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APRESENTACAO

Este manual objetiva orientar os alunos dos cursos de Sistemas de
Informacédo da Unijales na elaboragdo do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) a
ser entregue para avaliagcdo, conforme regulamento do Curso. A forma de
apresentacado seguira a organizacao textual e as regras gerais de apresentacao
relatadas neste documento. E importante lembrar que cada area de trabalho
demanda estrutura especifica, cabendo ao orientador indicar a utilizacdo daquela
que for mais adequada.

O Trabalho de Conclusdo de Curso constitui o resultado de uma pesquisa

académica sobre tema Unico e bem delimitado em sua extensao.

ESTRUTURA

A estrutura dependera da caracteristica definida pelo professor-orientador, de
acordo com as normas do curso. A estrutura devera atender as exigéncias das
metodologias propostas para Pesquisa (Tabela 1).

Trabalhos que ndo se enquadrarem nessas normas, por causa da
especificidade ou exigéncias de cursos, deverdo ser avaliados e seguir normas
definidas e aprovadas pelo professor responsavel pelo Trabalho de Conclusdo de
Curso Il

Elementos adicionais ao pré-texto e pos-texto (como, por exemplo, indice

remissivo) poderéo ser colocados, desde que aprovados pelo orientador.

TABELA 1 - Estrutura para atender a PESQUISA.

Capa
Folha de rosto
Folha de Aprovacgéao

. Dedicatoria
Elementos Pré- .
: Agradecimentos
textuais
Resumo

Lista de figuras
Lista de tabelas
Sumario

1 Introducao

2 Objetivos

Elementos Textuais 3 (Uma Reviséo de Literatura ou Desenvolvimento Tedrico,
podendo ser subdividida em mais capitulos)

(Ultimo capitulo) Consideracdes Finais

Referéncias bibliograficas
Apéndice
Anexos

Elementos Po6s-
Textuais




1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.1 Capa

Capa semelhante as dissertacdes e teses (cor azul)

Titulo do Trabalho de Conclusdo de Curso, com fonte Arial e tamanho 18,
centralizado

Nome do autor em letras maiulsculas, centralizado (manter fonte Arial e
tamanho 16)

Nome da cidade, estado, pais (manter fonte Arial tamanho 16)

Ano da concluséo

VEJA O ANEXO A

1.2. Pagina de rosto

Nome do(s) autor(es) em letras mailsculas

Titulo do Trabalho de Conclusdo de Curso

Natureza do trabalho com recuo de 7 cm da margem esquerda: “Trabalho de
Concluséo de Curso desenvolvido na disciplina de Trabalho de Concluséo de
Curso Il e apresentado ao Curso de Sistemas de Informacdo do Centro
Universitario de Jales, como parte das exigéncias para obtencdo do titulo de
Bacharel em Sistemas de Informacé&o”

Nome do Professor Orientador com recuo de 7 cm da margem esquerda
Nome da cidade

Ano da concluséo

VEJA ANEXO B

Obs: Os elementos que constituem o0s elementos pré-textuais, a partir da pagina de
rosto, deveréo ser escritos em fonte Arial tamanho 12.

1.3. P4gina de aprovacéo

Nome do(s) candidato(s)

Titulo do Trabalho de Conclusdo de Curso

Na margem direita: “Trabalho de Conclusdo de Curso desenvolvido na
disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso Il e apresentado ao Curso de
Sistemas de Informacdo do Centro Universitario de Jales, como parte das
exigéncias para obtencéo do titulo de Bacharel em Sistemas de Informacao”
Margem esquerda: Aprovada em (dia, més, ano)

Nomes dos membros da banca examinadora, indicando o orientador

Nome da cidade, estado, pais (letras maiusculas)

Ano da concluséo.

VEJA ANEXO C



1.4. Resumo

Este devera ser sucinto, contemplando informacdes basicas e indispensaveis
do tema do trabalho, ndo devendo ultrapassar 15 linhas. Devera ter apresentacéo
concisa dos pontos relevantes do contetdo e das conclusdes. Devera ser redigido
na conjugacao impessoal do verbo, compondo-se de uma sequéncia corrente de
frases e ndo de enumeracdo de topicos, ndo ultrapassando 250 palavras. Devera
ser evitado o uso de paragrafos no meio do resumo, bem como de férmulas,
equacdes, diagramas e simbolos, optando-se, quando necessario, pela transcricdo
na forma extensa. Nao devera incluir citagcbes bibliograficas. Devera incluir as
palavras-chave, para facilitar a pesquisa bibliografica. No rodapé, listar o nome do
orientador e dos membros do comité de orientacdo se houver.
VEJA ANEXO D

1.5. Dedicatdria
Elemento opcional. Se usada, ndo exceder uma pagina.

1.6. Agradecimentos
Elemento opcional. Se houver, devera incluir uma curta apresentacdo de
agradecimentos ou reconhecimento por qualquer ajuda especial.

1.7. Lista de llustracdes
Elemento opcional. Desenho, gravura, imagem que acompanha um texto.
VEJA ANEXO E

1.8. Lista de Tabelas
VEJA ANEXO E

1.9. Sumario

Entre as divisdes principais, devera ser usado espaco duplo e, entre as
divisbes secundarias, o espaco simples.

Os titulos das partes, capitulos ou sec¢Bes e suas divisbes deverdo ser
listados no sumario e escritos como aparecem no corpo do trabalho. Devera ser
usado o sistema de numeragéo progressiva.

VEJA ANEXO E

2. ELEMENTOS TEXTUAIS

A apresentacao e o desenvolvimento do assunto abordado seréo divididos em
capitulos e sec¢des, variando sua estrutura de acordo com a area do conhecimento e
a natureza do trabalho. A redacéo de todo o texto devera ater-se aos principios de
redacédo cientifica (veja Tabela 1). O texto devera ser apresentado em portugués, em
linguagem clara, exata e concisa, sendo preferivel 0 uso da conjugagcéao impessoal
dos verbos.



2.1. Introducéao

Apresentacdo do problema investigado e seu relacionamento com outros
trabalhos, formando os antecedentes que justificam a pesquisa. Deveréa incluir a
formulacdo do problema de pesquisa, a formulacdo de hipéteses (se houver),
delimitacdes do assunto e 0s objetivos propostos.

2.2. Reviséo de literatura

Nesta revisdo, o autor devera demonstrar conhecimento de literatura basica
sobre o assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores, com
suas respectivas citacbes. Para tanto, recomenda-se a consulta de livros,
monografias, dissertacdes, teses ou artigos cientificos publicados em revistas com
corpo editorial. Todo documento analisado devera constar na listagem bibliografica e
ser referenciado conforme a NBR6023 — ABNT (disponivel na biblioteca central da
Unijales).

2.3. Objetivo

Objetivo (Poderd ser incluido na introdugdo, a critério do aluno e seu
orientador)

Apresentacao do(s) objetivo(s), podendo ser dividido em gerais e especificos.

2.4. Material e métodos (ou metodologia)

Descricdo breve, porém completa da metodologia adotada, que permitira a
compreensao e interpretacdo dos resultados, bem como a reproducéo do estudo e
utilizacdo do método por outros pesquisadores (opcional a critério do orientador).

2.5. Resultado e discusséo

O resultado é a apresentacdo de forma detalhada, da analise dos dados e a
que fim se chegou, propiciando ao leitor a percepcdo completa dos resultados
obtidos.

Pode-se incluir tabelas ou figuras em geral (desenhos, graficos, mapas,
esquemas, modelos, fotografias etc.).

Discussdo é a comparacdo dos resultados alcancados pelo estudo com
agueles descritos na revisao de literatura.

2.6. Concluséo
Sintese final do trabalho. A concluséo constitui uma resposta que atenda aos
objetivos propostos na pesquisa.

Nota. A responsabilidade académica e social impde lisura no trato com o0s
documentos do processo ensino-aprendizagem. Em especial, quanto ao trabalho de
conclusao de curso, deve-se alertar para a responsabilidade criminal, aludida no art.
299 do Cadigo Penal Brasileiro (plagio e/ou compra de monografia).



3. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
3.1 Referéncias bibliograficas

Relacdo das referéncias bibliograficas das publicacbes citadas no texto,
conforme 0 NBR6023- ABNT (disponivel na biblioteca da Unijales).

3.2 Anexos ou apéndices

S&o suportes elucidativos Gteis & compreens&o do texto. E um elemento pds-
textual em que sdo incluidas matérias suplementares, tais como leis, estatisticas,
cOpias de documentos e outros que acrescentam conteudo ao trabalho. Os anexos
serdo apresentados apoés as referéncias bibliograficas. Na existéncia de mais de um
anexo, esses serdo identificados por letras maiusculas (Anexo A, Anexo B etc.). Os
anexos deverdo ser precedidos por uma pagina contendo a palavra, ANEXOS
centralizada e no topo da péagina.

NORMAS PARA APRESENTACAO GRAFICA

Formato

O original devera ser digitado em espa¢co um e meio. Espaco simples devera
ser usado apenas em resumo, tabelas longas, notas de rodapé, notas de fim de
texto, titulos com mais de uma linha, referéncias bibliograficas e divisdes
secundarias do sumario. Todo paragrafo deverdo ser iniciado com tabulacéo
equivalente a 1,25 cm. Deveré&o ser utilizados caracteres tipo Arial, tamanho 12 para
o corpo do texto, ou menor (tamanho 10, 9 ou 8) em caso de notas, sobrescritos ou
subscritos e outros.

Duas opcdes de formatacao e encadernacao serdo permitidas:

Padrao capa dura

A arte final devera ser impressa em papel A4, com margens de 3 cm a
esquerda e 2 cm as demais, com encadernacdo em capa dura na cor azul,
providenciada pelo proprio aluno.

Numeracédo das paginas

Todas as paginas deverao ser numeradas, com excecao da capa, contracapa,
agradecimentos, dedicatéria e pagina de aprovacdo do trabalho e sumario. A
numeracao devera ser colocada no canto inferior direito.

N&o serdo aceitas folhas com numeracao intercalada, como, por exemplo,
15a, 15b etc.

A posicao horizontal ou vertical de tabelas ou figuras néo altera a posi¢cao do
namero na pagina.



CitacoOes

Citacao direta: baseia-se na obra, sem transcrever as palavras do autor,
motivo pelo qual ndo deverd aparecer entre aspas, embora seja necessaria a
referéncia ao autor e a data da obra referenciada.

Exemplo:

Para Bresser Pereira (1998), o subdesenvolvimento industrializado, que se
observa na economia brasileira, é caracterizado pela concentragdo de renda, por
desequilibrios regionais, por desequilibrios entre agricultura e industria, bem como
pelo desequilibrio entre um setor monopolista estatal e o setor competitivo da
economia.

Citacao direta:
1. Atétrés linhas — ocorre no corpo do texto e deve aparecer entre aspas.

Exemplo:

Segundo Franco (1999, p. 29), “a despeito da concordancia em que a
globalizacdo ser4d um condicionante basico ao desenvolvimento brasileiro nos
préximos anos, pouco se especula sobre 0s contornos econdémicos precisos daquele
processo’.

Ou
O processo de substituicdo de importagbes ndo reduziu a vulnerabilidade externa.
“Os anos 70 e 80 marcaram a realizagcado definitiva da industrializagao e da virtual
auto-suficiéncia, mas nem por isso deixamos de ficar vulnerdveis a choques
externos”. (FRANCO, 1999, p. 59).

2. Mais de trés linhas — devera ser destacada do texto (um espacejamento
duplo entre o corpo do texto e a citagdo), sem aspas, com fonte, tamanho
10, recuo de 4 cm da margem esquerda, alinhamento justificado.

Exemplo:
“Precgos Sociais”, por sua vez, ndo sao diretamente observaveis (a menos, é
claro, que estejamos operando sob condi¢Bes tedricas de concorréncia
perfeita etc.). Ao contrario dos precos de mercado, que representam 0s
beneficios e custos de oportunidade para as empresas, grupos de
individuos etc., os precos sociais refletem os custos de oportunidade para a
economia como um todo. (CONTADOR, 2000, p. 79).

Revisdo de portugués

Solicita-se ao aluno que, depois de concluido o trabalho, faca uma revisédo de
portugués. Este trabalho poderd ser colocado na Biblioteca da Unijales para
consulta.



QUESTOES DE ESTILO

1. Notas de rodapé

As notas de rodapé tém a finalidade de prestar esclarecimentos ou
consideracbes complementares, cujas inclusdes no texto interromperiam a
sequéncia légica da leitura. Devem ser reduzidas ao minimo e aparecer em local tdo
préximo quanto possivel do texto. A chamada das notas de rodapé devera ser feita
com numeracao crescente dentro de cada capitulo, em algarismos arabicos ou por
asterisco, na entrelinha superior, sem parénteses. Se as notas forem em numero
reduzido, poder-se-a adotar uma sequéncia numerica Unica para todo o trabalho. As
notas de rodapé explicativas sdo utilizadas para apresentar comentarios,
observacbes pessoais do autor ou informacbes obtidas por meio de canais
informais.

1.1. Forma de apresentacao

Deve ser localizada no rodapé da pagina', separada do texto por um traco
continuo de aproximadamente 1/3 (5 cm) da linha, a partir da margem esquerda, em
espaco simples (um), com caracteres menores do que os usados no texto. Usa-se
espaco duplo para separar notas. As notas ndo devem ocupar mais de 50% do
espaco total da pagina. Ex?.:

1.2. Notas explicativas

Comunicacédo pessoal: informagdes obtidas por meio de correspondéncias
pessoais, comunicacdes, documentos de divulgacdo restrita, trabalhos néo
publicados, palestras, cursos, aulas e outros etc. deveréo ser indicadas da seguinte
forma:

Ex.: Volpato3 constatou que ..., ou
Volpato (1991) constatou que ...

2. Destaques e diferenciacdes de palavras
Os nomes cientificos de espécies, palavras de outros idiomas e termos que
se quer enfatizar deverao ser grafados em italico, sem aspas.

3. Abreviaturas

Deverdo ser utilizadas na forma recomendada por organismos de
padronizacdo nacional ou internacional ou érgéos cientificos de competéncias de
cada area. Na primeira vez em que forem mencionadas no texto, deverdo aparecer

lo comportamento da personagem em relagdo a moeda, aqui, repete um dos motivos mais insistentes em toda
obra de Machado de Assis: 0 objeto de valor, moeda ou joia, como revelador da ansia de riqueza ou como
indicador de corruptibilidade.

2 Machado de Assis. J. M. Obra completa. p.535.

3 Volpato, G. L. (Instituto de Biociéncias, UNESP Campus de Botucatu). Comunicacao pessoal, 1991.



entre parénteses, precedidas da sua forma por extenso. Além de constarem na lista
de abreviaturas que aparece antes do sumario.

Ex.: World Health Organization (WHO)

4. Unidades de medida e simbolos

Deverdo restringir-se apenas aqueles usados convencionalmente ou
sancionados pelo uso. Em caso de utilizacdo de unidades e simbolos ndo usuais,
esses deverao ser claramente definidos no texto.

5. Numerais
Os numeros se escrevem, normalmente, com algarismos arabicos, mas por
extenso nos seguintes casos:
* de zero a nove: oito livros, cinco mil, trés milhdes etc;
* as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil, sessenta milhdes, etc;
* as centenas redondas: quatrocentos, setecentos, trezentos mil, seiscentos
milhdes etc.

Em todos os casos, s6 se usam palavras, quando nada houver nas ordens ou
classes inferiores: 13 mil, mas 13.700 e ndo 13 mil e setecentos; 247.320 e nao 247
mil e trezentos e vinte. Acima do milhar, todavia, é possivel recorrer a dois
procedimentos:

 aproximacao do numero fracionario, como em 23,6 milhdes;

 desdobramento dos dois termos numéricos, como em 213 milhdes e 235 mil.

As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos e de numeracao
de péaginas.
Ex.: 1.750 livros, no ano de 1750 e a pagina 1750.

6. Fracdes

Sé&o sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os elementos se
situam de um a dez: dois tercos, um quarto, mas 2/12, 4/12 etc.
As fracOes decimais, em qualquer caso, séo escritas com algarismos: 0,3; 12,75.

7. Porcentagem
Sao sempre indicadas por algarismos, sucedidos do simbolo préprio:
5%, 70%, 128%, etc. O simbolo % deve figurar junto dos algarismos.

8. Ordinais
Sao escritos por extenso de primeiro a décimo; porém, os demais se
representam de forma numeérica: terceiro, oitavo, 11°, 53° etc.

9. Quantias

As guantias sao escritas por extenso de um a dez (quatro reais, sete mil
dolares, nove milhdes de francos) e com algarismos dai em diante: 11 reais, 235 mil
dolares, 48 milhBes de francos. Entretanto, quando ocorrem fragBes (centavos),
registra-se a quantia, como por exemplo, US$ 326.40.

10. Algarismos romanos
S&o usados, normalmente, nos seguintes casos:
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* séculos: século XIX século IV a.C. etc.;

* reis, imperadores, papas etc. de mesmo nome: Felipe IV, Napole&o Il, Jodo
XXIl etc.;

 grandes divisdes das forcas armadas: | Exército, Il Zona Aérea, IV Distrito
Naval etc.;

+ conclaves, reunides, acontecimentos, etc. repetidos periodicamente: IX
Bienal de S&o Paulo, XIl Copa do Mundo etc. Essa norma nao se aplica a
episddios que ndo sejam periddicos: Segunda Guerra Mundial, Terceira
Republica, Segundo Reinado etc.;

« dinastias reais, convencionalmente estabelecidas em sequéncia: Il dinastia,
VII dinastia etc.

11. Horarios
As horas sdo grafadas de Oh até 23h, seguidas, quando for o caso, dos
minutos e segundos. Ex.: 12h21min31s

12. Datas

Quando por extenso, a indicacdo dos milénios deve ser feita ordinalmente, e a
dos séculos, cardinalmente. Na indicacdo numeérica, usam-se algarismos romanos
antepostos, no caso dos milénios, e pospostos, no caso de séculos.
Ex.: Segundo milénio antes da era cristd = Il milénio a.C.; século vinte = século XX

O ano deve ser indicado numericamente por todos os algarismos e nao
apenas pela dezena final. Os meses sado indicados por extenso ou em algarismos
arabicos ou, ainda, abreviados por meio das trés primeiras letras, seguidas de ponto
guando mindsculas e sem ponto, quando mailsculas, excetuando-se o més de
maio, que é escrito por extenso.
Ex.: 12 de abril de 1972;

12 abr. 1972;

12 ABR 1972.

As datas, quando indicadas numericamente, seguem 0 uso internacional:
ano, més, dia. Ex.: 1972.06.05

A indicacao dos dias da semana pode ser feita abreviadamente, da seguinte
forma: 22-feira, 32-feira, 42-feira, 52-feira. 62-feira; sab.; dom.

13. llustracdes
As ilustracdes aparecem no trabalho para explicar ou complementar o texto.
Podem ser tabelas ou figuras em geral.

13.1. Tabelas e figuras

Tém a finalidade de resumir ou sintetizar dados, fornecendo o maximo de
informacdo num minimo de espaco. O titulo da tabela deve ser colocado acima dela,
ao passo que o da figura, abaixo, deixando um espaco entre a ultima linha do titulo.
Para titulos longos de tabelas ou figuras, pode-se, a critério do autor, empregar
espacamento simples.

Consideram-se figuras os desenhos, graficos, mapas, esquemas, férmulas,
modelos, fotografias, diagramas, fluxogramas, organogramas etc.

* Devem ter numeragao consecutiva entre seus diferentes tipos;

 As figuras devem ser designadas e mencionadas no texto, ou localizar-se

entre parénteses no final da frase;
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» devem ter numeracao independente e consecutiva em algarismos arabicos;

» devem ser encabecadas pela palavra que a designa (Tabela), seguida por
hifen, pelo niamero e pelo titulo, sem ponto final;

» devem ser auto-explicativas;

» pode-se fazer uso de notas e chamadas colocadas no rodapé da tabela,
guando a matéria contida exigir esclarecimentos;

* se a tabela ndo couber em uma pagina, deve continuar na pagina seguinte,
sem limitacdo por traco horizontal na parte inferior, devendo o titulo ser
repetido  nas paginas seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”,
“continuagao”, entre parénteses, logo abaixo do titulo, no canto superior
direito.
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ANEXOS
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CENTRO UNIVERSITARIO DE JALES - UNIJALES
CURSO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

ANEXO A

NOME DO AUTOR

TITULO: subtitulo se houver

Jales
2009
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NOME DO AUTOR

ANEXO B

TITULO: subtitulo se houver

Trabalho de Conclusdo de Curso desenvolvido
na disciplina de Trabalho de Conclusédo de
Curso Il e apresentado ao Curso de Sistemas
de Informacéo do Centro Universitério de Jales,
como parte das exigéncias para obtencdo do
titulo de Bacharel em Sistemas de Informacéo.

Orientador(a):

Jales
2009
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NOME DO AUTOR

ANEXO C

TITULO: subtitulo, se houver

Trabalho de Conclusédo de Curso desenvolvido
na disciplina de Trabalho de Concluséao de Curso
Il e apresentado ao Curso de Sistemas de
Informagdo do Centro Universitario de Jales,
como parte das exigéncias para obtencdo do
titulo de Bacharel em Sistemas de Informacéo.

Data de aprovacao: / /

Professor (a):
Titulacéo:

Professor (a):
Titulacéo:

Professor (a) Orientador (a):
Titulacéo:

Jales
2009

16



RESUMO

ANEXO D

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo, se houver. xx f.(n. de folha) Trabalho de
Concluséo de Curso de Sistemas de Informag¢do — Centro Universitario de Jales,
Jales, 20009.

Texto do resumo em paragrafo Unico, espacamento simples, alinhamento justificado
e, N0 maximo, 250 palavras.

Palavras-chave: termo 1, termo 2, termo 3.
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ANEXO E

FIGURA 1: Titulo da figura

LISTA DE ILUSTRACOES

FIGURA 2: Titulo da figura

FIGURA 3: Titulo da figura

FIGURA 4: Titulo da figura

FIGURA 5: Titulo da figura

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.
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ANEXO F

TABELA 1: Titulo da tabela

LISTA DE TABELAS

TABELA 2: Titulo da tabela

TABELA 3: Titulo da tabela

TABELA 4: Titulo da tabela

TABELA 5: Titulo da tabela

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.
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