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APRESENTAGAO

As normas deste documento tém como objetivo auxiliar os alunos do Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, na
elaboragao de monografias ou trabalho de conclusao de curso.

As orientagbes estdo fundamentadas nas normas estabelecidas pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Todos os elementos da
monografia, incluindo formatagcdo, sumario, resumo, citagdes e referéncias, devem

organizar-se de acordo com tais parametros.
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2. DEFINIGAO

Monografia ou trabalho de conclusdo de curso é um documento elaborado
individualmente, sob a orientacdo de um professor, abordando um tema/problema de
forma coerente e consistente sobre um assunto relacionado ao curso. E o resultado
de pesquisa e de estudos aprofundados sobre determinado tema, apresentado como
requisito parcial para a obtencdo do certificado de conclusdo de cursos de

Graduagéao/Pds-graduacgéo /ato sensu.

3. ESTRUTURA

A estrutura dos trabalhos académicos divide-se em elementos pré-textuais,

textuais e pos-textuais.
3.1.Elementos pré-textuais

3.1.1. Capa

Elemento obrigatério para protecdo externa do trabalho e sobre a qual se
imprimem as informagdes indispensaveis a sua identificagdo. Deve conter:
» Nome da instituicdo (opcional);
» Nome do autor;
» Titulo; subtitulo, se houver;
» Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar na capa a

especificagao do respectivo volume);

A\

Local (cidade), estado, pais (manter fonte e tamanho);

> Ano da conclusao.

3.1.2. Lombada

Elemento opcional, onde as informagdes sdo impressas conforme a ABNT
NBR 12225. A lombada € a parte da capa do trabalho que reune as margens
internas das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas
de outra maneira. Deve conter: nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel
do alto para o pé da lombada, de maneira que seja possivel sua leitura quando o

documento estiver no sentido horizontal e com a face voltada para cima; titulo do



trabalho, impresso nos mesmos moldes do nome do autor; elementos alfanumeéricos
de identificagdo (quando for o caso), por exemplo: v. 1.

Exemplo:

|
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3.1.3. Folha (pagina) de rosto

/

E elemento obrigatério. E a principal fonte de informagdo, portanto deve
conter todos os elementos necessarios a identificacdo do trabalho. Constara, no
verso desta folha, a ficha catalografica Devera conter:

» Nome do autor em letras maiusculas;

» Titulo da monografia ou trabalho de conclusao;

» Na margem direita: “Trabalho de Conclusdo apresentado ao Campus
XXXXXXX, do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais, como parte das exigéncias do curso de Pds-
graduacao Lato Sensu em “NOME DO CURSQ”, para a obtencédo do

titulo de Especialista”;



» Na margem direita: nome do Prof. Orientador;
» Nome da cidade, estado, pais (letras maiusculas);

» Ano da conclus3ao.

3.1.4. Folha de Aprovacgao

E elemento obrigatério. Devera conter:

» Nome do aluno;

» Titulo da monografia ou trabalho de conclusao;

» Na margem direita: “Trabalho de Conclusao apresentado ao Campus
XXXXXXXX, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do sudeste de Minas Gerais, como parte das exigéncias do curso de
Poés-graduacéo Lato Sensu em “NOME DO CURSO?”, para a obtengcao
do titulo de Especialista”;

» Margem esquerda: Aprovada em (dia, més, ano);

» Nomes dos membros da banca examinadora, indicando o orientador ou
o presidente da banca;

» Ano da conclusgo.
3.1.5. Dedicatéria
E opcional e deve ser utilizada para indicar a(s) pessoa(s) a quem se dedica o
trabalho. Se usada, ndo exceder uma pagina.

3.1.6. Agradecimentos

E elemento opcional, utilizado a fim de agradecer as pessoas e/ou as
instituicdes que contribuiram para a elaboracdo do trabalho. A formatacao fica a
critério do autor, no entanto a palavra “AGRADECIMENTOS” deve constar,

centralizada, da primeira linha da folha.

3.1.7. Epigrafe

E elemento opcional. Traz a citagdo de um pensamento de outro autor que

tenha relacdo com o tema do trabalho.



3.1.8. Resumo

Elemento obrigatorio, que consiste na apresentagdo concisa do conteudo da
monografia. Informa suficientemente ao leitor, para que este possa decidir sobre a
conveniéncia da leitura do texto inteiro. Expde finalidades, metodologia, resultados e
conclusdes.

Nao deve ultrapassar 500 caracteres. Deve-se dar preferéncia ao uso da
terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa. As palavras-chave e descritores
devem ter destaque especial. Devem-se evitar o uso de paragrafos, o uso de frases
negativas, férmulas, equacgdes, simbolos e diagramas, optando-se, quando
necessario, pela transcricdo na forma extensa. Nao deve incluir citagdes

bibliograficas.

3.1.9. Abstract

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, apresenta a sua versdo para idioma de divulgacéo internacional. Deve
ser digitado em folha separada. Logo abaixo do resumo em lingua estrangeira

devem figurar as palavras-chave ou descritores no idioma escolhido.

3.1.10. Lista de llustragoes

Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo numero da pagina. Quando necessario, recomenda-se
a elaboragcado de lista prépria para cada tipo de ilustragdo como, por exemplo,
graficos, fluxogramas, fotografias, mapas, laminas, plantas, organogramas e

quadros, entre outros.

3.1.11. Lista de Tabelas

Elemento opcional que indica a paginacdo de cada tabela apresentada no
trabalho, na ordem em que estas aparecem no texto. Cada item deve ser designado
por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da folha onde se

encontra.



3.1.12. Lista de Abreviaturas e Siglas

Elemento opcional, este item consiste na relagao alfabética das abreviaturas e
siglas utilizados no texto, seguidos das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragao de lista propria para cada tipo

(uma para abreviaturas e outra para siglas).

3.1.13. Sumario

Elemento obrigatério que consiste na enumeragao dos topicos e da pagina na
ordem em que estdo dispostos no texto (ABNT, 2003a). Deve ser alinhado a

esquerda, Sem recuos.

3.2.Elementos Textuais

A apresentagcdo e desenvolvimento do assunto abordado poderdo ser
divididos em capitulos e sec¢des, variando sua estrutura de acordo com a area do
conhecimento e a natureza do trabalho. A redacido de todo o texto devera se ater
aos principios de redacao cientifica. O texto devera ser apresentado em portugués,
em linguagem clara, exata e concisa, sendo preferivel o uso da conjugacéo
impessoal dos verbos.

Os itens aqui apresentados sao de carater sugestivo, de modo que atenda as
exigéncias das metodologias propostas para Pesquisa Experimental (Tabela 1),
Pesquisa Bibliografica ou Pesquisa Teodrica (Tabela 2) e Pesquisa Organizacional
(Tabela 3). No entanto, recomenda-se que o capitulo introdutério tenha o nome de

Introducao.



Tabela 1 — Estrutura para atender a PESQUISA EXPERIMENTAL

Parte Elementos Integrantes Exemplo de Numeragao

Capa (obrigatorio)
Lombada (opcional)
Folha (pagina) de rosto (obrigatorio)
Folha de Aprovacéao (obrigatdrio)
Dedicatéria (opcional) i
Agradecimentos (opcional) i
Pré-textual Epigrafe (opcional) ii
Resumo (obrigatério) iv
Abstract (obrigatério) v
Lista de llustracdes (opcional) Vi
Lista de Tabelas (opcional) vii
Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional) viii
Sumario (Obrigatdrio) iX

1. Introducéao

2. Objetivos

3. Revisao de Literatura
Textual 4. Material e Métodos
5
6
7

W N =

. Resultados*"
. Discussao*’
. Conclusoes

Referéncias (obrigatérias)

Glossario (opcional) 7
Pds-textual Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

indices (opcional) 10

*1 Os itens 5 e 6 poderdo ser fundidos numa Unica secgéo.
Delineamentos de pesquisa tipicos para esta estrutura:
» Experimentacao;

» Levantamentos amostrais (amostragens, surveys, sampling).
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Tabela 2 — Estrutura para atender tanto a PESQUISA BIBLIOGRAFICA quanto a
PESQUISA TEORICA

Parte Elementos Integrantes Exemplo de Numeragao

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha (pagina) de rosto (obrigatorio)
Folha de Aprovacéao (obrigatdrio)
Dedicatéria (opcional) ii
Agradecimentos (opcional) ii

Pré-textual Epigrafe (opcional) iv
Resumo (obrigatério) v
Abstract (obrigatério) Vi
Lista de llustracdes (opcional) vii
Lista de Tabelas (opcional) viii
Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional) iX
Sumario (Obrigatdrio) X
1. Introducgéo 1
2. Objetivos 2
Textual 3. Revisdo de Literatura ou Desenvolvimento
Teodrico, podendo ser subdividida em mais
capitulos. (Ultimo capitulo) Consideragbes
Finais
Referéncias (obrigatérias) 4
Glossario (opcional) 5
Pos-textual Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)
indices (opcional) 8

Delineamentos de pesquisa tipicos para esta estrutura:
» Revisao Bibliografica;
Investigagao histérica;
Pesquisa utilizando analise de informagdes de arquivo;

Meta-Pesquisa;

Y V V V

Desenvolvimento tedrico dentro de uma ciéncia particular.
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Tabela 3 — Estrutura para atender a PESQUISA ORGANIZACIONAL

Parte

Elementos Integrantes

Exemplo de Numeragao

Pré-textual

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha (pagina) de rosto (obrigatério)
Folha de Aprovagéao (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo (obrigatério)

Abstract (obrigatério)

Lista de llustracdes (opcional)

Lista de Tabelas (opcional)

Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)
Sumario (Obrigatorio)

Textual

1. Introducéao

2. Objetivos

3. Uma exposicdo das hipdteses, modelos,
ou teorias construidas ou testadas, po@endo
ser subdividida em mais capitulos. (Ultimo
capitulo) Consideragoes Finais

Pds-textual

Referéncias (obrigatérias)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indices (opcional)

Delineamentos de pesquisa tipicos para esta estrutura:
» Estudo de Caso;

» Pesquisa-Participante;

» Pesquisa-Acao.
OBSERVACAO:

>

O corpo do trabalho de conclusdo em "capitulos" sera composto

12

das secgoes: (i) Introdugdo Geral, (ii) Capitulos e (iii) Conclusdes
Gerais. A organizacao interna de cada capitulo podera obedecer ao
disposto na parte Textual das Tabelas 1 a 3. A Bibliografia podera
aparecer ao final de cada se¢ao ou capitulo, ou como Bibliografia unica
ao final do TCC.



3.2.1. Introdugao

Apresentacdo do problema investigado e seu relacionamento com outros
trabalhos, formando os antecedentes que justificam a pesquisa. Deve incluir a
formulacdo do problema de pesquisa, a formulacdo de hipdteses (se houver),

delimitagdes do assunto e os objetivos propostos.

3.2.2. Revisao de Literatura ou Desenvolvimento

Nesta revisao, o autor deve demonstrar conhecimento de literatura basica
sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores, com
suas respectivas citacbes. Para tanto, recomenda-se a consulta de livros,
monografias, dissertagdes, teses ou artigos cientificos publicados em revistas com
corpo editorial. Todo documento analisado deve constar na listagem bibliografica e
ser referenciado conforme a NBR6023 — ABNT.

3.2.3. Objetivos

Os objetivos poderao ser incluidos na introdugao, a critério do aluno e seu
Orientador.

A apresentagao do(s) objetivo(s) pode ser dividida em geral e especifico.

3.2.4. Material e Métodos (ou Metodologia)

Descricao breve, porém completa da metodologia adotada, que permita a
compreensao e interpretacdo dos resultados, bem como a reprodugao do estudo e

utilizagcdo do método por outros pesquisadores.

3.2.5. Resultados

E a apresentagdo de forma detalhada, da analise dos dados e a que fim se
chegou, propiciando ao leitor a percepgao completa dos resultados obtidos. Podem-
se incluir tabelas ou figuras em geral (desenhos, graficos, mapas, esquemas,

modelos, fotografias, etc.).

3.2.6. Discussao

Discussdo é a comparagdao dos resultados alcangados pelo estudo com

aqueles descritos na revisido de literatura.

13



3.2.7. Resultados e Discussao

E a juncdo dos itens 2.2.5 e 2.2.6. Ficara a critério do orientador e seu aluno a

escolha de uma das formas.

3.2.8. Conclusao

E a parte final do texto em que sdo apresentados os resultados da pesquisa
em consonancia com os objetivos e as hipoteses propostos no inicio do trabalho, ou
seja, € uma sintese final do trabalho. Também é utilizada para expor e enfatizar a

contribuigdo do autor da monografia para a analise do tema.

3.3.Elementos Pds-textuais

Sao os elementos que complementam o trabalho. Apds a “Conclusido”, as
demais sec¢bes do trabalho ndo sdo mais numeradas, porém a paginagao segue

aparecendo até o final.

3.3.1. Referéncias Bibliograficas

Elemento obrigatério, que consiste em um conjunto padronizado de
elementos descritivos retirados de um documento, que permite sua identificacdo
individual, conforme a NBR 6023.

3.3.2. Glossario

E elemento opcional. E um conjunto de termos com os respectivos
significados que serve para esclarecer aos leitores sobre os termos técnicos e os

neologismos apresentados no trabalho.

3.3.3. Apéndice

Elemento opcional, que serve para apresentar o material que foi elaborado
pelo proprio autor da monografia, de forma a comprovar, fundamentar e ilustrar a
pesquisa. Os apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas,

travessao e pelos respectivos titulos.

14



3.3.4. Anexos

Sao elementos opcionais. Trata-se de texto ou documento elaborado por

terceira pessoa a fim de complementar as ideias apresentadas no texto.

3.3.5. indice

Lista de entradas ordenadas segundo critério determinado que localiza e
remete as informacgdes contidas no texto. Elaborado conforme a NBR 6034.
Segundo a norma, o indice pode ser ordenado das seguintes formas:

a) ordem alfabética;

b) ordem sistematica;

c) ordem cronoldgica;

d) ordem numeérica;

e) ordem alfanumérica.

Quanto ao enfoque a ser adotado no indice, a ABNT NBR 6034 aponta que
ele pode ser de dois tipos:

a) especial: quando for organizado por autores, assuntos, titulos,
pessoas e/ou entidades, nomes geograficos, citagbes, anunciantes e matérias
publicitarias;

b) geral: quando utiliza duas ou mais das categorias anteriores.

Exemplo: indice de autores e assuntos.

4. CITAGAO

Citagdo € a “mencgédo de uma informacao extraida de outra fonte” escrita ou
oral. E obrigatério ao autor do trabalho indicar as fontes de onde as informacdes
foram extraidas. As citagbes podem ser feitas no corpo do texto, em notas de
rodapé.

As citagbes bibliograficas e de internet no texto deverdo ser da seguinte
maneira: sobrenome do autor seguido do ano da publicagdo entre parénteses. No
caso de dois autores, mencionar os dois sobrenomes separados por e, seguidos do
ano da publicacdo. Caso haja mais de 3 autores, entdo mencionar somente o

primeiro autor, seguido de et alli ou et al.
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Exemplo no texto:

Segundo Alexandre (2004, p. 37), os métodos [...]

Referéncia de Livro
Alexandre, M. J. de O.; A construgao do trabalho cientifico: um guia para projetos,

pesquisas e relatorios cientificos. Rio de Janeiro: Editora Forense Universitaria,
2003.
Exemplo no texto:
Segundo Amaral e Mortimer (2001), o conceito de calor (...).
Referéncia de Artigo

AMARAL, E.R.; MORTIMER, E.F.; Uma proposta de perfil conceitual para o conceito
de calor. Revista Brasileira de Pesquisa em Educacdao em Ciéncias, v. 3, p. 5-18,
2001.

4.1.Citagao indireta (Parafrase)

Do grego para-phrasis (repeticdo de uma sentenca), a parafrase imita o
original, inclusive em extensao. Assim, parafrasear um texto é repeti-lo com outras
palavras, mas sem alterar suas ideias. Para produzir uma parafrase, portanto, &
preciso seguir as ideias do texto original, reproduzindo-as de outra maneira, mesmo

que de forma resumida.

Exemplo:
Segundo Cardoso (1999, p. 49), todos os seres vivos do planeta estéao (...)

4.2.Citagao direta com até 3 linhas (vem no corpo do trabalho)

As citagdes com menos de 3 linhas do texto original vém no corpo do texto,
escrito entre aspas. Quando houver alguma expressédo que tenha aspas também, e
esteja inserido no corpo da citagdo, entdo esta devera vir com aspas simples,

“‘dentro” das aspas duplas.

Exemplo no texto corrido:
Segundo Cardoso (1999, p. 49), “Todos os ‘seres vivos’ do planeta estéo (...)"

4.3. Citagdo com mais de 3 linhas

A citagdo com mais de 3 linhas devera ser escrita em letra Arial, com tamanho
1 ponto menor que o do corpo do trabalho, com recuo de 4 cm (20 toques) da

margem esquerda, espago simples.
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Veja o exemplo:

Esse principio é essencial tanto para a ciéncia da informacdo, quanto para a
area da educacao ambiental, cujos trabalhos também se referem a maneira como é

conduzida a informacao, para proporcionar

[...] os conhecimentos necessarios a compreensdo do ambiente
de modo a promover uma consciéncia social capaz de gerar
atitudes que alterem os comportamentos... que demonstre
sensibilidade, responsabilidade, habilidades necessarias para
buscar solugdes para os atuais problemas ambientais (DIAS,
1992, p. 90).

5. NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé tém a finalidade de prestar esclarecimentos ou
consideragdes complementares, cujas inclusbes no texto interromperiam a
sequéncia légica da leitura. Devem ser reduzidas ao minimo e aparecer em local tao
proximo quanto possivel do texto.

A chamada das notas de rodapé deve ser feita com numeragdo crescente’
dentro de cada capitulo, em algarismos arabicos ou por asterisco, na entrelinha
superior, sem parénteses. Se as notas forem em numero reduzido, pode-se adotar
uma sequéncia numérica unica para todo o trabalho. As notas de rodapé explicativas
sdo utilizadas para apresentar comentarios, observagbes pessoais do autor ou
informagdes obtidas por meio de canais informais.

Deve ser localizada no rodapé da pagina, separada do texto por um trago
continuo de aproximadamente 1/3 (5 cm) da linha, a partir da margem esquerda, em
espaco simples (um), com caracteres menores do que os usados no texto. Usa-se
espaco duplo para separar notas?. As notas ndo devem ocupar mais de 50% do

espaco total da pagina.

6. ABREVIATURAS E SIGLAS

Devem ser utilizadas na forma recomendada por organismos de padronizagao

nacional ou internacional ou érgaos cientificos de competéncias de cada area. Na

' Esse material Féssil, formado por esqueletos de diatoméaceas, é composto principalmente
por CaCOa3 e silicatos, tendo varias denominagdes comerciais.
2 As caracteristicas destes materiais podem ser encontradas em manuais ou indicadores
como o Merck index e CRC Handbook, entre outros.
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primeira vez em que forem mencionadas no texto, devem aparecer entre
parénteses, precedidas da sua forma por extenso.
Ex.: World Health Organization (WHO)

7. NOTAGAO CIENTIFICA E MEDIDAS

A nomenclatura cientifica devera ser diferenciada contextualmente, de acordo
com as normas internacionais. As unidades métricas deverdo seguir o padrao do

Sistema Internacional de Unidades.

8. NUMERAIS

Os numeros se escrevem, normalmente, com algarismos arabicos, mas por
extenso nos seguintes casos:
» de zero a nove: oito livros, cinco mil, trés milhdes, etc.
> as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhoes, etc.
» as centenas redondas: quatrocentos, setecentos, trezentos mil, seiscentos
milhoes, etc.

Em todos os casos, s6 se usam palavras quando nada houver nas ordens ou
classes inferiores: 13 mil, mas 13.700 e ndo 13 mil e setecentos; 247.320 e ndo 247
mil e trezentos e vinte. Acima do milhar, todavia, é possivel recorrer a dois
procedimentos:

» aproximagao do numero fracionario, como em 23,6 milhdes;
» desdobramento dos dois termos numéricos, como em 213 milhdes e 235 mil.

As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos e de numeragao
de paginas.

Ex.: 1.750 livros, no ano de 1750 e a pagina 1750.

9. FRAGOES

Sao sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se
situam de um a dez: dois tercos, um quarto, mas 2/12, 4/12, etc. As fracdes

decimais, em qualquer caso, sao escritas com algarismos: 0,3; 12,75.
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10.PORCENTAGEM

Sao sempre indicadas por algarismos, sucedidos do simbolo proprio: 5%,

70%, 128%, etc. O simbolo % deve figurar junto dos algarismos.

11. ORDINAIS

Sao escritos por extenso de primeiro a décimo; porém, os demais se

representam de forma numeérica: terceiro, oitavo, 11°, 53°, etc.

12. QUANTIAS

As quantias sdo escritas por extenso de um a dez (quatro reais, sete mil
dolares, nove milhdes de francos) e com algarismos dai em diante: 11 reais, 235 mil
dolares, 48 milhdes de francos. Entretanto, quando ocorrem fragdes (centavos),

registra-se a quantia, como por exemplo, US$ 326.40.

13. ALGARISMOS ROMANOS
Sao usados normalmente nos seguintes casos:

> séculos: século XIX, século IV a.C., etc.;

» reis, imperadores, papas, etc. de mesmo nome: Felipe IV, Napoledo Il, Jodo
XXII, etc.;

» grandes divisdes das forgcas armadas: | Exército, Il Zona Aérea, IV Distrito
Naval, etc.;

» conclaves, reunides, acontecimentos, etc., repetidos periodicamente: IX
Bienal de Sao Paulo, Xl Copa do Mundo, etc. Essa norma nao se aplica a
episddios que ndo sejam periodicos: Segunda Guerra Mundial, Terceira
Republica, Segundo Reinado, etc.;

» dinastias reais, convencionalmente estabelecidas em sequéncia: Il dinastia,

VIl dinastia, etc.
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INFORMAGOES GERAIS PARA APRESENTAGAO GRAFICA

A elaboragao dos trabalhos académicos deve ser de acordo com as secdes

que seguem:

A) Apresentacao da versao final

O aluno tera que entregar uma cépia escrita do TCC para o orientador e os
membros da banca examinadora até 15 dias de antecedéncia a defesa do mesmo.
Os casos excepcionais deverao ser encaminhados a Coordenacgao do Curso, desde
que conte com a anuéncia do Prof. orientador e demais membros da banca; e
informados a Diretoria de Pesquisa e Pds-graduacéo do Campus.

O aluno devera apresentar uma coépia da versao definitiva do TCC em até 60
dias apos a data da defesa.

A cépia da versao definitiva da monografia deve ser entregue na Secretaria
de Graduacgao e Pds-Graduacgéo, juntamente com uma cépia em midia eletronica.

A encadernagao dependera das exigéncias estabelecidas no regulamento de
cada curso.

Cabera ao orientador assinar o aceite da versao final.

B) Formatacao Geral

O formato geral do documento final devera ter como referéncia as normas
ABNT NBR 14724:2002, NBR 10719:1989, NBR 6029:1993 e NBR 10524:1988, ou
as normas equivalentes mais recentes.

O TCC deve ser redigido em lingua portuguesa, em papel branco formato A4
(210x297mm), impressa em apenas uma face da folha, em espago 1,5; observando
margem do lado esquerdo de 3 cm, e nos demais lados de 2 cm.

O texto no corpo do documento devera ser impresso em letras fonte TIMES
NEW ROMAN, ou ARIAL, ou equivalente, em tamanho 12. Todo paragrafo deve ser
iniciado com tabulacio equivalente a 1,25 cm.

A numeragéao das paginas devera estar na parte inferior, no centro da pagina.
Todas as paginas deverdo, obrigatoriamente, ser numeradas, inclusive paginas
iniciais, divisbes de capitulos, encartes, anexos, etc. As paginas iniciais, com

excecao da capa, folha de rosto e folha de aprovacao deverdao ser numeradas com
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algarismos romanos em letras minusculas: i, ii, iii, iv, etc. A numeragao dos capitulos
podera ser feita em algarismo romano ou arabico.

Os demais Capitulos deverao seguir a numeragdao em ordem crescente: 1, 2,
3, etc.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Referéncias bibliograficas:
NBR6023. Rio de Janeiro, 2000. 22p.

NBR 6029: Apresentagao de livros. Rio de Janeiro, 1993.
. NBR 10524: Preparagao da folha de rosto de livro. Rio de Janeiro, 1988.

NBR 14724: Informagdo e documentacdao - trabalhos académicos -
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

Leite, S.Q., Almeida S.P (organizadores do documento). ROTEIRO PARA
ELABORACAO DO PROJETO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(TCC) DA ESPECIALIZACAO EM ENSINO DE CIENCIAS. (mimeo), CEFET
Quimica, Rio de Janeiro, 2005.

NOGUEIRA, R.B., CARVALHO, F.A.P., ROSADO, S.C.S., BRESSAN, M.C., LIMA,
J.M., CARVALHO, A.M., OLIVEIRA, M.S., ALVARENGA, A.A., BARCELOS, M.F.P.
Normas para elaboragao de trabalhos de conclusdao de curso de pés-
graduacao Lato Sensu. 2a Ed. Revisada. UFLA, Lavras, Minas Gerais, 2007.

TACHIZAWA, T.; MENDES, G.. Como fazer monografia na pratica, 82 ed. Rio de
Janeiro: Editora FGV, 2003. 146 p.
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PARTE PRE-TEXTUAL: MODELO PARA AS PAGINAS INICIAIS DA MONOGRAFIA
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MODELO DE CAPA

JOAQUIM JOSE DA SILVA

(titulo centralizado, tamanho 14, em negrito, com letras mailsculas)

EXEMPLO: ENSINO DE MATEMATICA NA EDUCAGAO BASICA:
ESTUDO DE CASO REALIZADO NAS ESCOLAS MUNICIPAIS DA
REGIAO DE RIO PRETO/MG

(titulo centralizado, tamanho 14, em negrito, com letras mailsculas)

Trabalho de Conclusdo apresentado ao Campus
XXXXXX, do Instituto Federal de Educagao Ciéncia
e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, como
parte das exigéncias do curso de Pds-graduacao
Lato Sensu em “NOME DO CURSO” para a
obtencéao do titulo de Especialista.

(Texto escrito em tamanho 12, recuo de 6 cm, a esquerda)

CIDADE
MINAS GERAIS - BRASIL
ANO
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MODELO DE FICHA
CATALOGRAFICA

L557
Silva, Joaquim José da, 1975 -

Exemplo: Ensino de Matematica na Educagdo Basica: estudo de caso
realizado nas Escolas Municipais da regido de Rio Preto/MG / Joaquim José
da Silva. — Rio Preto, 2009.

XV, 95 p., 29,7 cm.

Trabalho de Concluséo de Curso (Especializagdo) — Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — Campus
XXXXXX, 2009.

1. Educacao Basica. 2. Educacéo Cientifica. 3. Curriculo.
4. Estratégias de Ensino. 5. Ensino Fundamental. |. Titulo.

CDD: 570.071

Orientagao para Catalogagao:
Caixa de texto: 12,5 cm de largura e 7,5 cm de altura. O texto devera ser escrito em letra Arial, ou Times Roman,
ou outra semelhante, com tamanho 9, com recuo de 1,0 cm dentro da caixa de texto.

XV, 95 p., 29,7 cm.

XV - Numero de paginas inicias em algarismo romano, maiusculas;
95 — Numero de paginas do documento, excluindo as paginas iniciais.
29,7 cm — tamanho padrao para folha A4.

Escolher até cinco palavras-chaves que sejam, de preferéncia, as mesmas empregadas para entrar nos bancos
de dados (ex. SCIELO, Portal da Capes, etc.):

1. Curriculo. 2. Educacgéo Cientifica.
3. Educacgao Basica. 4. Ensino Fundamental.
5. Estratégias de Ensino. I. Titulo.

Observacao:
O aluno devera se dirigir a Biblioteca para saber qual é o codigo mais adequado para o seu trabalho.

ATENGAO: DEVE FIGURAR NO VERSO DA FOLHA DE ROSTO
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MODELO DE FOLHA
DE ROSTO

JOAQUIM JOSE DA SILVA

(titulo centralizado, tamanho 14, em negrito, com letras mailsculas)

EXEMPLO: ENSINO DE MATEMATICA NA EDUCAGAO BASICA:
ESTUDO DE CASO REALIZADO NAS ESCOLAS MUNICIPAIS DA
REGIAO DE RIO PRETO/MG

(titulo centralizado, tamanho 14, em negrito, com letras maiusculas)

Trabalho de Conclusdo apresentado ao Campus
XXXXXXX, do Instituto Federal de Educacgao Ciéncia
e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, como
parte das exigéncias do curso de Pds-graduacao
Lato Sensu em “NOME DO CURSO” para a
obtencéao do titulo de Especialista.

(Texto escrito em tamanho 12, recuo de 6 cm, a esquerda)

Orientador(a): Prof(?) “NOME DO ORIENTADOR(A)”

CIDADE
MINAS GERAIS - BRASIL
ANO
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MODELO DE FOLHA
DE APROVACAO

JOAQUIM JOSE DA SILVA

(titulo centralizado, tamanho 14, em negrito, com letras maiusculas)

EXEMPLO: ENSINO DE MATEMATICA NA EDUCAGAO BASICA:
ESTUDO DE CASO REALIZADO NAS ESCOLAS MUNICIPAIS DA
REGIAO DE RIO PRETO/MG

(titulo centralizado, tamanho 14, em negrito, com letras maiusculas)

Trabalho de Conclusdo apresentado ao Campus
XXXXXXX, do Instituto Federal de Educacgao Ciéncia
e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, como
parte das exigéncias do curso de Pds-graduacao
Lato Sensu em “NOME DO CURSO” para a
obtencgao do titulo de Especialista.

(Texto escrito em tamanho 12, recuo de 6 cm, a esquerda)

APROVADA: 03 de agosto de 2009.

Prof. Marco Tulio Coelho Silva Profé Maria do Carmo G. Peluzio

Prof. José Carlos Gomes
(Orientador ou Presidente da Banca Examinadora)
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MODELO DE
DEDICATORIA

(Pagina de dedicatéria - Opcional)

Dedico este trabalho a xxxxxx Xxxx Xxx
XXX XXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXXX XXXX XX XXXX XXX.
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MODELO DE
AGRADECIMENTOS

(Pagina de agradecimentos - Opcional)

AGRADECIMENTOS

A professora Xxxx XXxx XXxX, pela Xxxx XXx XXXxXx.

Aos professores da Xxxx XXxX XXXX, pelas XXXX XXX XXXXX.
Ao colega Xxxx XXXX XXXX, pelo XXXX XXX XXXXX.

A0 amigo XXXX XXXX XXXX, pelo XXXX XXX XXXXX.
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MODELO DE EPIGRAFE

(Pagina da epigrafe ou alguma citagédo - Opcional)

XXX XXX XXXX XXXXX XXXXX XXXXX  XXXXX

XXXX XXXXXXXX XXXX XX XXXX XXX
Autor (ano de nascimento — ano de falecimento)
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MODELO DE RESUMO

Especializagao em “NOME DO CURSO”

EXEMPLO: ENSINO DE MATEMATICA NA EDUCAGAO BASICA: ESTUDO DE
CASO REALIZADO NAS ESCOLAS MUNICIPAIS DA REGIAO DE RIO
PRETO/MG

RESUMO

Joaquim José da Silva
Agosto, 2009

Orientador: Professor José Carlos Gomes

(500 caracteres. Um folha somente).
XXXXXXXXKXXXXKXXXKXXXKXXXKXXKKXXKKXXEKXXXKXXXKXXKKXXKKXXEKKXXKXXXXXXXXXXKXXXKX

) 0.0.0.0.0.0.0.0.0000090909000.0.0.0,0,0.000.000000009000000000000000000000000000090000,00,0,0,00.004
1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.90.0.0.00.0000000000000000000000,0000,0,0,0,0,004
10.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.000000000000000000000090009090000,0,0004
), 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000000000000,0,0,0,0,0,0,0,0,000
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000000000000000000,00,00,0,0,0,0004
) 0.0.0.0.0.0.0.0.00000909090000.0.0.0.00.00000000000000000000000000000000090090909090000000.090004
), 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000000000,00,0,0,0,0,0,0,0,00,00
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000.0.0,0,0,0,0,0.0.00000000000000000000000000000000000090000,00,0,0,0,0.004
) 0.0.0.0.0.0.0.0.00000900000.0.0.0,0,00,00.000000009000000000000000000000000009090900.00,00,0,0,0.0.004
1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.90.0.0.00.0000000000000000000000,0000,0,0,0,0004
10.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000.0.0.0,0,0,0,0,0,.0,0,0,0,.0,0,0,.0,.0.0.0.0.9.0.0.000000000000000000000090009090000,0,0004
), 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.000000000000000000,0,00,0,0,0,0,0,0,00
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000000000000000000,00,00,0,0,0,0,004
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0000090909000.0.0.0.0000000000000000000000000000000000000090909090000000090004
), 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0090,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0,.0.0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000090000000,0,0,0,0,0,0,0,0,0,00,00
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000.0.0.0,0,0,0,0.0.000000000000000000000000000000000000900,00,00,0,0,0,0.004
) 0.0.0.0.0.0.0.0.000009009000.0.0.0,0,0000.00000000000000000000000000000000000909000000,0,0,0.0.004
1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.9.0.0.00.00000000000000000000000000,0,0,0,0004
10.0.0.0.0.0.0.0.0.000000000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,000000000008

Palavras-chave: xxxxx XXX XXXX, XXXXXXXXXX, XXXXXXXX XXXXXXXX.
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MODELO DE ABSTRACT

“NAME OF COURSE”

EXAMPLE: MATHEMATICS IN BASIC EDUCATION:
CASE OF GOVERNAMENTAL SCHOOL OF THE RIO PRETO/MG REGION

ABSTRACT

Joaquim José da Silva
August, 2009

Adviser: Professor José Carlos Gomes

(500 caracteres. Um folha somente).
XXXXXXXXKXXXXKXXXKXXXKXXXKXXKKXXKXXXKXXXKXXXKXXXKXXKKXXKXXXKXXXXXXXXXXKXXXKX

1 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000000000000000000000000,0,0004
1 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000.0.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.90.0.0.00.000000000000000000009000000,0,0,0,0,00
) 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.00.000.0000000000000000,00,0,0,0,0,0,0,0,0,000
),0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000.0.0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000000000000,0,0,0,0,0,0,0,0,000
) 0.0.0.0.0.0.0.0.000009090000.0.0.000000.0000000000000000000000000000000000090900.00000,00.0.004
) 0.0.0.0.0.0.0.0.00000909090000.0.0.0.000000000000000000000000000000000009000090900.00000.090004
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GLOSSARIO

Entidade — Organizacao ou assembléia de pessoas, conhecida e identificada por um
nome corporativo ou coletivo.

OBSERVAGAO: O texto indicando a palavra ou expressdo e seu significado
deve ser ordenado alfabeticamente e alinhado a esquerda.
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APENDICE A

Tabela 1A — Composigédo da mistura de vitaminas (AIN-93G-VX)

MODELO APENDICE

Ingredientes

g/kg da mistura

Acido nicotinico

Pantotenato de calcio

Piridoxina-HCI

Tiamina-HCI

Riboflavina

Acido félico

D-Biotina

Vitamina B12 (cianocobalamina: 0,1% em amnitol)
Vitamina E (all-rac-A-acetato de tocoferila: 500 Ul/g)
Vitamina A (all-trans-palmitato de retinil: 500.000 Ul/g)
Vitamina D (colecalciferol: 400.000 Ul/g)

Vitamina K (filoquinona)

Sacarose

3,000
1,600
0,700
0,600
0,600
0,200
0,020
2,500
15,000
0,800
0,250
0,075
974,655

Fonte: Reeves et al. (1993).
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MODELO ANEXO

ANEXO A — Home Page do IF Sudeste MG

OBSERVAGAO: Palavra designativa (ANEXO), letra maiGscula consecutiva

seguida de travessao, titulo do Anexo em letras minusculas.
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