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1.  REGULAMENTO GERAL DOS TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO E PÓS-GRADUAÇÃO DA FAI 
A Monografia e/ou o T.C.C. são regidos pelo Regulamento Geral dos Trabalhos de Conclusão de Curso de Graduação e Pós-Graduação da FAI  (em anexo).

Para exercer a função de orientadores, os professores aptos deverão fornecer à Coordenação de Monografia, com a devida antecedência, a disponibilidade de horários e áreas de orientação dentro das linhas de pesquisa da Faculdade.

O aluno pode solicitar a substituição de orientador desde que os motivos sejam fundamentados em formulário próprio, submetido à avaliação da Coordenação. A aprovação dependerá de duas condições básicas: a anuência do orientador previamente designado e a disponibilidade de um outro professor para assumir a continuidade da orientação.

2- ETAPAS DA ELABORAÇÃO DA MONOGRAFIA NA FAI 
A Monografia deve ser desenvolvida em duas etapas – elaboração do Projeto e elaboração do texto que apresenta os resultados da pesquisa – as quais serão detalhadas nas próximas seções. O presente Manual descreve as principais normas e padrões a serem seguidos em todas as etapas do desenvolvimento da Monografia, estabelecendo regras quanto à elaboração do projeto, apresentação gráfica do texto e outras normas gerais sobre a redação do trabalho acadêmico.

Diante da importância do planejamento da pesquisa por meio - etapa correspondente à Monografia - o Projeto
 receberá atenção prioritária nesta parte do manual. Em seguida, proceder-se-á à descrição dos objetivos a serem alcançados na Monografia II, explicitando os critérios para apresentação dos resultados. Para finalizar, serão detalhados os requisitos necessários e os objetivos a serem cumpridos para a formalização dos resultados, revelando os critérios que serão considerados na avaliação do trabalho por parte da Banca Examinadora.

2.1- Apresentação Gráfica

Orientações gerais quanto à apresentação da Monografia:

· papel branco, formato A4;

· utilização de um só lado da folha de papel;

· fonte: Times New Roman ou Arial;

· tamanho da fonte: 12 para  o texto e 10 para as citações longas (mais de três linhas), notas de rodapé e legendas das ilustrações e tabelas;

· digitação do texto na cor preta;

· alinhamento justificado;

· espaçamento 1,5 cm  ou duplo entre as linhas, exceto para citações longas, notas de rodapé, legendas de ilustrações e tabelas, ficha catalográfica e referências bibliográficas, que deverão apresentar espaçamento simples;

· salta-se uma linha entre cada obra das referências ao final do trabalho;

· o número das seções ou subseções precede seu título, devendo ser alinhado à esquerda, separado apenas por um espaço de caracteres;

· margens: superior (3,0 cm), inferior (2,0 cm), esquerda (3,0 cm) e direita (2,0 cm)

· cada capítulo deverá iniciar em uma nova página;

· o mesmo espaço entre cabeçalhos e textos (dois espaços duplos) deverá ser obedecido entre o término de um item e o cabeçalho do item seguinte. Essas normas serão detalhadas mais à frente.
2.2 - Algumas Sugestões Sobre a Redação de um Trabalho Acadêmico
· planeje antes de escrever - organize primeiramente os tópicos que serão tratados, escrevendo um parágrafo sobre cada um deles e submeta à apreciação de seu orientador para que ele verifique o encadeamento das idéias e consinta com a continuidade do trabalho;
· a exposição deve ser impessoal, pois é o trabalho que será avaliado e não seu autor, devendo-se evitar a subjetividade exagerada;
· a linguagem deve ser simples, mas precisa e formal;
· recomenda-se o uso da terceira pessoa do singular e da partícula apassivadora “se”;
· no projeto e na introdução, utiliza-se o tempo futuro, pois refere-se a algo que será feito;
· utiliza-se o tempo presente, em geral, para referir-se ao próprio trabalho;
· ao relatar outros trabalhos e fenômenos estudados, utiliza-se o pretérito, uma vez que a investigação acabou antes de começar a redação;
· utilizar frases e parágrafos curtos
;
· narração preferencialmente em ordem cronológica, partindo do geral para o particular;
· deve-se atentar para o encadeamento lógico, preocupando-se sempre com o entendimento por parte do leitor, evitando surpreendê-lo ou ser repetitivo;
· a argumentação deve ser coerente, ou seja, harmoniosa entre as partes e o todo do trabalho, mantendo suas idéias compatíveis;
· uma explicação ultrapassa os limites da descrição do que foi feito e busca os porquês do assunto tratado;
· o texto deve ser coeso, ou seja, deve-se respeitar a linha seqüencial dos elementos posicionados ao longo da exposição, de modo a manter o nexo entre os vocabulários no interior das frases e a coerência das idéias no interior do discurso.
3.1- O Projeto

Elementos essenciais do Projeto









Figura 1 - Detalhamento das partes do Projeto
3.2 APRESENTÇÃO
3.2.1 - A Capa

A capa deve conter o nome do pesquisador, título do trabalho, entidade que o abriga, cidade e data.
3.2.2 - A Folha de Rosto

Além de conter o nome do pesquisador e o título, a folha de rosto deverá ter inscrita a finalidade do projeto e o nome do orientador. 
3.2.3- O Sumário

É a relação geral das partes e seções do projeto, na ordem em que aparecem, seguidas das respectivas páginas em que podem ser encontradas (não confundir com o roteiro provisório da Monografia). Se for um projeto com menos de cinco páginas, não há necessidade de colocar sumário

3.2.4 - Objetivos e Objeto

A seção do projeto relativa aos objetivos e objeto da pesquisa envolve a escolha da área temática em que o aluno deseja desenvolver a monografia, a clara delimitação do assunto que se pretende trabalhar, formulando o problema de pesquisa e expondo seus objetivos gerais e específicos.

3.2.5- Tema: 
O tema é o assunto que se deseja desenvolver. Como foram diversas as disciplinas lecionadas no decorrer do curso, fornecendo uma série de ferramentas e conhecimentos, dentre elas você pode escolher o tema da pesquisa. Certamente o contato com alguns desses tópicos despertou maior interesse no aluno ou revelou aptidões. A escolha do tema deve privilegiar esses interesses e aptidões; idéias que surgem a partir de aulas, debates, seminários, discussões e leituras, vivências, polêmicas, reflexões, interesses profissionais ou acadêmicos.

Os tipos de tema que devem ser escolhidos são aqueles dentro das linhas de pesquisa do Curso, não necessariamente temas novos, mas sempre procurando enfatizar os novos aspectos da abordagem; temas viáveis, ou seja, que sejam passíveis de cumprimento dentro dos prazos estipulados e com resultados relevantes para a comunidade.
3.2.6 - Delimitação do Tema

Deve-se impor limites ao objeto de estudo, restringindo a análise no tempo (período que será estudado) e no espaço (local em que ocorrerá a investigação)

· Delimitar significa impor limites, determinar a profundidade, abrangência e extensão do assunto. Engloba esclarecer os conceitos utilizados na delimitação, assim explicitar onde, quando e como o assunto será abordado, e quais de suas implicações serão objeto de análise.

· Uma primeira proposição, para que se consiga delimitar o tema, consiste na realização de um levantamento bibliográfico preliminar, que permite colocar o pesquisador em contato com os trabalhos já realizados, verificando quais os problemas que não foram pesquisados, ou que não o foram adequadamente e quais vêm recebendo respostas contraditórias.

· Deve-se evitar a tentação dos temas abrangentes como: “A importância econômica da globalização”, substituindo-os por outros (que podem estar na mesma área), mais específicos e exeqüíveis. Não existem temas impossíveis, mas perguntas mal formuladas.

· Outra possibilidade é aquela em que o pesquisador vai a campo, inserindo-se no contexto que deseja estudar e, em interação com seus elementos, levanta os problemas que serão pesquisados.

· Devem-se evitar os levantamentos exagerados de informações sem objetivos predeterminados, que acarretam elevações nos custos das pesquisas, perda de tempo na busca de eventuais utilidades para aqueles dados e, no limite, acabam inviabilizando a própria pesquisa.

· Uma pesquisa deve evitar estabelecer juízos de valor, procurando referir-se a fenômenos observáveis, passíveis de confrontação empírica.

· Privilegiar casos representativos e passíveis de generalização.

· Uma boa idéia é formular o problema na forma de pergunta.

· A delimitação deve ser clara e precisa, rejeitando ambigüidades.

· A questão formulada deve ser suscetível de solução.

3.2.7- O Problema (o quê)

O problema de pesquisa está relacionado à pergunta que conduz a pesquisa, que geralmente apresenta a seguinte formulação: Quais os fatores determinantes de ... ? Há relação entre ... e ... ? Quais as características de ... ? Quais as semelhanças (ou diferenças) entre ... e .(Hübner, 1998, p. 42-3)
3.2.8 - O Objetivo Geral (para quê? Ou para quem?)

O Objetivo Geral define o que se pretende alcançar com a realização da pesquisa. Exemplo: -O objetivo geral do presente trabalho é mostrar que a mudança do regime de bandas cambiais para o regime de câmbio flutuante, em 1999, para promover o ajuste externo, não foi suficiente para restabelecer a credibilidade dos agentes econômicos em relação à economia brasileira e, conseqüentemente, favorecer a retomada do crescimento.

3.2.9- Objetivos Específicos

Os objetivos específicos são os passos que se devem percorrer para alcançar o Objetivo Geral.

Exemplos:

· Avaliar o sistema prisional de determinado município.

· Avaliar o comportamento das contas do balanço de pagamentos, no período analisado.

· Identificar o papel desempenhado pelo câmbio no ajuste externo.

· Observar as variações no comportamento do PIB no período.
· Analisar o sistema de avaliação de determinada escola.
3.2.10 – Justificativa (por quê?)

A justificativa (que busca responder o porquê do trabalho) explica os motivos de ordem teórica e prática que justificam a pesquisa, deixando claro seu diferencial em relação a outras abordagens. A seguir, alguns pontos úteis na argumentação da justificativa:

· como surgiu o problema levantado para estudo;

· relação do tema com o contexto do curso;

· estágio em que se encontra a teoria referente ao tema;

· relevância do tema do ponto de vista geral;

· importância do tema para os casos particulares em questão;

· considerar as possíveis contribuições teóricas do trabalho para a solução do problema levantado.

· possibilidade de sugerir modificações no âmbito da realidade tratada pelo trabalho;

· fundamentação da viabilidade da pesquisa;

· referências aos aspectos inovadores do trabalho;

· considerações sobre a escolha dos locais e períodos que serão pesquisados.

3.2.11 – Metodologia

Quanto à metodologia, a monografia pode ser conceitual e teórica, calcada em pesquisa bibliográfica, ou envolver coleta de dados (ECO,1989). Vale lembrar que esta é uma oportunidade do aluno associar os conhecimentos desenvolvidos ao longo do curso com o tipo de realidade que encontrara em sua vida profissional.

Na metodologia é fundamental declarar quais informações e dados será necessário à pesquisa, onde/como serão obtidos e o modelo como serão tratados. Deve-se, ainda, declarar se o trabalho terá um caráter preponderantemente quantitativo ou qualitativo.

A análise quantitativa traz a objetividade dos dados numéricos, reduzindo as distorções interpretativas e abrindo possibilidade para a generalização (adução), teste de hipótese, corroboração e falseamento de afirmação e teorias por meio das ferramentas oferecidas pela estatística e econométrica. Já a análise qualitativa busca entender e analisar determinadas realidades, estabelecendo avaliações e pontos de vista sobre o assunto pesquisado, como nos casos dos balanços “maquiados” ou das pesquisas sobre Educação (CORTES, 2002)

Nos trabalho científico, sobretudo em suas abordagem quantitativas, é normal o tratamento de dois tipos de variáveis: a independente e a dependente. A variável independente “influencia, determina ou afeta uma outra variável; é fator determinante, condição ou causa para certo resultado” (LAKATOS; MARCONI, 2000, p.189). Já a variável dependente consiste no efeito resultante da ação da variável independente.

Vale reafirmar que as técnicas quantitativas e qualitativas não são mutuamente excludentes. Desse modo, uma mesma pesquisa pode agregar métodos diversos de procedimento, entre os quais destacam-se os métodos: histórico, comparativo, estudo de caso, dialético, hipotético-dedutivo, sistêmico, estatísticos, funcionalista, estruturalista. Lakatos e Marconi (2000, p. 91-97) traçam um panorama dos referidos métodos, cujas características são resumidas abaixo:

· Método histórico – investigação dos acontecimentos, processos e instituições do passado, para verificar sua atual influencia.

· Método comparativo – realiza comparações a fim de verificar semelhanças e explicar divergência entre os fenômenos.

· Estudo de caso - consiste na observação de determinados indivíduos, profissões, condições, instituições, grupo ou comunidade, a fim de se obterem generalização. Respeita a “totalidade solidária” dos grupos, evitando a dissociação prematura de seus elementos.

· Método Estatístico – utiliza a estatística para chegar às aprováveis conclusões, correlações e obter generalizações (embora admitam margens de erros)

· Método Funcionalista – estuda um fenômeno do ponto de vista da função de suas unidades

· Método estruturalista – parte do concreto para o abstrato e vice-versa, dispondo, na segunda etapa, de um modo para analisar a realidade concreta dos fenômenos.

Vale destacar que em trabalhos acadêmicos é bastante usual a abordagem hipotético-dedutiva, abaixo esquematizada.

                                             Método Hipotético-Dedutivo















Figura 2 - O modelo hipotético – dedutivo
Caso esta seja a opção metodológica adotada, deve-se declarar a hipótese que será testada. A hipótese, segundo KOCHE (1997, p.108), “é a solução provisória proposta como sugestão no processo de investigação de um problema”.

3.3 – Estrutura do projeto
As próximas seções tratarão desta etapa do projeto, que é constituída pelos seguintes elementos:

· Referencial teórico, que abrange as teorias que servirão de base ao estudo e a revisão bibliográfica;

· Definição dos termos específicos e conceitos operacionais que serão utilizados;

· E roteiro provisório, que esboça o conteúdo das partes do trabalho, apresentando um plano geral da redação.

3.3.1 - Referencial teórico

O referencial teórico compreende as teorias que dão suporte ao trabalho que será desenvolvido (teorias de base), bem como uma análise da literatura (revisão bibliográfica) sobre o assunto tratado, com a finalidade de situar o leitor quanto aos progressos recentes envolvidos no objeto da investigação. Aqui são examinados em detalhes os principais autores e contribuições ao desenvolvimento do tema.

Teoria de base: Como mostram Lakatos e Marconi (1989: p. 110), deve-se “correlacionar a pesquisa com o universo teórico, optando-se por um modelo teórico que serve de embasamento à interpretação do significado dos dados e fatos colhidos e levantados”.

Revisão Bibliográfica: As pesquisas não partem do zero, mesmo que sejam exploratórias (como o estudo de caso). Certamente deve haver trabalhos semelhantes ou complementares de certos aspectos da pesquisa almejada. É imprescindível a consulta em tais fontes, bem como a citação de suas principais conclusões, de modo a ressaltar a contribuição de suas pesquisas, salientando confirmações e discrepâncias. O alcance de revisão é decidido pelo pesquisador, sendo usual abordar pelo menos os últimos dez anos.

3.3. 2 - Definição dos Termos

È fundamental definir com precisão os termos pertinentes à investigação científica pretendida, para que se possa efetivamente esclarecer o assunto pesquisado. Isto se torna ainda mais evidente quando se trabalha com conceitos que podem ter diferentes significados ou pertence a jargões específicos.

3.3.3 - Roteiro Provisório


Consiste em fazer uma apresentação do que se pretende trabalhar em cada parte ou capítulo da monografia. Essa parte estrutura-se em forma de  sumário. Tem caráter provisório, dadas as necessidades verificadas durante a execução da monografia.


Vale destacar as diferenças gerais na estrutura entre as pesquisas de campo e as pesquisas bibliográficas.

Pesquisa de campo:

· Introdução

· Referencial teórico

· Métodos

· Resultado e sua discussão

· Conclusão

Pesquisa bibliográfica ( Revisão da literatura)

· Introdução 

· Capítulos
· Conclusão

3.3.4 – Cronograma

Um cronograma deve ser estabelecido e cumprido com objetivo de viabilizar cada etapa do projeto, evitando a perda dos prazos estabelecidos pela universidade.
Exemplo – Cronograma


                                                                      PROJETO                                             MONOGRAFIA                                              

Especificação                                                               fev/04  mar/04  abr/04  mai/04  jun/04     jul/04  ago/04   set/04  out/04  nov/04    dez/04  jan/05  fev/05  mar/05  abr/05  mai/05  jun/05






















Preparação/lapidação do projeto de pesquisa      X           X

Revisão de Leitura                                                             X          X

Notas de Leitura                                                                                           X

1ª Avaliação do Projeto                                                                                X

Revisão da redação do Projeto                                                                                             X          X        X          X 

Apresentação do Projeto                                                                                                      X          X         X

Monografia /Sumário                                                                                                           X

Discussão das redações preliminares                                                                                                                                              X

Ajustes                                                                                                                                                                                             X        X        X

Redação final                   

Xerox e encadernação                                                                                                                                     
Entrega de Monografia      
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Preparação para a defesa














      X
  X

Banca

















             X




















































3.3.5- Bibliografia

Conforme normas da ABNT. (Ver informações à frente)
Quadro 2 – Modelo de Ficha de Avaliação de Projeto

Aluno:

Trabalho:

	Créditos/Pontos
	Comentários
	Nota

	Aspecto Estrutural (estrutura formal do Projeto)
	
	

	Problema de pesquisa claro e viável, ensejando um Objetivo Geral preciso.
	
	

	Objetivos específicos operacionalizam o Objetivo Geral
	
	

	Justificativa Coerente
	
	

	Referencial teórico focado, fazendo uso de diferentes autores e abordagens.
	
	

	Método de pesquisa adequado.
	
	

	Linguagem
	
	

	Normatização
	
	

	Nota somatório/10)
	


Orientador:

Comentário Geral: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Nota final:

4 – MONOGRAFIA 

A elaboração da Monografia é uma atividade regulamentada pela Resolução nº 11/84 do Conselho Federal de Educação. É um trabalho científico que incorpora as atividades de leitura, análise e interpretação da literatura técnica sobre algum tema relacionado ao curso, desenvolvendo os aspectos acadêmicos e profissionais do aluno.


Trata-se de um trabalho individual ou em grupo de no máximo três alunos, com um único tema, em que se pode estabelecer uma inter-relação com os outros temas ou abordar seus diversos aspectos. Deve, necessariamente, estar ligado às linhas de pesquisa de cada curso. Não há exigência de originalidade na escolha do problema de pesquisa, mas de um novo enfoque sobre o assunto escolhido. 

 
Os trabalhos deverão atender ao rigor científico descrito neste manual, seguindo as normas da ABNT, sob orientação de um professor-orientador escolhido por área de pesquisa, de tal forma que, após sua conclusão, seja possível: 1) extrair um artigo para publicação em revistas especializadas ou livros; 2) apresentar a pesquisa em congressos; 3) submeter o trabalho a concursos de Monografia.


A aprovação da Monografia e dos TGI seguem critérios estabelecidos pelo Departamento de Pesquisa e Pós-Graduação em anexo


As Monografias I e II deverão ser entregues aos respectivos orientadores no prazo estipulado,  em 3 vias impresssa e 1 (uma) via em disquete ou CD, sendo que esta última deverá ser encaminhada pelo professor à Coordenação, juntamente com a ficha de avaliação.



O resultado da Banca deverá ser encaminhado à Coordenação na forma de uma ficha de aprovação e respectiva ata de defesa.

Os trabalhos caracterizados como plágio - total ou parcial - serão reprovados e implicarão outras sanções previstas no Regimento da Faculdade de Iporá (FAI).
O acadêmico só deverá ser encaminhado para defesa oral depois de qualificado pelo orientador.
4.1- A Associação Brasileira de Normas Técnicas e os Trabalhos Acadêmicos

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), através da NBR 14724 de agosto de 2002, estabelece padrões a serem seguidos nos seguintes trabalhos acadêmicos: dissertação, tese e trabalhos de conclusão de curso/trabalho de graduação interdisciplinar, entendidos como:
3.28 trabalhos acadêmicos – similares (trabalho de conclusão de curso – TCC, trabalho de graduação interdisciplinar – TGI, trabalho de conclusão de curso de especialização e/ou aperfeiçoamento e outros): documento que representa o resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido. Deve ser emanado da disciplina, módulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenação de um orientador. (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002, p. 2-3)

4.2 - A Relação Orientador-orientando

Como mostra Sampaio (2004), a relação entre orientador e orientando é pautada por obrigações e direitos de parte a parte, como resume o quadro abaixo:

Quadro 1 - Os papéis dos orientadores e dos orientandos

	O orientando deve
	O orientador deve

	Expor suas dificuldades para o orientador


	Ler e discutir seu material

	Preparar-se para as conversas com o orientador


	Acompanhar e dar um feedback periódico sobre seu trabalho

	Seguir o cronograma estabelecido


	Indicar caminhos e avisar sobre possíveis armadilhas

	Avisar, justificando suas ausências mais prolongadas


	Sinalizar claramente sobre a viabilidade do tema escolhido para a monografia

	Comparecer pontualmente às reuniões acertadas com o orientador, avisando-o antecipadamente caso tenha problemas
	


A avaliação de Monografia cabe ao orientador, que analisa o desenvolvimento da pesquisa conforme os critérios abaixo relacionados e a submete ao crivo da Coordenação. Os trabalhos realizados sem o acompanhamento do orientador serão sumariamente reprovados.

O trabalho não tem um número de páginas específico, mas é aconselhável não ser menos de 25 (vinte e cinco) e nem extrapolar as 50 (cinqüenta)

Obs.: Para os cursos que trabalham com uma única monografia (sem a exigência do projeto), as orientações válidas são as da Monografia II.

4.3 - Critérios de Avaliação


O depósito das monografias será realizado de acordo com o calendário escolar, em 3 vias impressas e 1 via eletrônica, protocoladas junto à secretaria da FAI/ISEMB.


A qualificação do aluno para a Banca é de responsabilidade dos respectivos orientadores, assim como a orientação para apresentação do trabalho.
Modelo de Ficha de Avaliação de Monografia II

Aluno:

Trabalho:

	Créditos/Pontos
	Comentários
	Nota

	Aspecto Estrutural da Monografia
	
	

	Referencial Teórico focado, fazendo uso de diferentes autores e abordagens
	
	

	Adequação da Metodologia utilizada
	
	

	Estrutura de capítulos adequada
	
	

	Referencial Bibliográfico adequado
	
	

	Linguagem


	
	

	Cumprimento do Cronograma
	
	

	Normatização


	
	

	A conclusão contempla o problema de pesquisa levantado
	
	

	Avaliação Oral
	Comentários
	Nota

	Domínio Verbal


	
	

	Uso do Tempo


	
	

	Material de apoio


	
	

	Conteúdo de apresentação
	
	

	Nota (somatório/12)
	


Nota 
4.4 - A Banca
A avaliação final do trabalho de monografia será realizada por Banca Examinadora, constituída por 3 membros, professores da FAI, ou titulados ou de notório saber e professores convidados de outras instituições.


Os critérios de aprovação/reprovação seguem normas estabelecidas pelo Ato do Diretor em Regulamento anexo.  

Vale relembrar que as decisões da Banca Examinadora não permitem recursos.
4.4.1 - Constituição


A constituição da Banca, que será submetida à avaliação da Coordenação, é de responsabilidade dos orientadores, que podem ser auxiliados pelos orientandos. A Banca Examinadora, na medida do possível, deve sugerir a especialização dos examinadores.
4.4.2 - Período de defesa


O período de defesa estender-se-á de uma semana após o protocolo da monografia até uma semana antes do início das provas oficiais.

4.4.3 - A Apresentação


Cabe ao orientador presidir a Banca e conduzi-la até seu término, dividindo-a em três fases: apresentação, argüição e réplica.

4.4.4 – Duração
           A defesa deverá ter a duração aproximada de 45 minutos, divididos entre a apresentação do aluno, a argüição pelos membros da Banca e as réplicas do aluno.

4.4.5 – Exposição

Todos os recursos audiovisuais (sejam eles: vídeo, retroprojetor)

poderão ser utilizados na apresentação para a Banca, desde que requisitados com a devida antecedência. Na apresentação, o aluno deverá expor os seguintes itens:

· Tema

· Problema de pesquisa

· Objetivo

· Metodologia

· Conclusão
4.4.6 - Argüição

O presidente da Banca concederá 10 minutos para cada membro da mesa faça a argüição ao apresentador.
4.4.7 -  Explicação do pesquisador

Ao pesquisador serão concedidos10 minutos para réplicas às argüições de cada um dos examinadores.
5– ORIENTAÇÕES IMPORTANTES PARA ELABORAÇÃO DA MONOGRAFIA

Neste Manual, trabalhos monográficos são caracterizados como aqueles que abordam um tema único, com graus diversos de profundidade, especificidade e extensão, objetivando a obtenção de grau acadêmico na graduação ou pós-graduação (lato sensu ou stricto sensu).

5.1 – Estrutura do Trabalho Monográfico

O trabalho monográfico compõe-se das seguintes partes:

1- Elementos pré-textuais:
1.1- Capa,
1.2- Folha de rosto,
1.3- Folha de aprovação,
1.4- Dedicatória,
1.5- Agradecimentos,
1.6- Epígrafe,
1.7- Sumário,
1.8- Lista de ilustrações,
1.9- Lista de reduções,
1.10- Resumo, 
1.11- Abstract.
2 - Elementos textuais:
2.1- Introdução,
2.2- Desenvolvimento,
2.3- Conclusão.
3 - Elementos pós-textuais:

3.1- Referências,

3.2- Fontes bibliográficas,

3.3- Anexos,

3.4- Apêndices (figura 3). 

A ordem das páginas e dos itens componentes da monografia deve obedecer a esta disposição, sendo que os itens negritados e sublinhados são obrigatórios, os outros, opcionais.
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Figura 3 - Estrutura do trabalho monográfico

6 - ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS

São elementos que abrem a monografia na seguinte ordem: Capa, Folha de Rosto, Folha de Aprovação, Dedicatória, Agradecimentos, Epígrafe, Sumário, Listas, Resumo e Abstract. 

6.1 - Capa (Obrigatória)

Parte externa do trabalho que tem como principal finalidade reproduzir os elementos identificados do trabalho e a proteção física do mesmo, devendo conter os elementos mais representativos da folha de rosto, a saber:

· Nome da instituição;

· Título e subtítulo;

· Nome do autor;

· Local;

· Ano de apresentação (figura 4)

Recomenda-se que os trabalhos monográficos, dissertações e teses produzidas na FAI/ISEMB sejam encadernados em capa dura, na cor verde ou preta e que na lombada sejam indicados o nome do autor, título e ano do trabalho, registrado de cima para baixo (figura 4).





   Figura 4 - Capa

[image: image1.wmf]
                 Figura 5 - Lombada

6.2 - Folha de Rosto (Obrigatória)

Folha que contém as informações essenciais à identificação do trabalho (figura 6), tais como:

· Nome do autor;

· Título e subtítulo (quando houver);

· Nota de caracterização;

· Área de concentração;

· Nome do orientador, com respectiva titulação;

· Local (nome da cidade);

· Ano de apresentação;

· Ficha catalográfica.

A ficha catalográfica aparece no verso da folha de rosto. Para sua elaboração, deve-se solicitar o auxílio de um profissional bibliotecário (figura 7).





Figura 6 - Folha de Rosto

Figura 7 - Ficha Catalográfica


6.3 - Folha de Aprovação (Obrigatória)

Folha que assegura a comprovação da defesa do trabalho monográfico. Seqüencial à folha de rosto, deve conter as seguintes informações:

· Nome do autor;

· Título e subtítulo (se houver);

· Data de aprovação;

· Nomes completos dos membros da banca examinadora, com suas titulações, incluindo espaços para as respectivas assinaturas (figura 8).






          Figura 8 - Folha de Aprovação

6.4 - Dedicatória (Opcional)

Tem por finalidade registrar uma homenagem do autor do trabalho a pessoas que contribuíram para sua realização. É um texto geralmente curto e colocado na parte inferior da folha (figura 9).



Figura 9 - Dedicatória

6.5 - Agradecimentos (Opcional)

Folha em que o autor apresenta manifestações de reconhecimento àqueles (pessoas ou instituições) que contribuíram para a execução do trabalho (figura 10).

“Os agradecimentos podem se apresentar em forma de texto ou de lista de nomes de pessoas ou instituições a quem se deseja agradecer” (SCHNEIDER, et. al., 1994).



Figura 10 - Agradecimentos

6.6 - Epígrafe (Opcional)

Folha em que o autor apresenta a citação de um pensamento relacionado com a gênese do trabalho, seguida da respectiva autoria. Pode ser colocada também no início de cada capítulo nas partes principais do trabalho monográfico (figura 11).


Figura 11 - Epígrafe

6.7 - Sumário

O sumário consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes de um documento, na mesma ordem em que a matéria nele se sucede, com indicação da página inicial correspondente. Não é necessário indicar no sumário as partes que o antecedem.

O sumário deve incluir as listas de tabelas, figuras, abreviaturas, siglas, anexos e referências bibliográficas. O sumário deve ser formatado conforme a figura 12, com margem única e linha pontilhada ligando o tópico ao número da página.





  Figura 12 - Sumário

6.8 - Lista de Ilustrações (Opcional)

A lista de ilustrações é uma relação seqüencial dos títulos das figuras (desenhos, fotografias, gráficos, etc.) e dos quadros e tabelas. Deve indicar o número, o título e a página das figuras, quadros e tabelas, na ordem em que se apresentam no texto (figuras 13, 14 e 15).

 


      Figura 13 - Lista de Ilustrações



                  Figura 14 - Lista de Figuras



             Figura 15 - Lista de Tabelas

6.9 - Lista de Abreviaturas e Siglas (Opcional)

A lista de abreviaturas constitui-se em uma relação de abreviaturas, siglas e símbolos utilizados no texto, seguidos dos respectivos significados. Podem aparecer em lista única ou em separado.

Não é necessário constar a página onde se encontram no texto. Devem ser ordenadas alfabeticamente (figura 16).


                Figura 16 - Lista de Siglas

6.10 - Resumo (Obrigatório)

Resumo é a síntese do texto em que se enfatizam os objetivos, a metodologia, os resultados e as conclusões mais importantes. Recomenda-se que as dissertações e teses contenham até 500 palavras. O resumo é apresentado primeiramente na língua original do texto e a seguir em outro idioma, na seguinte ordem de prioridade: inglês (abstract), espanhol (resume) e francês (resumé).



   Figura 17 - Resumo



  Figura 18 - Abstract

7 - ELEMENTOS TEXTUAIS (Obrigatórios)
Texto é a parte do trabalho em que se expõe o conteúdo da monografia. A redação deve ser feita em linguagem técnico-científica, com apresentação seqüencial e lógica. O assunto deve ser exposto objetivamente, com o desenvolvimento de idéias, argumentos, justificativas e comprovação do tema em estudo.  Divide-se em introdução, desenvolvimento e conclusão (figura 19).




 Figura 19 - Proporção das partes do texto

7.1 - Introdução

Introdução é a parte inicial do texto, em que se expõe o assunto de forma clara e sintética, incluindo-se informações sobre a natureza, a importância do trabalho, os objetivos e o campo abrangido. É neste momento também que se apresenta uma revisão da literatura pertinente, procedendo a uma síntese dos estudos realizados anteriormente, que serviram de base à elaboração da monografia. Assim sendo, a introdução deve abordar o tema, o problema, os objetivos, as hipóteses ou pressupostos, a justificativa, a metodologia e as características dos autores/teorias que serviram de base para a produção do trabalho, demonstrando como o mesmo foi desenvolvido.

7.2 - O Desenvolvimento

É a parte principal e mais extensa do texto, também chamado de corpo do trabalho, e como núcleo fundamental deverá conter uma divisão em capítulos que mostre a estrutura lógica do tema desenvolvido, esta divisão deverá ser efetuada de acordo com a necessidade de desdobramento do assunto. 

Os títulos mais importantes dos capítulos deverão ser colocados em primeira ordem e subdividi-los, cada um segundo a lógica e o material disponível, adotando uma numeração progressiva até o final do trabalho, utilizando algarismos arábicos.
7.3 - Conclusão

É a parte final do texto, em que se apresentam, resumidamente, os resultados e as conclusões alcançadas, considerando-se o que foi discutido anteriormente no trabalho de pesquisa, visto que este é o momento que o pesquisador manifesta seu ponto de vista, sintetizando os argumentos que o levaram a provar ou não suas propostas iniciais. Geralmente responde aos pressupostos do trabalho anunciados na introdução.

8 - ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS

São os elementos do relatório que vêm logo em seguida do texto e que compreendem a seguinte subdivisão: Referências Bibliográficas, Apêndices e Anexos.

8.1 - Referências Bibliográficas (Obrigatória)

Referência Bibliográfica é um conjunto de elementos que permitem a identificação de publicações, no todo ou em parte. Relacionam-se as Referências bibliográficas em lista própria, incluindo-se todas as fontes efetivamente utilizadas para a elaboração do trabalho.

É a parte do trabalho em que se apresenta uma lista ordenada (ordem alfabética) das referências dos documentos citados no texto (livros, jornais, revistas, documentos eletrônicos etc).
8.2 - Apêndices e Anexos (Opcionais)

Apêndices e anexos são materiais adicionais acrescentados no final do trabalho (ilustrações, questionários, textos, leis etc.) que completam o texto, com a função de proceder a esclarecimentos e / ou comprovações.

São apresentados em folhas separadas, seguidas dos respectivos títulos e da letra de ordem.

Denominam-se apêndices o material original elaborado pelo autor do texto, e anexos, aqueles produzidos pelo próprio autor e por outros autores.

Exemplos:

APÊNDICE A: relação de dados complementares.

APÊNDICE B: Glossário de termos técnicos.

ANEXO A: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

ANEXO B: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

9 - INFORMAÇÕES DE APOIO AO TEXTO

9.1 - Abreviaturas e Siglas

As abreviaturas e siglas consistem em uma ou mais letras representando palavras ou frases. 

São usadas para evitar a repetição de palavras ou expressões frequentemente utilizadas no texto.

Quando utilizadas pela primeira vez no texto, devem ser precedidas do nome por extenso, seguido da respectiva sigla, entre parênteses.

Exemplos: Faculdade de Iporá (FAI)

                  Instituto Superior de Educação Montes Belos (ISEMB)

9.2 - Numerais

Em trabalhos monográficos, recomenda-se escrever por extenso os números que se constituem de uma só palavra (nove, duzentos, cinco) e utilizar algarismos para os números com mais de uma palavra.

Exemplos: nove dias de chuva

                  22 dias de sol

9.3 - Notas

Notas são observações feitas pelo autor, as quais objetivam esclarecer ou complementar o texto. São indicadas por asterisco ou por números arábicos, colocados entre parênteses, colchetes ou acima da linha do texto. Podem ser apresentadas ao pé da página (rodapé), em lista no final dos capítulos/partes ou ao final do texto. São utilizadas também para:

· Indicar a fonte de onde se extraiu a idéia ou frase devendo constar na lista de     referências (nota explicativa);

· Esclarecer, explicar ou fazer observações que não puderem ser incluídas no texto (nota explicativa);

· Apresentar a tradução ou a versão original das citações utilizadas no texto (nota de tradução);

· Remeter o leitor a outras partes do trabalho ou a obras diferentes relacionadas com o assunto (nota remissiva).

9.4 - Citações

São citações os trechos transcritos, com informações ou idéias retiradas de fontes (orais ou escritas) que foram consultadas e citadas no texto, com o objetivo de enriquecer e comprovar o tema desenvolvido. As obras citadas no texto devem ser incluídas na lista de referências. 
9.4.1 - Tipos de Citações

9.4.1.1 - Transcrição na Íntegra
Em que se transcrevem literalmente os trechos. As citações transcritas literalmente devem ser colocadas entre aspas, dando o crédito ao autor, identificando de forma correta a fonte utilizada. A identificação deve ser pelo sobrenome do autor, seguido da data de publicação e com o número da página (exemplo: FREIRE, 1999, p. 46 ou FREIRE, 1999:15). As citações acima de 3 (três) linhas ou mais devem obedecer ao recuo de 4 cm (figura 18), com letras tamanho 10 e espaçamento 1 (simples).
Exemplo: 
Segundo diz Paulo Freire (1990:22):
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

O ano e a data podem ser acrescidos no final da citação, se preferir
7.4.1.2 - Transcrição Livre:
Em que se reproduzem às idéias do autor consultado, sem que haja transcrição literal, mas uma paráfrase de suas idéias, devem constar o sobrenome do autor e a data da publicação. Ex. (BUARQUE, 2002), no entanto, se só houver uma indicação na bibliografia do referido autor, dispensa-se a indicação da data. 

Se o nome do autor for mencionado no início da citação, seja integral ou livre, basta registrar, entre parênteses, a data de publicação e o número da página. Ex.:
Como diz Gershom Scholem, “o nome contém poder, mas ao mesmo tempo abarca as leis secretas e a ordem harmoniosa que permeiam e governam toda a existência”(1978:53).
7.4.1.3 - Citação de Citação

Em que se menciona um documento citado por outro autor, o qual não foi consultado efetivamente, a citação de citação é feita pelo nome do autor original, seguido da expressão citado por, ou apud, e do nome do autor da obra consultada. Neste caso, na lista de referências bibliográficas deve ser mencionado somente o autor da obra consultada. Exemplo: Apud FREIRE, 1999:54. Esse tipo de citação deve ser evitada.

7.4.2 - Sistema de Chamada

Em trabalhos monográficos, sugere-se a utilização do sistema autor data, que consiste em indicar o(s) autor(es) pelos sobrenome(s) ou pela instituição responsável ou, ainda, pelo título do documento quando o autor for desconhecido, seguido da data de publicação do documento do qual a citação foi retirada.

Considerando-se a complexidade das formas de apresentação das citações, recomenda-se consultar citações em documentos, da ABNT.

9.5 – Tabelas e Quadros

São recursos ilustrativos compostos por palavras, números ou sinais que uma vez apresentados em linhas e colunas, facilitam a compreensão do conteúdo tratado no texto. São numerados consecutivamente em algarismos arábicos, sendo que o título deve ser colocado na parte superior, precedido do nome Tabela ou Quadro, seguido do respectivo número de ordem.

A diferença entre tabela e quadro consiste em que a primeira apresenta informações em tratamento estatístico e o segundo não.

9.6 - Ilustrações

Ilustrações são materiais complementares (gráficos, desenhos, diagramas, mapas, fotografias etc.) que objetivam enriquecer visualmente o texto. As ilustrações aparecem com a mesma denominação de figura, seguidas do respectivo título na parte inferior da mesma, numerada seqüencialmente em algarismos arábicos.

9.7 - Numeração Progressiva

A numeração progressiva é um recurso utilizado para organizar o texto em seções lógicas. A primeira divisão do texto resulta em seções primárias (capítulos), as seções primárias podem ser subdivididas em seções secundárias, estas em terciárias e assim por diante, devendo ser destacadas graficamente umas das outras.

Quando se fizer necessário, pode-se incluir alíneas, representadas por letras minúsculas do alfabeto.

9.8 – Referências bibliográficas
As referências constituem-se em um conjunto de elementos que permitem a identificação dos documentos citados no texto, no todo ou em parte.

Os elementos essenciais à identificação de um documento são: autor, título, número da edição, local, editora, data.

Outros elementos considerados complementares podem ser utilizados, como: número de páginas, série, ISBN, notas, etc.

Para os casos não previstos neste Guia, recomenda-se consultar a NBR 6023: informação e documentação: referências: elaboração, da ABNT.

9.8.1 - Formas de Entradas

As entradas referem-se a expressões ou palavras que iniciam a apresentação das referências. Apresentam-se, a seguir, os tipos de entradas mais utilizadas.

9.8.1.1 - Autores Pessoais

· um autor
Exemplos:

SOUZA, Francisco Chagas de. 
Ou:

SOUZA, F. C. de. 
· dois autores
Exemplo:

NAHUZ, C. dos Santos; FERREIRA, L. Silva
· três autores
Exemplo:

FERREIRA, A. L. L.; SODRÉ, S. M. F. ; PITANGA, V. L. B.

· mais de três autores
Exemplo:

BASTOS, Lilian da Rocha et al.
Obs.: É facultada a indicação do nome de todos os autores do documento, excluindo-se, conseqüentemente, a expressão et al.

9.8.1.2 – Organizadores, Coordenadores, Editores etc.

Exemplos:

FIGUEIRAS, Cristina Almeida Cunha (Coord.)

FRANÇA, J. L. (Ed.)

9.8.1.3 – Órgãos Governamentais, Instituições Públicas e Privadas


Exemplos:


BRASIL. Ministério da Saúde. Secretaria Nacional de Ações Básicas de Saúde.


UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS. Faculdade de Comunicação e Biblioteconomia.


UNICOM PRODUTOS HOSPITALARES (Goiânia)

9.8.1.4 - Congressos, Conferências, Seminários etc.


Exemplo:


CONGRESSO NACIONAL DE INFORMÁTICA, 18, 1985, São Paulo.

9.8.1.5 - Entrada pelo Título


Exemplo:


A FORMAÇÃO do professor em Goiás.

9.8.2 - Apresentação das Referências
Os elementos da referência devem ser apresentados em seqüência lógica, observando-se o alinhamento único das margens, a padronização da pontuação e os recursos tipográficos utilizados (negrito, grifo, itálico) para destacar o título.

Apresentam-se, a seguir, alguns modelos dos tipos de documentos mais utilizados em trabalhos monográficos.

9.8.2.1 - Documentos Avulsos (considerados no todo)

· Livros

AUTOR, Título: subtítulo. Edição. Local de publicação: Editora, ano. Número de páginas ou volumes.

Exemplo com mais de um autor:

DIAS, Donaldo de Souza; LUCENA, Alfredo José P. de Lima; FARIA, Fernando de Lima. Programação Fortran: para estudantes de ciências e engenharia.  2. ed. Rio de Janeiro: Livros Técnicos e Científicos. 1979. 258 p.

· Teses, dissertações e trabalhos de conclusão de curso

AUTOR, Título: subtítulo. Ano. Número de folhas ou volumes. Tipo do documento (Grau e área) - Instituição, local, ano de defesa.


Exemplo:

SOUZA, Paulo Roberto de. Modulação do comportamento das células do cloro dos brônquios do Guaru (Porcelia vivípara) diante das variações de salinidade, análise e histoquímica e morfométrica. 1999. 101 f. Dissertação (Mestrado em Biologia) - Instituto de Ciências Biológicas. Universidade Federal de Goiás, Goiânia. 1999.

· Publicações de congressos

NOME DO CONGRESSO, número. Ano, local de realização (cidade). Título: subtítulo. Local de publicação: Editora, data de publicação. Número de páginas ou volumes.

Exemplo:

CONGRESSO ESTADUAL PAULISTA SOBRE FORMAÇÃO DE EDUCADORES RUMO AO SÉCULO XXI, 1, 1990, Águas de São Pedro. Anais... São Paulo: Unesp,1990. 137 p.

· Relatórios oficiais

NOME DA INSTITUIÇÃO. Título: subtítulo. Local, ano, número de páginas.

Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS. Comissão Especial do Concurso Vestibular. Relatório: concurso vestibular/1994. Goiânia, 1994, 75 p.

9.8.2.2 - Documentos avulsos (considerados em parte)

· Quando o autor da parte for o mesmo autor do documento

Exemplo:

PERNETA, César. Aparelho circulatório. In: __. Semiológica pediátrica. 4. ed. Rio de Janeiro: Interamericana, 1980. Cap. 13.

· Quando o autor da parte for diferente do autor do documento

AUTOR DA PARTE. Título da parte: subtítulo. In: AUTOR DO DOCUMENTO. Título: subtítulo. Edição. Local de publicação: Editora, ano. Capítulo ou páginas inicial-final.

Exemplo:

CINTRA, A. M. Estratégias de leitura em documentação. In: SMIT, Johanna W. (Coord. ) et al. Análise documentária: a análise da síntese. 2. ed. Brasília: IBICT, 1989. p. 29-37.

9.8.2.3 – Publicações periódicas
· Artigo de revista

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo: subtítulo. Título do periódico, local de publicação, número do volume, número do fascículo, páginas inicial-final, data.

Exemplo:

BARBIERI, Rejane Filomena et al. Brilho do amálgama: alterações em função dos polimentos imediato e tardio. Robrac, Goiânia, v. 7, n. 24, p. 46-49, dez. 1998.

· Artigo de jornal

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo: subtítulo. Título do jornal, local, dia, mês, ano. Nome do caderno, seção ou suplemento, páginas inicial-final.

Exemplo:

MOREIRA, Lúcia. Mudança cambial beneficiou indústria, diz Fiesp. O Popular. Goiânia, 30 abr. 1999. Economia, p. 11.

9.8.2.4 – Documentos especiais
· Palestras, notas de aula, entrevistas etc.

NOME DO AUTOR. Título: subtítulo. Local, data, número de páginas. Notas.
Exemplos:

COSTA, Elisa Franco Assis. Rejuvenescimento: mito ou realidade? Goiânia, 1999. Palestra promovida pelo DDRH/UFG em 30 jun. 1999.

SILVANETO, A. W. Pesquisa bibliográfica: conceitos, objetivos, planejamento. Goiânia, 1999. 12 p. Notas de aula.

9.8.2.5 - Documentos eletrônicos
· Documento no todo

WALTER, Janice R. MLA-style citations of eletronic sources. New York, 1995. Disponível em: ( http://www.cas.usf.edu/english/walker/mla.html (. Acesso em: 4 set. 1995.

· Parte de um documento

SILVA, R. N.; OLIVEIRA, R. Os limites pedagógicos do paradigma da qualidade total na educação. In: CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTÍFICA DA UFPE, 4., 1996, Recife. Anais eletrônicos... Recife, 1996. Disponível: ( http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais.html (. Acesso em 21 jan. 1997.

· Artigo de jornal
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10 - ORIENTAÇÕES PARA DIGITAÇÃO DO TRABALHO

Para uma correta organização do trabalho, é importante adotar alguns cuidados e critérios, a seguir especificados:

10.1 - Formato

O trabalho monográfico deve ser apresentado em papel branco, formato A-4 (29,7 x 21 cm). A impressão é feita em laudas, ou seja, em apenas um dos lados da folha.

As margens superior e esquerda devem ser de 3,0 cm e as margens inferior e direita de 2,0 cm (figura 20). Para indicar o início de parágrafos, a margem é de 1,25 cm (recuo normal do parágrafo – padrão Word). 

Deve-se evitar títulos dos capítulos e das seções no final da página e seu texto na página seguinte, assim como linhas isoladas de texto no fim ou início de página.









    Figura 20 - Folha - gabarito

10.2 - Espacejamento e tipos

O texto deve ser digitado com espaço de 1,5 ou 2,0 (duplo) nas entrelinhas. Para os Resumos, Notas, Citações Longas e Referências Bibliográficas, usa-se o espaço 1,0 (simples). O tipo de fonte utilizado deverá ser único em todo documento e deverá ser Arial ou Times New Roman, no tamanho 12, com exceção para citações com mais de três linhas e notas de rodapé que devem ser feitas em tamanho 10.

10.3 - Títulos e Formas de Apresentação

Os títulos devem ser sempre iniciados em uma nova página, podendo ser a 3,5 cm ou 8 cm da borda superior da folha, mesmo que o encerramento do capítulo anterior tenha grande espaço em branco.

Os títulos das seções devem ser separados dos textos que os antecedem por dois espaços de 1,5 nas entrelinhas, e naqueles que os sucedem, por um espaço duplo nas entrelinhas.

A divisão deve ser feita na seguinte formatação: Capítulo – CAIXA ALTA (com negrito), Seção – Caixa Baixa (com negrito, e somente a inicial das palavras em maiúscula), Sub-seção – Caixa Baixa (sem negrito, e somente a inicial da primeira palavra em maiúscula).

O alinhamento deve-se dar na mesma posição da margem esquerda da página.

10.4 - Paginação

A paginação é a numeração das páginas da monografia, deverá obedecer a divisão anteriormente comentada (Pré-textuais, Textuais e Pós-textuais).

As folhas do trabalho devem ser numeradas seqüencialmente com algarismos arábicos, tamanho 12. Todas as folhas do trabalho, com exceção da capa serão contadas, porém a numeração somente aparecerá a partir da segunda folha da introdução. Estas páginas anteriores, quando numeradas, são identificadas com numerais romanos
Os números podem ser colocados no alto da página e à direita, ou na parte inferior de forma centralizada ou do lado direito, porém devem ser colocados sempre no mesmo lugar em cada página. As páginas introdutórias de cada capítulo ou seção são contadas, mas não podem ser numeradas.

10.5  ENUMERAÇÃO DOS CAPÍTULOS

A enumeração dos capítulos deve ser feita com números arábicos, seguidos de ponto ou travessão, prescindindo do vocábulo ‘capítulo’ ou simplesmente o título.
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	ANEXO – REGULAMENTO GERAL DOS TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO E PÓS-GRADUAÇÃO


CAPÍTULO I

DA DEFINIÇÃO

Art. 1º Em atendimento às disposições da Lei das Diretrizes e Bases da Educação Nacional - LDB e pela autonomia estabelecida às Universidades, objetivando a proficiência acadêmica para estabelecer a competência profissional dos alunos dos cursos de graduação da FAI/ISEMB, constituem-se como atividades curriculares obrigatórias o trabalho de conclusão de curso – TCC – para os cursos de Administração de Empresas, Ciências Contábeis, Direito e a Monografia para o Curso Normal Superior.

Art. 2º O TCC e a Monografia são definidos como trabalhos científicos que tratam, por escrito, de tema específico, não necessariamente novo ou inédito, mas que revele leitura, reflexão e interpretação sobre um assunto relacionado ao curso que o aluno irá concluir, demonstrando ser produto de uma construção intelectual, estimulando o raciocínio crítico em sua respectiva área de estudo que constitui o núcleo do exercício profissional do graduado.

Art. 3º A qualidade do TCC e da Monografia deverá estar intimamente ligada aos objetivos propostos dentro das linhas de pesquisa da Instituição e os temas deverão ser delimitados com base em projetos de pesquisas nas diversas áreas do conhecimento.

CAPÍTULO II

DOS OBJETIVOS

Art. 4º O TCC e a Monografia têm por objetivos:

I - propiciar a geração de conhecimentos sobre determinados fenômenos que abordem temas de relevância social e científica;

II – iniciar os alunos da graduação nas atividades de pesquisa que possibilitem identificação, reunião, tratamento, análise, interpretação e apresentação de informações, com a utilização de metodologia científica;

III – aplicar os procedimentos científicos que são utilizados para a obtenção e apresentação das informações desejadas;

IV – refletir e propiciar uma nova maneira de ver o mundo, com maior cientificidade, curiosidade e criatividade, envolvendo disciplina e organização da argumentação.

CAPITULO III

DA REALIZAÇÃO

Art. 5º O TCC e a Monografia são elaborados conforme segue:

I – para os cursos de Administração de Empresas, Ciências Contábeis, Direito e Normal Superior: o TCC é elaborado individual ou em grupo, ficando a critério do Coordenador de TCC a definição do número de alunos participantes por grupo, podendo ser alterado semestralmente;

III – os trabalhos são realizados com a assistência de orientador designado antes do seu início;

IV – os trabalhos devem atender ao rigor científico, tanto na sua forma como no seu conteúdo, de maneira a atender à qualidade mínima estabelecida pela  Instituição;

V – os trabalhados devem ter estrutura que possibilite, após a sua conclusão, a publicação de artigo em revista especializada, apresentação em reuniões científicas, congressos ou  publicação em livro.

CAPITULO IV

DAS CARATERÍSTICAS

Art. 6º O TCC e/ou a Monografia são trabalhos no decorrer dos dois últimos semestres do curso de Administração, Ciências Contábeis, Direito e Normal Superior;

Art. 7º A elaboração dos trabalhos é feita com base na obtenção de conhecimentos e habilidades adquiridas em disciplinas e em outros meios de aprendizagens:

I – Seminários de Metodologia Científica e TCC dos Cursos de Administração, Ciências Contábeis;

II – Metodologia do Trabalho Científico e Monografias I e II dos cursos de Administração, Ciências Contábeis, Direito e Normal Superior.

§ único. Os trabalhos devem ser delimitados de acordo com as linhas de pesquisa de cada  Curso

CAPÍTULO V

DA COORDENAÇÃO

Art. 8º Os coordenadores de TCC e de Monografia são escolhidos pelo Diretor Geral da Instituição

Art. 9º Compete aos Coordenadores garantir a qualidade dos trabalhos, tomando ações tendo em vista:

I -  designar professor – orientador para os alunos;

II – planejar e organizar os apoios à realização dos trabalhos Científicos da Faculdade de Iporá e Instituto Superior de Educação

III – acompanhar e avaliar periodicamente seu processo de desenvolvimento;

IV – promover a avaliação dos resultados do trabalho de graduação no final de cada semestre letivo, através de relatório circunstanciado e conclusivo ao Conselho Departamental que o enviará ao Diretor;

V – fazer cumprir as normas e regulamentos;

VI – resolver questões referentes à elaboração dos trabalhos de graduação;

VII – fazer cumprir o calendário escolar estabelecido pela Direção;

VIII – submeter à apreciação do Conselho Departamental, no fim de cada período, o quadro de professores orientadores em disponibilidade para o período seguinte, levando em conta o desempenho e a capacitação na área de conhecimento e formação científica;

IX – encaminhar, através de procedimentos estabelecidos pela Secretaria Geral, as notas, freqüências e demais elementos administrativos;

X – estabelecer o número de alunos por professor-orientador, observando a correspondência entre as horas pagas ao professor-orientador estabelecidas pelo art. 19 deste regulamento, e a utilização plena da carga horária disponível no mesmo campo de pesquisa.

Art. 10 O coordenador deverá entregar a relação de orientandos para os Orientadores no início de cada semestre letivo, ficando condicionado ao recebimento da lista de alunos matriculados enviada pela Secretaria Geral da FAI/ISEMB.  

CAPÍTULO VI

DA ORIENTAÇÃO

Art. 11 Poderão orientar o TCC e a Monografia apenas os docentes da FAI/ISEMB alocados na Graduação ou na Pós–Graduação.

1º. O número máximo de orientandos de TCC e monografia por orientador é definido pelo coordenador, respeitando a determinação de órgãos superiores.

2º. O aluno pode indicar, como co-orientador, profissional que não faça parte do corpo docente da instituição, desde que obtenha concordância do seu orientador, a aprovação do Coordenador e que não incorra em ônus para a FAI/ISEMB.

Art. 12 O aluno pode solicitar a substituição do orientador designado, desde que fundamente os motivos em formulário próprio para avaliação e aprovação pelo Coordenador.

Art. 13 A troca de orientador só é efetivada quando outro docente assumir formalmente a orientação, respeitando o dispositivo do art 12.

CAPITULO VII

DO ORIENTADOR

Art. 14 Os professores que orientam Monografia deverão ser bacharéis ou ter o título de Mestrado ou Doutorado na área 

  Art. 16 Os professores dos Cursos de Administração, Ciências Contábeis, Direito e Normal Superior que orientam TCC deverão ser bacharéis ou ter título de Mestrado ou Doutorado em Administração de empresas, Ciências Contábeis, Pedagogia e Direito.

§ Único . Também poderão ser orientadores os professores:

I – com título de Mestre ou Doutor em Economia, Psicologia, Sistemas de Informação, Engenharia de Produção , mas cujos assuntos dos trabalhos sejam relacionados às linhas de pesquisa dos cursos de Administração, Ciências Contábeis, Direito e Normal Superior.

II – bacharelados em Administração, Ciências Contábeis, Normal Superior e Direito matriculados em programas de mestrado e que estejam no mínimo em fase monográfica.

Art. 15 Os professores designados para orientar TCC ou Monografia no período estipulado devem formalizar adiantamento de carga horária antes de iniciarem essa atividade.

Art. 16 Os orientadores de TCC e de Monografia I e II estão sujeitos ao controle de ponto pela Secretaria Geral.

Art. 17 Cabe aos professores da FAI/ISEMB, interessados em orientar TCC e Monografia, observar os requisitos para tal e se inscreverem junto às coordenação.

CAPÍTULO VIII

DA REMUNERAÇÃO DOS ORIENTADORES

Art. 18. Remuneração do orientador é de natureza variável de acordo com o número de horas contratadas para o desempenho de sua função no semestre.

§ 1º. Não é caracterizada redução de carga horária a não renovação de contrato com professor-orientador para o período seguinte.

§ 2º. A contratação do professor para a atribuição de orientar trabalhos de graduação depende da demanda de alunos dentro da sua linha de pesquisa.

CAPÍTULO IX

Somente será matriculado: 

I – na disciplina Monográfica I, o aluno aprovado nas disciplinas de metodologia do Trabalho Científico;

II – na disciplina Monografia II, o aluno aprovado na Monografia I desde que o projeto seja uma exigência da coordenação;

Art. 19 Somente serão matriculados na disciplina de TCC II, os alunos aprovados em TCC I.

CAPÍTULO X

DOS PROCEDIMENTOS METODOLÓGICOS

Art. 20 Os Coordenadores de TCC e de Monografia regulamentarão a estrutura, o processo e a formatação dos trabalhos destas disciplinas, obedecendo aos padrões de apresentação de trabalho científico definidos pela ABNT, de acordo com as normas promulgadas pela direção desta instituição. 

CAPITULO XI

DA AVALIAÇÃO E DA APROVAÇÃO

Art. 21 Os trabalhos serão avaliados mediante apresentação pública para uma Banca Examinadora, que tem soberania para aprovar ou reprovar o trabalho.

§ único. Da avaliação final aferida pela Banca não cabe recurso.

Art.22 A nota final dos alunos será a média das três notas (do orientador e dos dois membros da banca).

Art. 23 Os trabalhos caracterizados como plágio, total ou parcial, serão reprovados e implicarão outras sanções, previstas no Regimento da FAI/ISEMB.

CAPÍTULO XII

DA BANCA EXAMINADORA

Art. 24 A Banca examinadora será composta por três membros sendo:

I – o orientador – como Presidente da banca;

II – dois membros que podem ser professores titulados pertencentes ou não ao quadro da instituição ou profissionais especialistas no tema do trabalho.

Art. 25 A indicação dos examinadores deverá ser proposta pelo orientador para aprovação pelo Coordenador de TCC ou de Monografia.

Art. 26 Compete ao Coordenador de TCC ou de Monografia alimentar e atualizar o cadastro de examinadores.

Na ausência ou impedimento de um dos membros indicados para compor a Banca Examinadora, o Coordenador de TCC ou de Monografia deverá designar um professor  ad hoc para substituí-lo, com antecedência mínima de 48 (quarenta e oito) horas.

§ único. Cabe ao Diretor decidir sanções pelo não cumprimento do Artigo .

Art. 27 Os Coordenadores de TCC e de Monografia deverão qualificar o aluno e organizar a apresentação e suporte para a realização das defesas.

CAPÌTULO XIII

DOS PRAZOS E DA ENTREGA

 Art. 28 Os trabalhos de TCC deverão ser protocolados e entregues ao orientador, em 3 (três) vias encadernadas, em data previamente marcada pelo Coordenador com base no Calendário Acadêmico.

§ único. Cabe ao orientador o encaminhamento dos exemplares dos trabalhos aos membros da Banca Examinadora para leitura prévia dos trabalhos.

Art. 29 Os trabalhos de Monografia I e II de todos os cursos da Instituição deverão ser entregues aos professores-orientadores em data a ser definida pelo Coordenador e terão suas notas divulgadas pelo Orientador até a data de encerramento determinada pela Instituição.

Art. 30 Após a defesa, considerações da Banca Examinadora e aprovação final, o(s) aluno(s) deverá(ao) entregar á Coordenadoria de TCC e de Monografia uma cópia na versão final com as correções (se for o caso), acompanhada de um disquete que deverá conter dois arquivos: um arquivo com o trabalho completo e outro com o Resumo em português e inglês  (Abstract). 

Art. 31 As notas deverão ser divulgadas logo após a defesa, mediante a leitura da Ata protocolada e assinada pela Banca Examinadora.

 § único. A critério da Banca Examinadora, os alunos terão prazo de até 10 (dez) dias, contados a partir da data da defesa, para reformular parte (s) do trabalho apresentado e submetido, finalmente, á aprovação do orientador ou de ad hoc, quando necessário. O professor-orientador deverá estabelecer a data para a finalização do processo, observando o prazo estabelecido pela Secretaria Geral para a inclusão de notas.

Art. 32 O professor-orientador deve entregar ao Coordenador, em data determinada pela Secretaria Geral da Instituição, a lista dos alunos matriculados em TCC e em Monografia  e seus respectivos temas de trabalho, com sugestão de membros de cada Banca Examinadora para aprovação do Coordenador.

CAPITULO XIV

DA APRESENTAÇÃO ORAL

Art. 33 A apresentação oral é de caráter obrigatório a todos os alunos concluintes dos cursos.

§ único. A apresentação oral será pública, dentro do campus da Instituição, em dependência, data e horário determinado pelas Coordenadorias de TCC e de Monografia.

Art. 34 Caberá ao Presidente da Banca Examinadora (orientador do trabalho):

I – abrir os trabalhos e apresentar os componentes da Banca Examinadora;

II – coordenar os debates após apresentar os componentes da Banca Examinadora;

III – reunir-se com membros da Banca Examinadora, logo após a defesa, para proceder à avaliação
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� A elaboração do Projeto é realizada a partir de uma revisão bibliográfica pertinente os tema e de um levantamento preliminar de dados para estabelecer os objetivos e a metodologia a ser empregada.


� Evitar que uma frase ultrapasse quatro linhas. Já os parágrafos não devem ultrapassar um terço da página.





