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1 INTRODUCAO

Este € um manual de orientacdo para a elaboracdo do TCC (Trabalho de
Conclusdo de Curso) junto ao curso de Licenciatura em Ciéncias Biologicas do
IFSP, campus de Sdo Roque. Para esse tipo de trabalho, deve-se seguir o padréao
da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) para documentacdo, que €
exigido na maioria das universidades, revistas cientificas, eventos, etc. Por esse
motivo, 0 manual & baseado na ABNT NBR 14724:2011 "Trabalhos académicos —
Apresentacao” e esta de acordo com as seguintes normas:

« ABNT NBR 10520: informacdo e documentacédo: citacbes em documentos:
apresentacao;

« ABNT NBR 10719: informacdo e documentacdo: relatério técnico e/ou
cientifico: apresentacao;

« ABNT NBR 12225: informacéo e documentacao: lombada,;

« ABNT NBR 14724:. informagdo e documentacdo: trabalhos académicos:
apresentacao;

« ABNT NBR 15287: informacdo e documentacdo: projeto de pesquisa:
apresentacao;

* ABNT NBR 6023: informacéo e documentacao: referéncias: elaboracgao;

* ABNT NBR 6024: informagéo e documentacdo: numeragao progressiva das
secbes de um documento: apresentacgao;

« ABNT NBR 6027: informacé&o e documentacao: sumario: apresentacao;

* ABNT NBR 6028: informacé&o e documentacao: resumo: apresentacao;

+ ABNT NBR 6034: informacéo e documentacao: indice: apresentacao;

* Normas de apresentacgéao tabular

Para os casos nao previstos no manual, basta recorrer a biblioteca do

campus e buscar essas orientacdes especificas.
1.1 Formato
Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco ou reciclado,

tamanho A4. Recomenda-se digitacdo na fonte Arial tamanho 12, na cor preta,

excetuando-se as citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao,



legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor

e uniforme: Arial tamanho 10, na cor preta.

1.2 Margem

As folhas devem apresentar margens esquerda e superior de 3 centimetros;
direita e inferior de 2 centimetros. Ja estdo considerados 0s espacos para
encadernacao e paginacao. Para efeito de alinhamento, no texto deve ser utilizado o
“‘justificado”. Com excecdo dos elementos pré-textuais, podem-se imprimir 0s
elementos textuais e pds-textuais no anverso e verso da folha, nesse caso deve-se
considerar:

. Anverso: esquerda e superior de 3 centimetros; direita e inferior de 2
centimetros;

. Verso: direita e superior de 3 centimetros; esquerda e inferior de 2

centimetros.

1.3 Espacamento

O texto deve ser digitado em espaco 1,5 entre linhas. Apenas legendas de
ilustracBes e tabelas, citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
natureza (tipo de trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que sera submetido e
area de concentracdo) sao digitados em espaco simples. O recuo de paragrafo é
opcional.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um
espaco simples em branco. Na folha de rosto e na folha de aprovacdo (se
houver), a natureza do trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo, a area de
concentragdo e o nome do orientador devem ser alinhados do meio da pagina para

margem direita.

1.4 Indicacdes de capitulo, secdo e subsecéo

Capitulos devem ser iniciados em nova pagina (anverso da folha) e ser
separados do texto por um espaco entre linhas de 1,5 em branco. Os titulos das
secoOes e subsecdes devem ser separados do texto (que precede e que sucede) por



um espaco de 1,5 entre linhas.
Para destacar capitulos, se¢bes e subsecdes usar 0s recursos de negrito,
itdlico ou grifo. O tipo de destaque escolhido deve ser mantido em todas as

secOes e ou subsecdes equivalentes.

1.5 Notas de rodapé

Devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um
espaco simples entre linhas e por filete de 5 cm a partir da margem esquerda.
Devem ser alinhadas a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco
entre elas e com fonte menor (tamanho 10).

As notas devem ser numeradas sequencialmente até o final do documento.

1.6 Numeracao progressiva

Recomenda-se 0 uso de numeracao progressiva para expor em sequéncia
l6gica o inter-relacionamento do contetdo. As sec¢Bes devem se dividir até a
quinaria e nao recebem ponto ou hifen apo6s sua indica¢do. O titulo da secdo vem
em seguida, apés um espaco. O texto € iniciado apdés um espaco de 1,5 entre
linhas, com alinhamento junto a margem esquerda. Todas as secdes devem
conter um texto relacionado. Segue a tabela com exemplo dos tipos de secbes

e apresentacao tipogréfica:



Tabela 1 - Apresentacao tipogréafica por secéo.

TIPO DE SEGOES

APRESENTAGAO TIPOGRAFICA

1 SECAO PRIMARIA
1.1 Secdo Secundaria

1.1.1 Segéo Terciaria

1.1.1.1 Secao Quaternaria

1.1.1.1.1 Segao Quinaria

FONTE MAIUSCULA + NEGRITO.
Primeira letra maiuscula e demais

mintsculas (exceto nomes proprios) +

Negrito + Italico + Sublinhado.

Primeira letra maiuscula e demais
minusculas (exceto nomes proprios) +
Negrito + Italico.

Primeira letra maiuscula e demais
minusculas (exceto nomes proprios) +
Negrito.

Primeira letra mailiscula e demais
minusculas (exceto nomes proprios) +
Italico.

1.7 Paginacdo

Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser contadas, porém nao
numeradas. A numeracao comeca a aparecer a partir da introducao, e € apresentada
em nameros arabicos, no canto superior direito da folha. Quando o trabalho estiver

impresso no verso também, a numeracédo da pagina fica no canto superior esquerdo.

1.8 Instrucdes de formatacdo computacional

No Apéndice A encontram-se instru¢cdes para formatacdo de alguns itens

anteriormente vistos no programa Microsoft Office Word 2007.



2 ESTRUTURA

A estrutura de trabalhos académicos compreende parte externa e interna,
que se subdivide em elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. A disposicao

desses elementos é dada no quadro a seguir.

PARTE Capa (obrigatério)
EXTERNA Lombada (obrigatério)

[ [ Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)

Folha de aprovacgéo (obrigatério)

Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

ELEMENTOS < Resumo na lingua vernacula (obrigatdrio)
PRE-TEXTUAIS Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustragbes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)
< Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

PARTE
INTERNA

Lista de simbolos (opcional)
Sumario (obrigatério)

—

ELEMENTOS Introdugao
TEXTUAIS Desenvolvimento

Conclusédo

Referéncias (obrigatorio)

ELEMENTOS g"{SS;riO (Opc.ionall)
POS-TEXTUAIS péndice (opcional)
Anexo (opcional)
K Indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14724:2011

Figura 1 - Estrutura do trabalho académico

2.1 Elementos pré-textuais

Sao elementos que antecedem o texto, com informacbes que contribuem
para a identificagdo e utilizagdo do trabalho académico. Os elementos pré-textuais

se dividem em obrigatorios e opcionais.
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2.1.1 Elementos pré-textuais obrigatérios

Abaixo seguem o0s elementos pré-textuais obrigatérios. Os modelos para

exemplo estéo disponiveis entre os anexos ao final deste manual.

2.1.1.1 Capa

Elemento obrigatério de protecdo externa do trabalho no qual se imprimem as

informacdes indispensaveis a sua identificacao.

As informac0fes sdo transcritas na seguinte ordem:

Nome da instituicdo (opcional);
Nome do autor;

Titulo;

Subtitulo (se houver);

Cidade;

Ano.

2.1.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatério em que devem constar todas as informacdes que

identificam o trabalho.

Afolha de rosto deve conter:

a) anverso:

- Nome do autor;

- Titulo;

- Subtitulo (se houver);

- Numero do volume (quando necessario);

- Natureza (tipo de trabalho académico) e objetivo (aprovacdo em disciplina,

grau pretendido etc.), nome da instituicho a que € submetido e é&rea de

concentracao;

- Nome do orientador e, se houver, do coorientador;
- Cidade;

- Ano.

Para exemplo de Capa e Folha de Rosto, vide Apéndice B.
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b) verso: O verso da folha de rosto é reservado para a ficha catalografica, que
deverd ser elaborada junto com o bibliotecéario da Instituicdo, que fornecera os dados
para o Cutter (autor) e CDD ou CDU (tema do trabalho).

B512a Bio, Sérgio Rodrigues.
Administracdo de empresas: uma abordagem tedrica / Sérgio Silva
Rodrigues. — Séao Paulo, 2008.
183f

Monografia (Graduacdo em Administragdo) — Instituto Federal de

Educacéao Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo.

1. Administracdo - Monografia I. Titulo.

SP/IFSP/BC CDU: 658

A ficha catalografica traz as informagfes fundamentais do documento, tais
como: autor, titulo, local, Assunto, numero de folhas, etc.

Deve ser impressa no verso da folha de rosto, abaixo da metade inferior da
pagina, contida num retangulo de aproximadamente 12,5 x 7,5 cm. E fundamental

gue as margens e espacos sejam mantidos.

1. A entrada principal é pelo ultimo sobrenome do autor.

2. Quando houver mais de um autor na obra, a entrada deve ser dada
pelo primeiro autor e os demais mencionados no corpo da ficha catalogréfica..

3. Iniciar o titulo abaixo da 42 letra do ultimo sobrenome do autor, se
houver subtitulo deve iniciar apés o titulo, precedido de dois pontos, voltar para 12
letra do sobrenome do autor.

4. A palavra monografia, dissertacéo, tese e as palavras - chave, ou seja,
0S assuntos, iniciar abaixo da 42 letra e voltar para 12 letra do ultimo sobrenome do

autor.
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5. O CDU e CUTTER seréo fornecidos pelo Bibliotecario.

6. As pistas de assunto devem indicar o assunto principal do seu trabalho
e enumeradas de forma sequencial.

7. A palavra Titulo deverd constar nas pistas de assunto, faz parte da
norma.

8. O tipo de fonte devera ser a mesma utilizada no seu trabalho.

2.1.1.3 Folha de aprovacao

bY

Elemento obrigatério que contém os itens essenciais a aprovacdo do
trabalho. Deve ser colocada logo apos a folha de rosto (ou da errata, quando for o

caso).

Suas informacfes séo transcritas na seguinte ordem:

. Nome do autor;

. Titulo;

. Subtitulo (se houver);

. Natureza, objetivo, nome da instituicdo a que é submetido e area de
concentracao;

. Data de aprovacéo;

. Nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora

e instituicbes a que pertencem.

As informacOes sobre data de aprovacdo, bem como a assinatura dos
membros componentes da banca examinadora, devem ser colocadas apds a
aprovacgao do trabalho.

Vide exemplo no Apéndice C.

2.1.1.4 Resumo nalingua vernacula

Elemento obrigatério que deve apresentar os pontos relevantes do texto,
fornecendo uma visdo rapida e clara do contetdo e das conclusbes do trabalho. O
resumo deve ser elaborado de acordo com a ABNT NBR 6028, na forma de
frases concisas e objetivas (e ndo enumeracdo de tdpicos), utilizando a terceira

pessoa do singular, os verbos na voz ativa, evitando-se o uso de expressdes
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negativas. O resumo de um trabalho académico deve conter de 150 a 500
palavras. Logo abaixo do resumo devem figurar as palavras-chave ou descritores,
ou seja, as palavras representativas do contetdo do trabalho.

Vide exemplo no Apéndice D.

2.1.1.5 Resumo em lingua estrangeira — Abstract

Com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, é um
elemento obrigatério que apresenta a sua versdo para a lingua estrangeira. O
idioma mais comumente utilizado € o inglés, por ser internacionalmente
reconhecido. Deve ser digitado em folha separada. Logo abaixo do resumo em
lingua estrangeira devem figurar as palavras-chave ou descritores no idioma
escolhido.

Vide exemplo no Apéndice E.

2.1.1.6 Sumaério

O suméario € um elemento obrigatério, com a enumeracdo das principais
divisbes, secbes e demais partes do trabalho, seguidas da(s) respectiva(s)
folha(s) onde consta(m) a matéria indicada. O sumario deve ser elaborado
conforme a ABNT NBR 6027.

A palavra “sumario” deve ser centralizada, usando o mesmo tipo de fonte
utilizada nos titulos das sec¢bes. Os capitulos e secdes devem estar numerados (a
esquerda) em algarismos arabicos, a partir da introducdo até a conclusao, e junto a
margem direita devem constar as paginas correspondentes ao inicio da cada parte,
de acordo com a numeragao progressiva da ABNT NBR 6024.

Os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario.

E importante ndo confundir sumario com indice. O sumario apresenta 0s
itens na formaem que estes sdo apresentados no trabalho, diferentemente do indice,
gue € uma lista de palavras ou frases ordenadas segundo determinado critério

(autor, assunto etc.), que localiza e remete para as informacgdes contidas no texto.

2.1.2 Elementos pré-textuais opcionais
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Os itens 2.1.2.1 a 2.1.2.8 trazem elementos néo obrigatorios, opcionais para

a elaboracao de trabalhos no IFSP, campus de Sao Roque.

2.1.2.1 Lombada

Local onde as informacdes sdo impressas conforme a ABNT NBR 12225.
Também chamada de dorso, ela € a parte da capa que relne as margens internas
ou dobras das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas ou mantidas
juntas de outra maneira. A lombada deve conter os seguintes elementos:

. Nome do autor: deve ser impresso longitudinalmente e legivel do alto
para o pé da lombada;

. Titulo: deve ser impresso no sentido longitudinal e legivel do alto
para o pé da lombada. Essa forma possibilita a leitura, quando o documento esta

com a face dianteira voltada para cima;

. Elementos alfanuméricos de identificacdo de volume, fasciculo e data,
se houver;

. Logomarca da editora deve ser impressa no mesmo sentido da
lombada.

2.1.2.2 Errata

E uma lista acrescida ao trabalho depois de impresso na qual s&o
indicadas as folhas e linhas com erros identificados e suas devidas correcdes.
Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, logo apds a folha de
rosto. A referéncia do trabalho deve ser indicada na parte superior da folha da

Errata.
2.1.2.3 Dedicatoria

Elemento opcional colocado apds a folha de aprovagédo, no qual o autor
presta homenagens ou dedica seu trabalho. O titulo “Dedicatéria” ndo deve

aparecer na folha.

2.1.2.4 Agradecimento
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Elemento opcional colocado apdés a dedicatdria, em que o autor agradece
aqueles que contribuiram de maneira relevante direta ou indiretamente na

elaboracao do trabalho.

2.1.2.5 Epigrafe

Elemento opcional colocado apdés os agradecimentos, onde o autor
apresenta uma citacdo, seguida da indicacdo de autoria relacionada ou ndo com o
tema do trabalho. O autor pode também optar pela insercdo de epigrafes nas
folhas de abertura das se¢fes priméarias.

A epigrafe deve ser elaborada conforme a ABNT NBR 10520.

2.1.2.6 Lista de ilustracdes (exigido no TCC, quando houver)

Elemento opcional que indica a paginacdo de cada figura apresentada no
trabalho, na ordem em que aparece no texto. Utilizamos o termo “ilustracfes” para
designar desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros. Cada item deve ser designado
por seu nome especifico, travessao, titulo e nimero da folha onde se encontra.
Para trabalhos com um numero elevado de ilustracbes pode-se optar pela
elaboracdo de listas proprias para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos

e outras). Em cada lista deve constar numero, titulo e pagina.

LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURA 1 — Nivel de decis@o e tipos de planejamento ..........ccccvirieeiieiiiiie e 21
FIGURA 2 — O processo de planejamento estratégico de NEGOCIOS .........ccvrrvereerieeriiiinieirieeeeeeenns 51

FIGURA 3 — Visé&o geral do procesS0 OFGAMENTANIO .......ceivuririiiiieiiseeseeeesesitiieeeestnneesenseeesenseesseenens 97
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2.1.2.7 Lista de tabelas (exigido no TCC, quando houver)

Elemento opcional que indica a paginacdo de cada tabela apresentada no
trabalho, na ordem em que aparece no texto. Cada item deve ser designado por
seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da folha onde se
encontra. Podem surgir duvidas quanto a diferenca entre tabelas e quadros. Vale
lembrar que as tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente. Nos
quadros e demais ilustracbes sdo apresentados dados, comparacgdes, gréaficos,
desenhos etc. Por esse motivo, todos os tipos de ilustracdes sdo agrupados em
uma lista e as tabelas, em lista Gnica.

No texto, a primeira letra do termo tabela deve ser grafada sempre em letra
mailscula: Tabela 1.

2.1.2.8 Lista de abreviaturas e siglas

Este item consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas
no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por
extenso. Recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada tipo (uma para

abreviaturas e outra para siglas).

2.2 Elementos textuais

Parte central do trabalho, que se divide em introdugéo, desenvolvimento e
concluséo, elementos especificados nas secoes 2.2.1 a 2.2.3.

2.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto na qual devem constar: a delimitacdo do assunto tratado
(apresentar um resumo do campo tedrico em que se localiza o trabalho), os objetivos
da pesquisa, a metodologia (como foi feito) e uma justificativa, destacando a
relevancia do trabalho. Essas informacdes podem ser feitas em texto corrido (sem
subdivisbes), porém, se o aluno preferir, podera, dentro do grande topico

"Introducéo”, fazer subdivisbes para: objetivos, metodologia, e justificativa.
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2.2.2 Desenvolvimento

Expbe ordenada e pormenorizadamente o assunto. O desenvolvimento é o
corpo do trabalho, que contém o relato da pesquisa que foi realizada, com
argumentos que comprovem ou ndo uma hipoétese, levantada no inicio da pesquisa
com o orientador. Em razdo de sua extensdo, 0 texto exige quase sempre seu
desdobramento em partes, dividindo-se em tépicos ou capitulos. Cada capitulo,
com o respectivo titulo, podera se subdividir em secbes ou subsecbes. Em cada
item, o titulo deve refletir o conteddo, e o conteido deve explanar, analisar e
demonstrar o assunto tratado.

Para efeito de sistematizacdo e de facilitar a localizacdo imediata de cada
item, recomenda-se a utilizacdo da numeracao progressiva, a qual sera utilizada na
confeccdo do sumario e foi descrita no item 1.4.

Se o trabalho for ilustrado, depois de pronto o rascunho, deve-se escolher
o lugar para as ilustracdes de tal forma que o leitor do trabalho possa enriquecer
sua leitura com as imagens apresentadas. Todas as ilustracbes devem ser
identificadas na parte inferior, precedida da sua palavra designativa (desenho,
fluxograma, grafico, quadro etc.) e, preferencialmente, de uma numeracédo
sequencial, que ira compor a lista de ilustracbes. Caso facilite a compreenséao, as
ilustrac6es podem ser acompanhadas de legendas.

Desenvolvimento é um termo que designa uma parte do documento. Assim, a

palavra desenvolvimento ndo deve ser colocada como titulo do item ou antes dele.

2.2.3 Concluséao

Parte do texto que apresenta resultados correspondentes aos objetivos ou
hipdteses levantados na introducéo e o produto final desenvolvido.

Descreve de forma resumida o que se aprendeu sobre o tema; até mesmo
propostas de seguimento a respeito do assunto. Deve estar coerente com o
desenvolvimento e relacionado a introducdo. Pode ainda estabelecer relagcbes com
outros fatos referentes a mesma matéria.

Em trabalhos académicos, o termo “Conclusdo” € substituido por

“Considerag0es finais”.
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2.3 Elementos po6s-textuais

Sao constituidos por elementos obrigatorios e opcionais. Sucedem o texto e
complementam o trabalho.
Nota: Os titulos dos elementos poOs-textuais devem ser centralizados e sem

indicativo numeérico.

2.3.1 Referéncias

Unico elemento obrigatério pds-textual. Consiste na relacdo das obras
utilizadas para a realizagao do trabalho.

Elas devem ser ordenadas em ordem alfabética, digitadas em espaco
simples e separadas entre si por um espaco simples em branco.

Nota: Utilizar a norma ABNT NBR 6023 — Referéncias para elaboracédo das

referéncias.

2.3.2 Glossario

Elemento opcional que consiste em lista alfabética das palavras ou
expressfes técnicas de uso restrito ou pouco conhecidas utilizadas no texto,

acompanhadas das respectivas defini¢des.

2.3.3 Apéndice(s)

Elemento opcional que consiste em texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentagéao.

Os apéndices sao identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. A paginacdo deve ser continua, dando
seguimento ao texto principal.

Exempilo:

APENDICE A — Questionario

2.3.4 Anexo(s)
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Elemento opcional que consiste em um texto ou documento nao
elaborado pelo autor, que serve de fundamentacdo, comprovagéao e ilustracéo.

Os anexos devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. A paginacdo deve ser continua, dando
seguimento ao texto principal.

Exemplo:

ANEXO A — Normas
2.3.5 indice(s)

Elemento opcional que consiste em lista de palavras ou frases ordenadas
alfabeticamente (autor, titulo, assunto). Localiza e remete as informacdes contidas

no texto.

A paginacao deve ser continua, dando seguimento ao texto principal.
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3 COMO FAZER CITACOES

E bastante pertinente e denota riqgueza de pesquisa citar partes de
trabalhos ja publicados (em livros, revistas, internet etc.). Entretanto, as
citacbes devem ser devidamente registradas, e para isso deve-se seguir a norma
NBR 10520:2002 - Citacdes em documentos. Seguem orientacbes gerais
baseadas nessa norma, lembrando que a biblioteca esta sempre aberta para mais

orientacdes néo abrangidas neste manual.

3.1 Tipos de citacoes

As citacdes sao importantes elementos de trabalhos académicos, sendo

divididas em indiretas e diretas.

3.1.1 Citagao indireta

Texto elaborado pelo autor do trabalho académico baseado nas ideias de
outro autor. Deve-se citar o sobrenome do autor da ideia de forma livre e 0 ano
de publicacdo da obra entre parénteses. Vale lembrar que o sobrenome do autor
e 0 ano deverdo levar o leitor a encontrar a obra citada.

Exemplos de citagdo indireta:

a) Segundo Almeida (2004), o descompasso entre a universidade e o meio
empresarial...

b) A industrializacdo alcancada pelo Estado de Sao Paulo... (BUENO, 2011).

3.1.2 Citacgéo direta

Transcri¢do (copia) do texto do autor da ideia utilizada no trabalho académico.

No caso da citagdo ter até trés linhas, deve ser inserida entre aspas, sem
nenhuma alteracao tipografica, com indicativo da pagina entre parénteses depois da
indicacao do ano.

Exemplos:
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a) Barbour (1971, p.35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos ativos
deve ser feito com atengé&o.”

b) “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve ser feito com atengao”.
(BARBOUR, 1971, p. 35).

Nota-se a grafia do sobrenome do autor. quando for fora dos parénteses
deve ser escrito normalmente, quando dentro, todas as letras serdo maiusculas.

Se a citacéo for de mais de trés linhas, deve ser destacada com recuo de 4
cm da margem esquerda com letra menor que a do texto (tamanho 10 ou 11), sem
aspas e com espacamento simples. Neste caso, deve sempre ter indicado o
sobrenome do autor entre parénteses em letra mailscula, seguido do ano da
publicacdo e da pagina de onde foi extraida a informacao.

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisédo, telefone, e computador. Através de
audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de audio

pode ser emitido em um salédo de qualquer dimenséo (NICHOLS, 1993, p.181).

3.1.2.1 Interpolacdes e supressdes

Quando necessario, é possivel realizar interpolacdes e supressfes, ou dar
énfase a alguma parte da citacdo. Para tal, usam-se os colchetes para interpolar ou
suprimir, € 0 negrito ou italico para enfatizar uma palavra ou expressao. Quando
este ultimo ocorrer, deve-se indicar ap6és 0 numero da pagina a expressao: grifo
nosso. Quando o trecho citado ja contiver um destaque, a expressao necessaria é:
grifo do autor.

Exemplos:

a) Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia [estudo dos
fatores de mudancas] dos terrenos ativos deve ser feito com atengao”.
b) “O estudo da morfologia dos terrenos ativos [...]". (BARBOUR, 1971, p. 35).
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c) “O estudo da morfologia dos terrenos ativos deve ser feito com atencao”.
(BARBOUR, 1971, p. 35, grifo nosso).

3.1.2.2 Citacao verbal

Se a citacdo for verbal, deve-se informar entre parénteses a expressao
informacdo verbal, e mencionar no rodapé os dados disponiveis.

Exemplo:

“Seu trabalho vai preencher boa parte da sua vida e a Unica maneira de ser
verdadeiramente satisfeito é fazer o que acredita ser um 6timo trabalho, e a Unica

maneira de fazer um 6timo trabalho é amar o que vocé faz” (informacéo verbal)®.

E no Rodapé:

Frase dita por Steve Jobs em um discurso para formandos da Universidade de Stanford, em
2005.

3.1.2.3 Citacao de citagcéao

Transcricdo de um texto retirado de uma obra em que o autor cita outro texto.
Ndo é aconselhado, devendo usar esse recurso apenas quando o texto original
citado por aquele autor for de dificil ou impossivel acesso.

Deve-se utilizar a expressdo apud (citado por) e em seguida o nome do
autor que citou o primeiro autor. No exemplo a seguir nota-se que o documento em
maos é de Silveira, 2008, no qual foi retirada a citacdo a Ramos, 2005.

Exemplo:

a) “Os critérios de qualidade para o reuso da agua sdo baseados em
requisitos de usos especificos, em consideracbes estéticas e ambientais e na
protecdo da saude publica”. (RAMOS, 2005, apud SILVEIRA, 2008, p. 20).
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4 COMO CONSTRUIR REFERENCIAS

As referéncias sdo um conjunto padronizado de elementos descritivos,
retirados de um documento, num trabalho académico escolar. Tem como objetivo
permitir ao leitor, caso queira aprofundar-se no assunto ou conhecer o que o aluno
usou como fontes de pesquisa. Permite também recuperar o original citado dentro
do corpo do trabalho. Em nossos trabalhos, utilizamos o sistema de listas de
referéncias, onde as referéncias dos documentos utilizados na pesquisa para
elaboracdo do trabalho séo reunidas em ordem alfabética, apds a concluséo.

Quanto a apresentacdo, as referéncias devem ser dispostas em ordem
alfabética, alinhadas somente a esquerda do texto, com espagcamento simples e
separadas entre si por um espaco simples em branco, como citado em 1.3.

A palavra “Referéncia” deve vir centralizada e em pagina separada dos
elementos textuais.

O recurso tipografico (negrito, italico ou grifo) escolhido para dar destaque a
determinado elemento deve aparecer de forma uniforme em todas as referéncias de
um documento, ou seja, adotando-se negrito para o destaque, utiliza-lo em todas as
referéncias. Esta regra ndo se aplica a documentos sem autoria, visto que o

elemento de entrada é o préprio titulo, o qual deve aparecer em letra mailscula

apenas na primeira palavra, excluindo-se artigos e palavras monossilabicas.

4.1 Exemplos de construcdo de referéncias

A construcao de referéncias segue um padrdo quanto aos itens constantes e
a sua ordem. Esse padrdo facilita para que, mesmo ndo estando no idioma de
dominio do leitor, ele seja capaz de identificar qual campo corresponde a autor,
titulo etc., podendo até buscar obras correspondentes do autor em outra lingua ou

traducéo do titulo da obra.

4.1.1 Livros, folhetos e apostilas

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, Ano de publicacéo.

NUmero de péaginas. (Série).
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Exemplos:

CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos:
como incrementar talentos na empresa. 7. ed. Barueri: Manole, 2010. (Série

Recursos Humanos)

Caso a referéncia tenha dois ou trés autores, indicar da mesma forma,

separando-os por ; (ponto e virgula):

CAPUANQO, F. G.; IDOETA, I. V. Elementos de eletrénica digital. Sdo Paulo:
Erica, 2011.

Para obras com mais de trés autores indicar o primeiro ou 0 mais importante

seguido da expressao latina “et. al." que significa: e outros:

LAQUEY, T. et. al. O manual da internet: um guia introdutério para o acesso

as redes globais. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1994. 270 p.

4.1.2 Parte de livros, folhetos e apostilas

Se necessario, pode-se referenciar capitulo, volume ou outras partes de
uma obra com autor(es) e/ou titulos proprios. Apds a indicacdo do(s) autor(es) e
do titulo da parte, colocar a expresséo ”In:”, seguida da referéncia completa da obra,
com indicagdo paginacdo da parte do livro que foi utilizada, conforme exemplo a

sequir:

AUTOR DA PARTE. Titulo da parte utilizada. In: Referéncia completa da
obra (autor, titulo, local de publicacdo: editora, ano). Niumero de paginas da parte
gue foi utilizada.

Exemplo:

ROMANO, G. Imagens de juventude na era moderna. In: LEVI, G.; SCHMIDT,
J. (Org.). Histéria dos jovens 2. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.
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4.1.3 Artigos de periédico

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periédico, local de
publicacdo, numero do volume, numero do fasciculo, paginas inicial e final, més e
ano.

Exemplo:

HORTA, M. O lado bom das coisas ruins. Superinteressante, Sao Paulo, n.
302, p. 41-49, mar. 2012.

4.1.4 Artigos de Jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de publicacéo,
dia, més e ano de publicacdo, secédo, caderno ou parte do jornal, paginacao
correspondente.

Exemplo:

REINACH, F. Biodiversidade dos edificios. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo,
15 mar. 2012. Caderno Vida, p. A29.

4.1.5 Documentos em meio eletronico — Sites

Sdo documentos existentes em formato eletrbnico, acessiveis por
computador. Podem se enquadrar nesta categoria: bancos de dados, programas de
computador, monografias e periddicos digitais, mensagens eletrnicas pessoais,
documentos da WWW, arquivos variados de texto, som, imagem, arquivo FTP e
outros.

AUTOR. Titulo. Local de publicacéo, Editora, Ano de publicacdo. Disponivel

em: <endereco eletrbnico>. Acesso em: data de acesso.

Exemplos:
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MANO, Cristiane. Mais de 1 bilhdo de dolares por més para o Facebook.
Exame, Séo Paulo, ed. 1010, fev. 2012. Disponivel em:
<http://exame.abril.com.br/revista- exame/edicoes/1010/noticias/mais-de-1-bilhao-de-

dolares-por-mes-para-o-facebook>. Acesso em: 07 mar. 2012.

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.l.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>.
Acesso em: 10 jan. 2002.

Vale ressaltar que:

a) o endereco eletrbnico que constara na referéncia deve estar completo,
ou seja, como aparece na barra de endereco do navegador;

b) se necessério, o endereco eletrbnico s6 pode ser separado em mais de
uma linha nos sinais de pontuacgéo.
4.1.6 Midia eletrénica (CD, DVD e afins)

TITULO. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.
Exemplo:

PROCESSO oxiacetilénico. S&o Paulo: Cipanet, 2008. 1 CD-ROM.
4.1.7 Autoria desconhecida

Quando o autor da obra ndo puder ser identificado, a entrada para a
referéncia é feita pelo titulo do documento, sendo que a primeira palavra do titulo,

sem considerar artigos e palavras monossilabicas, deve estar em letra maiuscula.

Exemplo:

A ETICA da informacdo no mercado do ano 2000: o papel da fonte e da


http://exame.abril.com.br/revista-
http://exame.abril.com.br/revista-
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm
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imprensa. Rio de Janeiro: CVM, FENAJ, 1999. 80 p.

4.1.8 Local de publicagcéo

Quando o local de publicacdo ndo for mencionado em um documento, mas
puder ser identificado, deve ser colocado entre colchetes.

Exemplo:

BUDD, Andy; COLLISON, Simon. Criando paginas web com CSS. [Séo
Paulo]: Prentice-hall, 2007.

Se o local ndo puder ser identificado, utiliza-se a expressédo sine loco (sem
local) na forma abreviada e entre colchetes [S.I.].25

Exemplo:

RAMA, L. M. J. S.; SANTOS, J. A. P. Diretrizes e bases da educacao
nacional para ensino de 1° e 2° graus. [S.l.]: IMESP, 1983.

4.1.9 Editora
Caso a editora ndo puder ser identificada, utliza-se a expressao sine
nomine (sem nome) na forma abreviada e entre colchetes [s. N].

Exemplo:

MESQUITA, L. C. S. Manual técnico basico de aquecimento solar
ABRAVA. Sao Paulo: [s.n.], 2006.

4.1.10 Néo identificacao de local de publicacéo e editora
Quando nem o local de publicagcdo nem a editora puder ser identificado,
utilizam-se as expressodes sine loco e sine nomine juntamente [S.I.: s.n.].

Exemplo:

REFLORESTAMENTO. Globo Rural. [S.l.: s.n.], 1994. 1 videocassete.
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4.1.11 Titulo

Quando a editora e o responsavel pela autoria do documento forem a
mesma instituicdo, menciona-se apenas 0 responsavel pela obra, ndo sendo
necessario menciona-la como editora.

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:

informacéo e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

4.1.12 Data de publicacao

Sendo elemento essencial para referéncia, deve-se indicar alguma data, seja
ela de publicacdo, distribuicdo, copyright (direitos autorais), impressao,
apresentacdo (deposito) de um trabalho académico ou outra data que constar no
documento.

Se nenhuma data puder ser identificada, registrar uma data aproximada entre

colchetes, conforme exemplos a seguir:

. Data provavel: [19987]

. Data certa ndo indicada no item: [2007]
. Década certa: [197-]

. Década provavel: [197-7]

. Século certo: [19- -]

. Século provavel: [19- -?]

4.1.13 Mesmo autor para documentos diferentes

Quando ha vérias obras de um mesmo autor, referenciado em uma mesma
pagina, indica-se 0 nome apenas na primeira referéncia. Nas demais, o0 home do
autor pode ser substituido por um espaco sublinear (corresponde a seis espacos).

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
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informacéo e documentacao: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

NBR 10520: informacdo e documentacdo: citagcbes em documentos:
apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

NBR 14724: informacdo e documentacdo: trabalhos académicos:

apresentacao. Rio de Janeiro, 2011.
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5 A DINAMICA DO TCC NO IFSP — SAO ROQUE

As atividades relativas ao TCC, conforme preconiza o Projeto Pedagogico do
Curso de Licenciatura em Ciéncias Biol6gicas, podem iniciar a partir do momento em
gue o aluno comeca a executar um trabalho académico junto ao campus, tendo um
orientador para sua execucdo. No entanto, a formalizacdo do trabalho inicia-se a
partir do sexto semestre, quando os alunos sdo orientados sobre as linhas de
pesquisa dentro do instituto e devem, conforme aptidéo, escolher em qual delas irdo
realizar o seu TCC. Essa escolha é registrada em planilha (Apéndice F).

Conforme a quantidade de professores orientadores, os alunos serdo
igualmente distribuidos, procurando, quando possivel, manté-los dentro da linha de
pesquisa escolhida ou em linhas de pesquisa afins. Procurar-se-4 manter a mesma
guantidade de alunos orientados para cada professor orientador.

A partir do momento em que o aluno possui uma linha de pesquisa e um
orientador, inicia-se a constru¢cao do projeto.

No inicio do sétimo semestre, alunos e orientadores recebem o cronograma
das atividades relativas ao TCC. E de responsabilidade do orientador verificar a
necessidade de consulta ao Comité de Etica em Pesquisa para o projeto a ser
desenvolvido por ele e seu orientando.

A formalizag&o do projeto de TCC ocorre, ainda no inicio do sétimo semestre,
com a entrega do “Formulario para apresentagao do projeto de pesquisa” (Apéndice
G).

Préximo ao final do sétimo semestre os alunos entregam ao coordenador de
curso duas coépias de uma prévia dos seus resultados no formato do TCC,
encadernadas em espiral e com assinatura do orientador na folha de rosto, para
apreciacdo pela banca de TCC-l. A banca sera composta pelo orientador e um
professor, com apresentacdo pelo aluno de até 10 minutos e discussdo dos
membros da banca para continuidade do projeto no semestre seguinte. A escolha do
professor convidado a banca é feita pelo orientador junto ao coordenador de curso,
sem ciéncia do aluno. Ao final da apresentacao, o orientador e o professor membro
da banca preenchem a folha de avaliagdo de TCC | (Apéndice H). Essa nota
corresponde a disciplina TCC-I. O aluno precisa atingir média igual ou superior a
seis inteiros (6,0) para dar continuidade ao seu trabalho no semestre seguinte com a
disciplina de TCC-Il.
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Ao final do oitavo semestre ocorre a finalizacdo dos projetos, com entrega,
junto a coordenacdo do curso, de trés exemplares do TCC finalizado juntamente
com a “Carta de aceite para defesa publica do TCC” (Apéndice |) e o “Relatoério de
Reunides para Orientacdo Presencial” (Apéndice J). Todos estes documentos s&o
assinados pelo orientador quando 0 mesmo aprova a apresentacdo publica do
trabalho.

A banca de apresentacdo final do TCC (TCC-Il) serd constituida por dois
professores escolhidos pelo orientador junto ao coordenador de curso, além do
préprio orientador.

A banca de TCC-Il reune-se previamente para decidir se o trabalho podera
passar pela defesa publica. Esta decisdo é informada ao aluno com uma semana de
antecedéncia a data de apresentacdo publica. Trabalhos que apresentem plagio ou
outros problemas que comprometam sua aprovacao independente da apresentacao
nao passam pela defesa publica até que as deficiéncias sejam corrigidas.

O professor orientador inicia os trabalhos para apresentacdo do TCC-ll com a
leitura do texto inicial (Apéndice K). Cada trabalho possui entre 10 e 20 minutos de
apresentacdao, com até 15 minutos de arguicdo para cada membro da banca. Os
guestionamentos feitos pela banca podem ser respondidos ao final da arguicdo de
cada membro ou na forma de didlogo, em comum acordo com o aluno apresentador
do trabalho. Ao final, em reunido fechada, cada membro da banca preenche o roteiro
de avaliacdo do TCC-Il (Apéndice L) e registra a nota. O orientador toma posse do
roteiro de avaliagcdo de cada membro da banca e preenche o roteiro de avaliacéo
final (Apéndice M). Em sesséo publica o orientador informa a aprovagao/reprovacao
do trabalho, seguindo com o encerramento dos trabalhos.

Com a aprovacdo do TCC na defesa publica, o aluno tem até 30 dias para
realizar as corre¢cfes necessarias e entregar a versao definitiva junto a coordenacao
de curso.

Todos o0s casos omissos devem ser passados a coordenacdo de curso.
Outras informacdes sobre o desenvolvimento do TCC encontram-se no PCC do

curso de Ciéncias Bioldgicas — Licenciatura do IFSP — Campus Sao Roque.
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APENDICE A — FORMATACAO PARA MICROSOFT OFFICE WORD 2007

Este apéndice fornece subsidios para que o aluno possa formatar o TCC
utilizando o programa Microsoft Office Word 2007 em portugués, a partir de um
documento em construcao.

Margens:

1- Clique na aba “Layout da Pagina”:

Margens Orientagdo Tamanho Colunas . . =
E < B -+ bl Hifenizagio - Bz (o e = G irei a 4Z Depois: 10 pt

Configurar Pagina | Plano de Fundo da Pagina

z
Pa

gina:ldel | Palavras:0 | 5 Portugués (Brasi) |

2- Clique na posicao abaixo para mostrar a caixa de dialogo desse item:
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Ao abrir a caixa de didlogo, digite o tamanho das margens nas
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Temas

na:1del | Palavrasi0 | <X Portugués (Brasil) |
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EndNote X4
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@il

Formato do papel:
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1- Utilizando a mesma caixa do item anterior, clique na aba “Papel” e escolha o
formato A4 (21 cm x 29,7 cm):

' _Documento? - Microsalft Word

Edbigio  Suplementos  EndNote X4 @

Iniio  Inserir | LayoutdaPagina | Referéncias  Comespondéncas  Revisio

I cores - @ IE = Quebras ~ Espagamento @] €4 Trazer para a Frente - |2 Alinhar -
lFontes - =] $BNmesgagelinhac SN e | = e = e T Arupar -
Temas Margens Orientagio Tamanho Colunas —_— Posicio )
< [O] Efeitos - = = = - b Hitell Configurar pagina | B S | ot 2 Quebra Automatica de Texto - S, Girar =
Temas Configurar Pagina ] QOrganizar

] Margenf( i
Tamanho do papel: i

5] Larqura: |21am =

e Altura:  (29,7.am E]

- Fonte de papel

Primeira pagina:

Selecionar automaticam Seleconar automaticam

visuzlizacio

Apicar a: | Ma documento intsiro [ ]

b R e I TR (LR KRR R A R SR RN RERERA R A RN

nai1del | Palavias:0 | < Portugués (Brasil) |

Fonte e tamanho da letra:
1-  Cligue na aba “Inicio”:

EndNote X4

[ micio | Yinserir Layout da Pagina &nci: C

Recortar RIS TS TS . - m Localizar ~
T Covine |Catibri (Corpo) __ ~[11 @@ = AaBchDt' AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AADB ueBoee. = A 2 substituir
ﬁ %o
Comt g omatar Pince || PR B o A |V- A EEE =] O~ fNormal | fSemEsp.. Titulol  Titulo2 Thulo || subtiulo (S ARemE IR

Area de Transferéncia ™ Fonte | Paragrafo Estilo || Edigo

S0l 00200300t 4 051 cfe 71 80 9 1100 |11+ 112 113+ 1 +14+ 115

b R R R T IR R RN AR RS B RN RS EARE R RN RN

gina:1de1 | Palavras:0 | <  Portugués (Brasil) |

S

v L C

2- Escolha a fonte e o tamanho da letra:



Exibicio

EndNote X4

% Recortar
43 Copiar

Colar

- J Formatar Pincel
Area de Transferéncia

4 Localizar ~
25, Substituir
lg Selecionar ~

AaBbCcDe | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AAB sasbce _

Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo - Alterar
Estilos

{Fl

Normal | 1 Sem Esp...

b R R IR R R KA RY IR AR KRS S RE KERE I RF R RS RR R
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Colocar numero da pagina:
1-  Clique na aba “Inserir”:

Correspandéndias Revisio

Endhote X4

% @ a &, Hiperlink

A& Indicador
Folha de Pégina em Quebra Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico
Rosto~ Branco de Pagina i

Paginas Tlustragdes Links

[+ Referéncia Cruzada

Cabecalho Rodapé Nimero de | Caixade Partes WordAm  Letra

Cabecalho e Rodapé

| Linha de Assinatura -
(5] Data e Hora
Capitular - "$d Objeto ~

= 4 2 T Q

Equagdo Simbolo
Pigina~ || Texto~ Rdpidas™ ~ @ v

Simbolos

2-  Clique em “Cabecalho”:
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Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico

80 o
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(5] Data e Hora
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Texto

Correspondéncias Revisdo

Exibicio

Equagdo Simbolo

Simbolos

@ &, Hiperlink

4 Indicador
Imagem Clip-art Formas Smartart Grafico

= D)

Folha de Pdgina em Quebra
Rosto~ Branco de Pagina
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[ Referéncia Cruzada
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3 4

Caixade Partes WordAm  Letra
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Texto~ Répidas~ - Capitular - '8 Objeto -

Pagina -

Em Branco (Trés Colunas)

]

[Digite o tiwlo do documento]

Animacio (Pagina impar)

=
| 2 Editar Cabecalho
g

(33| saivar Selecio na Galeria de Cabecalhos.

T Q2

Equagdo Simbolo

Simbolos
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4-  Uma nova aba abrira com o nome “Desing”, clique na posi¢ao abaixo

para colocar a distancia do cabecalho para a aba superior da folha:
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ns Layout da Pagina Comrespondéncias  Revisio EndNote X4 3
E= 5Ty secdo Anterior Primeira Pagina Diferente L=: cabecaino acima: @!
i BE | = =

Diferentes em Paginas Pares e impares I = R
Cabecalno Rodapé Nimero de | Datae FPartes Imagem Clip-art | Irpara  Irpara
M Pagina ~ Hora Répidas~ Cabecalho Rodapé

[T} Prévima Secio

Fechar Cabecalho
Mostrar Texto do Documento & Rodapé

incular ao Anterior

Inicio Correspondéncias Revisdo EndNote X4

5, Secdo Anterior Primeira Pagina Diferente &+ Cabegalho Acima:

= 5} Proxima Secio Diferentes em Paginas Pares e fmpares I [+ Rodapé Abaixo:
dtac Partes Imagem Ciip-art | Irpaa  Irpar oo

Fechar Cabecalho

ora Répidas - Cabecalho Rodapé &% Vineular a0 Anterior Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo de Alinhamento & Rodapé

C1el0e 1 a1 1

6- Na aba que se abre, clique em “Inicio da Pagina” e escolha a opgéao

gue posiciona o cabecalho no canto direito da linha:
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Endhote X4

Correspandéncias Revisdo Design

Layout da Pgi

Ins
% @ j‘ 5T, secao Anterior rimeira Pagina Diferente [+ Cabegalho Adima:
= ) Préxima Secio iferentes em Paginas Pares e impares || [+ Rodapé Abaixo:
Cabecaino Rodapé [Nimero de) Datz e Partes Imagem Cip-art | Irpars  Irpars oo . ) .
- " 5 Cabecalho Rodapé o+ Vincular ao Anterior Mostrar Texto do Documento nserir Tabulacio de
Cabecalno @ =) inicio da Pagina ».1) Simples a s Posigdo
o Ems ™ N 501 e
] Margens da Pagina »
#]  Posicio Atual b '
5| [#  Formatar Nimeros de Pagina
[%  Remover Numeros de Pagina . N
Niimero sem Formatagio 2
B ceb) .
5l Miimera sem Formatacio 3
-
z '
. Com Formas.
~ Circulo
- -
[y | salvar Selecio como Niimero de Pagina (Acima)

agina:1del | Palavras:0 | <% Portugués (Brasil) |

7-  E possivel formatar o cabecalho da mesma maneira que o texto dentro

da mancha grafica das folhas, na aba “Inicio”.

Espacejamento:

1- Clique na aba “Layout da Pagina”:

Layout da Pagina b ncias Correspondéncias Revisdo EndNote X4
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2 T . 2% LB Hifenizacio - D'sgua~ Pagina~ de Pagina - [ Quebra Automatica de Texto - S| Girar -

Organizar

1det | Palavas:0 | X5 Portugués (Brasil) |

] = |
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ias  Correspondéncas  Revisdo Suplementos  EndMote X4

Clique na posicao abaixo para abrir a caixa de didlogo de paragrafos:
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3_
conforme abaixo:
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] & [l
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Iniio  Inserir | Layout da Pagi
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e
Espelhar recuos
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APENDICE B — MODELO DE CAPA E FOLHA DE ROSTO

MODELO CAPA

MODELO FOLHA DE ROSTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESTADO DE SAO PAULO —
CAMPUS SAO ROQUE
(Tamanho 18)

Nome do Aluno
(Tamanho 14)

Titulo do Trabalho
(Tamanho 18)

Sao Roque
Ano
Tamanho (14)

TZcm

A

v

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESTADO DE SAO PAULO —
CAMPUS SAO ROQUE
(Tamanho 18)

Nome do Aluno
(Tamanho 14)

Titulo do Trabalho
(Tamanho 18)

Trabalho de concluséo de curso
apresentado como requisito para
obtencédo do titulo de Licenciatura
em sob orientagdo do
Professor e Co-orientagdo
do Professor_____

(Tamanho 10)

Sao Roque
Ano
Tamanho (14)

IZcm




APENDICE C — MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

Nome:
Titulo:

Trabalho de conclusado de curso apresentado ao
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Estado de Sao Paulo — Campus Séo
Roque, para obtencao do titulo de Licenciado em

Ciéncias Bioldgicas.

Aprovadoem: [/

Banca Examinadora

Prof Dr. [nstituicdo:
Julgamento: Assmatura:
Prof Dr. [nstituicdo:
Julgamento: Assimatura:
Prof Dr. [nstituicdo:
Julgamento: Assimatura:
Prof. Dr. Instituicdo:

Julgamento: Assinatura:
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APENDICE D — MODELO DE RESUMO

CONDE, S. J. Perfil dos hormbnios da tiredide em pacientes com cancer de mama em
estado de menopausa. [Trabalho de Conclusdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias

Biologicas]. Instituto Federal de S&o Paulo. Sdo Roque, 2013.

RESUMO

Sabe-se que o0 estrégeno e o status hormonal da paciente sdo importantes para a
proliferacdo e o tratamento do cancer de mama, quanto aos hormonios tireoidianos, apesar
de os estudos epidemiologicos serem ainda contraditérios em relacdo a sua influéncia,
estudos laboratoriais demonstram sua capacidade de induzir a proliferagdo do cancer de
mama com receptor de estrogeno positivo. Para compreender melhor a acdo da
trilodotironina agonista de estrégeno, comparou-se os efeitos destes horménios em células
de cancer de mama MDA-MB-231 ER negativas com um clone de MDA-MB-231,
transfectado estavelmente com o cDNA de ERa (S30), em termos de proliferacdo e
modulagcédo dos receptores hormonais. Experimentos de crescimento mostraram que MDA-
MB-231 n&o foi modulada por qualquer horménio ou pelo tamoxifeno. O crescimento de S30
foi essencialmente inalterado por tratamento com estrogeno 10°M ou 10°M, mas
triiodotironina 10®M inibiu significativamente a proliferacdo quando comparada a ambas
concentracdes de estrogeno. Esse efeito ndo foi revertido pelo tamoxifen, sugerindo um
resultado ndo genbmico, independente de elementos responsivos ao estrogeno.
Tratamentos com 10®M de estrégeno ou de triiodotironina reduziram a expressdo do gene
ERa em S30, efeito parcialmente impedido pela associagdo com tamoxifeno, sem efeito na
expressao de receptores de hormonios tireoidianos. Os resultados sugerem que, em S30,
triiodotironina 10®M tem ac&o semelhante ao estrégeno com relacdo & modulacdo do gene
ERa. Esses resultados enfatizam a necessidade de dosagem de triiodotironina circulante

antes da introducao do tratamento antiestrogénico no cancer de mama.

Palavras-chave: Triiodotironina; estradiol; neoplasias da mama; linhagem celular.
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APENDICE E — MODELO DE ABSTRACT

CONDE, S. J. Thyroid hormone status interferes with estrogen target gene expression
in breast cancer samples in menopausal women. [Academic Coursework in Biological

Sciences]. Sao Paulo Federal Institute. Sdo Roque, 2013.

ABSTRACT

In this study, were investigated thyroid hormone levels in menopausal breast cancer patients,
and verified the action of triiodothyronine on genes regulated by estrogen and by
triiodothyronine itself in breast cancer tissues. Were selected 15 postmenopausal breast
cancer patients and a control group of 18 postmenopausal women without breast cancer.
Were measured serum TPO-AB, TSH, T4, and estradiol, before and after surgery, and used
immunohistochemistry to examine estrogen and progesterone receptors. Breast cancer
primary tissue cultures received the following treatments: ethanol, triiodothyronine,
triiodothyronine+tamoxifen, tamoxifen, estrogen, or estrogen+tamoxifen. Genes regulated by
estrogen (TGFA, TGFB1, PGR) and by triiodothyronine (TNFRSF9, BMP-6, THRA) in vitro
were evaluated in each patient. Thyroxine levels of breast cancer patients were statistically
higher than controls (1.78+£0.20 vs. 0.95+0.16 ng/dl). TGFA and TGFB1 were upregulated
and downregulated, respectively, after estrogen and triiodothyronine treatment.
Triiodothyronine treatment increased PGR expression, however tamoxifen did not block
triiodothyronine action on PGR expression. Tamoxifen, alone or associated with
triiodothyronine, modulated gene expression of TNFRSF9, BMP-6 and THRA, similar to
triiodothyronine treatment, showing that tamoxifen can interfere with gene expression
modulated by triiodothyronine. Results reinforce that the thyroid hormone status of breast
cancer patients can influence estrogen-controlled processes, even after tamoxifen

intervention and/or in the absence of circulating estrogen postmenopause.

Keywords: Thyroid hormone; estrogen; tamoxifen; breast neoplasms; hyperthyroidism;

postmenopause; gene expression; primary culture.



APENDICE F — REGISTRO DA OPCAO DE TEMA PELOS ALUNOS
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Nome

E-mail

Telefone

Tema




APENDICE G - FORMULARIO PARA APRESENTACAO DO PROJETO DE
PESQUISA

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAO PAULO

Rot

Data da entrega do projeto:

47

1. ACADEMICO (A)

Nome:
e-mail/fone

2. PROFESSOR ORIENTADOR E CO-ORIENTADORES (S)

Nome (orientador): Curso:
e-mail/fone:
Nome: Curso:
e-mail/fone:
Nome: Curso:
e-mail/fone:

3. TITULO DO PROJETO

4. INTRODUGAO DO PROJETO/ JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
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6. METODOLOGIA A SER UTILIZADA

7. REFERENCIAS

8. PALAVRAS- CHAVE

9. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

DESCRICAO DAS FASES

200

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

DATA

ASSINATURA DO ACADEMICO

LOCAL E DATA

ASSINATURA DO ORIENTADOR




. APENDICE H — ROTEIRO DE AVALIACAO TCC |

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
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ROTEIRO DE AVALIACAO

AO PA TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
‘ ( LICENCIATURA EM CIENCIAS BIOLOGICAS

Titulo do TCC:

Discente:

Orientador (es):

Prof. da Banca:

AVALIACAO

Item

sim

nao

parcial

. A linguagem utilizada é adequada a um texto cientifico?

. Ha seqiiéncia l6gica no desenvolvimento do trabalho?

WIN (P

. Ha concordancia e auséncia de erros gramaticais?

4. A introducdo expbe claramente o tema, problemética e justificativa do
trabalho?

5. A revisdo de literatura apresenta todos os elementos necessarios ao
entendimento do trabalho?

6. Os objetivos estdo claros?

7. A metodologia inclui o tipo de pesquisa (campo ou revisao da literatura) e,
se pertinente, inclui, também o tamanho e caracteristicas da amostra,
material utilizado, procedimento detalhado e andlise estatistica?

8. Os resultados parciais sdo coerentes ao trabalho?

9. O aluno cumpriu com todas as etapas previstas no cronograma?

10. Entregou o TCC na data prevista e participou das reunibes marcadas
pelo orientador

Valor da avaliagdo escrita (0 — 10)
Nota: .

Obs: Pontuacdo. Deve-se considerar o valor de 1,0 (um) para cada resposta SIM; 0,5

(Meio) para cada resposta PARCIAL e 0 (Zero) para cada resposta NAO.




50

APENDICE | - CARTA DE ACEITE PARA DEFESA PUBLICA DO TCC

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SAO PAULD

Rot

Eu, )

professor(a) do Curso de Graduagdo em do

Instituto Federal de S&o Paulo — Campus S&o Roque, declaro que tenho ciéncia e autorizo
que o(a) aluno(a)

Prontuario ne , apresente o] trabalho intitulado

realizado sob minha orientacdo em sessdo publica, a ser agendada pela coordenagédo de

curso.

Local, data e assinatura do(a) orientador(a)
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APENDICE J - RELATORIO DE REUNIOES PARA ORIENTACAO PRESENCIAL

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACI_\O, CIENCIA E TECNOLOGIA

Reunides presenciais sobre o trabalho de conclusdo de curso

1. ACADEMICO (A)

Nome:

e-mail/fone:

2. PROFESSOR ORIENTADOR E CO-ORIENTADORES (S)

Nome (orientador): Curso:
e-mail/fone:
Nome: Curso:
e-mail/fone:

3. TITULO DO PROJETO

Data das reunides presenciais®

DATA ASSUNTO DISCUTIDO ASSINATURA
ALUNO

ASSINATURA
ORIENTADOR

' £ determinado que haja no minimo 4 (quatro) encontros presenciais durante o 12 e 22 Semestre do ano

vigente.
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APENDICE K - ABERTURA DA APRESENTACAO DOS TCCS

Bom dia a todos.

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
AD PA

Bom dia senhores membros da banca, Profa..........cc........... e
Profa................ estamos aqui reunidos para a apresentacao do
trabalho de conclusdao de curso dos alunos do Curso de Graduacao
em Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Estado de Sao Paulo, Campus Sao
ROQUE, alUNOS. ... da turma de

(ano).

Passamos agora a apresentacao do trabalho. Lembrando que cada
aluno tera entre 10 e 20 minutos para sustentacao oral e em seguida
passaremos as consideragdes e arglicdes dos professores

componentes da banca.

Desejo uma boa apresentacao a todos.



. APENDICE L — ROTEIRO DE AVALIACAO TCC lI

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
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ROTEIRO DE AVALIACAO

A0 PAUL( TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
S50 Rot LICENCIATURA EM CIENCIAS BIOLOGICAS

Titulo do TCC:

Discente:

Orientador (es):

Prof. da Banca:

AVALIACAO ESCRITA

Pontuacao: Deve-se considerar o valor de 0,5 (meio) para cada resposta SIM; 0,25 para cada resposta

PARCIAL e 0 (Zero) para cada resposta NAO.

Iltem

sim

parcial

1. A linguagem utilizada é adequada a um texto cientifico? Ha seqiiéncia l6gica no
desenvolvimento do trabalho?

2. Nao ha erros de concordancia e graméatica?

3. O resumo traz todas as informacdes pertinentes ao trabalho?

4. A introducéo exp8e claramente o tema, problematica e justificativa do trabalho?

5. Os objetivos estéo claros? As conclusdes estéo expressas de forma clara e objetiva?
Respondem ao objetivo proposto?

6. A revisdo de literatura apresenta todos os elementos necessarios ao entendimento do
trabalho?

7. A metodologia inclui o tipo de pesquisa e, se pertinente, inclui, também o tamanho e
caracteristicas da amostra, material utilizado, procedimento detalhado e andlise estatistica?

8. Os resultados estdo expressos de forma clara? As tabelas e figuras sdo adequadas?

9. A discussdo compara e analisa os resultados do estudo com os de outros autores de forma
adequada?

10. As referéncias séo atualizadas? Incluem artigos de revistas cientificas? Todas as citagfes
no texto aparecem nas referéncias e vice-versa?

Valor da avaliagéo escrita (0 — 5) Nota:

AVALIACAO ORAL

Pontuacgado. Deve-se considerar o valor de 1,0 (um) para cada resposta SIM; 0,5 (Meio) para cada resposta

PARCIAL e 0 (Zero) para cada resposta NAO.

Iltem

sim

parcial

1. O material utilizado na apresentacéo foi elaborado com esmero e cumpriu o tempo
programado?

2. Houve sequéncia légica na apresentacéo do trabalho? Foi realgado os aspectos mais
importantes?

3. A linguagem foi adequada a uma exposic¢ao cientifica?

4. Demonstrou seguranca ao expor o trabalho? Demonstrou ter pleno conhecimento do
tema?

5. Na argliigdo oral houve resposta adequada as perguntas efetuadas?

Valor da avaliagéo oral (0 - 5) Nota:
Nota Final:
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. APENDICE M — ROTEIRO DE AVALIACAO FINAL (TCC i e TCCII)

EDUCACAD, CIENCIA ETECNOLOGIA ROTEIRO DE AVALIAGAO
ko vt TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
o LICENCIATURA EM CIENCIAS BIOLOGICAS

Titulo do TCC:

Discente:

Orientador (es):

BANCA NOME ASSINATURA NOTA

Orientador(a)

Professor(a)

Professor(a)

Como parte das exigéncias para conclusdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias
Bioldgicas, o] candidato(a)/aluno(a), em sessao publica, foi

considerado pela Comissédo Examinadora.

MEDIA FINAL: “ " )
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