira pagina
que apresenta numerag@o impressa ¢ seu nimero deve ser o total de paginas anteriores,
com excegéo da capa.

2 APRESENTACAO DO MEMORIAL

Nesta se¢do deve constar:
v Identificacio Pessoal: Nome ¢ profissio referentes a identificacio do aluno e

indicacgfo das finalidades do memorial e do periodo ao qual ele se refere;
v" Principais atividades que exerce ¢ outros aspectos que vocé julgue relevanie em sua

trajetéria pessoal que contribuiram com sua escolha profissional.

3 REGISTRO DA VIDA ESCOLAR
e Lembrangas da vida escolar

e DPraticas pedagdgicas dos professores

4 REGISTRO DE SUA FORMACAO ACADEMICA E IMPLICACOES PARA A
PRATICA PROFISISONAL
5 REGISTRO DE OUTRAS EXPERTENCIAS DE FORMACAG COMPLEMENTAR;

6 CAMPO DE ATUACAO

Nesta segfo € importante situar o leitor em relagao:

e Ao campo de atuacio pela caracterizacio da(s) instituicio(es) (aspectos
historicos, socioeconémicos e culturais; infraestrutura fisica, administrativa;
funcfio social da institnicdo a qual vocé desenvolve suas atividades laborais,

dentre outros aspectos que considerar importantes;
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7 EXPERIENCIA PROFISSIONAL
a) Apresentar em forma de texto as ecxperiéncias profissionais destacando os fatos
marcantes ¢ as ag0es demandadas na realizacfio das atividades laborais.
b) Sistematizar as agdes que s#o realizadas no cotidiano profissional, para que s¢ possa

ter a dimensio do que foi realizado, tendo em vista acBes futuras.

8 REFLEXAO SOBRE A PRATICA PROFISSIONAL

a) Destacar a prética profissional como um espago de aprendizado e de formacio.
b) Refletir teoricamente sobre a propria prética profissional é um momento importante
para que se possa ter a dimensio do que foi realizado.

9 CONSIDERACOES FINAIS (obrigatério)

Nesta secdo € importante refletir sobre o exercicio de relatar e analisar a prépria
pratica profissional, em estreita articulagio com o percurso de formacio no Curso de
Secretaria Escolar. Sugerimos, portanto, a vocé aluno analisar criticamente os resultados dessa
formagdo em sva vida e as implicagBes para seu crescimento intelectual e profissional,
destacando as mudangas percebidas no decorrer da formacdo. Apresente, nessa etapa do texto,
0 que vocé considera ter contribuido mais para a sua formacgo pessoal e profissional. Faca
observagdes sobre a atividade, trazendo sugestdes e criticas. Caso seja pertinente, SUgerunoes
apontar 0s campos nos quais vocé considera ter tido maior crescimento ¢ as 4rcas nas quais o
seu conhecimento ainda permanece limitado, apresentando, entio, sugestdes para trabalhos

e/ou formacdes futuras.

10 REFERENCIAS (obrigatorio)

Aqui, neste ponto, vocé ird registrar as referéncias da bibliografia utilizada ou
consultada na elaboragdo 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 NBR 6023:2002, que trata sobre a elaboracio das Referéncias de um

documento. Esta norma especifica orienta os pesquisadores na compilagio de referéncias
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utilizadas na produco de documentos e para inclusdio em bibliografias, resumos, resenhas,
recensdes e outros. Assim, orientamos que, ao final da escrita, se faz necessirio apontar as
referéncias utilizadas no aprofundamento teérico de suas reflexdes, notadamente as descritas e
analisadas no memorial.

11 ANEXOS

De acordo com a NBR 14724:2011, os anexos sdo textos ou documentos nic

elaborados pelo autor do trabalho, que servem para fundamentar, comprovar ¢ ilustrar o

escrito.

12 APENDICES

De acordo com a NBR 14724:2011, apéndices diz respeito a um texto ou documento
elaborado pelo préprio autor, com a finalidade de complementar suz argumentacfio. (poema,

musica, patente, material téenico, didatico, etc..).
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ANEXO A - MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO

@

o INSTITUTC FEDERAL
ZEW paraiba

- Campus Campina Grande

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAGC, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CAMPUS CAMPINA GRANDE
<Endereco da instituicao>
<CUrse>

Relatério de Estigio Supervisionado n® 1

Campina Grande- PB
<ano>
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAG, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARATBA
CAMPUS CAMPINA GRANDE

Relatério de Estigio Supervisionado

<Nome completo do aluno>

Relatério apresentado como conclus@o do
Estégio Supervisionado Obrigatorio do Curso
Técnico em <curso>.

Professor Orientador:

<titulagio> <nome do professor>

Periodo: <més> a <més> de <ano>

Campina Grande
<ano>
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Ficha catalogréfica <elaborada pelo bibliotecério da instituicdo>
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1 INTRODUGAO

A introducdio é importante para orientar aquele que vai ler o relatério. Deve conter
informacdes de quem fez o relatério, o que contém, como ¢ por que foi feito o estagio. Aborda
o assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas paginas. E a primeira pdgina
que apresenta numeracio impressa e seu namero deve ser o total de péginas anteriores, com
excegdo da capa.

Por tratar-se de relatdrio (relato pessoal), em todo o relatdrio € usada a 1* pessoa
do singular explicitando, claramente, o que vocé fez ¢ o que vocé aprenden. Lembre-se que
esse relato serd a base da avaliagio de seu desempenho no estigio curricular obrigatdrio
supervisionado.

A redagiio nem é cientifica, nem é coloquial: é redagdo técnico-profissional,

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

2 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

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

e o que foi feito;
s por que fo1 feito;
» como foi feito;
e aaprendizagem com essa atividade.
Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliograficas, webgrdficas,
etc., utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas. N#o insira nada
gratuitamente, porém nio deixe de inserir referéncias que serviram para o desenvolvimento de

cada uma das atividades (leis, cddigos, manuais, artigos, livros, sites, etc).
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Flementos pés-textuais: sdo elementos que complementam o trabalho ¢ ecstdo
localizados apés a conclusio do mesmo. Sio eles:

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

¢) Anexo: Elemento opcional. O(s) anexo(s) ¢&(sdo) identificado(s) por letras
maitsculas consecutivas, travessio e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se
letras maiGsculas dobradas na identificacio dos anexos, quando esgotadas as letras do
alfabeto.

Regras gerais de apresentacao:

a) CitagBes: As citagdes 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: Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

¢) IustracBes: Qualquer que seja o seu tipo (desenhos, esquernas, fluxogramas,
fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas e outros), sua identificacdo aparece na
parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos ardbicos, do respectivo titulo efou legenda explicativa (de
forma breve e clara dispensando consulta ao texto), e da fonte. A ilustracio deve ser inserida
0 mais préximo possivel do trecho a que se refere.

d) Tabelas: A identifica¢do 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 ¢ clara dispensando consulta ac
texto), e da fonte. A tabela deve ser inserida o mais préximo possivel do trecho a que se

refere.
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3 CONSIDERACOES FINAIS

As consideracdes finais consistem em uma anélise critica do estigio em termos de
contribui¢io para a formacio profissional do estagidrio. 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 reflexéo ¢ sobre o estagio no todo, € nfio em cada uma das
atividades, como no desenvolvimento. £ a oportunidade que o estagidrio tem de dar sua
opiniio sobre a validade do estigio orientado ou supervisionado, a importincia do mesmo
para sua vida profissional, se a teoria aprendida no decorrer do curso contribuiu, pesou na

realizaciio do estagio.

REFERENCIAS

Relacio dos autores e obras consultadas por ocasiio no decorrer das atividades

desenvolvidas, e na redagéio do relatério, seguindo as normas da NER 6023:2002.

APENDICES

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, preduzido pelo aluno, tais
como graficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de célculos, simbolos,
descrigio de equipamentos, modelos de formularios e questiondrios, plantas ou qualquer outro
material produzido. E um elemento opcional.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario 4 compreensdo €
esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for em
mémero reduzido e indispensavel ao entendimento do texto, pode ser usado junto a parte a que
se refere. Quando em maior quantidade, para nio sobrecarregar o texto, ¢ colocado como

apéndice.
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Os elementos que formargo o apéndice ndo podem deixar de ser referenciados no texto
do relatdrio.

O (s) apéndice (s) é (sd0) identificado (s) por letras maitisculas consecutivas, travessao
e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras maitisculas dobradas na

identificagfio dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto (Ver NBR15287:2011).

IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO

Identificacio da Empresa:
Nome:

Bairro:

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Telefone:

url: hitp:// e-mail:

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

Data de término:

Carga Horaria Semanal:

Carga Horéria Total:

Supervisor de Estagio:
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APRESENTACAO DA EMPRESA

Deve conter um texto que apresente a empresa em que o estagio foi realizado,
abordando informacdes sobre um breve histérico da organizacéo, caracterizacio do segmento
de mercado, infraestrutura do local de trabalho e principais atividades realizadas no setor,
redigidos de forma resumida até a metade da proxima pagina.

O texto deve ser digitado obedecendo 3s regras do modelo de relatdrio.
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GUIA DO ESTAGIARIO - ORIENTACOES
DOCUMENTACAO PARA A COORDENAGAO DE ESTAGIOS

(nfo faz parte do contetido deste relatério)

O INICIO DO ESTAGIO

O aluno deve atentar pelo cumprimento da seguinte documenta¢do antes de iniciar o

estagio, caso o IFPB seja responsavel pela regularizagdo ¢ emissdo de todos os documentos:

ANEXO 11— Ficha de Inscrigéo de Estagio
Deve ser entregue pelo estagidrio (antes do inicio do estagio) & Coordenagdo de
Estagios (COE), que aceitara a inscrigao observado o periodo de aptiddo a pratica do estagio

supervisionado obrigatorio.

ANEXO II — Formulério para o Termo de Convénio

Caso a empresa concedente ainda ndo tenha convénio com o IFPB, ¢ necessario
imprimir e solicitar o preenchimento do formulario referente ao Anexo II e deixa-lo na COE
para que seja transposto para 0 modelo de Termo de Convénio préprio do IFPB. Se o estagio
tiver a intermediacio de um Agente de Integracio como CIEE ou IEL, niio sera necesséria a

entrega deste Anexo.

ANEXO I1I — Formulario 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 horéria semanal no que trata o
Capitulo IV, incisos I e II da Lei 11.788/2008 (Lei do Bstagio). O tempo de estagio deve ser
suficiente para cumprir pelo menos a carga horéria total minima de estagio estabelecida no

Projeto Pedagdgico do Curso.

ANEXO IV - Formulério para o Plano de Estagio
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Neste formulirio, o estagiario deve apresentar a relagio das atividades que pretende
desenvolver no decorrer do estigio. Estas atividades devem ser compativeis com 0 perfil de

formagio técnica do curso, que estarfo sujeitas a aprovagio pela Coordenagéo do Curso,

ApGs aceite do Anexo I pela Coordenagio de Estagios, pagamento do seguro de
acidentes pessoais exigido no Anexo III e aceitagio das atividades contidas no Anexo IV pela
coordenagio do curso, o coordenador do curso indicara ao estagiario um professor orientador
da instituicio que fard o acompanhamento e avaliagdo das atividades do estagidrio. A pattir
desse momento serd iniciado o estdgio supervisionado obrigatério e contadas as horas para
efeito de célculo da carga horéria total.

Em seguida, o aluno recebera a documentagdo de regularizagio no modelo definitivo
do IFPB para que sejam providenciadas as assinaturas necessérias, 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 cépia, o8
representantes devem rubricar as 3(trés) primeiras vias e assinar a ultima pagina. Apds
assinaturas, uma cOpia ficara 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, estagidrio ¢ Coordenador de Estigios do IFPB. Para cada copia, 0s
envolvidos devem rubricar a primeira pigina ¢ assinar a segunda. Apds assinaturas, uma cépia
ficara com a empresa, outra com o aluno e outra com a COE;

¢) Plano de Estagio: impresso em 3(trés) vias, ¢ assinado pelo supervisor do estagio,
aluno ¢ professor orientador. Apds assinaturas, uma copia ficara com a empresa, outra com ©

aluno € ouira com a COE;
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A CONCLUSAO DO ESTAGIO

Durante a realizagfio do estagio, o aluno pode ir desenvolvendo seu relatério sob 0
acompanhamento do seu professor orientador, seguindo o modelo e instrucdes contidas no
presente arquivo.

Ao término do estégio, o aluno deve providenciar a emissio dos seguintes documentos

¢ encaminha-los a COE:

ANEXO V — Ficha de Avaliacdo do Aluno
Deve ser preenchida pelo estagidrio de modo que possa avaliar o estagio realizado, a

experiéncia de aprendizagem, a adequag@o do estagio e 0 processo de supervisio.

ANEXO VI —Ficha de Avaliagio da Empresa

Deve ser preenchida, datada e assinada pelo profissional que supervisionou 0
estagi4rio na empresa. Nesta ficha, o supervisor fara sua avaliaciio sobre o plano de estagio do
aluno e atribuird conceitos aos critérios de avaliago existentes. Esta ficha de avaliagdo deve
ser encaminhada ao IFPB em ENVELOPE LACRADO, preservando o sigilo acerca do

resultado da avaliagdo.

ANEXO VII — Declaracéio da Empresa

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

representante da empresa.

IMPORTANTE

Durante o estagio, 0 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
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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 conclusio de estagio, que antecede a solicitacdo de

emiss3o do Diploma de Técnico pelo IFPB, o aluno deve observar pelo cumprimento ¢

entrega & COE dos seguintes documentos:

a)
b)

h)

Ficha de Inscri¢do com foto (ANEXO I);

Declaracio de regularidade de matricula na época em que estava prestes {ou
iniciou) o estagio. Bsta declaragfio ¢ obtida junto ao Controle Académico do IFPB,
sem 6nus para o estagiario.

Existéncia do Termo de Convénio, caso a empresa esteja recebendo pela primeira
vez estagiarios do IFPB (ANEXO 1II);

Termo de Compromisso devidamente assinado (ANEXO I1I);

Plano de Estagio devidamente assinado (ANEXO IV);

Ficha de Avaliacio do Aluno, devidamente preenchida (ANEXO V);

Ficha de Avaliaciio da Empresa, devidamente preenchida (ANEXO Vi)
Declaragio da empresa, em papel timbrado, assinada e carimbada (ANEXO VII);

Estando ciente do cumprimento dos itens acima, o estagidrio pode encaminhar-se ac

setor de protocolo do IFPB, munido de cépia do relatério de estagio (de acordo com o modelo

disponibilizado no presente arquivo), encadernado, devidamente assinado & caneta pelo

supervisor de estagio, professor orientador ¢ estagiario, ¢ abrir um processo de Conclusio do

Estagio Obrigatorio.



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGLA DA PARAIBA
CONSELHO DIRETOR. — CAMPUS CAMPINA GRANDE
RESOLUCAO N® (8. DE 22 DE AGOSTO DE 2018
(ANEXOTDA RESOLUGAC N° 08, DE 22 DE AGOSTO DE 2018,

DO CONSELHO DIRETCR — CAMPINA GRANDE)

Caso o aluno ainda nfio tenha entregue toda a documentagéo citada, pode anexd-las no
momento de abertura do processo. O Relatério de Estigio deve ser entregue dentro do prazo

méaximo de 60 dias apds o término do contrato de estagio.
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JOSE ALBINO NUNES

Prasidente do Conselho Diretor- campus Campina Grande




