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1.  INTRODUÇÃO

Este manual apresenta as normas para produção, acompanhamento e avaliação do Trabalho 
de Conclusão de Curso – TCC (Monografia ou Projeto Experimental), da Faculdade União Araruama 
de Ensino. Ele contém os procedimentos de elaboração do TCC, os critérios de avaliação e as 
atividades, que deverão ser seguidas pelo concluinte.

As normas do presente manual estão em consonância com o Projeto Pedagógico do Curso 
– PPC  da Faculdade União Araruama de Ensino – FAC Unilagos e só poderão ser modificadas 
através de deliberação do Núcleo de Desenvolvimento Estruturante (NDE) do curso, devidamente 
registrada em ata.

O Trabalho de Curso se constitui em uma Monografia, resultante de uma pesquisa, sob 
orientação de um professor, em uma das linhas de pesquisa do Curso. O TCC é de natureza 
monográfica e científica elaborado individualmente pelo aluno formando, como condição 
obrigatória para a obtenção do título acadêmico.

O TCC é o desenvolvimento do projeto elaborado na disciplina TCC I (7º período), no qual 
devem constar todas as etapas da investigação até o produto final. Para tanto, o aluno contará com 
o acompanhamento teórico- metodológico de um docente que, aceitando fazê-lo, automaticamente 
se comprometerá em orientar a Monografia ou Projeto Experimental, no semestre seguinte – TCC II 
(8º período). Assim, o TCC deve ser produzido por discentes que já cumpriram todas as disciplinas 
obrigatórias e complementares. Para matricular-se no TCC II o discente deve entregar ao professor 
de TCC o projeto e o termo de compromisso, assinado pelo professor Orientador e rubricado pelo 
Coordenador do Curso.

2. TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO – TCC

O Trabalho de Conclusão de Curso consiste em atividade acadêmica curricular obrigatória e 
deve abordar temas de pesquisa relevantes para a área do curso.

A sua definição deve acontecer durante a Disciplina TCC I, quando o discente, dispondo do 
projeto, deve contatar um docente que atue em área de estudo com a qual o projeto seja compatível, 
para formalizar o processo de orientação.

O principal objetivo do TCC é contribuir para que o discente possa planejar, conduzir e concluir 
uma pesquisa, que resultará em Monografia ou Projeto Experimental. Para isso, faz-se necessário 
estudar a literatura científica e técnica relacionada ao tema proposto e utilizar, apropriadamente, o 
conhecimento teórico adquirido no curso para a solução do problema de pesquisa. Na opção pelo 
Projeto Experimental, o discente também deve aplicar os conhecimentos da literatura técnica e 
científica justificando o seu uso em função dos objetivos contidos no projeto. Além de proporcionar 
a aplicação dos saberes teóricos e práticos, o TCC também visa despertar no discente o interesse 
pela produção do conhecimento, contribuir para a sua prática profissional e ampliar as possibilidades 
de pesquisa científica na área do curso.

No TCC deve-se considerar a utilização adequada da linguagem, sua clareza, objetividade e 
correção gramatical. O material apresentado deve ter organização, coerência estética, e observância 
das normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT vigentes. O TCC será submetido, 
em sessão aberta ao público, a uma Comissão Examinadora que o avaliará segundo as normas 
deste Manual, aprovando-o ou não.

2.1. ETAPAS

• Encontros de orientação para desenvolvimento do trabalho conforme cronograma 
estabelecido pelos orientadores, coordenação do curso e professor de TCC;

• Definição do calendário de defesa, com a participação do professor orientador e o 
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coordenador do curso;
• A designação da comissão da banca examinadora será feita pelo Coordenador do Curso, 

com a anuência da coordenação poderá ser feito o convite aos integrantes da Comissão 
Examinadora pelos orientandos e orientadores;

• Entrega das cópias do Trabalho de Conclusão de Curso ao professor de TCC e à 
coordenação do curso, no prazo estabelecido;

• Defesas e divulgação dos resultados;
• Cumprimento no prazo para ajustes exigidos pela Comissão Examinadora e entrega da 

versão final do TCC em CD de acordo padrões instituídos, ao coordenador do curso para 
a homologação da nota obtida pela banca examinadora, após conferência do orientador.

2.2. MONOGRAFIA

A Monografia é o resultado de um processo de investigação sistemática acerca de um assunto 
específico. Trata-se de um suporte do conhecimento científico e um recurso insubstituível para o 
pesquisador e o estudante.

Deve ser elaborada individualmente pelo aluno, utilizando embasamento teórico e pesquisa; 
ser redigida em língua portuguesa, apresentar-se conforme as normas vigentes da ABNT e conter 
um mínimo de 30 páginas.

2.2.1. ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

Elementos pré-textuais (Modelo em anexo) 
 - Capa
 - Folha de rosto
 - Folha de aprovação pela Comissão Examinadora
 - Dedicatória (*) Agradecimentos (*) Epígrafe (*)
 - Resumo em língua portuguesa
 - Lista de figuras
 - Lista de tabelas
 - Lista de quadros ou gráficos
 - Lista de abreviaturas
 - Lista de siglas
 - Lista de símbolos (fórmulas ou esquemas matemáticos) 
 - Sumário

Elementos textuais

CAPÍTULO 1 - INTRODUÇÃO

1.1. Contextualização
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1.1.1. Problema
1.1.2. Hipóteses

1.2. Justificativa
1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo geral
1.3.2. Objetivos específicos

CAPÍTULO 2 - REVISÃO BIBLIOGRÁFICA OU FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

CAPITULO 3 – METODOLOGIA

CAPÍTULO 4 – ESTUDO DE CASO

CAPÍTULO 5 - CONCLUSÃO E RECOMENDAÇÕES 
Elementos pós-textuais

REFERÊNCIAS 

APÊNDICES (*) 

ANEXOS (*)
(*) Elementos opcionais, que serão empregados em função das necessidades da construção do 
texto.

2.3. PROJETO EXPERIMENTAL

O Projeto Experimental da Faculdade União Araruama de Ensino – FAC UNILAGOS 
intitula-se Plano de Negócio, e deve ser estruturado de acordo com as normas estabelecidas pela 
coordenação do curso e o professor de TCC.

O objetivo do Projeto Experimental é proporcionar o desenvolvimento de trabalhos que 
articulem teoria e prática, oferecendo ao discente do curso a possibilidade de exercitar suas 
competências técnicas e criativas aliadas à reflexão teórica.

2.3.1. RELATÓRIO DO PLANO DE NEGÓCIO

2.3.1.1. ESTRUTURA DO RELATÓRIO

 - Capa
 - Folha de rosto
 - Resumo informativo
 - Breve apresentação do trabalho
 - Deve conter três palavras-chave
 - Sumário: exposição por tópicos das partes constitutivas do relatório
 - Introdução: apresentação genérica do plano
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CAPITULO I – PLANO ESTRATÉGICO

1. Constituição da empresa
1.1. Nome e localização
1.2. Ramo do negócio
1.3. Logomarca
1.4. Missão e visão
1.5. Valores
1.6. Sócios
1.7. Participação societária
1.8. Investimento inicial
1.9. Produto a ser explorado/comercializado

2. Estrutura Legal
2.1. Código de natureza jurídica
2.2. Classificação Nacional de Atividades Econômicas (CNAE)
2.3. Descrever o passo a passo para a regulamentação da empresa
2.4. Descrever o regime de tributação

3. Análise do setor

4. Estrutura organizacional
4.1. Descrição
4.2. Localização
4.3. Estratégia geral
4.4. Organograma geral
4.5. Estrutura diretiva
4.6. Estrutura comercial
4.7. Estrutura logística
4.8. Infraestrutura básica

5. Plano de RH
5.1. Setores e funções
5.2. Treinamento
5.3. Recrutamento
5.4. Seleção
5.5. Investimento
5.6. Planilha de RH
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6. Plano de Marketing
6.1. Visão de futuro
6.2. Macroambiente

6.2.1. Cenário econômico
6.2.2. Cenário social
6.2.3. Cenário político
6.2.4. A empresa diante de um cenário positivo
6.2.5. A empresa diante de um cenário negativo

6.3. Matriz Swot
6.4. Composto do Produto

6.4.1. Produto
6.4.2. Preço
6.4.3. Praça
6.4.4. Promoção

6.5. Análise de Porter
6.6. Segmentação do produto
6.7. Análise do mercado
6.8. Demanda
6.9. Oferta
6.10. Concorrentes

7. Rede de valores

8. Plano operacional
8.1. Produção/comercialização
8.2. Fornecedores
8.3. Parcerias
8.4. Certificações
8.5. Logística do produto
8.6. Definição de preço

9. Análise de viabilidade financeira do negócio
9.1. Período de Payback
9.2. Projeção de fluxo de caixa (3 anos)
9.3. Projeção de DRE (3 anos)
9.4. Projeção de Balanço Patrimonial (3 anos)
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CAPÍTULO 2 – RESPONSABILIDADE AMBIENTAL
1. Definição
2. Licenciamento ambiental
3. Impactos ambientais
4. Propostas internas
5. Propostas para a comunidade

CONCLUSÃO 

BIBLIOGRAFIA 

APÊNDICES 

ANEXOS

2.4. PROFESSOR DE TCC

Cabe ao professor de TCC, aprovado pelo Núcleo Docente Estruturante do Curso, gerenciar/
monitorar a evolução das Monografias e Planos de Negócios produzidos pelos discentes, desde 
sua elaboração até a apresentação final, conferindo o cumprimento de todas as etapas.

Compete ao professor de TCC: estabelecer o calendário do TCC; monitorar os relatórios 
de orientação (fichas de acompanhamento de frequência e orientação); solucionar possíveis 
impedimentos relacionados a orientações, orientadores, orientandos, datas e normas; organizar 
semestralmente a tabela de orientadores e suas respectivas áreas de interesse; e apresentar ao 
coordenador do curso relatórios periódicos sobre o desenvolvimento dos TCCs.

O professor de TCC somente receberá as cópias do trabalho com o visto do professor 
Orientador, devendo, uma vez verificado o seu acordo com as normas deste Manual, efetuar o 
aceite e encaminhá-las ao coordenador do curso, onde o mesmo deverá enviar para os membros 
da comissão examinadora.

2.5. ORIENTADORES

Os orientadores de TCC serão preferencialmente professores da Faculdade União Araruama 
de Ensino – FAC UNILAGOS, que poderão orientar até no máximo quatro trabalhos por discentes.

Professores dos demais cursos ou de outras IES, reconhecidas pelo MEC, poderão orientar, 
desde que seja justificada a necessidade, apreciado o Currículo Lattes do docente pelo professor 
de TCC e aprovado pelo Núcleo Docente Estruturante. Se aprovado, o professor deve oficializar a 
orientação por escrito.
Cabe ao Orientador:

• Receber do seu Orientando o Termo de Compromisso referente à realização do Trabalho 
de Conclusão de Curso, firmado junto à coordenação do curso, devidamente protocolado, 
através de contra recibo;

• Entregar ao professor de TCC, junto com o projeto do Orientando, a carta de aceite, 
manifestando seu compromisso de orientar o aluno;

• Orientar o TCC até a apresentação final, conforme as normas deste manual, observando o 
calendário de reuniões organizado pelo Orientador e Orientando de acordo com a agenda 
de ambos e registrando a orientação na ficha de controle de frequência (conforme modelo 



FACULDADE UNIÃO ARARUAMA DE ENSINO
RUA BASTER PILAR 500, PARQUE HOTEL, ARARUAMA-RJ, CEP: 28.970-000

Fone: (22) 99909-0644/ www.faculdadeunilagos.edu.br
Recredenciada pela Portaria Ministerial nº 1.426 de 02/08/2019

9

em anexo) e conteúdo trabalhado, que devem ser entregues à coordenação do curso, à 
qual deve relatar os casos omissos e fora da normalidade para a correção e o cumprimento 
de prazos pelos orientandos;

• Cobrar uma postura responsável e ética dos orientandos;
• Presidir a Comissão Examinadora;
• Entregar a nota final do Orientando ao Professor do TCC somente após as revisões 

solicitadas pela Comissão Examinadora – sem o que o referido Orientando ficará em 
pendência com a disciplina de TCC, não podendo ser aprovado na mesma.

Cada professor Orientador poderá participar como examinador em até três comissões 
além das que ele venha a orientar. Caso o docente apresente o desejo de não orientar Projetos 
Experimentais ou Monografias deverá informar antecipadamente à coordenação.

Compete ao Orientador ficar atento para todo e qualquer tipo de plágio (da internet; de 
autores ou de outros Projetos; de Monografias; de Dissertações e Teses).

Caso seja detectado o plágio, automaticamente o aluno é considerado reprovado, sujeito 
a sansões Administrativas e Judiciais, independente do estágio de desenvolvimento do TCC.

A orientação de Monografia ou Projeto Experimental deve perfazer um total mínimo de duas 
horas-aula semanais, não podendo ultrapassar 10 horas- aula semanais. 25% de faltas à orientação 
automaticamente reprovam o aluno, exceto nos casos previstos em lei.

2.6. ORIENTANDOS

É dever de cada Orientando:
• Entregar no ato da matrícula da disciplina TCC II a carta de aceite do Orientador;
• Entregar o Termo de Compromisso ao professor de TCC, devidamente protocolado e 

rubricado pelo coordenador do curso;
• Cumprir rigorosamente as normas deste regulamento;
• Comparecer pontualmente às reuniões obrigatórias de orientação, agendadas com o 

professor Orientador e cumprir os prazos estabelecidos para elaboração e entrega de seu 
trabalho, previstos na Resolução que regulamenta a prática do TCC;

• Assinar a ficha de controle de frequência de orientação ao término de cada encontro;
• Informar ao professor de TCC o descumprimento de algumas das normas presentes neste 

Manual por parte do seu Orientador;
• Indicar nomes para a Comissão Examinadora em comum acordo com seu Orientador;
• Corrigir e/ou alterar a Monografia caso seja indicado pela Comissão Examinadora após 

sua defesa em sessão pública;
• Respeitar, absoluta e integralmente os direitos autorais dos textos e outros materiais 

citados ou utilizados no seu TCC;
• Comparecer em dia, hora e local determinados para apresentar e defender perante a 

comissão examinadora, em sessão pública, sua Monografia ou Projeto Experimental;
• Entregar ao professor de TCC a Monografia, em encadernação espiral, ou Projetos 

Experimentais, no formato específico, em três exemplares, para a defesa em sessão 
pública;

• Entregar dentro do prazo determinado de 15 dias, ao professor de TCC, 01 (uma) cópia 
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impressa da versão definitiva da Monografia ou Projeto Experimental, encadernada em 
capa dura na cor preta com letras douradas, com as eventuais correções efetuadas após a 
defesa, por exigência da Comissão Examinadora e 01 (uma) copia em CD- ROM;

• O aluno com 25% ou mais de faltas à orientação será obrigatoriamente REPROVADO, 
exceto nos casos previstos em lei.

2.7. COMISSÃO EXAMINADORA

• É formada pelo Orientador, que presidirá a Comissão, dois professores examinadores e 
um suplente. Os mesmos têm a responsabilidade de analisar, avaliar e julgar os trabalhos 
apresentados dentro dos critérios estabelecidos neste manual;

• A responsabilidade pela formação das comissões examinadoras é do Coordenador, que 
deverá convidar (designar) os demais examinadores conforme a pertinência e relevância 
da sua área temática de atuação para a avaliação do trabalho;

• Os orientandos podem sugerir nomes para a composição da Comissão Examinadora 
sob apreciação da Coordenação do Curso, desde que não haja vínculo pessoal e/ou 
profissional entre eles, sendo vedada a participação de parentes do Orientando, em até 
terceiro grau. Em caso de alegação, pelo Orientando, de grave incompatibilidade com 
algum dos examinadores convidados, caberá ao Núcleo Docente Estruturante (NDE) do 
curso designar os professores examinadores;

• Os examinadores poderão ser professores da instituição ou docentes convidados. Para a 
avaliação do Projeto Experimental será permitida a participação, na Comissão Examinadora, 
de um profissional do mercado com formação acadêmica comprovada e que tenha atuação 
comprovada na área do objeto desenvolvido no projeto;

• Cada membro da Comissão Examinadora deve receber uma cópia, em papel, do TCC 
dentro do prazo de oito dias após o recebimento da mesma pelo professor de TCC, 
desenvolvendo a leitura no prazo máximo de dez dias;

• A defesa da Monografia e Projeto Experimental é aberta ao público, podendo aluno convidar 
familiares e amigos, se assim o desejar;

• O tempo total da defesa é de 0 1 (uma) hora, assim disposta: 20 minutos para o aluno expor os 
passos fundamentais do trabalho, priorizando questões teórico-metodológicas; 15 minutos 
para cada membro da Comissão Examinadora fazer suas considerações e arguições, sem 
interrupções; mais 10 minutos para o professor- Orientador tecer considerações sobre o 
aluno e o desenvolvimento do trabalho;

• O examinador não poderá comparar o projeto em exame com trabalhos profissionais ou 
com outros já avaliados;

• O professor Orientador não deve manifestar-se durante a apresentação do trabalho do 
aluno ou no momento da arguição dos avaliadores convidados, podendo fazê-lo durante a 
divulgação da nota ao aluno;

• Caso algum membro da comissão detecte indícios de plágio, poderá comunicar previamente 
ao Orientador para que sejam tomadas as medidas cabíveis juntamente com a coordenação 
do curso.
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2.7.1. PRESIDENTE DA COMISSÃO EXAMINADORA

O presidente da Comissão Examinadora do TCC é o Orientador, que tem as seguintes 
atribuições:

• Receber previamente os instrumentos de avaliação do coordenador do curso;
• Distribuir os Instrumentos de Avaliação entre os examinadores na hora da instalação da 

comissão, informando-lhes sobre os seus critérios e respectivas pontuações;
• Fazer abertura e encerramento dos trabalhos;
• Fazer, na abertura, a leitura das normas, a apresentação do Orientando e do título do 

trabalho, e marcar o início e término da apresentação;
• Observar o comportamento do aluno que está sendo avaliado ao se dirigir à comissão 

e vice-versa, interferindo imediatamente em caso de ocorrência de fato grave durante a 
apresentação;

• Evitar que os examinados se dirijam à plateia durante a apresentação do TCC;
• Controlar o tempo de apresentação;
• Participar da avaliação com total imparcialidade, juntamente com os componentes da 

comissão, em sala fechada;
• Encerrar os trabalhos relativos à Banca Examinadora e divulgar o resultado da avaliação;
• Entregar ao Professor do TCC a ata de avaliação devidamente preenchida pelos membros 

da Banca. Em casos de modificações exigidas pela Banca Examinadora, à documentação 
com notas e outras observações só será entregue ao Professor do TCC após o recebimento 
da versão final do TCC.

3. AVALIAÇÃO

3.1. PROCEDIMENTOS E CRITÉRIOS

• As notas dos avaliadores devem ser registradas nos Instrumentos de Avaliação, e à sua 
média corresponderá a nota final que deverá ser lançada na folha de avaliação;

• Serão aprovados os alunos cuja média for igual ou superior a 7,0 (sete), que terão um 
prazo de 10 dias para efetuar correções e ajustes exigidos pela Comissão Examinadora e 
entregar na coordenação do curso;

• O aluno poderá discordar do julgamento da Comissão Examinadora e recorrer da decisão, 
tendo o prazo máximo de 48 horas para requerer ao professor de TCC a revisão da nota 
atribuída pela Comissão Examinadora, através de ofício em que aponte os fatos que possam 
tê- lo prejudicado, acompanhados dos argumentos e questionamentos necessários. Não 
cabem recursos para identificar a nota individual dos examinadores;

• A Banca Examinadora terá prazo máximo de 24 horas para deferir ou indeferir a solicitação 
de revisão de nota. Caso ocorra deferimento a Banca terá mais 48 horas para reexaminar 
o TCC e divulgar a nota;

• O aluno cujo TCC for considerado insatisfatório pela comissão, terá direito a uma segunda 
e única apresentação, após o cumprimento das reformulações sugeridas pela respectiva 
Comissão Examinadora, no prazo máximo de quinze dias. Neste caso, o Professor do TCC 
manterá a mesma Comissão Examinadora;
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• Será atribuída nota final 0,0 (zero) ao aluno que não entregar o TCC em tempo hábil 
e que, sem justificativa, deixe de comparecer à apresentação oral de seu trabalho. 
Nos casos previstos em lei poderá ter remarcada, pelo coordenador do curso, a data de 
apresentação de seu trabalho;

• Todo e qualquer tipo de plágio (da internet, de autores ou de outros Projetos, Monografias, 
Dissertações e Teses), desde que comprovado, acarreta a atribuição da nota 0,0 (zero) ao 
trabalho, e reprovação sumária do aluno, ficando este vulnerável a sansões previstas em 
Lei em qualquer das fases de desenvolvimento da pesquisa, incluindo a defesa pública;

• É assegurado o direito a nova inscrição na disciplina TCC II somente mais uma vez, no 
semestre letivo imediato, ao aluno que não obtiver média suficiente para aprovação.

A Comissão Examinadora julgará o TCC e atribuirá nota conforme os critérios a seguir:

3.1.1. MONOGRAFIA E PLANO DE NEGÓCIO

Critérios de avaliação Pontos:
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FICHA DE AVALIAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO
Aluno (a)

Avaliador (a)

Título do TCC

Parte Item Pontos
Obtidos

Pré-textual
De 0,0 a 1,0 Capa, Folha de Rosto, Resumo, Sumário.

Textual
Cada item
0,0 a 1,0

Introdução - definição do assunto, situação do tema, objetivos, 
demonstração da importância e justificativa da escolha do tema, 
hipótese, metodologia, desenvolvimento.
Revisão da literatura.
Caracterização da pesquisa, objetivos(s), variáveis, material e 
métodos, população/amostra, instrumentos de coleta de dados, 
procedimentos da coleta de dados (no caso de relatório de 
pesquisa).
Resultados (no caso de relatório de pesquisa).

Discussão dos resultados (no caso de relatório de pesquisa).
Apresentação, Explanação, Domínio na apresentação e 
Considerações finais.

Pós-textual
De 0,0 a 1,0 Referencias, anexos (se houver).

Apresentação gráfica: papel, espaçamento da digitação, fonte de digitação, 
parágrafo, margens, impressão, numeração de páginas, títulos e subtítulos, 
citações. De 0,0 a 1,0.
Clareza, objetividade e coerência da linguagem científica, discussão e análise crítica 
do tema, vocabulário técnico. De 0,0 a 1,0 

TOTAL

Araruama, ______de__________________de___________

___________________________________________
Professor Avaliador
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4. PUBLICAÇÃO DOS TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO

4.1. Os TCC’s apresentados e aprovados pela Faculdade União Araruama de Ensino – FAC 
UNILAGOS poderão eventualmente ser publicados na íntegra ou ainda transformados em 
artigos científicos para submissão em revistas acadêmicas com classificação Qualis/Capes.

4.2. Na hipótese dos TCC’s virem a ser transformados em artigos científicos ou livros, com vistas à 
publicação, poderão estes ser produzidos com a colaboração do professor orientador.

4.3. A publicação dos TCC’s em veículos próprios da Faculdade União Araruama de Ensino será 
pela coordenação de curso e a direção acadêmica da Faculdade União Araruama de Ensino 
– FAC UNILAGOS.
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Anexos
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FACULDADE UNIÃO ARARUAMA DE ENSINO
Controle de Frequência dos Encontros - Orientador/Discente

Professor Orientador :________________________________________________________________ 
Discente:__________________________________________________________________________

Dias/Horas Assunto Desenvolvido Assinatura do Professor Orientador e do Discente
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Dias/Horas Assunto Desenvolvido Assinatura do Professor Orientador e do Discente
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Dias/Horas Assunto Desenvolvido Assinatura do Professor Orientador e do Discente
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Dias/Horas Assunto Desenvolvido Assinatura do Professor Orientador e do Discente
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Dias/Horas Assunto Desenvolvido Assinatura do Professor Orientador e do Discente

Total das Horas Trabalhadas: ________

Assinatura do Coordenador do Curso:_________________________________

Assinatura do Diretor Acadêmico:_____________________________________
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Modelo da capa do CD-ROM do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) 
Apenas substitua os dados, não altere a formatação. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 
 

 

Autor: (Nome do Aluno) 

Araruama – RJ 
2021 

Bacharel em Nome do Curso 

Título:   

Autor(es): 
Ano de Defesa: 
Curso: 
Palavras-chave: 

Título do Trabalho 
Subtítulo  

Frente Verso 

Orientador: (Nome do orientador com titulação) 

Modelo da Capa do CD-ROM do TCC
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Modelo da capa do CD-ROM do Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) 
Apenas substitua os dados, não altere a formatação. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Araruama – RJ 
2021 

Título do Trabalho 
Subtítulo  

Bacharel em Nome do Curso 

Autor: (Nome do Aluno) 

Modelo da bolacha do CD-ROM do TCC
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FACULDADE UNIÃO ARARUAMA DE ENSINO 

DIGITE AQUI O NOME DO CURSO 

 

 

 

 

DIGITE AQUI O NOME DO AUTOR 

 

 

 

 

 

 

DIGITE AQUI O TÍTULO DO TRABALHO: E O SUBTÍTULO (SE 

HOUVER) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Araruama 

2021 

MODELO DA PARTE PRÉ-TEXTUAL DO TCC
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DIGITE AQUI O NOME DO AUTOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIGITE AQUI O TÍTULO DO TRABALHO: E O SUBTÍTULO (SE 

HOUVER) – MANTENHA ESTE TÍTULO ALINHADO COM O DA 

CAPA 

 

Trabalho de Conclusão de Curso ou 
Monografia ou Dissertação apresentada como 
requisito parcial à obtenção do título de 
Tecnólogo / Bacharel, Especialista / Mestre 
em (nome do curso), da Faculdade União 
Araruama de Ensino. 
 
Orientador: Prof. Dr. Nome Completo 
Co-orientador: (se houver) Prof. Dr. Nome 
Completo 
 

 

 

 

Araruama 

2021 
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Autorizo a reprodução e divulgação total ou parcial deste trabalho, por qualquer meio 
convencional ou eletrônico, para fins de estudo e pesquisa, desde que citada a fonte.  
 
Folha destinada à inclusão da Ficha Catalográfica (elemento obrigatório somente para teses e dissertações) a 
ser solicitada ao Departamento de Biblioteca da Faculdade União Araruama de Ensino e posteriormente 
impressa no verso da Folha de Rosto (folha anterior). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Espaço destinado a elaboração da ficha catalografica sob responsabilidade exclusiva do 
Departamento de Biblioteca da Faculdade União Araruama de Ensino. 
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NOME DO(A) ALUNO(A) 
 
 

TÍTULO DO TRABALHO 
 

 

 

 

 

Aprovado em __/__/____, nota______ 

 

COMISSÃO EXAMINADORA 

 

 

_______________________________________________________________ 
(escreva aqui o nome do orientador) 

Prof.(a) Orientador(a) 
 
 
 

_______________________________________________________________ 
 (escreva aqui o nome do membro titular) 

Membro titular 
 
 
 

_______________________________________________________________ 
 (escreva aqui o nome do membro titular) 

Membro titular 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ARARUAMA 
2021 

Trabalho de conclusão de curso apresentado 
como requisito parcial para obtenção do título de 
Bacharel em Nome do Curso, pela Faculdade 
União Araruama de Ensino. 
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DEDICATÓRIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Espaço destinado à dedicatória (elemento 
opcional). Folha que contém o oferecimento 
do trabalho à determinada pessoa ou pessoas.  

 
Exemplo: Dedico este trabalho à minha 
família, aos colegas de trabalho, aos 
professores e colegas da faculdade. 
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AGRADECIMENTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Folha que contém manifestação de 
reconhecimento a pessoas e/ou instituições que 
realmente contribuíram com o autor, devendo 
ser expressos de maneira simples. 

 
Exemplo: Agradeço primeiramente a Deus, 
dele veio a família que me dá suporte. 
Agradeço profundamente ao meu Coordenador 
Prof. Dr. Xxxxx pela fé e pela ajuda e aos 
demais professores pelo conhecimento e apoio 
durante todos os períodos na faculdade. 
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Espaço destinado à epígrafe (elemento 
opcional). Nesta folha, o autor usa uma 

citação, seguida de indicação de autoria e ano, 
relacionada com a matéria tratada no corpo do 

trabalho. 
 

Exemplo: Eu denomino meu campo de Gestão 
do Conhecimento, mas você não pode 

gerenciar conhecimento. Ninguém pode. O 
que você pode fazer, o que a empresa pode 
fazer é gerenciar o ambiente que otimize o 

conhecimento. (PRUSAK, Laurence, 1997) 
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RESUMO 

Elemento obrigatório, constituído de uma sequência de frases concisas e objetivas, fornecendo 
uma visão rápida e clara do conteúdo do estudo. O texto deverá conter de 150 a 500 palavras e 
ser antecedido pela referência do estudo. Também, não deve conter citações. O resumo deve 
ser redigido em parágrafo único, espaçamento simples e seguido das palavras representativas 
do conteúdo do estudo, isto é, palavras-chave, em número de três a cinco, separadas entre si 
por ponto e finalizadas também por ponto. Usar o verbo na terceira pessoa do singular, com 
linguagem impessoal (pronome SE), bem como fazer uso, preferencialmente, da voz ativa. 

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5. (separados entre si por 
ponto)  
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ABSTRACT 

Elemento obrigatório em tese, dissertação, monografia e TCC. É a versão do resumo em 
português para o idioma de divulgação internacional. Deve ser antecedido pela referência do 
estudo. Deve aparecer em folha distinta do resumo em língua portuguesa e seguido das 
palavras representativas do conteúdo do estudo, isto é, das palavras-chave. Sugere-se a 
elaboração do resumo (Abstract) e das palavras-chave (Keywords) em inglês; para resumos 
em outras línguas, que não o inglês, consultar o departamento / curso de origem. 

Keywords: Keyword 1. Keyword 2. Keyword 3. Keyword 4. Keyword 5. (separados entre si 
por ponto) 
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LISTA DE ILUSTRAÇÕES 

Elemento opcional.  São ilustrações: figuras, quadros, gráficos, fotografias, retratos, desenhos, 
gravuras, imagens, fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas, plantas.  
 
Recomenda-se a elaboração de listas específicas e separadas para cada tipo de ilustração a 
partir da existência de cinco elementos da mesma espécie. Para uma lista de ilustrações, 
organizá-la por ordem alfabética dos elementos.  

 

Para atualizar a lista, clicar com o botão direito do mouse sobre o sumário em Atualizar 
campo e selecionar uma opção disponível de acordo com a necessidade. 

 
 
Figura 1 - As dimensões curriculares de pré-escolar ........................................................ 19 
 
Fotografia 1 - Entrada da Faculdade Unilagos ................................................................. 19 
 
Gráfico 1 - Exemplo ..................................................................................................... 18 
 
Quadro 1 - Áreas de Desenvolvimento de Competências .................................................. 18 
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LISTA DE TABELAS 

Elemento opcional. É a relação das tabelas contidas no trabalho. Estas devem vir em lista 
própria, de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome 
específico, acompanhado do respectivo número da página.  

 

Para atualizar a lista, clicar com o botão direito do mouse sobre o sumário em Atualizar 
campo e selecionar uma opção disponível de acordo com a necessidade. 

 

 
Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos específicos ....................... 20 
Tabela 2 - Situação da Educação Brasileira em 2002 – Ensino Médio ................................ 20 
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LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRÔNIMOS 

Elemento opcional que consiste na relação, em ordem alfabética, das abreviaturas (parte da 
palavra representando o todo), siglas (forma de abreviatura formada pelas letras iniciais de 
palavras de expressões) e acrônimos (palavras formadas por letras ou sílabas iniciais de outras 
expressões, formando uma palavra pronunciável). Siglas e acrônimos são utilizados no texto, 
seguidos das palavras ou expressões correspondentes por extenso.  

Recomenda-se a elaboração de listas específicas e separadas a partir da existência de cinco 
elementos da mesma espécie.  

 

LISTA DE ABREVIATURAS 

a.C. Antes de Cristo 
Cód. Civ. Código Civil 
CO Conhecimento Organizacional 

 
 

LISTA DE SIGLAS 

ABIPTI Associação Brasileira das Instituições de Pesquisa Tecnológica 
BSC Balanced Scorecard 
CH Capital Humano 

 
 

LISTA DE ACRÔNIMOS 

CAE Computer Aided Engineering 
NASA National Aeronautics and Space Administration 
OTAN Organização do Tratado do Atlântico Norte 
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SUMÁRIO 

O sumário deve ser colocado como último elemento pré-textual. O sumário deve ser 
apresentado conforme o que segue: 
 

• Os elementos pré-textuais não aparecem no sumário;  

• A ordem dos elementos do sumário deve ser conforme os indicativos das seções que 
compõem o trabalho; 

• O texto de um documento deve ser dividido em seções, sendo a seção primária a 
principal (1), seguida de outras divisões, como a seção secundária (1.1); seção terciária 
(1.1.1); seção quaternária (1.1.1.1). Deve-se limitar a numeração progressiva até a 
seção quinaria (1.1.1.1.1), inclusive;  

• O espaçamento entre títulos no sumário deve ser simples.  

Para atualizar as listas e o sumário, clique com o botão direito do mouse sobre o índice em 
Atualizar campo e selecione Atualizar apenas o número de página ou Atualizar o índice 
inteiro. 
 

1 INTRODUÇÃO .....................................................................................................13 
2 SEÇÃO PRIMÁRIA (EM CAIXA ALTA E EM NEGRITO) ..................................15 
2.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA (EM CAIXA ALTA E SEM NEGRITO) ...........................15 
2.1.1 Seção Terciária (Com as Iniciais Maiúsculas) .......................................................15 
2.1.1.1 Seção quaternária (Primeira letra do título Maiúscula) .......................................15 
2.1.1.1.1 Seção quinária (Primeira letra do título maiúscula e em itálico) ......................15 
3 DESENVOLVIMENTO .........................................................................................16 
4 CITAÇÕES ...........................................................................................................22 
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APÊNDICE A - Questionário de Pesquisa ................................................................25 
APÊNDICE B - Roteiro da Entrevista ......................................................................27 
ANEXO A - Direitos autorais - Lei nº 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Disposições 
preliminares 29 
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1 INTRODUÇÃO 

Parte inicial do texto, na qual devem constar o tema e a delimitação do assunto 

tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar o tema do trabalho, 

tais como: justificativa, procedimentos metodológicos (classificação inicial), embasamento 

teórico (principais bases sintetizadas) e estrutura do trabalho, tratados de forma sucinta.  

Salienta-se que os procedimentos metodológicos e o embasamento teórico são 

tratados, posteriormente, em capítulos próprios e com a profundidade necessária ao trabalho 

de pesquisa. 

Após o início de uma seção, recomenda-se a inserção de um texto ou, no mínimo, 

uma nota explicativa sobre a seção iniciada. Evitar, por exemplo: 

1 INTRODUÇÃO 

1.1 CONTEXTUALIZAÇÃO 

 

ESPAÇAMENTO 
 

• Os resumos, as notas, as referências, as legendas das ilustrações e tabelas e a 

natureza do trabalho devem ser digitadas em espaço simples;  

• Todo o texto deve ser formatado com espaço de 1,5 cm entre linhas (sem 

espaçamento antes/depois);  

• As citações com mais de três linhas devem ser em espaço simples e com recuo de 

4 cm da margem esquerda;  

• As referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois espaços 

simples, e na mesma referência o espaço é simples;  

• Os títulos das seções secundárias devem ser separados do texto que os precede por 

dois espaços de 1,5 cm;  

• As seções primárias devem iniciar em páginas distintas. 

 
PAGINAÇÃO 

 

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas 

sequencialmente, mas não numeradas. A numeração deve ser colocada a partir da primeira 

folha da parte textual (Introdução), em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha. 
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Havendo anexo(s) e apêndice(s), as suas folhas devem ser numeradas e paginadas de maneira 

contínua. 

 

EXEMPLOS DE UTILIZAÇÃO DE NUMERAÇÃO PROGRESSIVA 

Nos títulos com indicativo numérico não se utilizam pontos, hífen, travessão, ou 

qualquer sinal após o indicativo de seção ou de título. A numeração progressiva para as 

seções do texto deve ser adotada para evidenciar a sistematização do conteúdo do trabalho. 

Destacam-se gradativamente os títulos das seções, utilizando-se os recursos de negrito, caixa 

alta ou versal e itálico. No sumário, os títulos devem aparecer de forma idêntica ao texto. 

Veja os exemplos na folha seguinte: 
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2 SEÇÃO PRIMÁRIA (EM CAIXA ALTA E EM NEGRITO) 

As seções primárias devem iniciar SEMPRE em páginas distintas. 

 

 

2.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA (EM CAIXA ALTA E SEM NEGRITO) 

Os títulos das seções secundárias devem ser separados do texto que os precede por 2 

(dois) espaços de 1,5 cm. 

 

2.1.1 Seção Terciária (Com as Iniciais Maiúsculas) 

Os títulos das seções terciárias devem ser separados do texto que os precede por 1 

(um) espaços de 1,5 cm. 

 

2.1.1.1 Seção quaternária (Primeira letra do título Maiúscula) 

Os títulos das seções quaternárias também devem ser separados do texto que os 

precede por 1 (um) espaços de 1,5 cm. 

  

2.1.1.1.1 Seção quinaria (Primeira letra do título maiúscula e em itálico) 

Os títulos das seções quinarias também devem ser separados do texto que os precede 

por 1 (um) espaços de 1,5 cm. 
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3 DESENVOLVIMENTO 

Parte principal do trabalho, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do 

assunto. É composta de revisão de literatura, dividida em seções e subseções, material e 

método(s) e/ou metodologia e resultados, agora descritos detalhadamente. Cada seção ou 

subseção deverá ter um título apropriado ao conteúdo.  

Deve-se utilizar sempre a terceira pessoa do singular na elaboração do texto, 

mantendo-se a forma impessoal com o uso do pronome SE.1 

 

REGRAS GERAIS DE APRESENTAÇÃO 

 

Constituem-se como padrão para apresentação de trabalhos acadêmicos: 

 

• Tipo de papel: papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm), segundo critérios de 

avaliação. O uso de papel reciclado pode ser aceito nas versões intermediárias;  

• Impressão: em trabalhos de até 100 páginas, a impressão deverá ser feita apenas 

no anverso da folha. Neste caso, recomenda-se utilizar a gramatura 90g para papel branco. Na 

impressão de trabalhos acima de 101 páginas, deverão ser usados os anversos e versos. Neste 

caso, recomenda-se utilizar a gramatura 120g para papel branco. Para os elementos pré-

textuais deve-se utilizar apenas o anverso da folha, excetuando-se a ficha catalográfica. A 

partir dos elementos textuais devem ser usados o anverso e o verso, como indicado 

anteriormente;  

• Tamanho da fonte: Arial (sem serifa) ou Times New Roman (com serifa), tamanho 

12, quando da utilização de fontes proprietárias (sistema Windows). Deve-se utilizar apenas 

um dos tipos escolhidos em todo o trabalho. Recomenda-se o uso de fonte tamanho 12 para o 

texto e de tamanho 10 para citações de mais de três linhas, notas de rodapé e legendas das 

ilustrações e tabelas. Utilizar fontes e tamanhos correspondentes quando do uso de software 

livre. Em citações com mais de três linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem 

esquerda;  

• Formato do título: o título do trabalho, na capa e na folha de rosto, deve aparecer 

em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e usando fonte Arial ou Times New Roman, 

tamanho 14. Havendo subtítulo, este deve ser precedido por dois pontos, escrito também em 

                                            
1 Utilizar o termo: cabe-se ressaltar, no lugar de: ressaltamos. 
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CAIXA ALTA, negrito, centralizado e usando fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 14 

e sem ponto final;  

• Parágrafo: deve aparecer com recuo na primeira linha de 1,5 cm, justificado, sem 

espaçamento anterior ou posterior. 

 

MARGEM 

 

• Deve-se usar margens esquerda e superior de 3 cm; e margens direita e inferior de 

2 cm;  

• Na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do trabalho, o objetivo, o 

nome da instituição a que é submetida e a área de concentração devem ser alinhados do meio 

da mancha (espelho/área ocupada pelo texto) para a margem direita, em espaço simples. 

 

ILUSTRAÇÕES 

 

São ilustrações: figuras, quadros, gráficos, fotografias, retratos, desenhos, gravuras, 

imagens, fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas, plantas e diferenciam-se das tabelas. 

As ilustrações devem ser inseridas o mais próximo possível do texto a que se refere. 

Qualquer que seja o tipo de ilustração, sua identificação aparece na parte inferior, 

precedida da palavra designativa, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em 

algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda. A fonte deve ser tamanho 10 e em 

negrito. Após a legenda, deve-se citar a fonte de onde foi retirada a ilustração, precedida da 

palavra “Fonte” (Autor, data), bem como, deve-se referenciá-la, de forma completa, na seção 

Referências.  

* Para inserir legendas nas ilustrações e tabelas:  

1) Na guia Referências, no grupo Legendas, clique em Inserir Legenda. 

2) Na lista Rótulo, selecione o rótulo que descreva melhor o objeto. Se a lista não 

contiver o rótulo correto, clique em Novo Rótulo, digite o novo rótulo na caixa Rótulo e 

clique em OK. 

3) Digite o texto, incluindo a pontuação, que você deseja exibir depois do rótulo e 

clique Enter para utilizar a formatação apropriada para a Fonte. 

 

Modelo de formatação de gráfico (Estilo utilizado é “Parágrafo para Ilustrações”): 
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Gráfico 1 - Exemplo 

Fonte: Autoria própria 

Modelo de formatação de quadro (em geral, trazem apenas informações textuais) e 

diferenciam-se das tabelas: 

 
 

Áreas de Desenvolvimento Descrição 

1. Competências sobre processos Conhecimento nos processos de trabalho 

2. Competências técnicas Conhecimento técnico nas tarefas a serem desempenhadas e 
tecnologias empregadas nestas tarefas 

3. Competências sobre a organização Saber organizar os fluxos de trabalho 

4. Competências de serviço Aliar as competências técnicas com o impacto que estas ações 
terão para o cliente consumidor 

5. Competências sociais Atitudes que sustentam o comportamento do indivíduo: saber 
comunicar-se e responsabilizar-se pelos seus atos. 

Quadro 1 - Áreas de Desenvolvimento de Competências 
Fonte: Zarifian (1999) apud Fleury e Fleury (2004). 

Modelo de formatação de figura (Estilo utilizado é “Parágrafo para Ilustrações”). 
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Figura 1 - As dimensões curriculares de pré-escolar 

Fonte: Centro Social de Azurva (2009) 

Insira o seu texto. 

 

Modelo de formatação de fotografia: 

 

 
Fotografia 1 - Entrada da Faculdade Unilagos 

Fonte: Edison Olaz (2020) 

Insira o seu texto.  
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TABELAS 

 

Uma tabela deve apresentar dados numéricos de modo resumido e é utilizada 

principalmente para a apresentação de comparações. Deve-se seguir tal padrão em todo o 

trabalho, constando também na lista de tabelas, separada da lista de ilustrações. Os quadros 

não devem ser chamados de tabelas, uma vez que se diferenciam destas por apresentarem as 

laterais fechadas e o conteúdo não numérico. 

 

Exemplo de tabela 
Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos específicos 

Média CEFET BRASIL 

Curso Concluintes Ingressantes Concluintes Ingressantes 

Matemática 27,8 22,5 27,1 22,4 

Letras 32,3 31,5 30,9 26,5 

Geografia 38,4 34,2 34,6 29,5 

Ciências Biológicas 26,4 23,6 26,6 21,9 

Fonte: Relatório dos cursos avaliados em 2005 – INEP/SINAES (2006) 
 

Exemplo de tabela que ocupa mais de uma folha 
 

Tabela 2 - Situação da Educação Brasileira em 2002 – Ensino Médio 
(Continua) 

 Taxa de repetência no 
Ensino Médio (%) 

Taxa de evasão no 
Ensino Médio (%) 

Taxa de analfabetismo 
da população de 15 a 17 

Sul … … … 

Paraná 19,3 8 1,4 

Rio Grande do Sul 23,3 7,7 1,1 

Santa Catarina 20,6 9,5 1,4 
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Tabela 2 - Situação da Educação Brasileira em 2002 – Ensino Médio 

(Conclusão) 

 Taxa de repetência no 
Ensino Médio (%) 

Taxa de evasão no 
Ensino Médio (%) 

Taxa de analfabetismo 
da população de 15 a 17 

Sudeste ... ... ... 

Espírito Santo 17,4 5,2 2,2 

Minas Gerais 14,2 7,2 2,1 

Rio de Janeiro 22,4 6,5 1,3 

São Paulo 11,5 7,6 0,8 

Fontes: IBGE: PNAD 1999 / Contagem populacional 1996; MEC/SEEC/INEP: Censo Educacional 1999. 
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4 CITAÇÕES 

É fundamental nesta etapa a ética e a honestidade intelectual, atribuindo autoria a 

quem, realmente, contribuiu para o desenvolvimento do estudo em questão. Neste processo 

usam-se as citações, definidas como “menção de uma informação extraída de outra fonte” 

(ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002, p. 1) ou ainda (ABNT, 

2002, p. 1). 

A transcrição, literal ou não, seguida da referência adequada, torna-se uma citação 

como classificada por normas. Entretanto, a mesma transcrição ou cópia, sem atender os 

ditames da norma, torna-se um plágio. O plágio é passível de restrições legais e penais. A Lei 

nº 9.610, de 19/02/1998, regula os direitos autorais no Brasil, prevendo as sanções legais 

pertinentes; já o Código Penal, no seu Artigo 184, aponta as sanções penais. 

Todos os autores e obras, consultados e efetivamente citados, deverão constar na lista 

final de referências. 

As citações curtas diretas, aquelas com até três linhas, aparecem diretamente no 

texto, destacadas entre aspas (“...”), precedidas ou sucedidas da indicação de autoria. 

Exemplo: O autor lembra, contudo, a análise precursora de Leonard-Barton (1998) sobre 

alguns aspectos limitantes das competências, ou aptidões, essenciais, que as transformam em 

“limitações estratégicas” (LEONARD-BARTON, 1998, p. 48). 

Exemplo de citação direta longa (mais de 3 linhas) 

O contexto capacitante não significa necessariamente um espaço físico. Em vez 
disso, combina aspectos de espaço físico (como o projeto de um escritório ou 
operações de negócios dispersas), espaço virtual (e-mail, Intranets, teleconferências) 
e espaço mental (experiências, idéias e emoções compartilhadas). Acima de tudo, 
trata-se de uma rede de interações, determinada pela solicitude e pela confiança dos 
participantes. (KROGH; ICHIJO; NONAKA, 2001, p. 66). 
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5 CONCLUSÃO 

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusões do trabalho acadêmico, 

usualmente denominada Considerações Finais. Pode ser usada outra denominação similar que 

indique a conclusão do trabalho. 
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REFERÊNCIAS 

As referências constituem-se de elementos descritivos que permitem a identificação e a localização do 

documento original.  O estilo utilizado é: “Formatação das Referências”. 
 

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: informação e 
documentação: referências: elaboração. Rio de Janeiro, 2002. (modelo de referência com 
autoria coletiva) 

ANDRADE, M. M. Competências requeridas pelos gestores de Instituições de ensino 
superior privadas: um estudo em Curitiba e região Metropolitana. 2005. 173 f. Dissertação 
(Mestrado) – Programa de Pós-Graduação em Tecnologia, Universidade Tecnológica Federal 
do Paraná. Curitiba, 2005. (modelo de referência de dissertação). 

BARROS, A. J. S; LEHFELD, N. A. S. Fundamentos de metodologia: um guia para a 
iniciação científica. 2. ed. São Paulo: Makron, 2000. (modelo de referência de livro com 
subtítulo e edição) 

CÓDIGO de Catalogação Anglo-Americano. 2. ed. São Paulo: FEBAB, 1983-1985. (modelo 
de referência sem autoria - entrada pelo título da obra). 

MONTEIRO, S. Breve espaço entre cor e sombra: o romance da maturidade literária de 
Cristóvão Tezza. Revista de Letras, Curitiba (PR), v. 13, n. 11, p. 183-200, dez. 2009. 
(modelo de referência de artigo de periódico). 

RENAUX, D. P. B.; et al. Gestão do conhecimento de um laboratório de pesquisa: uma 
abordagem prática. In: SIMPÓSIO INTERNACIONAL DE GESTÃO DO 
CONHECIMENTO.  4., 2001, Curitiba. Anais... Curitiba: PUC-PR, 2001. p. 195-208. 
(modelo de referência de trabalho publicado em evento).  

UNIVERSIDADE TECNOLÓGICA FEDERAL DO PARANÁ. Sistema de Bibliotecas. 
Normas para elaboração de trabalhos acadêmicos. Curitiba: UTFPR, 2009. Disponível em: 
<http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos_utfpr.pdf>. Acesso em: 11 nov. 
2011. (modelo de referência de material disponível na versão eletrônica). 
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APÊNDICE A - Questionário de Pesquisa 
 

(esta é a página de apresentação - em seguida, incluir o apêndice) 
CENTRALIZAR O TÍTULO VERTICALMENTE E ALINHAR COM OS DEMAIS ELEMENTOS 
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Ministério da Educação 
Faculdade União Araruama de Ensino 
Diretoria de Graduação e Educação Profissional 
Secretaria de Gestão Acadêmica  
 
 
APLICAÇÃO DO QUESTIONÁRIO PARA TRABALHOS ACADÊMICOS 
 
 

1. Você tem conhecimento do trabalho que está sendo realizado na FAC-UNILAGOS que criará o padrão da 
instituição para elaboração de trabalhos acadêmicos? 

Sim  

Não  

 
 

2. Se a resposta da pergunta anterior foi afirmativa, de que maneira tomou conhecimento? 

Pela Internet, na página da 
instituição 

 

Pelo jornal da instituição  

Por outra maneira  

 
 

3. Na realização de trabalhos acadêmicos (relatório, TCC, dissertação, tese, etc.) você costuma consultar 
normas que norteiam a elaboração dos mesmos? 
 
Sempre  

Nunca  

Às vezes  

 
 

4. Se utiliza normas para elaboração de trabalhos acadêmicos, quais costuma consultar? 

ABNT  

UFPR  

A que seu orientador passou  

A elaborada pela biblioteca e 
professores de nosso Campus  

De outra instituição  
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APÊNDICE B - Roteiro da Entrevista 
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Roteiro de Entrevista 
 
1- Identificação Pessoal: 
 
Nome:  __________________________________________________________________  
D/N:  ____________________________________________________________________  
Nacionalidade:  ____________________________________________________________  
Sexo: ____________________________________________________________________  
Idade: ___________________________________________________________________  
 
Outras pessoas que moram na casa:  
 
 
Informante:  ______________________________________________________________  
2- Encaminhado por:  _______________________________________________________  
Motivo da solicitação:  ______________________________________________________  
 
 
3 - Antecedentes Pessoais: 
3.1- Concepção 
Quanto tempo após o casamento? _____________________________________________  
Foi desejada? _____________________________________________________________  
Sexo esperado? ____________________________________________________________  
Abortos anteriores (espontâneos ou provocados e época) ___________________________  
Observações: ______________________________________________________________ 
 ________________________________________________________________________ 
 ________________________________________________________________________  
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ANEXO A - Direitos autorais - Lei nº 9.610, de 19 de fevereiro de 1998. Disposições 
preliminares 
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Presidência da República 
Casa Civil 

Subchefia para Assuntos Jurídicos 
LEI Nº 9.610, DE 19 DE FEVEREIRO DE 1998. 

Mensagem de veto Altera, atualiza e consolida a legislação sobre direitos 
autorais e dá outras providências. 

        O PRESIDENTE DA REPÚBLICA Faço saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a 
seguinte Lei: 

Título I 
Disposições Preliminares 

        Art. 1º Esta Lei regula os direitos autorais, entendendo-se sob esta denominação os direitos de autor e os 
que lhes são conexos.  
        Art. 2º Os estrangeiros domiciliados no exterior gozarão da proteção assegurada nos acordos, convenções e 
tratados em vigor no Brasil. 
        Parágrafo único. Aplica-se o disposto nesta Lei aos nacionais ou pessoas domiciliadas em país que assegure 
aos brasileiros ou pessoas domiciliadas no Brasil a reciprocidade na proteção aos direitos autorais ou 
equivalentes. 
        Art. 3º Os direitos autorais reputam-se, para os efeitos legais, bens móveis. 
        Art. 4º Interpretam-se restritivamente os negócios jurídicos sobre os direitos autorais. 
        Art. 5º Para os efeitos desta Lei, considera-se: 
        I - publicação - o oferecimento de obra literária, artística ou científica ao conhecimento do público, com o 
consentimento do autor, ou de qualquer outro titular de direito de autor, por qualquer forma ou processo; 
        II - transmissão ou emissão - a difusão de sons ou de sons e imagens, por meio de ondas radioelétricas; 
sinais de satélite; fio, cabo ou outro condutor; meios óticos ou qualquer outro processo eletromagnético;  
        III - retransmissão - a emissão simultânea da transmissão de uma empresa por outra; 
        IV - distribuição - a colocação à disposição do público do original ou cópia de obras literárias, artísticas ou 
científicas, interpretações ou execuções fixadas e fonogramas, mediante a venda, locação ou qualquer outra 
forma de transferência de propriedade ou posse; 
        V - comunicação ao público - ato mediante o qual a obra é colocada ao alcance do público, por qualquer 
meio ou procedimento e que não consista na distribuição de exemplares; 
        VI - reprodução - a cópia de um ou vários exemplares de uma obra literária, artística ou científica ou de um 
fonograma, de qualquer forma tangível, incluindo qualquer armazenamento permanente ou temporário por meios 
eletrônicos ou qualquer outro meio de fixação que venha a ser desenvolvido; 
        VII - contrafação - a reprodução não autorizada; 
        VIII - obra:  
        a) em co-autoria - quando é criada em comum, por dois ou mais autores; 
        b) anônima - quando não se indica o nome do autor, por sua vontade ou por ser desconhecido; 
        c) pseudônima - quando o autor se oculta sob nome suposto; 
        d) inédita - a que não haja sido objeto de publicação; 
        e) póstuma - a que se publique após a morte do autor; 
        f) originária - a criação primígena; 
        g) derivada - a que, constituindo criação intelectual nova, resulta da transformação de obra originária; 
        h) coletiva - a criada por iniciativa, organização e responsabilidade de uma pessoa física ou jurídica, que a 
publica sob seu nome ou marca e que é constituída pela participação de diferentes autores, cujas contribuições se 
fundem numa criação autônoma; 
        i) audiovisual - a que resulta da fixação de imagens com ou sem som, que tenha a finalidade de criar, por 
meio de sua reprodução, a impressão de movimento, independentemente dos processos de sua captação, do 
suporte usado inicial ou posteriormente para fixá-lo, bem como dos meios utilizados para sua veiculação; 
        IX - fonograma - toda fixação de sons de uma execução ou interpretação ou de outros sons, ou de uma 
representação de sons que não seja uma fixação incluída em uma obra audiovisual; 
        X - editor - a pessoa física ou jurídica à qual se atribui o direito exclusivo de reprodução da obra e o dever 
de divulgá-la, nos limites previstos no contrato de edição;  
        XI - produtor - a pessoa física ou jurídica que toma a iniciativa e tem a responsabilidade econômica da 
primeira fixação do fonograma ou da obra audiovisual, qualquer que seja a natureza do suporte utilizado; 
        XII - radiodifusão - a transmissão sem fio, inclusive por satélites, de sons ou imagens e sons ou das 
representações desses, para recepção ao público e a transmissão de sinais codificados, quando os meios de 
decodificação sejam oferecidos ao público pelo organismo de radiodifusão ou com seu consentimento; 
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        XIII - artistas intérpretes ou executantes - todos os atores, cantores, músicos, bailarinos ou outras pessoas 
que representem um papel, cantem, recitem, declamem, interpretem ou executem em qualquer forma obras 
literárias ou artísticas ou expressões do folclore. 
        Art. 6º Não serão de domínio da União, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municípios as obras por 
eles simplesmente subvencionadas. 
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