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APRESENTACAO

Para a elaboracdo de um trabalho cientifico, o(a) autor(a) ndo deve simplesmente
transcrever os dados pesquisados, mas aprofunda-los com originalidade. N&o obstante, o
trabalho precisa ser bem escrito de acordo com as regras gramaticais e ortogréaficas, além de se
adequar as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

As Normas da ABNT apresentam algumas regras que sdo opcionais, por meio das quais
0 autor pode escolher a que melhor se adequar. No entanto, objetivando-se padronizar os
Trabalhos Finais de Graduacdo do Curso de Medicina da Faculdade Santo Agostinho de Itabuna
— FACULDADE SANTO AGOSTINHO DE ITABUNA — FASAI e facilitar o entendimento
dos académicos, professores orientadores, banca examinadora e de qualquer leitor, serdo
adotados o0s critérios expostos neste manual.

Espera-se que este documento contribua para a elaboracédo do Projeto do Trabalho de
Concluséo de Curso (PTCC), tendo como primeira etapa a elaboragédo da pesquisa para o
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC I) e que sirva de incentivo a outros trabalhos cientificos,
bem como para futuras publicacdes.

Este manual é complementar, versando sobre as regras metodologicas a serem adotadas
no TCC. Assim sendo, tem carater de orientacdo, servindo como um referencial, ndo
dispensando a consulta a outros livros e normas técnicas. O projeto e a pesquisa desenvolvidos
deverdo ser apresentados obedecendo aos padrdes estabelecidos por este manual, que tem como

base as normas da ABNT.
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1 INTRODUCAO

Para a elaboragdo do Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC da FACULDADE
SANTO AGOSTINHO DE ITABUNA — FASAI, o(a) aluno(a) devera seguir as instrucdes
disponiveis neste manual, tendo em vista a importancia do conhecimento prévio de uma dire¢cdo
bem definida, de forma a tornar possivel o perfeito desenvolvimento das pesquisas.

Os Trabalhos de Concluséo de Curso — TCC poderéo ser realizados individualmente ou
em grupos com até 4 (quatro) integrantes.

Na disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso I, os académicos apresentardo o
Projeto de Trabalho de Conclusao de Curso com um tema para realizar o TCC Final, a partir do
qual desenvolverdo um trabalho de pesquisa que dardo continuidade ao projeto construido na
disciplina anterior. Na ultima disciplina referente a escrita do TCC, entdo, o académico
desenvolvera um trabalho técnico cientifico na area de sua formacéo, conforme Regulamento
da Faculdade Santo Agostinho de Itabuna. Este trabalho devera ser realizado conforme
proposi¢des e planejamentos do TCC |, projeto original, apresentando os resultados e
conclusdes da pesquisa realizada.

O TCC ¢ avaliado conforme critério repassado pelo professor da disciplina, diretrizes
deste manual e Regulamento da Faculdade Santo Agostinho de Itabuna.

A disciplina final de TCC tem como objetivo a continuidade na preparacdo dos
académicos para a elaboracdo de pesquisas. Para esta disciplina ndo ha prova final, sendo que,
para a aprovacdo, o académico precisard obter a pontuacdo total igual ou superior a 70,0
(setenta) pontos, sendo reprovado caso obtenha nota inferior a esse valor. No caso de
reprovacdo, o académico devera matricular novamente na disciplina.

Os TCCs deverdo ser apresentados em formato de artigo cientifico, nos termos do
Regulamento de Trabalho de Concluséo de Curso.

O aluno seréa reprovado nos casos de:

e Nao entregar os trabalhos ou entregar fora do prazo (agendado semestralmente
pelo professor da disciplina e disponibilizado no calendéario de TCC);

o N&o ter o consentimento do orientador;

o Nao apresentar rendimento previsto conforme Regulamento;

e O texto ndo apresentar qualidade para aprovacao;

o Nao respeitar as normas de apresentacao do trabalho conforme este manual e

normas da ABNT quanto a apresentacdo de trabalhos cientificos;
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e Utilizar conduta antiética, como:

o Ser comprovada a fraude de elaboragdo de TCC (materialidade e/ou
autoria);

o Apresentar dados ou artefatos que ndo existem;

o Apresentar documentos ou objetos forjados;

o Falsificar dados reais ou provas ou dados deliberadamente distorcidos;

o Usar ideias ou textos de outros autores sem atribuir-lhes a autoria

(plagio), violando os direitos de autor, como falsificar autoria ou omitir o autor.

Para sucesso da realizacdo dos trabalhos, o seu desenvolvimento devera ser
acompanhado pelo Professor Supervisor do TCC e pelo Professor Orientador (somente no
periodo de realizacdo da Gltima disciplina referente a TCC Final).

O Professor Supervisor de TCC ira orientar 0 aluno nos aspectos metodol6gicos. Esse
professor orientard o aluno para que o trabalho se desenvolva e se apresente de forma correta,
inteligivel, com parametros estruturados, plausiveis, sem plagios, convincente de acordo com
normas especificas de redacdo de textos técnicos e/ou académicos. Essa orientacdo é realizada
durante as aulas de TCC, que consistem em aulas de atendimento coletivo ou individual. O
Professor Orientador sera o responsavel pelas instru¢fes necessarias para o desenvolvimento

da pesquisa individual.

2 ETAPASDO TCC

O TCC é uma pesquisa na qual se desenvolve um estudo sobre um tema que trata de
questdes de natureza cientifica. Dados o seu contetido e dimenséo, representa o resultado de
estudos realizados, apresentando propostas de abordagens atuais.

Este manual estabelece a forma de apresentacdo dos elementos que constituem essa
pesquisa. A estrutura e a formatacdo desses trabalhos devem atender aos requisitos
estabelecidos na NBR 14724 (ABNT, 2011).
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3 ETAPAS E ESTRUTURA DO TCC

Neste capitulo, serdo abordados os elementos essenciais ao TCC.

3.1 Estrutura do Trabalho de TCC

O desenvolvimento e a elaboracdo do TCC sdo de extrema relevancia para sucesso do
trabalho. Embora a banca seja a maior preocupacao dos académicos, ha que se lembrar de que
a qualidade da pesquisa e do texto antecedem a apresentacdo para a banca. Assim, sera

necessario concentrar-se em cada etapa.

No TCC, como etapas necessarias tem-se:

definir o tema a ser pesquisado;

o o

. delimitar o tema;

justificar a escolha do tema /relevancia;

a2 o

. identificar o problema;

e. definir o objetivo geral a ser alcangado;

f. indicar os objetivos especificos para alcancar o objetivo geral;

g. escolher o(s) método(s) de pesquisa a ser(em) utilizado(s) para o alcance de
todos os objetivos propostos;

h. pesquisar e relatar o que ha sobre o tema na literatura;

i. analisar e discutir o tema da pesquisa, de forma a contextualizar o leitor sobre
0 assunto;

j. coletar dados, elaborar projetos com os quais ira discutir o tema;

K. organizar todas as referéncias utilizadas e atencdo a mencgéo aos autores.
A estrutura do trabalho de TCC devera apresentar todos os itens aqui dispostos, sob
penalidade de prejuizo em nota ou até reprovagéo. Todas as duvidas deverdo ser dirimidas junto
ao Professor Supervisor de TCC e ao Professor Orientador.

3.1.1 Projeto de Pesquisa

O Projeto de Pesquisa devera ser escrito nas disciplinas anteriores a ultima disciplina
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de TCC Il. Nele, o(a) aluno(a) fara uma pesquisa e planejamento de seu Trabalho de Conclusdo
de Curso.
A estrutura do trabalho se divide em trés partes:
e Elementos pré-textuais;
e Elementos textuais;

e Elementos pds-textuais.

Esses elementos seguem a seguinte composicao e sequéncia:

I. Elementos Pré-Textuais:
a. Capa;
Folha de Rosto;

Lista de ilustracdes;

i3

o o

Lista de Tabelas;

@

Lista de abreviaturas e siglas;
f. Lista de Simbolos;

g. Sumario.

I. Elementos Textuais:
Introducéo;

T o

Obijetivos;

Problematizacéo;

a2 o

Hipoteses;
Justificativa;
Referencial Teorico;

Metodologia;

o Q o

Cronograma;

. Recursos;

I1l. Elementos Pés-Textuais:
a. referéncias;
b. anexos (se houver);

c. apéndices (se houver).
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3.1.2 Artigo

Quando o aluno(a) estiver matriculado(a) na ultima disciplina referente a elaboracéo do
TCC final, devera escrever um artigo cientifico. O artigo a ser desenvolvido devera conter de
12 (doze) a 25 (vinte e cinco) paginas.
A estrutura do trabalho se divide em trés partes:
e Elementos pre-textuais;
e Elementos textuais;

e Elementos pos-textuais.

Esses elementos seguem a seguinte composicdo e sequéncia:

I.Elementos Pré-Textuais:
a. Capa;
b. Folha de Rosto;
c. Titulo no idioma do documento (obrigatorio);
d. Titulo em outro idioma (opcional);

®

Autor (obrigatério);
f.  Resumo no idioma do documento (obrigatério);

g. Resumo em outro idioma — Abstract (obrigatério);

Il. Elementos Textuais:

a. Introducéo, com:
I. problematizagéo;
ii. justificativa;
iii. objetivos;

iv. referencial tedrico;

b. Materiais e métodos;
I. descri¢do dos materiais usados para o desenvolvimento da
pesquisa;

ii. descricdo da metodologia para o desenvolvimento da pesquisa;
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c. Resultados e discussoes;
i. dados ou resultados levantados na pesquisa;

ii. discussoes e analises dos dados ou resultados;
d. Conclusoes;

I11. Elementos Pos-Textuais:
a. referéncias;
b. anexos (se houver);

c. apéndices (se houver).

3.2 Elementos da Estrutura do Trabalho de TCC

O resumo, elemento pré-textual, caracteriza-se por ser uma apresentacdo concisa dos
pontos relevantes de um documento, como finalidades, metodologia, resultados e conclusdes.
(ABNT NBR 6028/2003).

Este deve ser composto de frases concisas, afirmativas e ndo de enumeragao de topicos.
A sua extensdo deve ter de 100 (cem) a 250 (duzentos e cinguenta) palavras. Logo abaixo devera
constar as palavras chaves/descritores.

A metodologia devera descrever com riqueza de detalhes o desenvolvimento do
trabalho e seu grau de complexidade indicando, software, técnicas, padrfes que serdo usadas
no trabalho de concluséo de curso.

O académico devera utilizar o referencial tedrico do projeto de pesquisa, podendo esta
ser alterada ou ampliada na disciplina de TCC final. Os projetos podem trazer propostas de
estudo de caso, revisdo bibliografia, levantamento de técnicas, comparativos de métodos,
desenvolvimento de novos produtos, desde que sejam dentro da area de estudo.

O TCC devera ser entregue encadernado (espiral), no minimo 3 (trés) copias, sendo
uma para o orientador e duas para os professores da banca, no caso de haver coorientador podera
ser necessario entragar mais uma copia para este. Além das copias impressas deverdo ser

entregues copias digitais no endereco eletrénico do orientador e dos membros da banca.

3.3 Formatacao geral do texto

A apresentagdo dos trabalhos, independente da modalidade adotada, devera estar de
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acordo com as normas vigentes, com o Regulamento e 0 Manual de TCC da FASAL.
3.3.1 Formatacéo das paginas

Com relacdo a formatacéo, cabe ressaltar que o texto deve ser elaborado em:

e Folha branca, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm), digitada no anverso das folhas;

e As letras do texto devem estar em cor preta, podendo utilizar cores nas figuras,
fotos e mapas;

e Margens superior e esquerda = 3 cm; Margens inferior e direita = 2 cm;

e Paginacdo: as paginas dos elementos pré-textuais deverdo ser contadas a
partir da folha de rosto, mas ndo numeradas. A numeracdo deve constar a partir da primeira
folha da parte textual (introducédo), em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha,

a 2 cm da borda.
3.3.2 Formatacéo da fonte

Quanto as fontes observar 0s seguintes aspectos:
e Fonte: Times New Roman ou Arial;
e Tamanho da fonte no texto: 12 pt.;
e Em citacdes com mais de trés linhas, paginacdo, notas de rodapé, tabelas, titulos

de tabelas e quadros, legendas, fontes de tabelas, quadros e figuras, o tamanho da fonte devera

ser de 10 pt.

¢ No titulo e subtitulo do trabalho na capa e contracapa sera aceito o uso de fonte
16pt.;

e Expressdes ou palavras em lingua estrangeira deverdo ser apresentadas em
italico.

3.3.3 Formatacgdo dos paragrafos

Nos paragrafos respeitar:
e Espacamento entre linhas no texto = 1,5 cm;
e Em citacBes com mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, tabelas, titulos

e legendas de tabelas, quadros e figuras, natureza (tipo do trabalho), o espagamento devera ser
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simples;

e Os paragrafos poderdo ser elaborados com recuo de 1,25 cm na primeira linha
ou sem recuo e com espacos de 10pt entre paragrafos, com excessdo do resumo que devera
apresentar espacamento simples entre linhas e sem espacos entre paragrafos;

e Alinhamento: Todo o texto devera ser alinhado no modo "Justificar", com
excecdo das referéncias, em que as mesmas deverdo estar alinhadas a esquerda e separadas entre

si por um espago simples.
3.3.4 Formatacao das secoes

Com relag&o a formatacéo das secdes:

e Para indicativos de secdo: utilizar indicativo numérico, em algarismos arabicos
de uma secdo precede seu titulo, alinhado a esquerda;

e Osttitulos das secOes primarias deverdo comecar em nova pagina e ser separados
do texto que os sucede utilizando-se um espaco entre linhas de 1,5 cm para o caso de Projetos
de Pesquisa. Caso seja artigo, os titulos virdo em sequéncia no texto, separados com um espaco
entre texto que precede e que sucede a sua posicao;

e Os subtitulos deverdo ser numerados em algarismos arabicos de uma secdo
precede seu titulo e alinhados a esquerda. Devem ser separados do texto que os precede e que
sucede por um espaco de 1,5 cm, aceitando-se também o uso de um espago (“enter”) para
separa-los do texto que os antecede;

e Titulos sem indicativo numérico devem vir centralizados na pagina e escritos
em caixa alta e negrito: errata, agradecimentos, lista de figuras, listas, resumo, sumario,
referéncias, anexo, apéndice;

e Os titulos indicativos das se¢Oes primarias devem estar em caixa alta e negrito;

e Os titulos das se¢des secundarias devem estar apenas em negrito;

e Os titulos das se¢des terciérias devem estar apenas em italico;

e Os titulos das se¢des quaterndrias devem estar apenas com a primeira inicial

mailscula, sem negrito conforme formatacdo normal de texto corrido.
3.3.5 Formatacao de ilustracoes

Considerando as ilustragdes:
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e Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico,
mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros) com primeira letra
mailscula e em negrito, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arébicos, travessao e do respectivo titulo;

¢ Imediantamente apos a ilustracéo, deve-se indicar a fonte consultada conforme
a ABNT NBR 10520;

e Ailustracdo deve ser citada no texto, ou seja, é preciso fazer referéncia a ela no
texto antes de apresenta- la, contextualizando-a, devendo ser inserida o mais proximo possivel
do trecho a que se refere;

e SeaFigurafor elaborada pelo autor do trabalho na fonte devera constar o
termo: Elaborado pelo autor ou Arquivo pessoal. As figuras deverdo ser numeradas em
sequéncia, independente da se¢do em que se encontram e devem ter um tamanho da fonte de 10
pt;

e As Figuras, bem como seus respectivos titulos, devem estar recuados a esquerda;

¢ Evitar titulos extensos e ndo usar abreviagdes nos mesmos.
3.3.6 Formatacao de tabelas e quadros
Quanto as tabelas e aos quadros:

e Os quadros tem suas laterais fechadas, podendo conter em seu interior qualquer
tipo de informacéo;

e As Tabelas e Quadros, bem como seus titulos, devem estar centralizados e
utilizar apenas 0 espago necessario para serem visiveis, sem a necessidade de exagero no
tamanho das mesmas;

e Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo possivel do trecho a que
se referem, devendo ser apresentadas, contextualizadas e padronizadas conforme o Instituto
Brasileiro de Geografia ¢ Estatistica (IBGE);

e O termo Tabela ou Quadro deve ser escrito com primeira letra maiuscula e em
negrito, sucedido pela numeracdo, que deverd ser progressiva, devendo ser separado por
travessdo do titulo. Atentando que a numeracéo das tabelas ndo deve ser progressiva com a de

quadros e vice-versa, cada um deve ter a sua propria sequéncia,;
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e As molduras das Tabelas ndo devem ter moldura lateral que limite a esquerda e
a direita. Além disso, as tabelas possuem como informacdes centrais dados numéricos;

e O titulo das Tabelas e Quadros deve ser claro e conciso, sem abreviagoes,
localizado na parte superior e centralizados;

¢ No caso de tabelas extensas, que ocupem mais de uma folha, deve-se acrescentar
o termo “(continua)” no inicio da primeira folha apos o titulo. Nas folhas seguintes insere-se
novamente o titulo da tabela e o termo “(continuacdo)” e na ultima folha insere-se 0 termo
“(conclusdo)” ao fim do titulo;

e Se uma tabela ultrapassar a dimensdo da pagina em numero de linhas e tiver
poucas colunas, pode ter o centro apresentado em duas ou mais partes, lado a lado, na mesma
pagina separando-se as partes por um traco vertical duplo e repetindo-se o cabecalho;

e Ap0Gs a Tabela ou Quadro, na parte inferior, indicar a fonte consultada,
utilizando-se o termo Fonte, com primeira lera maiuscula, seguido por dois pontos e a citacdo

da fonte utilizada, com tamanho de fonte de 10pt.

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situagdo do
domicilio - Brasil - 1980

Situagdo
do Total Mulheres Homens

domicilio
Total 117 960 301 59 595 332 58 364 969
Urbana 79 972 931 41115439 38 857 492
Rural 37 987 370 18 479 893 19 507 477

Fonte: Fundagé&o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

3.3.7 Formatacgdo das equaces e formulas

Sobre as formulas e equacoes:
e Devem vir no texto com destaque por meio de nimeros sequenciais entre
parénteses, alinhados a direita;
e Da mesma forma que as Tabelas, Quadros e Figuras, as Formulas e Equagdes
devem ser contextualizadas no texto antes de sua apresentacao;

e As legendas das Formulas e Equacfes devem estar alinhadas a esquerda com
fonte 12pt e espagamento 1,5;
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Fonte: ABNT, 2011.

3.3.8 Das normas de citacoes

As citacbes devem ser apresentadas conforme a NBR 10520: Informacdo e
documentacao - Citagdes em documentos — Apresentacdo (ABNT, 2002).

No texto, as citacdes fardo a chamada pelo sobrenome do autor com primeira letra
mailscula e com o ano de publicacdo da obra entre parénteses. J& quando estiverem entre
parénteses, 0 nome do autor devera estar em caixa alta. Exemplos:

e Segundo Azevedo (1996), a determinacdo do peso especifico tem importancia
no dimensionamento da frota coletora, das estacfes de transferéncia/transbordo e das
instalacBes de tratamento e destinacdo final.

e A determinacdo do peso especifico tem importancia no dimensionamento da
frota coletora, das estacdes de transferéncia/transbordo e das instalacbes de tratamento e
destinacdo final (AZEVEDO, 1996).

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores, serdo acrescentadas as iniciais
de seus prenomes; caso a coincidéncia persista, serd preciso escrevé-los por extenso. Exemplo:

e Pereira, S. (2004) -> Pereira, Sérgio (2007)

e Pereira, H. (2004) -> Pereira, Saulo (2007)

As citacOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados no mesmo ano,
serdo distinguidas pelo acréscimo de uma letra, em ordem alfabética, apos a data e sem
espacejamento. Exemplo:

e Segundo Pereira (2007a)

e (PEREIRA, 2007b)

3.3.9 Citagdes Diretas

A citacdo direta trata-se de uma transcricéo literal do texto de outros autores (FRANCA,;

VASCONCELOQOS, 2009). Além do ano de publicacéo é necessario indicar entre parénteses a(s)
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pagina(s) do documento em que a citagdo esta inserida. Citacdes diretas com até trés linhas
deverdo ser inseridas entre aspas duplas. Exemplo:
e Para Leite (2006, p. 16), “a coleta seletiva além da conscientizagdo ¢ uma
questdo de educacdo ambiental”.
CitacOes diretas com mais de trés linhas serdo destacadas com recuo de 4,5 cm da

margem esquerda, espacamento simples, sem aspas e fonte 10:

Pensar em solucdo para o lixo urbano, quando esta envolve qualquer forma de
reaproveitamento ou reciclagem, é pensar, antes de tudo, na determinacdo da
composigdo gravimétrica desses residuos e do respectivo balanco de massa, 0s
quais se constituem em dados bésicos para o dimensionamento dos sistemas de
tratamento e disposicdo final, bem como para avaliar a reintegracdo ambiental
desses residuos, dentre outros aspectos (PEREIRA NETO; LELIS, 1999, p. 2).

As supressdes no texto extraido deverdo ser indicadas por [...], exemplo:

[...] neste sentido, diversos atores sociais, convictos de que a informacéo é dever
do Estado e direito inerente a cidadania, ja discutem e demandam descentralizagao
¢ acesso a bases de dados, bem como democratizagdo das informacdes [...]”
(REZENDE, 2005, p. 48).

Vale ressaltar que todas as citacdes diretas devem ser contextualizadas e ndo apenas

apresentadas soltas no texto.
3.3.10 Citagdes Indiretas

A citacdo indireta é conhecida como citagdo livre, ela é uma reproducdo do texto do
autor citado com as palavras do autor do trabalho, ou seja, é uma parafrase. Nesse caso, ndo se
deve usar aspas, devendo o autor ser citado no inicio ou no fim da ideia. Exemplos:

e Nery (2010) afirma que...
e Segundo Nery (2010), ....
e Quando falamos (usando o que vou chamar, por falta de termo melhor, estilo falado)

estamos sujeitos a muitas limitacGes que nédo existem no caso da escrita: precisamos
manter a atencdo do interlocutor; ndo podemos voltar a apagar o que acabamos de
dizer, e assim por diante (PERINI, 1980).

Nas cita¢Oes indiretas com publica¢des de documentos de mesma autoria, publicados em
anos diferentes, as datas deverdo estar separadas por virgulas:
e (PEREIRA, 2004, 2005, 2006)
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As citagbes indiretas verificadas em diversos documentos de autores diferentes,
mencionados simultaneamente, serdo separadas por ponto e virgula, em ordem alfabética.
Exemplo:

e A compostagem é definida, por varios pesquisadores (BIDDLESTONE et al., 1981,
1991; GOLUEKE; DIAZ, 1990; KLESS, 1986), como sendo um processo bioldgico
de transformagcéo de residuos organicos em um produto final estavel e umidificado de

uso irrestrito na agricultura como condicionador e fertilizante do solo.

3.3.10.1 Citacao de citagédo

Quando o documento original para a citacdo ndo é encontrado, faz-se a cita¢do da citagéo.
“E a transcrigdo direta ou indireta de uma obra em que ndo se teve acesso” (OLIVEIRA, 2009,
p. 71). Nesse caso, emprega-se a expressdo latina “apud”. Em portugués, o significado da

expressao ¢ “citado por”, para identificar a fonte secundaria a qual foi consultada (OLIVEIRA,
2009). Exemplo:

O plano de gerenciamento é um documento que apresenta a situacdo atual do sistema
de limpeza urbana, com pré-selecdo das alternativas mais viaveis, com o
estabelecimento de agBes integradas e diretrizes sob os aspectos ambientais,
econdmicos, financeiros, administrativos, técnicos, sociais e legais para todas as
fases de gestdo de residuos solidos, desde a sua geracdo até sua destinacéo final
(MMA, 2001 apud FERREIRA, 2004, p. 33).

Também poderia ser utilizada a expressao MMA (2001) citado por Ferreira (2004, p.33).
Ou o formato: Marinho (1980 apud MARCONI; LAKATQOS, 1982) apresenta a formulacdo do
problema como uma fase de pesquisa que, sendo bem delimitado, simplifica e facilitaa maneira
de conduzir a investigag&o.

A citacdo de citacdo deve ser evitada, sendo preferivel a citagdo do texto original.

3.3.10.2 Citagdo de texto em lingua estrangeira

Quando utilizado como referéncia algum texto escrito em lingua estrangeira traduzido
pelo autor, ha que se mencionar apds a citagdo o termo “tradug@o nossa” ou “tradugado do autor”.
Exemplo: "Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode
julgar- se pecador e identificar-se com seu pecado” (RAHNER, 1962, p.463, traducdo nossa).

Termos em latim utilizados ao longo do texto e demais termos em lingua estrangeira

que sdo indispensaveis que permanecam na lingua de origem, como et al., apud e titulos de
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documentos como Standard for water and wasterwater. Nestes casos, 0s termos deverao ser

mantidos em italico e sem negrito.
3.3.10.3 Citacdo de falas, palestras, entrevistas ndo publicadas e obras inéditas

Em caso de uso de citagdes ou mencoes a informacdes obtidas em falas, como aulas e
palestras, ou obras inéditas, deve ser mencionado o autor da informacdo, seguido do titulo da
palestra/ entrevista e do ano da publicacdo ou possivel ano de publicacdo/ evento/ entrevista.
Apo6s o0 ano deve-se completar por outras informacbes consideradas relevantes, como
“Entrevista concedida a XXXX” ou “Em fase de publicagdo”. Caso ndo tenha o ano preciso,
pode-se inserir o possivel ano conforme instrugdes abaixo:

[1971 ou 1972] um ano ou outro
[19697] ano provavel

[1973] ano certo, ndo indicado no item
[197-] década certa

[197-?] década provavel

[18--7] seculo provavel

3.3.11 Formatacdo da lista de referéncias bibliograficas

Todos os autores citados ao longo do texto precisam estar listados no item Referéncias
e todas as referéncias da lista precisam estar no texto. Devem obedecer as normas da ABNT
NBR 6023 (ABNT, 2018) ou este Manual.

As regras basicas para elaboracéo das referéncias sdo:

Organizadas em ordem alfabética;

e Fonte 12pt.;

e Espacamento simples em uma mesma referéncia, devendo ser separadas entre si por
um espaco simples em branco (“enter”);

¢ Alinhamento do texto a esquerda;

e Destaque para o titulo dos documentos consultados em negrito, italico ou sublinhado,
adotando um mesmo padrdo em todas;

¢ Na elaboracéo de cada referéncia a inser¢do dos autores de acordo com a ordem de
autoria;

e Enumeracdo na ordem da mais recente para 0 mais remoto, caso existam mais de uma

obra do mesmo autor;
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¢ No caso de mais de uma obra do mesmo autor, utiliza-se um travessdo equivalente a
seis espacos para substituir o nome do(s) autor(es), com um ponto no final deste a partir
da segunda obra, evitando, assim, a repeticao;

e O(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) deve(m) ficar em caixa alta;

e Uso de ponto e virgula no final de cada nome para obra com até trés autores;

e Podera ser colocada somente a primeira letra do nome do autor, mas toda a referéncia
devera seguir um padrao;

e Descricdo do sobrenome somente do primeiro autor seguido da expressdo latina et al.
para obras escritas por mais de trés autores;

e Quando se tratar de obras de responsabilidade de entidades (6rgdos governamentais,
empresas, associagdes, congressos, seminarios etc.) a entrada, de modo geral, é feita
pela forma conhecida ou como se destaca no documento, por extenso ou abreviada.
Quando for uma instituicdo governamental da administracdo direta, seu nome deve ser

precedido pelo nome do érgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo a qual pertence.
A sequéncia bésica da elaboracao €:

e Autor(es). Titulo: subtitulo. n° ed. Local (cidade): Editora de Publicacdo, ano de

publicacdo (essenciais). quantidade de paginas (facultativo).

Caso ndo exista data no documento, a data provavel deve ser estimada, conforme
instrucdes do item 3.2.8.5. Contudo, ha que se considerar as observacdes peculiares de cada

tipo de referéncia utilizada, conforme descrito a seguir:

e Livro naintegra:
o SALES, Jodo Ribeiro. O trabalho de concluséo de curso: planejamento,

execucdo e redacdo. 2. ed. Sdo Luis: Alvorada, 1998. 290p.
o SALES, J. R. O trabalho de conclusé@o de curso: planejamento, execucéao e
redacdo. 2. ed. S&o Luis: Alvorada, 1998. 290p.

e Parte/capitulo/secao de livro (0 mesmo autor):
o FREITAS, J. F. A,; SANTOS JUNIOR, F. M. Como elaborar um resumo.
In:
. Redacao técnico-cientifica. 3. ed. rev. ampl. S&o Paulo: Alvorecer,

1999. p. 89-96.
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e Parte/capitulo/secédo de livro (com autoria propria):
o GRANATH, L.; MEJARE. I.; RAADAL, M. Cérie dentéaria. In: KOCH, G. et

al. Odontopediatria. 2. ed. S&o Paulo: Ed. Santos, 1995. p.154-184.

e Monografia de curso de graduagao
o MARTINS, G. L. Elis Regina: desenhista de sons. 2000. Trabalho de

Conclusdo de Curso (Graduacdo em Biblioteconomia) - Escola de
Biblioteconomia, Universidade do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 2000.

e Monografia de curso de especializacdo:
o SUGUINO, R. Componentes estruturais cefalométricos da classe 111 em

jovens xantodermas da regido de Maringa. 1977. Monografia
(Especializacdo em Ortodontia) - Curso de Pos-graduacdo em Ortodontia,
Associacdo Maringaense, Maringa, 1977.

e Dissertacdo de Mestrado:
o BARBOSA, F. C. A articulacéo casa e trabalho: migrantes nordestinos nas

ocupacdes de empregada doméstica e empregado de edificio. 1998. Dissertacdo
(Mestrado em Antropologia e Ciéncia Politica) - Programa de Pés- graduacao
em Antropologia e Ciéncia Politica, Universidade Federal Fluminense, Niteroi,
1998.

e Tese de Doutorado:
o MAZZIEIRO, E. T. Bifosfatos e movimentacdo dentaria induzida: avaliacdo

microscopia de seus efeitos. 1999. Tese (Doutorado em Odontologia) -
Faculdade de Odontologia de Bauru, Universidade de Séo Paulo, Bauru, 1999.

e Artigo de revista cientifica com indicacédo de autoria:
o BUENO, W. O. DNA e seus avangos. Revista Brasileira de Genética, [s.1.],

v.2,n.1, p.2-4, jul. 2000.

e Artigo de revista cientifica sem indicacdo de autoria:
o O DNA e seus avancos. Revista Brasileira de Genética, [s.l.], v.2, n.1, p.2-4,

jul. 2000.

e Artigo e/ou matéria de peridédico com indicacao do autor:
o PASTORE, K. Rogai por nos e ndo desfazei os nos. Veja, Rio de Janeiro, ano

34, n.36, p. 0-72, 12 set. 2001.

e Artigo e/ou matéria de periodico sem indicacdo de autoria:
o DALLARI diz que governo intervira em plano de salde. A Gazeta, Vitoria,

ano 34, n.36, p. 9, 18 jun. 1994. c.1.

e Artigo e/ou material de periodico em meio eletrénico:
o SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de S. Paulo,

Séo Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:
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http://www.providafamilia.org/penamortenascituro.htm. Acesso em: 19 set.
1998.

e Trabalhos apresentados em eventos:
o PENA, S. D. J. Engenharia Genética - DNA: a testemunha mais confidvel em

determinacéo de paternidade. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE DIREITO
DE FAMILIA, 1., 1999, Belo Horizonte. Anais [...]. Belo Horizonte: Del Rey,
1999. p.343-352.

e Legislacdo:
o BRASIL. Decreto n. 2.134, de 24 de janeiro. Diario Oficial da Uni&o: secdo

1, Brasilia, DF, n. 18, p.1435-1436, 27 jan. 1977.

e Quando o autor € uma entidade: ]
o ABNT — ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR

10520: Informacédo e documentacéo: citacdes em documentos: apresentagéo.
Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

o CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE. Resolugéo n° 358: dispde
sobre o tratamento e a disposicdo final dos residuos de servicos de salde.
Brasilia, DF: Ministério do Meio Ambiente, 2005.

o MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO. Norma regulamentadora NR -
32, Seguranca e saude no trabalho em servicos de saude. Portaria MTE n° 485,
de 11 de novembro de 2005. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, ano 144,
n. 85, p. 3-43, 16 de nov.

4 SOBRE A DEFINICAO E ELABORACAO DA METODOLOGIA

Na secéo referente a metodologia apresentam-se 0s passos que serdo utilizados para o
desenvolvimento da pesquisa. Essa descricdo € importante para conferir credibilidade a
pesquisa, para que o leitor conheca a linha de raciocinio adotada no processo de investigacdo
e para permitir a futuros pesquisadores reproduzirem, em outro momento, o método que foi
utilizado. “No sentido mais geral, método ¢ a ordem que se deve impor aos diferentes processos
necessarios para atingir um certo fim ou um resultado desejado” (CERVO; BERVIAN; SILVA,
2007, p. 27).

4.1 Métodos de abordagem e procedimento

Na descricdo do método, devera ser informado: objetivo do estudo, abordagem, os
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métodos de procedimentos e a forma de abordagem do problema. O Quadro 1 dispde,
resumidamente, as descri¢cdes das classificagdes possiveis para cada um desses critérios, através
dessa ilustracdo, o pesquisador podera certificar-se a respeito do adequado delineamento do

estudo.

Quadro 1 - Critérios de delineamento da pesquisa

Critério Classifica¢io Descricéo

Exploratéria Pode ser tedrica (bibliografica) ou pratica (entrevistas, coleta
de dados, de informagdes, de opinides). E uma aproximacdo do
tema. Geralmente, como toda pesquisa, inicia-se com o0
levantamento bibliografico e de pesquisadores, e pode até levar

Objetivos do Estudo a visitas a instituicdes e locais de pesquisas.

Descritiva Expde as caracteristicas de um determinado fenémeno,
demandando técnicas padronizadas de coleta de dados.

Explicativa Busca explicar um fato, fendmeno ou objeto-problema, ou
ainda teorizar (criar uma teoria) sobre eles. Busca obter
respostas ao “por que” de tal realidade, aprofundando o
conhecimento sobre ela.

Qualitativa O ambiente natural é fonte direta para coleta de dados,
interpretacdo de fendmenos e atribuicdo de significados.

Quantitativa Requer o uso de recursos e técnicas de estatistica, procurando
traduzir em nOmeros os conhecimentos gerados pelo
pesquisador.

Pesquisa Bibliogréfica| Concebida a partir de materiais ja publicados.

Formas de abordagem | Pesquisa Documental | Utiliza materiais que néo receberam tratamento analitico.

Pesquisa Experimental| Forma de aquisicdo do conhecimento em que o pesquisador
fixa, manipula, introduz varidveis no objeto do estudo e define
as formas de controle e de observacao dos efeitos.

Levantamento Propde a interrogagdo direta de pessoas.
(Survey)

Critério Classificacdo Descricdo

Estudo de Caso Representa a estratégia preferida quando colocamos questBes
do tipo “como” e “por que”, quando o pesquisador tem pouco
controle sobre os eventos e quando o foco se encontra em
fendmenos contemporéneos inseridos em algum contexto da
vida real.

Pesquisa Ex-post-facto| O experimento realiza-se depois dos fatos.

Formas de abordagem

Pesquisa-AGd0  procura estabelecer uma relagio com uma agio ou um
problema coletivo.

Pesquisa participante |Quando € desenvolvida a partir da interagdo entre pesquisadores
e membros das situacfes investigadas.
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Pesquisa de campo | E desenvolvida por observagio direta das atividades do grupo
estudado e entrevistas com informantes.

Fonte: Adaptado de PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 127-128.

Vale ressaltar que, de acordo com Marconi ¢ Lakatos (2017, p.178) “Nas investigagoes,
em geral, nunca se utiliza apenas um método ou uma técnica, e nem somente aqueles que se
conhece, mas todos os que forem necessarios ou apropriados para determinado caso”. Na

maioria das vezes, ha uma combinacdo de dois ou mais deles, usados simultaneamente.
4.2 Coleta de dados, analise e interpretacao dos resultados

Os instrumentos de coleta de dados devem estar alinhados aos objetivos e as abordagens
da pesquisa. O pesquisador devera descrever como serdo obtidas as informacdes da realidade
pesquisada, o0 sujeito da pesquisa (populacdo/amostra, se amostragem sua representacao), o
local e o periodo (més/ano) de realizacdo do estudo. Apresentar os tipos de instrumentos a serem
utilizados na coleta de dados (fontes secundarias, observacdo, questionario, formulario,
entrevista, dentre outros).

Devera expor o tratamento a ser dispensado aos dados coletados, ou seja, a tabulacéo e
apresentagéo dos dados, descrevendo 0s recursos manuais ou computacionais a serem utilizados
para organizar os dados obtidos na pesquisa de campo para dar suporte a elaboracédo de indices
e célculos estatisticos, tabelas, quadros e gréaficos.

A anélise e a interpretacdo, que serdo apresentados no TCC, desenvolvem-se a partir das
evidéncias observadas, de acordo com a metodologia, com relacGes feitas através do referencial
tedrico e complementadas com o posicionamento do pesquisador. Nesse sentido, o pesquisador
devera explicar qual seréa a técnica de analise a ser utilizada no desenvolvimento do trabalho,

isso de acordo com a definicdo do tipo de pesquisa: quantitativa ou qualitativa (Quadro 2).

Quadro 2 — Técnicas de analise

Quantitativa Métodos estatisticos (frequéncia, correlagdo, associagdo...).
Técnica de andlise
Qualitativa Anédlise de conteldo; construcdo de teoria; analise de
discurso.

Fonte: Adaptado de PRODANOV; FREITAS, 2013, p. 115.

Em pesquisa que envolve a participacdo e/ou as colaboragtes de seres humanos, seja de
forma direta ou indireta, por meio da utilizacdo de informacgdes pessoais, devem ser
especificadas os cuidados éticos que serdo tomados para a preservacao dos envolvidos e/ou de

suas informagdes. E necessario ter a aprovacio do Comité de Etica em Pesquisa (CEP) para
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aplicacdo de questionarios ou realizacdo de entrevista, sendo indispensavel anexar o termo de

aprovacao no trabalho entregue em TCC II.

5 ELEMENTOS TEXTUAIS
5.1 Introducéo

Parte inicial do texto, que descrevera apresentara o assunto tratado, a delimitacdo do

tema, a justificativa e a contextualizacao do objetivo geral. A introducéo deve:

e Contextualizar a tematica do trabalho;

e Delimitar o assunto tratado no texto;

e Problematizar e justificar a escolha do tema;

e Contextualizar e apresentar os objetivos do trabalho;

e Apresentar, quando pertinente, o roteiro metodolégico conduzido para a solugdo
do problema tratado da pesquisa;

e Apresentar, brevemente, cada segéo do trabalho.

Importante, referenciar adequadamente, segundo as normas de citacdes, quando a
introducdo apresentar a contextualizacdo do tema com base em ideia de outros autores. Dar

preferéncia para o uso de citac@es indiretas.

5.2 Problematizacédo e Justificativa

Apresenta-se de forma objetiva e precisa o problema a ser estudado, geralmente em
forma de pergunta direta ou indireta. Deve conter as razfes de ordem teérica e/ou pratica que
justificam o interesse ou relevancia da investigacao proposta. Deve-se apresentar embasamento
tedrico que ajude a fundamentar a relevancia de se estudar determinado problema e as

contribuicdes que poderdo advir da realizacdo da pesquisa.

5.3 Objetivos

Os objetivos tratam do que se pretende investigar na pesquisa, dividindo-se em
"Objetivo Geral™ e "Objetivos Especificos”. Indica uma ag&o, logo deveré iniciar por verbo no
infinitivo. O objetivo geral ¢ uma visdo geral do tema e deverd ser elaborado em um Unico

paragrafo. Ademais, os objetivos especificos complementam o objetivo geral e séo expostos em
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5.4 Referencial tedrico

Trata-se da fundamentacdo teorica do trabalho, a partir da qual o académico busca
informagdes e conhecimentos sobre o tema, obtém dados comparativos e consolida a relevancia
do tema escolhido. A fonte de pesquisa influencia diretamente na qualidade do trabalho.
Deverdo ser utilizados: livros, artigos cientificos, revistas cientificas, dissertacdes de mestrado,
teses de doutorado, normas, leis, etc. Os alunos deverdo ter o cuidado com a fonte pesquisada,
tendo sempre uma analise critica sobre a veracidade das informacdes e utilizar dados atuais. No
referencial tedrico, os alunos colocardo as citac6es, dando crédito aos autores consultados e as
citacGes deverdo ser referenciadas de forma completa nas referéncias. Deve-se evitar a
utilizacdo de citacdo de citacdo (apud), empreendendo todo o esforco para consultar a fonte

original.
5.5 Metodologia

O autor expde sobre como a pesquisa serd desenvolvida. E a descri¢do precisa dos
métodos, materiais, técnicas e equipamentos a serem utilizados na investigacdo. Devem ser
expostos com a maior clareza possivel de forma que outros autores possam contextualizar e

aplicar em suas pesquisa.
6 ENTREGA DO TRABALHO DE TCC E APRESENTACAO

O TCC sera avaliado pela supervisdao de TCC e pela banca avaliadora formada pelo
orientador e mais dois membros, de acordo com um cronograma de atividades divulgadas na
aula, tendo a participacdo do Professor Orientador que assistira 0 académico em todo o
processo.

Serarealizada uma entrega final, de acordo com calendario apresentado no primeiro més
de aula. Nesse momento, o orientador e Supervisdo de TCC avaliardo a parte escrita do trabalho
de acordo com os critérios estabelecidos e verificardo a possibilidade de defesa. Ainda havera
uma apresentacdo a uma Banca de TCC, com a presenca do professor orientador e dois
professores convidados que avaliardo o trabalho quanto apresentagcdo, de acordo com 0s
critérios estabelecidos pela Faculdade Santo Agostinho de Itabuna (ANEXO UNICO),
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propiciando sugestdes e orientagdes para que o académico possa melhorar o seu trabalho e se
graduar com éxito.

As datas de apresentacdo da Banca de TCC serdo definidas pela supervisdo de TCC e
informadas ao académico com antecedéncia. Os TCCs escritos deverdo ser entregues na data
estipulada em meio digital (pdf e doc) por e-mail ao orientador e membros da banca, bem como,
em meio fisico, em 3 cOpias encadernadas (espiral) a ser entregues na Secretaria de Curso, uma
copia para o orientador e duas para 0s membros da banca. Trabalhos entregues fora da data
estipulada ndo seréo aceitos.
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ANEXO UNICO

FACULDADE SANTO AGOSTINHO DE ITABUNA

BAREMA DE AVALIACAO DO TCC
ORIENTADOR E SUPERVISOR DE TCC

DADOS DO TCC

Discente:

Titulo do TCC:

Orientador (a):

Docente de TCC:

CRITERIOS Atribuicdo | Nota
Desenvolvimento da pesquisa e dominio do tema de estudo 10,00
Assiduidade e envolvimento nas reunides com o orientador e 5,00

cumprimento das metas estabelecidas

NOTA FINAL 15,00

SUPERVISOR DE TCC

CRITERIOS Atribuicdo | Nota
Cumprimento do prazos 5,00
NOTA FINAL 5,00

Itabuna — Bahia, de de 20

Assinatura do(a) Supervisor(a) de TCC Assinatura do(a) Orientador(a)
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FACULDADE SANTO AGOSTINHO DE ITABUNA

BAREMA DE AVALIACAO DO TCC

BANCA AVALIADORA
DADOS DO TCC
Discente:
Titulo do TCC:
Orientador (a):
Avaliador I:
Avaliador I1:
AVALIADORES
CRITERIOS Nota Nota

Atribuicdo | Avaliador | Avaliador | Média

TRABALHO ESCRITO I I

Estda de acordo com as normas estabelecidas? A

linguagem €é coesa e coerente? A argumentagdo é 50
coerente?

O resumo é coerente? Contempla a justificativa, os
objetivos, os métodos, os principais resultados e as 50

conclusdes?
As referéncias bibliograficas seguem as normas

estabelecidas? Todas as citacbes constam das 50
referéncias e vice e versa?
O titulo é conciso e reflete com preciséo o conte(ido? 3,0

A introdugdo foi escrita de forma sequencial que
encaminha logicamente o leitor aos objetivos?

H& uma definicdo coerente dos objetivos e das
hipoteses a serem testadas?

E realizada uma relagdo deste estudo com outros
trabalhos produzidos na area? O nimero e a natureza 5,0
destes trabalhos sdo adequados?

Os materiais sdo suficientes e detalhados para a
repeticdo do trabalho? H& excesso de detalhes 5,0
irrelevantes?
A metodologia é adequada ao proposito do trabalho? 5,0
Todas as tabelas e figuras sdo referidas no texto e sdo
necessarias, autoexplicativas e ndo se repetem?
(quando for o caso) Os dados estdo adequadamente
apresentados?

Na discussdo, ha uma relacdo, de forma satisfatoria,
dos resultados obtidos com os trabalhos de outros 7,0
autores?

As conclusbes sdo coerentes e sustentadas pela
evidéncia? As conclusdes tém relacdo com o objetivo
inicial? N&o sdo utilizadas conjecturas ou
recomendacdes superficiais como conclusdes?

7,0

_ Nota Nota
APRESENTACAO ORAL Atribuicdo | Avaliador | Avaliador | Média
| 1
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O(A) apresentador(a) foi coerente e objetivo na sua

exposi¢cdo?

Na abordagem do tema, foram demonstrados

seguranca e dominio do assunto?

A exposicdo seguiu uma sequéncia légica dividindo

equitativamente o tempo de apresentacéo (introducéo, 50

desenvolvimento e concluséo)?

Os recursos audiovisuais foram  utilizados

2,0

adequadamente?

Apos a arguicdo, as respostas foram satisfatorias? 3,0
NOTA FINAL 80,00

50

50

Itabuna — Bahia, de de 20

Avaliador | Avaliador 11
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FACULDADE SANTO AGOSTINHO DE ITABUNA

BAREMA DE AVANLIAC;AO DO TCC
AVALIACAO FINAL

DADOS DO TCC

Discente:
Titulo do TCC:
Orientador(a):
Supervisor(a):

Avaliador I:;
Avaliador 11
AVALIACAO FINAL
SUPERVISOR DE MEDIA MEDIA
ITEM ORIENTAPOR TCC AVALIADORES FINAL
ATRIBUICAO 15,0 5,0 80,0 100,0
NOTA

RECOMENDACOES

Itabuna — Bahia, de de 20
Assinatura do(a) Supervisor(a) de TCC Assinatura do(a) Orientador(a)
Avaliador | Avaliador 11
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