UNIVERSIDADE

% CANDIDO MENDES

CAMPUS TIJUCA

UNIVERSIDADE CANDIDO MENDES TIJUCA
NUCLEO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

ORIENTACOES PARA O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Apostila referente as disciplinas: Trabalho de Concluséo de Curso - TCC e
Trabalho Monogréfico de Bacharelado | e Il - TMB, desenvolvida pelas Professoras
Lucia Porto Chaves, Maria Mecler Kampel e Nalayne Mendonga

Rio de Janeiro
2012



SUMARIO

1. INTRODUGAO ..ottt ettt ettt e st et e eaene s 3
2. NORMAS TECNICAS ..ottt sttt s e st st et enessene s 3
3. REDAGAO CIENTIFICA oottt n et n et enenas 3
3.1. Linguagem CientifiCa ..., 4
3.2,  EXPrESSAO ESCIILA .oiiei e i i e e e e e et —— 4
TR T =) (o J=Tox=To (= 0 o1 o] o RO PP UPPP T RTPPPPPPR 5
4. ESTRUTURA DO TRABALHO......oiiiiiiii ettt ettt et e e e e enaaeeeenns 7
4.1 Elementos pré-textuais, textuais € POS-tEXIUAIS .........cceeeeiieii e, 7
4.1.1. EIeMENIOS PrE-TEXIUAIS  ..eevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeseeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeaees 8
g A = (=T g T 0 (0 (= (U = 1 PP 8
4.1.3. Elementos POS-tEXIUAIS  .....ccciiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 9
5. APRESENTACAO GRAFICA .....oooieoeeeeeeeeeeee ettt 9
B. BIBLIOGRAFIA oottt ettt e e e et e e e e et e e e et a e e e e st eaeaantaeeeeanntaeeeennnes 10



1. INTRODUCAO

Esta proposta é norteada pela necessidade de padronizacdo dos trabalhos
cientificos produzidos pelos estudantes dos Cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Comunicacao Social, Pedagogia e Direito da Universidade Candido Mendes Tijuca, visando
manter a identidade institucional.

Considerando as dificuldades enfrentadas pelos alunos no desenvolvimento de
trabalhos académicos universitarios, a proposta da apostila de Orientacdo de Trabalho de
Conclusao de Curso € instrumentalizar o aluno no processo de elaboracdo e apresentacéo
da monografia. Esta apostila € complementada pelo modelo de monografia.

O referencial tedrico aplicado na elaboracdo deste Guia tem como base as
normas adotadas em instituicGes de ensino e pesquisa, reconhecidas pelo meio académico,

assim como as recomendacg6des preconizadas pela ABNT.

2. NORMAS TECNICAS
As Normas Brasileiras (NBR) da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) utilizadas s&o as seguintes:
e NBR 6023/2002 — Informagé&o e documentagéo — referéncias — elaboragao.
e NBR 6024/1989 — Numeracdo progressiva das sec¢des de um documento
e NBR 6027/1989 — Sumario
e NBR 6028/1989 — Resumo

e NBR 10520/2002 - Informacdo e documentacdo - citagbes em documentos -
apresentacao

e NBR 14724/2002 - Informagcdo e documentagdo — trabalhos académicos -
apresentagéo

3. REDACAO CIENTIFICA

3.1 Linguagem cientifica

Em monografias, relatérios, dissertacfes e teses, a linguagem adotada é a
cientifica, que se respalda na andlise e interpretacdo de dados. Para garantir equilibrio,
originalidade e harmonia ao trabalho, as principais caracteristicas da linguagem cientifica

devem ser:



Clareza - relacionada com o dominio do assunto abordado e a expressao de idéias de
maneira facilmente compreensivel ao leitor;

Concisao - consiste em expressar as idéias com poucas palavras, evitando prolixidade;
Objetividade — isenta de ambigliidade ou impreciséo;

Impessoalidade — obtida pela redacdo na terceira pessoa, evitando textos de cunho
pessoal e afirmativas sem respaldo tedrico;

Precisdo — emprego de terminologia apropriada para o assunto, utilizacdo de fontes e
citacbes confiaveis;

Simplicidade — garante uma linguagem sem rodeios e preciosismos, sem prejuizo da

profundidade na abordagem do tema.

3.2 Expresséo escrita

Para obter-se um bom resultado em redacdo de texto cientifico, varios autores

fazem as seguintes recomendagoes:

Evitar periodos longos, variando a extenséo das frases.

Evitar periodos excessivamente reduzidos que prejudiquem a apresentacdo da idéia.
Evitar paragrafos com apenas uma frase.

Usar tom impessoal na redacdo. Nao utilizar a primeira pessoa do singular.
Eliminar termos ou palavras supérfluas, adjetivacdes redundantes.

Utilizar verbos ativos, em vez de passivos.

Definir com preciséo os termos, palavras-chave, conceitos e teorias.
Abster-se do uso de aumentativos, superlativos e diminutivos.

Controlar as frases de efeito ou usos de modismos verbais.

Preocupar-se com generalizacdes inconsistentes.

Resistir ao subjetivismo e a opinido pessoal.

Dar importancia a revisao do trabalho.

3.3 Texto Académico

O texto da monografia deve ser desenvolvido pelo préprio aluno, a partir.da

leitura e tratamento da pesquisa realizada, que deve apresentar as caracteristicas de

originalidade e criatividade.



O texto identifica as abordagens, tedricos, teorias, idéias e propostas,
referenciando as fontes de pesquisa.

O texto proprio pode ser enriquecido por meio de citagbes , comentarios e
paréfrases , selecionados de autores reconhecidos no meio académico. As citacdes podem
ser diretas e indiretas.

As citacBes diretas sdo transcricdes textuais colhidas diretamente nas fontes
pesquisadas, neste caso, cita-se sempre o AUTOR, ANO: PAGINA. Até 3,5 linhas estas
citacbes devem ser apresentadas entre aspas, dentro do paragrafo. Citagdes com mais de
quatro linhas sdo destacadas em ARIAL 11, espacamento simples, com recuo de 4,0 cm da

margem esquerda 9 duplo Tab ) e justificadas..

Exemplo (citacdo a partir de quatro linhas):

Praxe é, entre os autores, 0 uso de certas formulas de citacdo que
podem ser aproveitadas pelos autores da monografia. Sirvam de
exemplos: como diz; como esclarece; como adverte Fulano; é desse
entendimento Fulano; segundo, consoante Fulano; de acordo com;
esta é a opinido de; para Fulano; dispde o codigo; reconhece Fulano
que...; tal € o entendimento de ; fulano estima que...

(HENRIQUES e MEDEIROS, 2003:161)

Exemplo (citagdo até 3,5 linhas):
Segundo HENRIQUES e MEDEIROS a citagdo indireta € aquela referenciada a

um autor citado ou selecionado por outro, . identifica-se a citacao indireta pelo uso da
preposicao latina apud .(em, citado por). Esta forma de citacdo € corrente e absolutamente

valida.” (2003:161-162).

Exemplo (citag&do da citacéo):

“Afirmava mesmo Savigny que os coédigos séo fossilizacdes do direito,
constituem algo de morto, que impede o desenvolvimento ulterior...” (apud MONTEIRO,
1967:48)

Outro recurso de enriquecimento do texto académico é a utilizagéo da paréafrase,
que consiste na reelaboracdo do texto mantendo fidelidade ao pensamento do autor ou
modelo, fazendo uso de linguagem prépria. Neste caso também deve se indicar AUTOR e



ANO. (Alguns autores consideram as parafrases como citacfes indiretas e as transcricdes

como citacdes diretas)

Exemplo:
Conforme afirma Mirabete (1998) ........

As notas de rodapé sdo as que aparecem ao pé das paginas em que sao
mencionadas. S&0 acréscimos textuais e “Destinam-se a prestar esclarecimentos,
comprovar uma afirmacédo ou dar uma informacdo que ndo deva ser incluida no texto.”
(CASTILHO, 2002:52)

4. ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

4.1 Elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais:

Estrutura Elementos

Capa (obrigatério)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatoério)
Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimento (opcional)
PRE-TEXTUAIS Epigrafe (opcional)

Resumo (obrigatério)

Lista de ilustracbes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatdrio)




Introducéo
TEXTUAIS Desenvolvimento

Conclusao

Referéncias (obrigatério)
Glossério (opcional)
POS-TEXTUAIS Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724/2002:3

4.1.1. Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais obrigatérios encontram-se no Modelo de Trabalho de
Conclusao de Curso ( disponivel no site UCAM e nas pastas TCC e TMB na copiadora do

campus Tijuca ).

4.1.2. Elementos textuais

Sua estrutura compreende as etapas tripartidas de todo o trabalho cientifico:

introducado, desenvolvimento e concluséo.

Na introducdo, o pesquisador apresenta a formulag¢do sintética do tema,
indicando a justificativa, os objetivos, a importancia da metodologia adotada e o referencial
tedrico utilizado. E a apresentagcdo clara, concisa e objetiva do trabalho, incluindo
informacdes sobre sua natureza, importancia e estrutura. Aconselha-se que a parte
jntrodutéria seja elaborada apds o término da pesquisa, pois esta pode se alterar ao longo

de sua execugao.

O desenvolvimento compreende trés fases:
. Explicacéo - situar histdrica, social e economicamente os antecedentes da questdo ou do
tema.
. Discusséo - examinar, argumentar e fundamentar as proposicdes estabelecidas.

. Demonstragéo - apresentar a deducao légica do trabalho.




Apresenta detalhadamente a pesquisa e a sua argumentacdo engloba a
descricdo de materiais, técnicas e meétodos utilizados, além de resultados e discussodes.. O

desenvolvimento apresenta-se em forma de capitulos.

A conclusdo consiste em um resumo completo, mas sintetizado, da
argumentacao desenvolvida. Consolida a unidade tematica das idéias pesquisadas e reforca
o direcionamento tedrico. Deve responder a principal questdo do trabalho e confirmar a
posicao do pesquisador frente ao problema analisado. O aluno deve manifestar o seu juizo
de valor sobre os resultados obtidos e seu alcance. Nao se permite a inclusdo de dados
novos nessa parte da monografia.

4.1.3. Elementos pds-textuais

As referéncias bibliograficas seguem a NBR 6023/2002 da ABNT, o Modelo de
Trabalho de Conclusdo de Curso apresenta exemplos de referéncias pautadas na norma
referida.

Os anexos sdo producdes de outros autores, que servem de fundamentacéo,
comprovacao e ilustracdo (ABNT NBR 14724, 2002:2). O anexo deve ser identificado com
letras mailsculas consecutivas, seguidas dos respectivos titulos. O apéndice, produzido

pelo proprio autor do trabalho monografico, é identificado da mesma forma.

5. APRESENTACAO GRAFICA

- Papel : papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm).

- Fonte: ARIAL 12 (Texto)

- Citacado: até 3,5 linhas € inserida no texto e destacada entre aspas., mantendo
ARIAL 12

- Citacdo: a partir de quatro linhas é destacada no texto em paragrafo
independente,com a reducdo do tamanho da letra para ARIAL 11, espaco
entrelinhas simples, e alinhamento de duplo inicio de paragrafo.

- Notaderodapé: ARIAL 10, espaco entrelinhas simples.

- Margens : superior 3,0 cm / inferior 2,0 cm / esquerda 3.0 cm / direita 2,0 cm.

- Paragrafo: Tab de 2,00 cm para o inicio dos paragrafos.

- Alinhamento: justificado

- Espagcamento : Entre titulo e texto 2 espagos. Entre linhas 1,5 cm.

- Indicacédo dos titulos: apresentados em ARIAL 12, maiusculas com negrito.



- Indicacao dos subtitulos: apresentados em ARIAL 12, mailsculas, sem negrito.

- Indicacao de tabelas, graficos e figuras: devem conter titulos e fontes. As fontes
devem ser colocadas na parte inferior da tabela e apresentadas em ARIAL 10,
referenciando AUTOR, ANO, PAGINA.

- Indicagao dos capitulos: Os capitulos sdo indicados em algarismos arabicos. Cada
capitulo inicia-se a 8,0 cm da borda superior.

- Paginacdo: A numeracdo € em algarismos ardbicos, indicados na parte superior
direita da pagina. A contagem inicia na capa, mas 0s humeros sao aparentes apenas
a partir da Introducéo.

- Bibliografia: em ordem alfabética, crescente, organizada de acordo com a NBR
6023 /2002.
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