[image: image2.png]FAJOLCA




FACULDADE JOSÉ LACERDA DE CIËNCIAS APLICADAS - FAJOLCA

MANUAL DE ORIENTAÇÃO PARA

NORMALIZAÇÃO DE TRABALHOS DE

CONCLUSÃO DE CURSO (MONOGRAFIA)
IPOJUCA - 2011
APRESENTAÇÃO

Este Manual tem como objetivo orientar os alunos na elaboração e apresentação do trabalho de conclusão de curso, requisito exigido para conclusão do Curso de Graduação e obtenção do Diploma de Graduado da Faculdade José
FACULDADE JOSÉ LACERDA FILHO - FAJOLCA

CURSO DE LICENCIATURA OU BACHARELADO EM_____

(corpo 12 - centralizado)

Nome do autor (12)

Entre linhas (espaço simples)
TÍTULO DO TRABALHO MONOGRÁFICO
(corpo 12 - centralizado)

Ipojuca/PE (12)
200__

(corpo 12 centralizado)
Nome do autor (12)

TÍTULO DO TRABALHO MONOGRÁFICO

(corpo 12 - centralizado)

Entre linhas (espaço simples)
Monografia apresentada ao Curso de _________________________ da Faculdade José Lacerda Filho DE Ciências Aplicadas – FAJOLCA como requisito para obtenção do título de Bacharel/Licenciatura em ____________.

Orientador: Profº.____________________
Ipojuca/PE (12)
200__

(corpo 12 centralizado)

Dados catalograficos devem ficar no verso da folha de rosto – (Solicitar ao bibliotecário a confecção da mesma)
Nome do autor (12)

TÍTULO DO TRABALHO MONOGRÁFICO

(corpo 12 - centralizado)

Entre linhas (espaço simples)
Monografia apresentada ao Curso de _________________________ da Faculdade José Lacerda Filho DE Ciências Aplicadas – FAJOLCA como requisito para obtenção do título de Bacharel/Licenciatura em ____________.

Orientador: Profº.____________________
Professores que compuseram a banca:
_________________________________
Profº Dr. _____________ (FAJOLCA)

_________________________________
Profº Ms. _____________ (FAJOLCA)

_________________________________
Profº Ms. _____________ (FAJOLCA)

Nota: _______________

Ipojuca/PE (12)
200__

(corpo 12 centralizado)
Entre linhas (espaço simples)
Dedico a... 

As dedicatórias são feitas para pessoas de influência fundamental para a realização do trabalho. Nessa folha o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho (opcional).
(margem 7cm) (12

AGRADECIMENTOS
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Entre linhas (espaço simples)
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RESUMO

(corpo 12 - centralizado)

Entre linhas (espaço simples)
O resumo do trabalho tem por objetivo dar uma visão rápida ao leitor, para que ele possa decidir sobre a conveniência da leitura do texto inteiro. Ele tem que ser totalmente fiel ao trabalho e não pode conter nenhuma informação que não conste do texto integral. A primeira frase do resumo deve ser significativa, explicando o tema principal do documento. Não devem constar do resumo citação de autores, tabelas e figuras. O resumo precisa estar contido em um único parágrafo e em uma única página. 

Palavras-chave: (são palavras que descreve o assunto tratado na monografia)

O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusões do trabalho: 

a)  redigir com frases completas e não com seqüência de títulos; 

b)  expressar na primeira frase do resumo o assunto tratado, caso o título do trabalho não seja suficientemente explícito; 

c)  ressaltar os objetivos, os métodos, os resultados e as conclusões do trabalho. 

Recomenda-se que os resumos tenham as seguintes extensões: 

a)  para notas e comunicações breves, os resumos devem ter até 100 palavras;

b)  para monografias e artigos, até 250 palavras;

c)  para relatórios e teses, até 500 palavras. 

ABSTRAC 

(resumo em língua estrangeira – normalmente em inglês)
(corpo 12 - centralizado)

Entre linhas (espaço simples)
O resumo do trabalho tem por objetivo dar uma visão rápida ao leitor, para que ele possa decidir sobre a conveniência da leitura do texto inteiro. Ele tem que ser totalmente fiel ao trabalho e não pode conter nenhuma informação que não conste do texto integral. A primeira frase do resumo deve ser significativa, explicando o tema principal do documento. Não devem constar do resumo citação de autores, tabelas e figuras. O resumo precisa estar contido em um único parágrafo e em uma única página. 

Keywords: (são palavras que descreve o assunto tratado na monografia)

 O resumo deve ressaltar o objetivo, o método, os resultados e as conclusões do trabalho: 

a)  redigir com frases completas e não com seqüência de títulos; 

b)  expressar na primeira frase do resumo o assunto tratado, caso o título do trabalho não seja suficientemente explícito; 

c)  ressaltar os objetivos, os métodos, os resultados e as conclusões do trabalho. 

Recomenda-se que os resumos tenham as seguintes extensões: 

a)  para notas e comunicações breves, os resumos devem ter até 100 palavras;

b)  para monografias e artigos, até 250 palavras;

c)  para relatórios e teses, até 500 palavras. 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES
(opcional –mais caso apresente mais de uma ilustração recomenda-se listar)

Entre linhas (espaço simples)
Figura 1 - Mapa dos municípios que compõem a região estudada...................18 
Figura 2 - Gráfico de valores demográficos por município............................... 25 

LISTA DE TABELAS
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Entre linhas (espaço simples)
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
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(opcional –mais caso apresente mais de uma ilustração recomenda-se listar)
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SUMÁRIO

(corpo 12 - centralizado)
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1 INTRODUÇÃO (O que se vai fazer? e “por quê”?) Entre linhas (entre o título inicial e o texto o espaçamento deve ser duplo)

O trabalho de conclusão de curso adotado pela FAJOLCA é a monografia, tipo especial de trabalho científico escrito sobre um tema e, uma vez que elaborada no processo de ensino e aprendizagem, tem o objetivo de estimular a curiosidade e o prazer da busca do conhecimento.

A realização da monografia é uma oportunidade que o estudante tem de assimilar e por em prática o conhecimento adquirido nos conteúdos das disciplinas em estudo, bem como fornecer um trabalho de pesquisa que pode ser utilizado posteriormente por estudantes, profissionais e pesquisadores. 

Ao longo do processo de construção do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC), o aluno deverá escolher um tema de relevância científica que agregue valor a sua formação profissional. 

Neste capítulo será apresentado a justificativa, o problema de pesquisa e os objetivos geral e específicos.

1.1 Justificativa

Neste item destaca-se a importância do tema para a teoria ou para a prática, a sua relevância social e a sua motivação pessoal. Por que foi escolhido o tema?
1.2 Problema de Pesquisa

Neste item defini-se com precisão o problema de pesquisa, que precisa ser apresentado interrogativamente. Em torno do problema girará toda a investigação.
1.3 Objetivos (para quê?)

Neste item deverá ser indicado claramente o que você deseja fazer, o que pretende alcançar. Os objetivos podem ser:
1.3.1 Objetivo geral

· Indique o objetivo a ser buscado com sua pesquisa.
1.3.2 Objetivos específicos

· Detalhe o objetivo geral mostrando o que pretende alcançar com a pesquisa. O conjunto dos objetivos específicos atendem ao Objetivo Geral.
2 REVISÃO DA LITERATURA (O que já foi escrito sobre o tema?)

Neste capítulo será realizada uma análise comentada do que já foi escrito sobre o tema de sua pesquisa procurando mostrar os pontos de vistas convergentes e divergentes dos autores. 

Procure mostrar os enfoques que o tema recebeu na literatura publicada em livros, periódicos e disponibilizada na Internet.

Considera-se que a o aprofundamento teórico seja o cerne do processo de pesquisa. Não há como ser científico sem que haja estudo de caráter teórico. Aqui, o pesquisador deve fundamentar-se a partir do que há na literatura sobre seu objeto de estudo.

O projeto não necessita conter toda a fundamentação, pois a mesma poderá e deverá ser ampliada durante todo o processo de pesquisa. Contudo há que se produzir um ponto de partida para o estudo teórico, com a confecção do projeto. No projeto, o pesquisador poderá denominá-la de “Abordagem teórica”, de “Revisão da Literatura” ou de “Universo Teórico”. 

3 METODOLOGIA (como? onde? com que?)

Neste capítulo será mostrado como será executada a pesquisa: será do tipo quantitativa, qualitativa, descritiva, explicativa, exploratória. É importante apontar passo a passo o que será feito na pesquisa de acordo com o objetivo para que a mesma seja melhor executada.

· Será um levantamento, um estudo de caso, uma pesquisa experimental, etc...

· Defina em que população (universo) e/ou área será aplicada à pesquisa.

· Explique como será selecionada a amostra e o quanto esta corresponde percentualmente em relação à população estudada.

· Indique como pretende coletar os dados e que instrumentos de pesquisa pretende usar: observação, questionário, formulário, entrevistas. Elabore o instrumento de pesquisa e anexe ao projeto.

· Indique como irá tabular os dados e como tais dados serão analisados.
3.1 Cronograma (quando? em quanto tempo?)

Neste capítulo será identificada cada etapa da pesquisa: elaboração do projeto, coleta, tabulação e análise de dados e elaboração do relatório final.

Apresente um cronograma estimando o tempo necessário para executar cada uma das etapas
4 ANÁLISE E INTERPRETAÇÃO DOS DADOS

Deve ser o capítulo da “apresentação dos resultados”. Aqui se situam, no caso de pesquisa de campo, os gráficos, tabelas ou textos com suas respectivas interpretações, inferências e resgate do referencial teórico para fundamentar os achados.

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS

Este último capítulo é reservado para as “conclusões finais” onde o pesquisador generaliza os resultados e apresenta sugestões e recomendações.

6 REFERÊNCIAS

As referências bibliográficas devem ser feitas de acordo com as regras da ABNT  NBR 6023/2002. 

É preciso colocar as referências em ordem alfabética. Na bibliografia final listar em ordem alfabética todas as fontes consultadas, independente de serem de tipos diferentes.  

A seguir, veja como citar alguns dos tipos de fontes mais comuns:

Livros:

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 2. ed. SP: Atlas, 1991.

LAKATOS, Eva e Marconi, Marina. Metodologia do Trabalho Científico. SP : Atlas, 1992.

RUIZ, João Álvaro. Metodologia Científica: guia para eficiência nos estudos. 4. ed. SP: Atlas, 1996.

Artigos de revista

ARAÚJO, U. Escola, democracia e a construção de personalidades morais. Educação e Pesquisa. São Paulo: Faculdade de Educação/USP, v. 26, n.2, p. 91-107, jul./dez., 2000.
TANURI, L. M. História da formação de professores. Revista Brasileira de Educação, n.14 (esp.), p. 61-88, maio/ago. 2000. [500 anos de educação escolar] 

Material da Internet

RIBEIRO, José Martins. Educação e desenvolvimento: "um discurso (re)novado". 2005. In.: BELLO, José Luiz de Paiva. Pedagogia em Foco, Rio de Janeiro, 2005. Disponível em: <http://www.pedagogiaemfoco.pro.br/filos24.htm>. Acesso em: jan. 2008.
7 Anexo
FORMATAÇÃO DO TEXTO

Tamanho das folhas

As folhas a serem utilizadas devem ser de papel tamanho A4 (medidas 21 x 29,7 cm). Usa-se o anverso e verso da folha (NBR 14724:2011) digitando-se na cor preta e recomenda-se a fonte times new roman ou arial, tamanho 12 para o texto e tamanho10 para citações longas com mais de três linhas (recuo da margem de 4cm e espaçamento entre linhas simples), notas de rodapé, paginação, ilustrações e tabelas.
Citações com até 03 linhas dentro do texto deve ser destacada em itálico e sem aspas (“  “).
Margens

- superior = 3 cm

- inferior = 2 cm

- esquerda = 3 cm

- direita = 2 cm
Tamanho das letras

1 – do corpo do trabalho = fonte Times New Roman e/ou Arial tamanho 12.

2 – dos títulos: capítulos, introdução, sumário, referências, anexos e outras = fonte Times New Roman e/ou Arial , tamanho 12, negrito.

3 – dos títulos dos itens e sub-itens = fonte Times New Roman e/ou Arial, tamanho 12, negrito. (com recuo para identificar estes itens)
Espaço entre as linhas

O texto deve ser digitado em espaço 1,5 entrelinhas. No caso de citações longas, as notas referenciais e os resumos, legendas, tabelas, natureza do trabalho, objetivo, nome da instituição, devem ser digitados em espaço simples. Os títulos das subseções devem ser separados do texto por espaços de duplos.
Início dos parágrafos

Os PARÁGRAFOS devem ter inicio com um recuo de 1,5cm na régua superior ou  utilizando-se a tecla TAB uma vez, com relação à margem esquerda.
Início dos capítulos

Os títulos dos CAPÍTULOS devem estar situados a partir do limite superior, digitados em negrito, fonte 12, a partir da margem esquerda. Devem sempre ser iniciados numa nova página, mesmo que haja espaço na página em que terminou o capítulo anterior.

Numeração das páginas

As páginas são contadas a partir da página de rosto seqüencialmente, mas não numeradas, sendo colocada à numeração a partir da primeira folha da parte textual (introdução), em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior. 

No caso da existência de anexos, estes devem ser numerados seguindo a seqüência ao texto principal.

Referências

É colocada no final do Projeto de Pesquisa. As referências devem seguir rigorosamente a norma técnica. (ABNT – NBR 6023/2002) e a ordem alfabetica, justificadas e espaçamento entre linhas simples. Deve conter os seguintes elementos:

	Elementos
	Exemplo

	
	

	Autor
	DIAS, Gonçalves

	Título
	Gonçalves Dias: poesia

	Editora
	Agir

	Local
	Rio de Janeiro 1983

	Ano
	1983

	Páginas
	77-78


P. ex:
DIAS, Gonçalves. Gonçalves Dias: poesia. Organizada por Manuel Bandeira; revisão critica por Maximiano de Carvalho e Silva. 11. ed. Rio de janeiro: Agir, 1983. 87 p. 
Referências da internet

DIAS, Gonçalves. Gonçalves Dias: poesia. Organizada por Manuel Bandeira; revisão critica por Maximiano de Carvalho e Silva. 11. ed. Rio de janeiro: Agir, 1983. 87 p. Disponível em: <www.___________________>. Acesso em _____/_____/______.

OBS: Deve vir junto das demais referências em ordem alfabetica.

Estrutura da monografia

A monografia deve apresentar a introdução, o desenvolvimento e a conclusão. A seguir apresentamos esta composição com mais detalhes, podendo ser compostos das seguintes partes (de acordo com a NBC 14724 2011):

	PRÉ-TEXTUAIS
	

	· Capa 
	Obrigatório

	· Folha de rosto (no verso a ficha catalográfica)
	Obrigatório

	· Folha de aprovação 
	Obrigatório

	· Dedicatória 
	Opcional

	· Agradecimentos 
	Opcional

	· Epígrafe 
	Opcional

	· Resumo 
	Obrigatório

	· Abstract
	Opcional

	· Lista de ilustrações (gráficos, quadros, tabelas, etc.) 
	Opcional

	· Listas de abreviaturas e siglas 
	Opcional

	· Sumário 
	Obrigatório

	TEXTUAIS
	

	· Introdução 
	Obrigatório

	· Desenvolvimento 
	Obrigatório

	· Conclusão ou Considerações finais 
	Obrigatório

	PÓS-TEXTUAIS
	

	· Referências bibliográficas
	Obrigatório

	· Obra ou bibliografia consultada ou leitura recomendada
	Opcional

	· Apêndices 
	Opcional

	· Anexos  
	Opcional

	· Glossário 
	Opcional


A estrutura de monografia compreende: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pós-textuais. Com a finalidade de orientar os usuários, a disposição de elementos é a que segue:
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Orientações Adicionais

Ao concluir o projeto, o aluno deverá entregar ao seu orientador para análise e comentário, além de atribuição de nota na disciplina TCC I. 

Ao iniciar a disciplina TCC II, o alunos deverá executar o processo de desenvolvimento da monografia. Nesta fase serão realizadas as pesquisas de acordo com o que foi definido no projeto, ou seja, a coleta e interpretação dos dados, as conclusões a que se chegou e/ou ainda a coleta de informações quando com relação à pesquisa bibliográfica. Enfim, inicia-se também a redação do texto o qual dará subsidio para uma apresentação rica em conhecimento. 

Os temas a serem abordados poderão ser qualquer um que se relacione com o seu curso, em suas diversas áreas de especialização. Pode-se ainda pesquisar sobre temas que já foram abordados ou inovar buscando temas que ainda não foram pesquisados.

Para realizar este trabalho o aluno necessita de um orientador que o acompanhe até a entrega da monografia e, estará lado a lado com o aluno em busca de apresentar um trabalho de qualidade que servirá para futuras pesquisas na área trabalhada. 

O orientador deverá ser escolhido entre os professores da FAJOLCA que sejam da área ou disciplina em que desenvolvera sua monografia. Para tanto ele deverá assinar o termo de aceite onde se compromete a orientar o aluno

Sobrenome, Nome.


    Título do trabalho. Subtitulo (se houver). Responsabilidade (autor ou orientador).


    - Lugar de publicação: Instituição de Ensino, ano, páginas.


    Espécie do trabalho (monografia para graduação).


    (Termos) 1. ______________. 2. ______________3.____________________.


    4.___________________,


    CD:








