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DIRETRIZ PARA ELABORACAO DE TCC: ESTRUTURA

1 OBJETIVO

Esta diretriz tem como objetivo oferecer aos alunos da FATEC-Maua um
conjunto de orientacdes padronizadas, referente a elaboracdo e a formatacdo de
monografias, nos padrdes da metodologia do trabalho académico baseado nas

normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Apesar da linha mestra de construcéo desta diretriz ter sido baseada nos
principios das normas ABNT, em alguns pontos foram adotadas algumas

simplificacbes, porém sem perder o foco do padréo.

Salienta-se, que em qualquer situacdo, os critérios adotados a elaboracéo e
a formatacédo da monografia, incluindo-se a parte escrita do Trabalho de Concluséo
de Curso (TCC), devem respeitar os padrbes informados nesta diretriz ou nas
normas ABNT.

Para efeito de controle de mudancas, este conteudo retrata a Diretriz para
Elaboragcédo do TCC: Estrutura da FATEC-Maua em 04 fev. 2010.
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2 ANORMA

A ABNT, fundada em 1940, € atualmente responsavel pela padronizacao
técnica no Brasil, fomenta o setor tecnoldgico nacional, e caracteriza-se pelo prefixo:
Norma Brasileira (NBR). (CAMARA, 2006)

Trata-se de uma entidade privada, sem fins lucrativos e a unica

representante brasileira de organismos internacionais como: (Id., 2006)

AMN - Associacdo Mercosul de Normalizacao;

COPANT - Comissao Pan-americana de Normas Técnicas;
ISO - International Organization for Standardization;

IEC - International Electrotechnical Commission.

2.1 NBR - 14724:2005 - Trabalhos académicos - Apres entacao

A norma NBR 14724:2002 esclarece "[...] especifica os principios gerais para
a elaboracédo de trabalhos académicos [...] visando sua apresentagcdo a instituicdo
[...] aplica-se, no que couber aos trabalhos intra e extraclasse da graduacéo.”

Quando se fala de trabalhos académicos e de padronizacdo, logo vem a
imagem da ABNT como referéncia maxima na arte de normalizar, porém o que se
verifica na maioria das vezes € a aplicacdo de padronizacdo proprietaria, estilo
Programa de PoOs-graduacéo Stricto Sensu, ou ainda, livros atuais referenciados em

obras anteriores a atualiza¢&o das normas. (CAMARA, 2006)

No primeiro caso, o professor utiliza os ensinamentos das Disciplinas de
Metodologia Cientifica ou da Pesquisa ou afins, que na maioria das vezes, esta
acompanhada de uma Lista de Referéncias desatualizada, ou com ensinamentos
conceituais classicos e modelos de normalizagdo desatualizados, confundindo o

académico quanto a padronizacao aplicada. (Id., 2006)
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Trabalhos de Graduacéo precarios e sem nenhum padrdo, seguido pelos de
Pés-graduacédo, onde se verifica a maior incidéncia de enganos, quando se trata de
livros e manuais de normalizacdo. Sao raros 0s que apresentam uma convergéncia

positiva com a atualizacio proposta pela ABNT. (CAMARA, 2006)

Na expectativa de instituir um padrdo em relagéo aos trabalhos académicos
a NBR 14724:2005 - Informacdo e documentacdo - Trabalhos académicos -

Apresentacdo traz as diretrizes para se chegar a padronizacéo. (Id., 2006)

Segundo a propria NBR 14724:2005, a completude de sua norma é obtida

com a adicao das seguintes padroes:

* NBR 6023:2002 - Informagdo e documentacdo - Referéncias -
Elaboracéo;

* NBR 6024:2003 - Informacao e documentacdo - Numeracao Progressiva
das Secbes de um Documento Escrito - Apresentacéo;

* NBR 6027:2003 - Informacéo e documentacéo - Sumario - Apresentacao;

* NBR 6028:2003 - Informacdo e documentacdo - Resumos -
Apresentacao;

* NBR 6034:2002 - Informacdo e documentacgéo - Preparacao de indice de
publicacdes - Apresentacéo;

* NBR 10520:2002 - Informacdo em documentacdo - Apresentacdo de
citacbes em documentos;

* NBR 12225:1992 - Titulo de lombada - Procedimento;

* NBR 14724:2002 - Informacéo e documentacao - Trabalhos académicos -
Apresentacgéao;

* NBR 15287:2006 - Informacédo e documentacdo - Projeto de pesquisa -
Apresentacao.

« CODIGO de Catalogacdo Anglo-Americano. 2. ed. Sdo Paulo: FEBAB,
1983-1985;

* Normas de apresentacéo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1993.
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2.1.1 ESTRUTURA NBR - 14724:2005 - TRABALHOS ACADEM ICOS

A norma NBR 14724:2005 esclarece, "A estrutura de tese, dissertacédo ou de
um trabalho académico compreende: elementos pré-textuais, elementos textuais e

elementos poés-textuais.”

Os elementos destacados em italico s&o considerados obrigatorios

* Elementos Pré-textuais : Capa, Lombada, Folha de Rosto , Errata, Folha
de Aprovacdo , Dedicatoria(s), Agradecimento(s), Epigrafe, Resumo na lingua
vernacula (portugués), Resumo em lingua estrangeira, Lista de llustracfes (Figuras,
Quadros, entre outros), Lista de Tabelas, Lista de Abreviaturas e Siglas, Lista de

Simbolos e Sumério .

é A FATEC-Maua n&o incluirdA em suas monografias de TCC os

elementos Pré-textuais: Errata e Resumo em lingua estrangeira.

* Elementos Textuais : Introducédo , Desenvolvimento e Concluséo .

* Elementos Pés-textuais : Referéncias , Glossario, Apéndice(s), Anexo(s)

e Indice(s).

& Nas monografias de TCC elaboradas na FATEC-Maué, o elemento Pos-

textual Referéncias sera classificado em dois tipos:

» Referencial Bibliografico : devera conter toda a referéncia bibliografica
da literatura pesquisada e que foi, realmente, utilizada na elaboracdo da

monografia;

* Referencial Bibliografico Complementar : contempla o conjunto da

literatura pesquisada e que apoiou a elaboracdo da monografia.
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3. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Segundo a NBR 14724:2005, os elementos destacados em italico séo
obrigatérios num trabalho académico, sendo os demais facultados ao académico em

apresenta-los.

3.1 Capa

Elementos obrigatérios e opcionais, transcritos na seguinte ordem:

* Nome da institui¢ao;

» Nome do curso;

* Nome do autor ;

» Titulo;

e Subtitulo (se houver deve ser separado do Titulo por dois pontos );

 Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada
Capa a especificacdo do respectivo volume, caso contrario, ndo € necessario cita-
lo);

* Local (cidade onde o trabalho foi apresentado. Quando se optar em
colocar o Estado depois da cidade, os separar por uma barra /);

e Ano de depébsito.

& Nas monografias de TCC elaboradas na FATEC-Maua, o Nome da
instituicdo € obrigatorio .

Na primeira linha da Capa deve constar: CENTRO ESTADUAL DE
EDUCACAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA e na linha subseqiiente

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE MAUA .

A Figura 1, a seguir, ilustra uma Capa.



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 13

3,0cm

CENTRO ESTADUAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA PAULA SOUZ "A*™
FACULDADE DE TECNOLOGIA DE MAUA *

5,0cm

NOME DO AUTQR .o Yo

8,0 cm

e S e = SR =

VOLUME: 1*
CIDADE/ESlTADol
F N ST
A
2,0cm :

Figura 1 - Capa.
Fonte : Norma NBR 14724, 2005.

! Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.
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3.2 Lombada

Elemento opcional, onde as informac¢des devem ser transcritas, conforme a
NBR 12225:1992 - Titulo de lombada - Procedimento:

* Nome do autor : impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada. Esta forma possibilita a leitura, quando o volume esta no sentido
horizontal, com a face voltada para cima;

 Titulo do trabalho : impresso da mesma forma que o autor;

* Numero do volume : em alfanumérico, por exemplo: V. 1.

é Nas monografias de TCC elaboradas na FATEC-Maua:

* O elemento Lombada é obrigatorio ;

* O nome do autor deve ser escrito, considerando-se 1 cm de espago livre
a partir do alto da lombada;

» Deve ser previsto 4 cm de espaco livre , a partir do pé da lombada, com
intuito de ser colocada uma etiqueta de identificacao na Biblioteca.

A Figura 2, a seguir, apresenta uma Lombada.
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1,0cm
Revestimento da Capa:
Percalux Azul Royal.
=
_|
C
o
é Se a monografia tiver <
apenas um Volume , ndo é -
necessério identificd-lo (V. 1).
25,0 cm
Detalhes?
4,0 cm

Figura 2 - Lombada.
Fonte: Norma NBR 12225:1992.

% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maitisculas, cor DOURADA em negrito, centralizadas de
acordo com a grossura da monografia.
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3.3 Folha de rosto e Ficha catalogréafica

Tem-se que apresentar dois padrdes, inicialmente a normalizagdo do
anverso da Folha de Rosto (chamado de frente de folha) e posteriormente no verso
a Ficha Catalografica (chamado de verso da folha).

3.3.1 FOLHA DE ROSTO - ANVERSO

Elemento obrigatorio, onde as informagfes devem ser transcritas, conforme
solicitado pela norma NBR 14724:2005:

* Nome do autor ;

 Titulo principal ;

» Subtitulo , (se houver);

* Numero de volume (se necessario);

* Natureza (tese; dissertacao; trabalho de conclusédo de curso; monografia;
pré-projeto; projeto; relatorio; entre outros);

* Objetivo (aprovacdo em disciplina; obtencdo de grau; qualificacdo em
programas; entre outros);

* Nome da instituicdo a que for submetida;

+ Area de concentragio ;

* Nomes do orientador e do co-orientador (se houver), com a(s)
respectiva(s) titulacao(bes);

* Local (cidade) da instituicdo onde foi apresentado;

* Ano de depésito (entrega).

A Figura 3, a seguir, mostra uma Folha de Rosto.
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A
1
1
3,0cm !
1
T —
|
1
1
1
1
:
1
7,0cm !
1
1
|
1
|
R —— y..
VOLUME: 1° !
1
|
1
1
1
:
80cm 1
1
1
1
1
:
1
10,5cm !'2,0cm
e = — — e e e e e mm——— e _»-Monografia® apresentada & FATEC:MauaY.q _ _ |
como parte dos requisitos para obtengéo :
do Titulo de Tecnélogo em Informética
para Gestao de Negécios.
Orientador: Prof®. titulacdo e nome
completo.
Co-orientador: Prof®. titulacdo e nome
completo.
CIDADE/ESSTADO3
AN et ssas g
A
1
|
2,0cm
1

Figura 3 - Folha de Rosto.
Fonte : Norma NBR 14724:2005.

® Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.
* Arial ou Times New Roman, tamanho 12 , cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5 .
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3.3.2 FICHA CATALOGRAFICA - VERSO

A ficha catalografica € um elemento obrigatorio, que deve ser elaborada, de
acordo com o Caodigo de Catalogagdo Anglo-Americano - AACR2, por profissionais
qualificados e impressa no verso da Folha de Rosto, medindo 7,5 cm x 12,5 cm.
(UNIDF, 2005)

Em outras palavras, a ficha catalografica é o registro dos elementos
bibliograficos de um documento, com o intuito de identifica-lo e distingui-lo entre os
outros. (NBR 12899:1993 apud UNIDF, 2005)

A Ficha catalogréafica da FATEC-Maua néo inclui todos os itens solicitados
pelo Cbédigo AACR2, apenas aqueles considerados suficientes a identificacdo da

monografia na Biblioteca:

* Nome do autor (Sobrenome, Nome);

 Titulo principal ;

» Subtitulo , (se houver);

* Numero de volume (se necessario);

* Nome do autor (Nome e Sobrenome);

» Numero total de paginas (96 p., por exemplo);

» Altura da encadernagédo (30 cm);

* Natureza (Trabalho de Concluséo de Curso - TCC);

* Instituicdo (CEETPS-FATEC);

* Local (cidade da instituicdo onde foi apresentado);

» Estado (separado da Local por uma/);

* Natureza (Trabalho de Concluséo de Curso - TCC);

» Semestre do ano de apresentacdo (n° Sem. 2010);
* Nomes do Orientador(a) , com a respectiva titulacéo;
» Referencial bibliografico (Numero de sua folha inicial);

» Palavra-chave (até 5 palavras, as mesmas citadas no Resumo).
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A Figura 4 apresenta a Ficha Catalografica adotada na FATEC-Maua.

19
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iSobrenome®, Nome
Tl'tulozgsubtl'tulo. V. 1. Nome e Sobrenome.

96 p.; 30 cm.
7,5cm
TCC (Trabalho de Conclusédo de Curso).
CEETPS/FATEC-Maua/SP, 1° ou 2° Sem. 2010.
Orientador(a): Prof®. titulacdo Nome completo.

Referencial Bibliografico: p. 94.

Palavras-chave: até 5 palavras separadas por virgulas.

2,0cm
g - - P>

2,0cm

Figura 4 - Ficha Catalogréafica FATEC-Maua.
Fonte : UniDF, 2005.

® Arial ou Times New Roman, tamanho 10, cor preta sem negrito e espacejamento 1,5.

20
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3.4 Folha de aprovacéo

Elemento obrigatorio e deve ser colocada apos a Folha de Rosto.

Algumas instituicbes padronizaram a Folha de Aprovacdo, e em alguns
casos a chamam de Ata de Defesa, o que ndo procede, pois a Ata de Defesa é um
instrumento probatério, que deve ser conservado pela instituicdo, e a norma

14724:2005 ndo prevé esta inclusdo no trabalho final.

Os elementos obrigatérios sao:

* Nome do autor ;

* Titulo e Subtitulo (se houver);

* Natureza;

* Objetivo ;

 Instituicao ;

« Area de concentragéo ;

» Data de aprovacao ;

* Nomes dos professores(as) ;

» Avaliador(a) ou Orientador(a) com a respectiva titulacao;

» InstituicAo a que pertence.
E recomendavel, em caso de aprovacdo, a Data de aprovacdo e as
Assinaturas dos membros componentes da banca examinadora podem ser

transcritas ao final da Apresentacéo do trabalho.

A Figura 5, a seguir, detalha a Folha de Aprovacao usada na FATEC-Maua.
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|
1
3,0cm !
1
NOME DO AUTURIG .................................................... x .....
:
|
4,0cm :
:
|
TITULO: SUBTITULO e Y .....
VOLUME: 1° A
1
:
45cm :
1
|
10,5 cm _ L 2,0cm
R N s ->_Monografia7 apresentada a FATEC-Maué,v -
icomo parte dos requisitos para obten(;aoA<
gdo Titulo de Tecnélogo em Informatica :
ipara Gestéo de Negdcios. I
1
38cm 1
4,5cm '
€ -----—--- - Aprovagdo em: dd mm. 2000 ¥
7
Prof(a). g
FATEC-Maua’
Orientador(a)7
7
Prof(a). g
FATEC-Maud’
Avaliador(a)’
7
Prof(a). g
FATEC-Maud’
Avaliador(a)’ .. ...
20cm !

Figura 5 - Folha de Aprovacao.
Fonte: Norma NBR 14724:2005.
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® Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e espacejamento 1,5.

" Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito e espacejamento 1,5.
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3.5 Dedicatéria

Elemento opcional que reflete a dedicacdo do trabalho desenvolvido a
pessoas pontuais no cotidiano académico. Esta secdo ndo é indicada, ou seja, ndo
hé& necessidade de ser escrito o titulo DEDICATORIA. (CAMARA, 2006)

Nao ha nenhuma indicagdo normativa da localizacéo e do posicionamento
do texto, o arranjo para os elementos sem indicacdo na norma é responsabilidade

do autor. (Id., 2006)

O posicionamento na parte inferior direita da pagina é bastante utilizado e se

transformou em uma convencdao para os trabalhos académicos. (Id., 2006)

A Figura 6, a seguir, esclarece a Dedicatéria, normalmente utilizada.
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18,3 cm

T e e N

10,5cm 2,0cm

Dedico® este trabalho a(ao) [...]
]

e @& & o o ¢ o o o o ©o o o o o o

[.].

2,0cm

< - - P

Figura 6 - Dedicatoria.
Fonte: Norma NBR 14724, 2005.

® Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada com espacejamento 1,5.
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3.6 Agradecimento

Elemento opcional e diferencia-se da Dedicatoria.

E o elemento onde o autor apresenta os AGRADECIMENTOS a Instituicéo,
Prof®. Orientador(a), pessoas proximas que contribuiram de forma direta com a
elaboracdo do trabalho e Instituices Parceiras, em caso de projetos e relatorios de

estagio. E apresentado depois da Dedicatéria. (CAMARA, 2006)

A Figura 7, a seguir, apresenta o elemento Agradecimento.
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FATEC-Maua
A
1
I
3,0cm !
|
AGRADECIMENTO”

4,5 cm 2,0cm
< ------i-- - Agradeco'® &(ao) [...] (- - >
q----- {...] texto corrido [...]

3,0cm
A
1
20cm !

Figura 7 - Agradecimento.
Fonte : Norma NBR 14724:2005.

° Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e

espacejamento 1,5.
1% Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5. A
cada paréagrafo, iniciar a escrita a 1,5 cm da margem esquerda.



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 27

3.7 Epigrafe

Elemento opcional, localizado apds os Agradecimentos, onde o autor
apresenta um pensamento convergente com o assunto pesquisado. (CAMARA,
2006)

Podem também constar Epigrafes nas folhas de abertura das sec¢les
primarias. (NBR 14724:2005)

Segue a forma de apresentacdo da Dedicatoria. Outra observagdo é a
indicacdo do autor do pensamento, ndo sendo necessario incluir pagina, nem
destaca-lo em italico, o Unico destaque indicado € a utilizacdo de aspas duplas no
inicio e no final da redacdo, sendo o Nome do autor e Ano do pensamento entre
paréntese. (CAMARA, 2006)

A Figura 8, a seguir, mostra o elemento Epigrafe.
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18,3 cm

2,0cm
<' __________________________ '> ||[-“]J.l -= '>

B D T TR

[...]." (Autor, aaaa)

2,0cm :

¥

Figura 8 - Epigrafe.
Fonte: Norma NBR 14724:2005.

' Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5.
Texto escrito entre aspas. Informar autor e ano da citacao.
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3.8 Resumo na lingua portuguesa

"Resumo € a apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um
documento.” (NBR 6028:2003)

Deve ser transcrito em uma folha distinta, com o titulo RESUMO centralizado
ao alto, apresentado sem divisdo de paragrafo , seguido logo abaixo pelas
palavras representativas do conteudo do trabalho, antecedidas da expressao
Palavras-chave . (UNIDF, 2005)

Deve-se obedecer as orientacdes da NBR 6028:2003, sendo um elemento
obrigatério e apresentado como a redagdo em paragrafo sem recuo e com

coeréncia e coesio, deve trazer as principais abordagens do texto. (CAMARA, 2006)

3.8.1 REDACAO DO RESUMO

A UNIDF (2005) recomenda:

A primeira frase deve ser significativa, explicar o tema principal do
documento e indicar a categoria do tratamento (memdria, estudo de caso, analise

situacional, entre outras);

» Deve ressaltar o objetivo principal, o limite da pesquisa, o método

utilizado, os resultados e as conclusdes do documento;

* O resumo deve permitir ao leitor decidir sobre a necessidade ou néo de

consulta ao documento original,

 Deve apresentar entre 150 a 500 palavras que representem com
completude e objetividade o trabalho. (NBR 6028:2003)
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3.8.1.1 Usar

» Frases concisas e objetivas;

* Verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. (UNIDF, 2005)

3.8.1.2 Nao usar

 Criticas e comentarios pessoais e nem emitir julgamento de valor;

» Apresentar figuras, graficos ou esquemas;

* Enumeracéao de topicos. (NBR 6028:2003)

3.8.1.3 Evitar

» Abreviaturas, formulas ou equacdes e referéncias (somente, se forem

imprescindiveis, defini-los na primeira vez que aparecerem);

* Termos e palavras irrelevantes, frases negativas, simbolos e contracdes

gue néo sejam de uso corrente;

» Adjetivos. (UNIDF, 2005)

A Figura 9, a seguir, apresenta o elemento Resumo.
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RESUMO™

- ---- - Texto corrido(...)13

Palavras-chave **: 5 palavras, separadas por virgulas, com a primeira letra em
maiuscula.

2,0cm

& - -

Figura 9 - Resumo.
Fonte : Norma NBR 6028:2003.

2 Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailisculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.
13 Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada, sem recuo no primeiro
&arégrafo e espacejamento 1,5.

Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5. A
‘Palavras-chave :’ deve ser escrita em negrito.
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3.9 Lista de llustragoes

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem da
Figura no texto com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado

pelo respectivo numero da pagina. (NBR 6028:2003)

Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada

tipo de llustragéo:

» Desenho;

* Esquemas;

* Fluxogramas;
» Fotografias;

» Gréficos;

* Mapas;

* Organogramas;
* Plantas;

e Quadros;

* Retratos;

» Tabelas copiadas sem manuseio do autor, entre outros. (Id.,2003)

A Figura 10, a seguir, apresenta o elemento Lista de llustracdes.



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 33

A
1
1
1
1
3,0cm ;
LISTA DE ILUSTRACOES *°
3,0cm 2,0cm
(- ---- BGUIA 110 - APttt ettt 4iq--p
Figura 2 - FOINA d& ROSO.....cccoi it 6
A
20cm |
|

Figura 10 - Lista de llustracdes.
Fonte : Norma NBR 6028:2003.

> Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.

'® Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada com espacejamento 1,5.
Escreva ‘Figura’ em negrito. Tabular os n®. das folhas em 15,5 cm, & esquerda com preenchimento
pontilhado.
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3.10 Lista de Tabelas
"Elemento opcional, elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado pelo

respectivo nimero da pagina.” (NBR 14724:2005)

A Figura 11, a seguir, mostra o elemento Lista de Tabelas.
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A
1
1
3,0cm :
1
LISTA DE TABELAS '
3,0cm 2,0cm
- - - - - B I 1672 T B Rl N 1o ' 1= Y-SV 9 iq--
Tabela 2 - RegiStro Geral..........ocoi i 12

2,0cm

< - -

Figura 11 - Lista de Tabelas.

Fonte : Carrrasco, 2006.

" Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.

'8 Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5.
Escrever ‘Tabela’ em negrito. Tabular os n°. das folhas em 15,5 cm, & esquerda com preenchimento
pontilhado.
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3.11 Lista de Abreviaturas e Siglas

"Elemento opcional, que consiste na relacdo alfabética das Abreviaturas e
Siglas utilizadas no texto, seguido das palavras ou expressdes correspondentes

grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo.
(NBR 14724:2005)

A Figura 12, a seguir, apresenta o elemento Lista de Abreviaturas e Siglas.
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3,0cm

<------p

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS *°
3,0cm 2,0cm

<----- -+ Lista de Abreviaturas % < - -
M.Sc. - Master Science (Mestre)*'.
Ph.D. - Philosophy Doctor (Doutor).
Prof. - Professor.

Prof?. - Professora.

Lista de Siglas

CEETPS - Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica "Paula Souza".**
FATEC - Faculdade de Tecnologia.

2,0cm

Figura 12 - Lista de Abreviaturas e Siglas.

Fonte : Carrrasco, 2006.

% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.

2% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, cor preta em negrito, justificada e espacejamento 1,5.

2! Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5.
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3.12 Lista de Simbolos

"Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem

apresentada no texto, com o devido significado.” (NBR 14724:2005)

A Figura 13, a seguir, esclarece o elemento Lista de Simbolos.
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3,0cm

————

LISTA DE SIMBOLOS #?

- - - - - i @ - Arroba®.

® - Marca Registrada.

m - Metro (Unidade de medida decimal).
¥ - Yin (Moeda japonesa).

1 - Micro (equivalente a 10°).

2,0cm
S R

2,0cm

< - -

Figura 13 - Lista de Simbolos.

Fonte : Carrrasco, 2006.
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2 Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e

espacejamento 1,5.

2% Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5.
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3.13 Sumario

"Elemento obrigatorio, cujas partes sdo acompanhadas do(s) respectivo(s)
namero(s) da(s) pagina(s). Havendo mais de um volume, em cada um deve constar
0 sumario completo do trabalho, conforme a norma NBR 6026:2003." (NBR
6026:2003 apud NBR 14724:2005)

A Figura 14, a seguir, apresenta o elemento Sumario.
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3,0cm

————p

SUMARIO?*

1.3 Objetivo......cccceennneee
1.4 MOtiVAGEO.......cceeeiieiee e e
1.5 Metodologia Aplicada................ ...
1.6 Estrutura da Monografia..........c.. ooeeciieeeeeiinnnnns
2 CMMI e e
2.1 Origem do CMM..........

2.2. Aplicagdo do CMMI
2.3 CMM - Modelo de Maturidade.... .......cccoceviiiiiiiiiiniicc e
2.4 0rganizagao dO CMM .......cooiiiis coieiiiiiieee e
2.41CMMNIVEL 1 - INICIAL ........ ...
2.4.2 CMM NIVEL 2 - REPETIVEL .
2.4.3 CMM NIVEL 3 - DEFINIDO ... ..oouiuieiiieeeeeeeeeve e
2.4.4 CMM NIVEL 4 - GERENCIADO........ccoevnnnn.
2.4.5 CMM NIVEL 5 - OTIMIZADO.. .....ccoovvvvvrrrrrnan.
2.6 O futuro do CMM.....
2.7 Estrutura do CMMI
2.8 Certificagdes CMM € CMMI ....... oo

5 CONCLUSAO ..ot ettt ettt
REFERENCIAL BIBLIOGRAFICO... ...
REFERENCIAL COMPLEMENTAR. ..
GLOSSARIO
APENDICES
ANEXOS .ottt ettt ottt ettt ettt ettt

2,0cm

< - -

Figura 14 - Sumario.
Fonte : Norma NBR 6027:2003.

% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizadas e
espacejamento 1,5.

?® Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada e espacejamento 1,5.
Tabular os n*. das folhas em 15,5 cm, & esquerda com preenchimento pontilhado.
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4 ELEMENTOS TEXTUAIS

4.1 Introducao

Segundo a norma NBR 14724:2005, a Introducéo é a "Parte inicial do texto,
onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa e

outros elementos necessarios para situar o tema no trabalho.”

A parte inicial do texto € convencdo ndo indica-la como se¢éo, porém na
norma NBR 14724:2005 é indicada numericamente com 1, devendo retratar de
forma clara e objetiva as partes do trabalho. (CAMARA, 2006)

Tem a funcdo de mapear a producdo académica, a fim de mostrar ao leitor
sua relevancia. E a parte onde se inicia a apresentacdo da numeracao visivel das
folhas do trabalho. (Id., 2006)

Ou seja, a numeracao se inicia nos elementos Pré-textuais, mas ndo séo

visiveis ao leitor, por exemplo:

Folha de Rosto - 1;

* Ficha Catalogréfica - 2; | numeracéo nao visivel
e [..];

SUMARIO - 10; ,

1 INTRODUCAO - 11. numeragcao visivel, a partir daqui

-

é" - A Capa nfo € considerada na contagem das paginas.

A Figura 15, a seguir, apresenta o elemento textual Introducéo.



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 43

2,0cm
3,0cm

< -----p
FEny
P

1 INTRODUCAO?®
3,0cm il1.1Tema? 2,0 cm
- ---- +:15cm - - P>
<4- - » 0 tema deste trabalho ...

1.2 Problema %
1,5cm
<~ - % Os Modelos de Qualidade ...

1.3 Justificativa %’

1,5¢cm
<- - %0 desenvolvimento ...

2,0cm !

Figura 15 - Introducéo.
Fonte: Norma NBR 6027:2003.

6 Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maiGsculas, cor preta em negrito, justificada e

espacejamento 1,5.

2" Arial ou Times New Roman, tamanho 14, primeira letra mailsculas seguida de minusculas, cor preta
em negrito, justificada e espacejamento 1,5.

*% Arial ou Times New Roman, tamanho 10, cor preta sem negrito, localizada no canto superior direito
da folha, alinhada horizontalmente a margem direita e a 2,0 cm da borda superior.
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4.2 Desenvolvimento

Segundo a norma NBR 14724:2005, o Desenvolvimento € a "Parte principal
do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do assunto. Divide-se
em secOes e subsecbes que variam em funcdo da abordagem do tema e do

método."

A Figura 16, a seguir, apresenta o elemento textual Desenvolvimento.
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A
3,0cm :
\

2 CMMI*®
30cm  i15cm 20cm
<« - - < - >0 Modelo CMMI ... Il

2.1 Origem do CMM| *°
1,5cm
< - % A origem ...

2.2 Aplicacdo do CMM *°
1,5cm
< - -» A aplicagdo do Modelo CMM ...

2,0cm

<+ - -

Figura 16 - Desenvolvimento.
Fonte : Norma NBR 6024:2003.

? Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maiGsculas, cor preta em negrito, justificada e

espacejamento 1,5.
% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, primeira letra mailsculas seguida de minusculas, cor preta

em negrito, justificada e espacejamento 1,5.
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4.3 Conclusao

A norma NBR 14724:2005 esclarece que a Conclusédo é a "Parte final do
texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos objetivos ou

hipotese."

Complementa Camara (2006), "[...] sendo facultados a apresentacdo de

propostas e outros instrumentos, que o autor julgue importante a apresentacao."
A norma NBR 14724:2005 reforca a citagdo acima com uma observacgio, "E
opcional apresentar os desdobramentos relativos a importancia sintese, projecéo

repercussdo, encaminhamento e outros."

A Figura 17, a seguir, apresenta o elemento textual Concluséo.
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A A
! 20cm |
|
3,0cm : 72*
7 CONCLUSAO®
30cm i15cm 2.00m
- ---- i< - » 0% desenvolvimento do trabalho demonstrou [...] - — ]

[...J]*%, embora o resultado n3o seja similar [...]

Figura 17 - Concluséo.
Fonte : Norma NBR 6024:2003.

%8 Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maiGsculas, cor preta em negrito, justificada e

espacejamento 1,5.
%2 Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada com recuo de 1,5 cm
ggarégrafo) e espacejamento 1,5.

Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada sem recuo e
espacejamento 1,5.
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5 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

5.1 Referéncias

De acordo com Camara (2006), as Referéncias sao elementos obrigatorios

apresentados conforme a norma NBR 6023:2002.

As referéncias, lista de fontes informacionais utilizadas no trabalho, devem

Ser:

» Agrupadas em ordem alfabética;

» Alinhadas a esquerda ou justificadas, coerente com a melhor estética do
texto;

» Espagamento 1,5 entre linhas;

* Espacamento 1,5 entre a ultima linha da Referéncia anterior e a atual.

O autor deve colocar na lista de referéncias todas as obras pesquisadas

para o desenvolvimento do trabalho, ndo apenas as obras citadas.

Com intuito de organizar e, simultaneamente, valorizar as Referéncias
utilizadas no trabalho, a FATEC-Maua dividiu os Referenciais em dois tipos, que

utilizam como premissa a importancia que tiveram na elaboracéo da monografia:

» Referencial Bibliografico ;

» Referencial Bibliografico Complementar

5.1.1 SECOES SEPARADAS

Para que fique claro ao autor do trabalho, os dois conjuntos de Referenciais
bibliograficos serdo transcritas em sec¢des separadas.
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As Figuras 18 e 19 esclarecem a forma como se deve proceder.

49



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 50

A A
,  20cm!
1
3,0cm X 74*
REFERENCIAL BIBLIOGRAFICO *
3,0cm 200m
----- -+ BARTIE, Alexandre. Garantia da Qualidade de Software . 1. ed. Rio de - - P

Janeiro: Campus, 20023

OLIVEIRA, Warlei Agnelo de. Modelos de Maturidade : Visdo Geral. Publica-
do em 2005. Disponivel em: <http://www.mundopm.com.br/download/
modelos/maturidade/pdf>. Acesso em: 28 mar. 2006.%

2,0cm 1

Figura 18 - Referencial Bibliografico.
Fonte: Norma NBR 6023:2002.

% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maitisculas, cor preta em negrito, centralizada e
espacejamento 1,5.

% Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, alinhada a esquerda ou justificada,
espacejamento 1,5 entrelinhas e entre cada referéncia.
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A A
 20cm !
|
s0cm | .ae¥
H REFERENCIAL BIBLIOGAFICO COMPLEMENTAR *° :
30cm i i2,0cm
q----- ->-PMI PMBoK - Guide Project Management Body of Knowledge. Publicado em 4 -- >

. 2000. USA, Filadélfia: PMI-Project Management Institute, 2000.%

STEFANUTO Giancarlo. A Industria de Software no Brasil . 2. ed.
Camplnas Estado de Sao Paulo: UNICAMP - Universidade Estadual de
Camplnas 2002.2

Figura 19 - Referencial Complementar.
Fonte : Norma NBR 6023:2002.

® Arial ou Times New Roman, tamanho 14, mailsculas, cor preta em negrito, centralizada e
espacejamento 1,5.

’ Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, alinhada a esquerda ou justificada,
espacejamento 1,5 entrelinhas e entre cada referéncia.
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5.2 Glossario

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética, que deve apresentar

palavras e termos que tenham pertinéncia ao tema. (CAMARA, 2006)
O Glossario, também, tem como funcéo esclarecer o significado de palavras
utilizadas nas areas de conhecimento da Informatica, da Gestao e de Polimeros que

podem levar o leitor ao mau entendimento do texto.

Houaiss (2001) afirma que trata de um "dicionario de palavras de sentido
obscuro ou pouco conhecido; elucidario".

A Figura 20, a seguir, apresenta o elemento Glossario.
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A A
, 20cm!
1

3,0cm : 77*
Y

GLOSSARIO®®
3,0cm 200m
T > (- - P

Entropia - Medida da desordem ou da imprevisibilidade da informac&o.
.(Derivacdo: por extensédo de sentido. Rubrica: comunicagédo.). (HOUAISS,
2001)*

Produtividade - Relagdo entre a quantidade ou valor produzido e
a quantidade ou o valor dos insumos aplicados a producao; rendimento.
(Rubrica: Economia). (Id., 2001) *

2,0cm

< - -

Figura 20 - Glossario.
Fonte : Norma NBR 6023:2002.

% Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maitisculas, cor preta em negrito, centralizada e

espacejamento 1,5.
% Arial ou Times New Roman, tamanho 12, cor preta sem negrito, justificada, espacejamento 1,5
entrelinhas e entre cada item. Cada item deve ser grafado em negrito.
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5.3 Apéndice(s)

Elemento opcional onde se apresentam os documentos desenvolvidos
pelo autor do trabalho. (CAMARA, 2006)

Deve apresentar uma estrutura com o0s seguintes elementos: (NBR
14724:2005)

» Indicacédo alfabética (letra maiuscula);
* Um travessao € usado para separar a letra do titulo do Apéndice;

 Cada Apéndice tem que receber uma letra alfabética, em ordem

crescente;

* Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na

identificacdo dos Apéndices, quando esgotadas as vinte e trés letras do alfabeto.

A Figura 21, a seguir, apresenta o elemento Apéndice.
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Figura 21 - Apéndice.
Fonte: Norma NBR 6023:2002.

‘0" Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maitisculas, cor preta em negrito, centralizada e
espacejamento 1,5.



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 56

5.4 Anexo(s)

Elemento opcional onde se apresentam os documentos utilizados pelo
autor do trabalho. (CAMARA, 2006)

Deve apresentar uma estrutura com os seguintes componentes: (NBR
14724:2005)

» Indicacédo alfabética (letra maidscula);
* Um travessao € usado para separar a letra do titulo do Anexo;
» Cada Anexo tem que receber uma letra alfabética, em ordem crescente;

* Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na

identificacdo dos Anexos, quando esgotadas as vinte e trés letras do alfabeto.

A Figura 22, a seguir, apresenta o elemento Anexo.
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ANEXO A — Estrutura do CMMI #*
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Figura 22 - Anexo.
Fonte : Norma NBR 6023:2002.

“L Arial ou Times New Roman, tamanho 14, maitisculas, cor preta em negrito, centralizada e
espacejamento 1,5.
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6 REGRAS GERAIS DE APRESENTAQAO
6.1 Formato

Conforme orientagdo da NBR 14724:2005, os trabalhos académicos devem

respeitar os itens a seguir:

* Papel branco;

* Formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

» Digitado em cor preta, no anverso das folhas, com excec¢édo da Folha de
Rosto cujo verso deve conter a Ficha Catalografica, impressos em cor preta;

» Podem-se utilizar outras cores somente nas ilustracoes;

* O projeto grafico é responsabilidade do autor, desde que observe as
indicacdes da norma;

* Recomenda-se, que o texto seja digitado utilizando-se fonte de tamanho
12.

A fonte de tamanho 10 deve ser reservada para:

» Citagdes acima de trés linhas;
* Legenda e Fontes das llustracfes e Tabelas;
* Notas de rodapés;

» Paginacéo.

No caso de citagbes com mais de trés linhas, deve-se observar também um

recuo de 4 cm da margem esquerda.



FATEC-Maua Diretrizes para Elaboracdo de TCC - Estrutura 59

6.2 Tipos e Tamanhos de Letras

A digitacdo da monografia na FATEC-Mauéa podera ser feita utilizando dois

tipos de letras, a escolha do autor: Arial ou Times New Roman.

6.2.1 TAMANHO DAS LETRAS

O tamanho da letra a ser utilizada dependente da funcédo que o texto tem

dentro da monografia:

» Centralizadas e sem numeragdo : tamanho 14, em negrito, maidsculas,

espacejamento 1,5;

* Secado primaria : com numeracdo, tamanho 14, em negrito, maidsculas,

espacejamento 1,5;

* Secdo secundaria : com numeracdo, tamanho 14, em negrito, primeira

letra do titulo mailscula e o restante em minuscula, espacejamento 1,5;

» Secdao terciaria : com numeracao, tamanho 12, em negrito, maidsculas,

espacejamento 1,5;

* Secdo quaternaria : com numeracéo, tamanho 12, em negrito, primeira

letra do item maiulscula e o restante em minuscula, espacejamento 1,5;

* Secdo quinaria : numerada, tamanho 12, sem negrito, primeira letra do

item maidscula e o restante em mindscula, espacejamento 1,5;

» Citagbes com mais de trés linhas : texto sem aspas, tamanho 10, sem
negrito, recuadas 4,0 cm a partir da margem esquerda, justificada, espacejamento
1,5;

* Legenda de llustracbes e Tabelas :tamanho 10, com as palavras Figura
e Tabela em negrito e o restante do texto sem negrito, sem recuo, espacejamento

simples;
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* Notas de Rodapé : tamanho 10, sem negrito, espacejamento simples;

» Paginacéo : canto alto direito da folha (2,0 cm x 2,0 cm), tamanho 10, sem

negrito, espacejamento simples.

6.3 Margem

As folhas devem apresentar margens superior e esquerda igual a 3 cm,

margens inferior e direita igual a 2 cm. (NBR 14724:2005)

A Figura 23, a seguir, ilustra a recomendacdo de margem proposta pela

norma.
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Figura 23 - Margem.
Fonte : Norma NBR 147243:2005.
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6.4 Espacejamento

Segundo a norma NBR 14724:2005, o texto deve ser digitado com

espacamento 1,5 (um e meio), excetuando-se:

* Notas de rodapé : devem obedecer as margens estabelecidas na

subsecao 6.3 Margem e ficarem separadas do texto por um espacamento simples.

* Legendas e Fontes das llustracdes e Tabelas : espacamento simples.

Por outro lado:

» Titulos das secdes : devem comecar na parte superior da mancha e ser

separados por um espacamento de 1,5 do paragrafo que os sucedem,;

 Titulos das subse¢des : da mesma forma, devem ser separados do texto

que os precede ou os sucede por um espacamento de 1,5 entrelinhas.

é Embora, a norma NBR 14724:2005 recomende que os Titulos das
secOes e das subsecOes devam ser separados do texto que o0s precede ou 0S
sucede por dois espacamentos de 1,5 entrelinhas; a FATEC-Maua adotou como

padrao, um espacamento de 1,5 para os dois casos.

* Numeracdo de secles e subsec¢des : 0s numeros que identificam as
secbes e subsecdes devem ficar separados dos seus respectivos titulos por um

espaco de caractere e justificada;

» Titulos sem indicagdo numérica : as partes que nao possuem indicacao

numerica devem ser centralizadas, respeitando a NBR 6024:2003;

» Secdes sem indicacdo numérica : Agradecimentos, Lista de llustracdes,

Lista de Abreviaturas e Siglas, Lista de Simbolos, Resumo, Sumario, Referéncias,
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Glossario, Apéndice(s), Anexo(s) devem ser centralizadas, respeitando a NBR
6024:2003.

* Elementos sem titulo e sem indicativo numeérico: Folha de Aprovacao,
Dedicatéria e Epigrafe sdo elementos que compdem a parte pré-textual e ndo séao

indicados nem com niimeros nem com titulos.

6.5 Paginacao

Camara (2006) esclarece que "A paginacao é feita em todas as folhas do

trabalho com excecéo das Capas Inicial e Final, [...]."

De acordo com a norma NBR 14724:2005, "Todas as folhas do trabalho, a

partir da Folha de Rosto, devem ser contadas, mas nao numeradas."

"A numeracgdo € colocada, a partir da primeira folha da parte Textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2,0 cm da borda superior,
ficando o dltimo algarismo a 2,0 cm da borda direita da folha." (Id., 2005)

"No caso do trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser
mantida uma Unica sequéncia de numeracdo das folhas, do primeiro volume." (Id.,
2005)

"Havendo Apéndice e Anexo, as suas folhas devem ser numeradas de
maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do texto principal." (Id.,
2005)

A Figura 24, a seguir, demonstra como devem ser humerados os elementos
da parte Pré-Textual. As folhas dos elementos Pré-textuais brancas sé&o
obrigatérias , enquanto que as acinzentadas s&o opcionais .
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CAPA - Folha nao contada.
FOLHA DE ROSTO FICHA,
CATALOGRAFICA
Aggé%AAgEO (Verso da FOLHA
DE ROSTO)
DEDICATORIA
AGRADECGIMENTO
EPIGRAFE
RESUMO
LISTA DE
ILUSTRACOES
LISTA DE TABELAS
LISTAS DE
ABREVIATURAS E
SIGLAS
LISTA DE SIMBOLOS
SUMARIO
k4
N e e - - -— N~ —— o = = = = = -
Elementos Pré-Textuais

Figura 24 - Numeracgéo das folhas da parte Pré-textual.
Fonte: Norma NBR 14724:2005.

A Figura 25, a seguir, demonstra como devem ser nhumerados os elementos
Textual e Pds-Textual. As folhas brancas sao obrigatérias , enquanto as folhas

acinzentadas sao opcionais .
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110
ANEXOS

~ BO
APENDICES

78
GLOSSARIO

76
REFERENCIAL
COMPLEMENTAR

74
REFERENCIAL

BIBLIOGRAFICO

72

4 CONCLUSAO

14

2 DESENVOLVIMENTC

1 INTRODUGAO

Figura 25 - Numeragéo das folhas Textuais e POs-textuais.
Fonte: Norma NBR 14724:2005.
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6.6 Numeracgao Progressiva

Ao desenvolver o texto o autor apresenta secdes e subsecOes, tambéem
chamados de capitulos e sub capitulos. (CAMARA, 2006)

As secOes primarias devem sempre iniciar em uma nova folha e devem
seguir até a quinaria, conforme a NBR 6024:2003, sempre destacando
hierarquicamente a sua apresentacdo e conservando essa apresentacdo no
Sumario. (Id., 2006)

é Nos trabalhos da FATEC-Maua, os destaques no texto podem ser em:
italico, negrito , ou italico em negrito . Nao utilize sublinhado, pois este tipo de

destaque, atualmente, esta ligado a indicacao de hyperlinks.

Tomando-se como referéncia a norma NBR 6024:2003, apresenta-se um

exemplo relacionado & numeragéao progressiva.

Tabela 1 - Numeracgéao progressiva.

Secdes
primaria | secundaria | terciaria guaternaria quinaria
1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 11111
2 2.1 2.1.1 2111 21111
9 9.1 9.1.1 9.11.1 9.1.11.1
10 10.1 10.1.1 10.1.1.1 10.1.1.1.1

Fonte: Norma NBR 6024:2003.

O relacionamento entre secdes e subsecOes da parte Textual de um
trabalho, sua numeracdo progressiva e o0 Sumario estdo exemplificados na Figura

26, a seqguir.
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Secdes primarias

Secdes secundaria s

”
» \
1 INTRODUCAO \

A'"" \
1.1 Tema \

1.2 Objetivo

2.1 Origem do CMMI

14

SUMARIO

1.2 Problema...
1.3 Objetivo.....
1.4 Motivagéo.................

1.5 Metodologia Aplicada....
1.6 Estrutura da Monografia
2CMMI i
2.1 Origem do CMM....
2.2 Aplicagdo do CMM
2.3 CMM - Modelo de Maturidade
2.4 Organizagéo do CMM...............
2.4.1 CMM NIVEL 1 - INICIAL

Secdes terci arias

Figura 26 - Secdes e Sumario.
Fonte : Norma NBR 6024:2003.
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6.7 CitacOes

As citacdes devem obedecer a NBR 10520:2002. (NBR 14725:2005)

6.8 Siglas

As Siglas devem ser especificadas no momento em que aparecem no texto
pela primeira vez. Deve-se apresentar a terminologia de seu significado acrescido da
sigla entre paréntese. Por exemplo: Produto Interno Bruto (PIB). (CAMARA, 2006)
6.9 Equacdes e Formulas

Segundo a NBR 14724:2005, "Para facilitar a leitura, devem ser destacados
no texto e, se necessario, numeradas com algarismos arabicos entre parénteses
alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto € permitido o uso de uma
entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices, entre outros)."

Exemplo:

X2+ y2 = 72 ..(1)

(x2+y?)/5=n ..(2)
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GLOSSARIO

As definicbes das palavras, a seguir, foram transcritas da seccao 3
Definicdes da norma NBR 14724:2005, com excecado das palavras: Arial, Stricto

Sensu e Times New Roman.

Abreviaturas : representacao de uma palavra por meio de alguma(s) de suas silabas

ou letras.

Agradecimento(s) : folha onde o autor faz agradecimentos, dirigidos aqueles que

contribuiram de maneira relevante a elaboracéo do trabalho.

Anexo : texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamentacgao,

comprovacao e ilustracao.

Apéndice : texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua
argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho.

Arial : Conjunto de letra criado por Robin Nicholas e Patricia Saunders, classificado
como True Type e seu arquivo de signos encontra-se na versao 3.00. (MICROSOFT,

2007)

Capa: protecdo externa do trabalho e sobre a qual se imprimem as informacoes

indispensaveis a sua identificacao.

Citacdo : mencao, no texto, de uma informacéo extraida de outra fonte.

Dedicatéria(s) : folha onde o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho.
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Dissertacao : documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico retrospectivo, de tema Unico e bem delimitado em
sua extensdo, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informacdes. Deve
evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de
sistematizagdo do candidato. E feito sob a coordenacio de um orientador (doutor)
visando a obtencéo do titulo de mestre.

Elementos pés-textuais : elementos que complementam o trabalho.

Elementos pré-textuais : elementos que antecedem o texto com formacdes que

ajudam na identificacéo e utilizacao do trabalho.

Elementos textuais : parte do trabalho em que é exposta a matéria.

Epigrafe : folha onde o autor apresenta uma citacdo, seguida de indicacdo de

autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho.
Errata: lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguidas das devidas
corregbes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido ao

trabalho depois de impresso.

Folha de aprovacao : folha que contém os elementos essenciais a aprovacao do
trabalho.

Folha de rosto : folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do

trabalho.

Glossatrio : relacéo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido

obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas defini¢des.

llustracédo : desenho, gravura, imagem que acompanha um texto.

indice : lista de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado critério, que

localiza e remete para as informagdes contidas no texto.
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Lombada : parte da capa do trabalho que redine as margens internas das folhas

sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira.

Referéncias : conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um

documento, que permite sua identificacao individual.

Resumo em lingua estrangeira : versdao do resumo para idioma de divulgacéao

internacional.

Resumo na lingua vernacula : apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um
texto, fornecendo uma visdo rapida e clara do conteudo e das conclusdes do

trabalho.

Sigla: reunido das letras iniciais dos vocabulos fundamentais de uma denominacéo

ou titulo.

Simbolo : sinal que substitui 0 nome de uma coisa ou de uma acao.

Sumario : enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes do trabalho,

na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede.

Stricto Sensu : "tomado no sentido mais estreito, limitado, da palavra; em sentido
restrito." (HOUAISS, 2001)

Tabela: elemento demonstrativo de sintese que constitui unidade autbnoma.

Tese: documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou
exposicdo de um estudo cientifico de tema unico e bem delimitado. Deve ser
elaborado com base em investigacéo original, constituindo-se em real contribuicdo
para a especialidade em questdo. E feito sob a coordenacdo de um orientador

(doutor) e visa a obtencéo do titulo de doutor, ou similar.
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Times New Roman : conjunto de letra criado por Stanley Morison e Victor Lardent,
classificado como True Type e seu arquivo de signos encontra-se na versao 3.00.
(MICROSOFT, 2007)

Trabalhos académicos - similares: Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC),
Trabalho de Graduagédo Interdisciplinar (TGI), Trabalho de Conclusdo de
Especializacdo e/ou Aperfeicoamento e entre outros: documento que representa o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, que
deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo independente,
curso, programa e outros ministrados. Deve ser feito sob a coordenacdo de um

orientador.

FIM DO DOCUMENTO



