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1. DISPOSICOES GERAIS

Este documento tem por objetivo normatizar as atividades relacionadas ao Trabalho
de Conclusao de Curso dos cursos de graduagdo do IBEF.

Em atendimento as Diretrizes Curriculares do Ministério da Educacdo os cursos de
graduacdo do IBEF deverao, obrigatoriamente, apresentar o Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) para a obteng¢ao do titulo de Bacharel no seu respectivo curso.

O trabalho de curso é componente curricular obrigatdrio, de carater individual, a ser
finalizado ao longo do ultimo ano do curso, centrado em determinada éarea teorico-
pratica ou de formacdo profissional, como atividade de sintese e integracdo de
conhecimento e consolidagdo das técnicas de pesquisa. O TCC devera ser realizado
dentro de um dos campos de conhecimento do curso ao qual o aluno esta matriculado, a
partir da proposta do discente com a concordancia do seu orientador.

2. OBJETIVO GERAL

O desenvolvimento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso do Instituto de
Biodiversidade e Florestas tem como objetivo proporcionar ao discente um treinamento
em pesquisa cientifica.

3. TIPOS DE TCC
O Trabalho de Conclusdo de Curso podera ter uma das seguintes naturezas:

3.1. Revisao Bibliografica: trata-se de uma revisdo de bibliografia referente ao
tema proposto, com analise critica.

3.2. Estudo Descritivo ou Estudo de Caso: trata-se da descricdo de um material,
processo ou sistema, a partir da coleta de dados, envolvendo ou niao formulagdo de
hipoteses.

Os TCCs sdo facultados a serem apresentados na forma de artigo ou monografia.

4. A COMISSAO DE TCC, PROFESSORES DA DISCIPLINA, PROFESSORES
ORIENTADORES, SECRETARIA ACADEMICA E OS DISCENTES
ORIENTADOS

4.1. A Comissiao de TCC

A comissdo de TCC sé sera constituida em casos excepcionais que envolvam o
julgamento ou alteragdes das normas pré-estabelecidas, e em carater temporario, sendo
composta por representantes dos cursos regulares do IBEF e da secretaria académica,
indicados pela Dire¢do do IBEF.

4.1.1. Competéncias

Julgar, alterar e modificar as normas de acordo com solicitagdes diversas e
encaminhar as instancias cabiveis para homologacao.

4.2. Professor da disciplina de Projeto de TCC

a) Informar aos discentes a relagdo de professores-orientadores e suas respectivas
linhas de pesquisa;

b) Indicar professores orientadores para os discentes que ndo os tiverem;

c¢) Indicar professor orientador substituto, caso haja necessidade;



4.3.

d) Entregar ao final da disciplina para a coordenagdo do curso um banco de dados,
onde conste o nome e dados de identificagdo do discente, titulo do TCC e nome
do professor orientador;

e) Comunicar e esclarecer aos alunos e orientadores as normas de estruturagdo,
formatagao e elaboracao do TCC;

f) Acompanhar o desenvolvimento da proposta de trabalho do TCC;

g) Exigir do aluno a versdo escrita do produto parcial do TCC (Projeto de TCC).

Orientadores
Podem ser orientadores de TCC dos cursos regulares do IBEF todo professor

efetivo, lotado no curso de origem do aluno, podendo outro professor efetivo da
UFOPA fora do critério anterior orientar o TCC, desde que o co-orientador seja
professor efetivo do curso de origem do aluno. No caso do BCA, devido seu carater
interdisciplinar, poderd ser orientador qualquer professor lotado no IBEF. Poderé ser co-
orientador qualquer profissional graduado dentro da linha de pesquisa proposta pelo
aluno.

4.4.

4.3.1. Competéncias

a) Formalizar a aceitagdo de orientagdo do aluno ao professor da disciplina projeto
de TCC;

b) Indicar, caso considere necessario, o co-orientador de TCC;

c¢) Garantir a aptidao de defesa do aluno em tempo habil;

d) Garantir que a data de defesa do aluno seja no maximo até 30 dias antes do final
do semestre letivo da defesa;

e) Comunicar a coordenagdo do curso o titulo provisorio do trabalho em até 30 dias
a partir do inicio do semestre da defesa, sendo o mesmo atrelado ao projeto da
disciplina de TCC;

f) Caso o projeto de TCC seja alterado, o professor orientador tera até 15 dias a
partir do inicio do semestre da defesa para solicitar analise e aprovacdo da
coordenacdo do curso ao seu pedido;

g) Comunicar e justificar a coordenagdo do curso sua indisponibilidade em
prosseguir com a orientagdo caso necessario em até 15 dias apos o inicio do
semestre letivo da defesa;

h) Estabelecer e divulgar a composi¢do das bancas examinadoras, local e data de
realizacdo das sessdes publicas de apresentagdo oral do TCC, em conformidade
com o calendario académico do IBEF;

1) Encaminhar as cdpias da versdo preliminar do produto do TCC aos membros das
bancas examinadoras em até 30 dias antes da data marcada de defesa;

j) Elaborar e entregar a secretaria académica as atas das sessdes publicas de
apresentagao oral,

k) Garantir que o aluno em até 30 dias apds a data da defesa entregue versao final
do TCC em PDF com uma copia impressa dentro das normas de formatagao para
a Secretaria Académica.

Secretaria Académica

Competem a Secretaria Académica as seguintes atribuigdes:

4.4.1. Competéncias

a) Receber os formularios relacionados a defesa de TCC;

b) Receber e arquivar em local adequado a versdo final dos produtos do TCC, em
formato digital e impresso entregue pelo Orientador;

c) Receber e encaminhar a Coordena¢do de curso todos os requerimentos
relacionados ao TCC;

d) Agendar a data, local, horario da apresentacdo oral e outros detalhes inerentes a
defesa de TCC;



e) Divulgar as datas e prazos de defesa de TCC semestralmente;
f) Encaminhar a versao final impressa e digital do TCC a biblioteca;
g) Confeccionar os certificados de defesas do TCC.

4.5. Os Discentes Orientados

Todo estudante que foi aprovado na disciplina de projeto de TCC pode inscrever—se

formalmente para realizar a defesa do TCC.

4.5.1Competéncias

a) Conhecer e cumprir o regulamento do TCC;

b) Entregar a ficha das informag¢des com o nome do professor orientador, o titulo
do projeto de TCC, ao docente responsavel pela disciplina de projeto de TCC;

c) Elaborar a versdo impressa do TCC, de acordo com as normas estabelecidas
neste documento, descritos nos itens 6 € 7;

d) Comparecer a sessdo de apresentacdo oral do TCC em data e local estipulados
pelo orientador. O ndo comparecimento deverd ser justificado, com
documentacdo comprobatodria, a coordenagdo do curso, no prazo de 48 horas.
Cabera a coordenagdo avaliar o mérito da justificativa,

e) Entregar a versdo final do TCC impressa e em PDF ao orientador em até 30 dias
apos a data da defesa;

f) Solicitar a coordenacdo de curso mudanga de orientagdo em até 15 dias apds o
inicio do semestre letivo da defesa caso ache necessario, devidamente
justificado;

g) Em caso de o aluno optar por orientacdo de professores ndo lotados no IBEF, o
mesmo devera deixar o professor ciente das normas e prazos deste documento.

5. BANCAS EXAMINADORAS

5.1. Composig¢ao

O TCC sera apresentado pelo discente perante uma banca examinadora composta
por dois integrantes, indicados pelo professor orientador.

O professor orientador sera presidente da banca examinadora, mas ndo emitird
parecer.

Em casos de co-orientagdo, o co-orientador ndo poderd participar da banca
examinadora como membro.

As bancas examinadoras deverao ter pelo menos 1 (um) suplente.

Poderdo ser membros das bancas examinadoras todos os profissionais com titulagao
minima de graduagdo, com atuacdo no tema defendido, desde que o outro membro seja
docente da UFOPA.

5.2. DIVULGACAO

Apds o agendamento da data da defesa do TCC, a secretaria académica publicara,
em meio impresso e eletronico, a composi¢cdo das bancas examinadoras, local e datas de
realizacdo das sessdes publicas de apresentagdo oral e arguicao do TCC.

5.3. Sessoes Publicas de Apresentaciao Oral e Arguicao

a) As sessdes de apresentacdo oral e arguicdo do TCC serdo publicas e
conduzidas pelos presidentes das bancas examinadoras;

b) A banca examinadora somente podera executar seus trabalhos com os trés
membros designados presentes;

c) Caso o orientador esteja impossibilitado de participar da defesa, o mesmo
podera conduzir o co-orientador para a presidéncia da banca;

d) O presidente da banca examinadora devera iniciar a sessao publica no horario
fixado;



e) Em caso de atraso de um dos integrantes da banca examinadora, haverd uma
tolerancia de até¢ 30 minutos para inicio da sessdo publica;

f) O atraso ou a auséncia do discente ou dos membros da banca examinadora
devera ser relatado em ata pelo presidente da banca;

g) Os membros da banca examinadora, apos o término da argui¢do, reunir-se-ao
e realizardo o registro das notas dos critérios avaliados em fichas disponibilizadas pelo
presidente da banca;

h) A nota final, assinada por todos os membros da banca examinadora, deve ser
registrada na ata da sessao publica de defesa;

1) A ata da sessdo publica ndo podera conter rasuras e, ou, emendas;

j)  Todos os casos omissos a este regimento, ou conflituosos, serdo tratados e
deliberados pelo Coordenador de Curso.

6. MONOGRAFIA

6.1. Estrutura da monografia

A monografia resultante do TCC ¢ constituida dos elementos pré-textuais, textuais
e pos-textuais. Os elementos pré-textuais e pos-textuais sdo obrigatérios. O TCC Artigo
deve ser escrito segundo as normas de publicacdo do periddico escolhido pelo autor, e
estas devem fazer parte dos elementos pos-textuais. Os elementos textuais do TCC
Revisdo Bibliografica devem seguir a formatagao proposta por este documento.

6.1.1. Elementos Pré-textuais

6.1.1.1. Capa (elemento obrigatorio)

As informagdes sdo apresentadas na seguinte ordem:

- Brasao da Universidade (UFOPA) no tamanho de 1,25 x 1,25 cm.

- Nome da instituicdo: sem abreviagdo, centralizado entre as margens, escrito com
letra Times New Roman tamanho 12 em caixa alta.

- Nome do instituto: sem abreviacdo, centralizado entre as margens, escrito com
letra Times New Roman tamanho 12 em caixa alta.

Obs: O brasao, o nome da universidade e do instituto ficam inseridos no cabecgalho,
com um paragrafo a mais no fim do cabegalho.

- Titulo em caixa alta no centro da pagina (no oitavo paragrafo) e escrito com fonte
tamanho 14, em negrito e em caso de nome cientifico utilizar o formato padrao da
nomenclatura taxondmica (Ex: Anacardium occidentallis L.). Deve ser claro e preciso,
identificando o seu conteudo e possibilitando a indexagdo e recuperagdo da informacao.
Caso haja subtitulo, este deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinagdo ao titulo;

- Autor em caixa alta, centralizado abaixo do titulo (no terceiro paragrafo apds o
titulo), escrito com letra tamanho 12.

- Cidade e estado centrada na parte inferior da pagina, separado por virgula, em
caixa alta tamanho 12pt.

- Més por extenso, ano em algarismo ardbico na linha abaixo da localidade,
tamanho da fonte 12pt.

6.1.1.2. Folha de Rosto (elemento obrigatorio)

- Brasao da Universidade (UFOPA) no tamanho de 1,25 x 1,25 cm.

- Nome da instituicdo: sem abreviagdo, centralizado entre as margens, escrito com
letra Times New Roman tamanho 12 em caixa alta.

- Nome do instituto: sem abreviacdo, centralizado entre as margens, escrito com
letra Times New Roman tamanho 12 em caixa alta.

- Titulo em caixa alta no centro da pagina (no oitavo paragrafo) e escrito com fonte
tamanho 14, em negrito e em caso de nome cientifico utilizar o formato padrdo da
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nomenclatura taxondémica (Ex: Anacardium occidentallis L.). Deve ser claro e preciso,
identificando o seu conteudo e possibilitando a indexagdo e recuperagdo da informacao.
Caso haja subtitulo, este deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinagdo ao titulo;

- Titulo universitario que consiste na indicagdo de que se trata de um trabalho de
conclusdo de curso, mencionando o instituto, a instituigdo em que foi apresentado o
grau almejado e a area de concentracdo. Este com recuo de 7,5 cm da margem esquerda
e dois paragrafos abaixo do titulo.

- Nome do orientado (a) abaixo do titulo universitario .

- Nome do orientador (a);

- Cidade e estado centrada na parte inferior da pagina, separado por virgula, em
caixa alta tamanho 12pt.

- Més por extenso, ano em algarismo ardbico na linha abaixo da localidade,
tamanho da fonte 12pt.

6.1.1.3. Folha de Aprovacio (elemento obrigatorio)

- Autor em caixa alta, centrado a trés paragrafos do alto da pagina, escrito com
fonte tamanho 12.

- Titulo em negrito, caixa alta, trés paragrafos abaixo do nome do autor e escrito
com letra tamanho 14.

Titulo universitario justificado a esquerda, dois paragrafos abaixo do titulo em letra
tamanho 12pt.

- Termo de aprovagao

- Nome dos membros da banca examinadora (ver modelo em apéndice).

6.1.1.4. Epigrafe (elemento opcional)

E uma folha opcional e consiste na inscrigdo colocada no inicio do trabalho —
podendo também figurar no inicio de suas partes principais — onde o autor apresenta
uma citagdo, seguida de indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no
corpo do trabalho.

Exemplo:

“Minha honra ¢ minha vida; meu futuro de ambas depende.  Serei  homem
morto, se me privarem da honra.” (De Shakespeare, in Ricardo, ato I)

6.1.1.5. Dedicatoria (elemento opcional)

E uma folha opcional, que contém o oferecimento do trabalho a determinada pessoa
ou pessoas.

Exemplo:

Aos meus pais, pelo amor incondicional, e aos meus filhos, minha alegria de viver.

6.1.1.6. Agradecimentos (elemento obrigatorio)

E a revelagio de gratidio aqueles e as instituicdes que contribuiram para a
execugao do trabalho.

E uma folha obrigatéria, contendo manifestagio de reconhecimento a pessoas(s)
e/ou instituicdes que realmente contribuiram com o autor, devendo ser expresso de
maneira simples e sobria. Coloca-se no espago superior da folha a palavra
“Agradecimentos”. E s6 para quem colaborou com a pesquisa.

Exemplo:

Ao Laboratorio de Sementes Florestais (LSF) da UFOPA, que possibilitou as
analises do presente estudo.

Ao Prof. Dr. Donaldo Almeirim, pelo incentivo e aten¢do com que sempre me
distinguiu.

6.1.1.7. Lista de Ilustracoes (elemento obrigatorio)

A lista de ilustragdes consiste em desenhos, esquemas, fluxogramas, plantas,
fotografias, graficos, mapas, retratos, fluxogramas, quadros e outros.

E um elemento opcional que consiste na relagio sequencial das ilustragdes,
devendo aparecer na mesma ordem em que forem apresentadas no trabalho, seguidas do
titulo e de pagina onde se encontram.
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Quando forem muitas as ilustragdes, recomenda-se a elaboracdo de lista propria
para cada tipo.

As ilustragdes devem aparecer o mais perto possivel do lugar em quem sdo
mencionadas e destacadas do texto por espagamentos.

6.1.1.8. Lista de Tabelas (elemento obrigatorio)

E um elemento opcional, demonstrativo de sintese, que constitui unidade autdnoma,
“contendo cabegalho e casas formadas por filetes que contém linhas e colunas de
palavras e algarismos”.

A construcdo das tabelas deve obedecer as Normas de Apresenta¢do Tabular
publicadas pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993).

Sao idénticas a lista de ilustragoes.

EXEMPLO:

TABELA 1 Mortalidade de jovens na faixa dos 15 anos 55
TABELA 2 Valores de correlagdo entre pobreza e criminalidade 76
TABELA 3 Evolug¢ao da participacdo dos jovens 88

TABELA 4 Mortalidade natural decorrente de auséncia de atendimento Médico 93

6.1.1.9. Lista de Abreviaturas, Siglas ou Simbolos (elementos opcionais)

E um elemento opcional, a lista de simbolos deve ser elaborada na ordem
apresentada no texto e com o seu devido significado.

Exemplo:

ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

CFM - Conselho Federal de Medicina

STF - Supremo Tribunal Federal

STJ - Superior Tribunal de Justiga

6.1.1.10. Sumario (elemento obrigatorio)

E um elemento obrigatorio — precede o corpo do livro propriamente dito — é a
enumerac¢do das principais divisdes, se¢des e outras partes de um documento da mesma
ordem em que a matéria nele sucede, dando a localizacdo dessas partes na obra.

Essa relagdo deve ser a reproducdo exata dos titulos apresentados no trabalho,
sendo transcrito em folhas distintas, com o titulo SUMARIO ao alto.

O sumario nao deve ser confundido com:

a) indice: ¢ a relacdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geograficos
e outros, em ordem alfabética.

b) resumo: ¢ a apresentacdo concisa do texto, destacando os aspectos de maior
interesse € importancia

c) lista: ¢ a enumeragdo de elementos de apresentacdo de dados e informagdes
(gréaficos, mapas, tabelas) utilizados no trabalho.

Para numerar as divisoes e subdivisdes de um volume, o sumdario completo deve
constar em cada m deles.

A apresentacao tipografica dos titulos deve ser a mesma no sumario e no texto.

6.1.1.11. Resumo (elemento obrigatorio)

E um elemento obrigatério e consiste na apresentacio concisa dos pontos relevantes
de um texto.

Elaborado em portugués, pde em evidéncia os elementos mais importantes do
contetido, visando fornecer, dessa forma, elementos para o leitor decidir sobre a
conveniéncia ou nao de consultar o texto completo.

E redigido pelo préprio autor, nio deve ultrapassar a 250 palavras quando for
monografia e 500 palavras no caso tese deve dar uma visdo clara e rapida do conteudo,
ou seja, as ideias principais do texto e a conclusdo do trabalho.

Na apresentacdo, o resumo deve ser redigido em paragrafo tinico, utilizando-se o
espaco simples, com frases claras e concatenadas e seguidas das palavras mais
representativas do conteudo do trabalho, isto é, palavras chaves e/ ou descritores.

6.1.1.12. Abstract (elemento obrigatorio)



E um elemento obrigatorio e consiste na versdo do resumo em portugués para um
idioma de divulgacdo internacional (em inglés Abstract, em espanhol, resumen, em
francés, Resumée, etc).

Deve aparecer em pagina distinta e seguida das palavras mais representativas do
contetdo do trabalho, isto ¢, palavras chaves e/ou descritores.

6.1.2. Elementos Textuais - TCC ESTUDO DE CASO /ESTUDO DESCRITIVO

6.1.2.1. Introducio (elemento obrigatorio)

Deve conter os elementos necessarios para situar o tema do trabalho baseado em
revisdo bibliografica, ressaltando sua importancia e justificativa, citando a bibliografia
consultada.

6.1.2.2. Objetivos Geral e especificos (elemento obrigatorio)

Deve conter de forma clara e simples o que se almeja com a realizagdo do trabalho.

6.1.2.3. Revisido Bibliografica (elemento obrigatorio)

Trata-se de uma revisdo de bibliografia referente ao tema proposto

6.1.2.4. Material e Métodos (elemento obrigatorio)

Esta se¢do deve conter a caracterizagdo do material objeto do estudo, a descri¢ao
das técnicas ou procedimentos metodologicos utilizados (ndo ¢ suficiente referir-se
como “técnica segundo Lowry, 1951”) e forma de tratamento dos dados.

6.1.2.5. Resultados e discussio (elemento obrigatorio)

Os resultados obtidos deverdo ser descritos em detalhe, acompanhados de figuras,
graficos ou tabelas para facilitar a compreensao.

A discussdo dos resultados obtidos sdo comparados com os de outros autores e as
hipoteses relacionadas com o trabalho sdo comprovadas ou refutadas.

6.1.2.6. Conclusao (elemento obrigatorio)

E a apresentagdo, de forma sintética, da visio do autor sobre a discussio dos
resultados obtidos. Deve basear-se em dados comprovados e conter dedugdes logicas
correspondentes aos objetivos do trabalho.

6.1.3. Elementos Textuais - TCC REVISAO DE BIBLIOGRAFIA

6.1.3.1. Introducio (elemento obrigatorio)

Deve conter os elementos necessarios para enfatizar o problema central que seréd
abordado, ressaltando sua importancia e o objetivo da revisdo.

6.1.3.2. Revisdo Bibliografica (elemento obrigatorio)

Trata-se de uma revisdo de bibliografia referente ao tema proposto, com analise
critica e/ou tratamento de dados.

6.1.3.4. Conclusao (elemento obrigatorio)

E a apresentagdo, de forma sintética, da visio do autor sobre a discussio dos
trabalhos apresentados.

6.1.4. Elementos Textuais - TCC EM FORMATO DE ARTIGOS

Caso o aluno faca opgdo por este tipo de TCC, o mesmo deverd estrutura-lo em
forma de capitulos, de acordo com os itens a seguir:

6.1.4.1. Introducao

Introducdo do tema com referencial tedrico, citando objetivos e a justificativa. Deve
conter a Revisdo Bibliografica.

6.1.4.2. Capitulos

- CAPITULO 1 (OU ARTIGO 1)

O artigo deve estar completo, de acordo com as normas da revista a ser escolhida,
contendo pelo menos as subdivisdes tipicas (Introducdo, Material e Métodos,
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Resultados e Discussdo, Conclusdo ou Consideracdes Finais e Referéncias
Bibliogréficas). As normas da revista deverdo constar nos elementos pos-textuais na
forma de anexo.

Para artigos de revisdo bibliografica, a formatacdo deve ser de acordo com a revista
escolhida.

- CAPITULO 2 (OU ARTIGO 2)
idem anterior

6.1.4.3. Consideracoes finais
Abrange as principais consideragdes finais sobre o assunto tratado, integrando os

capitulos e, se pertinente, apresentando apontamentos para futuros trabalhos.

6.1.5. Elementos Pds-Textuais

6.1.5.1. Referéncias Bibliograficas (elemento obrigatorio)
E a relacdo de todo material bibliografico citado no texto. Deve ser apresentada em
ordem alfabética, obedecendo as normas da ABNT.

6.1.5.2. Apéndices (elemento opcional)

E o texto ou documento elaborado pelo proprio autor, com a finalidade de
complementar seu trabalho. O termo APENDICE deve ser escrito em letras maitsculas,
centralizado e em negrito. Sdo identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessao e pelos respectivos titulos.

Exemplo: APENDICE A — Estatistica de uso do Setor de Multimeios ¢ Comut —
2005.

6.1.5.3. Anexos (elemento opcional)

Destina-se a inclusdo de materiais ndo elaborados pelo proprio autor, como copias
de artigos, manuais, folders, balancetes etc., ndo precisam estar em conformidade com o
modelo. O termo ANEXO deve ser escrito em letras maiusculas, centralizado ¢ em
negrito. Sdo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos
respectivos titulos.

Exemplo: ANEXO A — Folder do Setor de Multimeios e Comut — 2005.

6.2. Formatacio

Caracteristicas do papel: o papel a ser utilizado deve ser branco no formato A4
(210 x 297 mm).

Margem: superior e esquerda de 3,0 cm; inferior e direita de 2,0 cm.

Fonte: a fonte deve ser Times New Roman, de tamanho 12, para o texto.

Paginacio: todas as folhas textuais (introdugdo, material e métodos) e pos-textuais
devem ser numeradas com algarismos arabicos (1, 2, 3....) no canto superior direito,
iniciando-se a contagem na péagina da INTRODUCAO. As paginas que antecedem a
introducdo (epigrafe, agradecimentos) devem ser numeradas progressivamente com
algarismo romano minusculo, centralizado no alto da pagina (i, ii, iii...).

Paragrafo: os paragrafos devem ser iniciados com 2,0 cm a partir da margem
esquerda.

Entrelinhas: utiliza-se o espago 1,5 para entrelinhas. O espago entre o final do
paragrafo e a proxima sec¢do (titulo, subsecdo) deve ser de 1 espago de 1,5.

Rodapé: as notas bibliograficas de rodapé e as notas explicativas devem ser
impressas em espaco simples, fonte tamanho 10 (para destacar) e separadas do texto por
uma linha de 5 cm alinhada a esquerda.



Capitulacao: titulos ou capitulos devem ser iniciados em uma nova se¢ao (pagina),
a ndo ser que seja muito pequeno (excegdo). As segdes primarias (titulos) devem estar
em negrito e caixa alta. As se¢des secundarias devem estar em caixa alta, sem negrito.
Da terceira se¢@o (de nivel trés) em diante devem estar em negrito e somente a primeira
palavra deve ser iniciada em maiusculo.

Figuras: entende-se por figuras todo desenho, grafico, fotografias, etc., usado para
facilitar o entendimento do texto. Elas devem ser definidas como figuras e numeradas
sequencialmente ao longo do texto.

Tabelas: elemento demonstrativo de sintese, utilizado na apresentacdo de dados.
Devem ter numeracao independente e consecutiva, e inseridas o mais préximo possivel
do texto a que se referem. Se a tabela ndo couber em uma pagina, deve ser continuada
na pagina seguinte, com o cabegalho repetido e, nesse caso, ¢ delimitada por trago
horizontal inferior somente na ultima folha da tabela.

Numeros e simbolos: a forma de apresentagdo dos ntimeros e simbolos deve ser
coerente e padronizada em todo o trabalho.

- Ao iniciar frases com niimeros, escreva-0s sempre por extenso;

- Os numeros de 1 a 20 podem ser escritos por extenso, exceto quando
acompanhados de unidades padronizadas, como 100 Km, 3 cm. Deixar um espaco entre
o valor numérico e a unidade;

- Nao colocar ponto apds a abreviatura de uso internacional, a ndo ser que seja fim
de frase;

- Nao adicionar a letra “s” a uma abreviatura, significando plural;

- Deixar um espago entre as abreviaturas, quando uma ou mais sdo combinadas; e

- Palavras modificadoras tais como ‘mais de’, ‘menos de’, ndo devem ser usadas
com numeros decimais (3,6 cm).

Citacdes (NBR 10520): podem ser diretas, indiretas e de outra citagdo. E
obrigatdrio citar a referéncia completa do autor do texto original, em nota de rodapé ou
na referéncia bibliografica. A citagdo direta € a transcricdo exata do texto original. Se
for de até trés linhas fazem parte da continuacdo do texto normal. Se ultrapassar esse
limite, deve ficar em pardgrafo separado, recuado mais 4 cm, com espago simples,
sempre com a indicagdo da fonte bibliografica. Se o texto original tiver erros, deve-se
transcrevé-los exatamente como estdo, colocando-se apds o erro a expressao sic entre
parénteses. Para omitir trechos no meio do texto, deve-se colocar reticéncias entre
barras ou colchetes. Se nao for no meio do texto, basta colocar reticéncias. A citagdo
indireta faz referéncia ao contexto, a ideia do texto original, sem ser, contudo, uma
transcri¢do. Pode ser um resumo do texto original, sem modificar a ideia do texto ou
parafraseando-o, sempre citando a fonte sem destacar com italico, aspas ou paragrafo
simples. A citagdo de outra citacdo acontece quando se faz referéncia a uma bibliografia
que ja € uma citagdo no autor consultado. Neste caso vocé€ deve colocar na indicagdo da
fonte (logo apos o texto) a expressdo latina apud (que significa junto a). No texto as
citacdes devem ser feitas em ordem cronologica, contendo informagdes essenciais a
identificacdao da obra consultada, de acordo com os modelos abaixo.

Tipos de citacdes [de acordo com determinado(s) autor(es) ou apos o texto
referido]:

- Autor unico: Kafatos (1991) ou (KAFATOS, 1991);

- Dois autores: Masuda & Oliveira (1987) ou (MASUDA & OLIVEIRA, 1987);

- Mais de dois autores: Melo et al. (1997) ou (MELO et al., 1997);

- Duas citacées do mesmo autor em anos diferentes: Silva (1994, 1995) ou
(SILVA, 1994, 1995);

— Duas citacoes dos mesmos autores em anos diferentes: Sampaio et al. (2000,
2001) ou (SAMPAIO et al., 2000, 2001);

- Duas publicacdes diferentes do(s) mesmo(s) autor(es) no mesmo ano:
Schneider (1978a, 1978b) ou (SCHNEIDER, 1978a, 1978b); e
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- Dois autores diferentes com mesmo sobrenome com publicacées no mesmo
ano: Silva J. (1998) ou (SILVA, J., 1998).

7. 0 PROCESSO DE AVALIACAO DE TCC DOS BACHARELADOS DO IBEF
O processo de avaliagdo de TCC obedecera aos seguintes critérios gerais:
a) a avaliagdo serd realizada pelos membros das bancas examinadoras em sessao
publica, exceto o presidente da banca;
b) a avaliagdo sera realizada em duas fases: analise do TCC escrito e da
apresentacao oral, com argui¢do dos membros da banca;
¢) a nota final do TCC serd a média atribuida pelos membros da banca
examinadora, considerando a andlise do TCC escrito e da apresentagdo oral;
d) a nota final para aprovacdo do TCC devera ser maior ou igual a seis (NF >
6,00);
e) ndo ha substituicdo da nota final atribuida pelos membros da banca
examinadora, sendo a reprovagao definitiva.
A avaliacdo da banca devera ser consonante com os critérios expostos na ficha da
avalia¢do de TCC, entregue a banca.
A nota final (NF) sera a média das notas dos membros avaliadores da banca
examinadora (NM).

NF= YNM/2

8. REPROVACAO

O discente sera reprovado nas seguintes situagoes:

a) entregar o TCC, mas ndo comparecer para a apresentacdo ¢ argui¢ao orais em
sessao publica no prazo fixado;
b) ndo alcancar a nota final minima para aprovagao, que ¢ seis (6,00).

9. PUBLICACAO DA VERSAO FINAL DOS TCCs

A versdo final do TCC devera ser entregue a secretaria académica do IBEF, em
01(uma) via encadernada de acordo com as normas da Biblioteca da UFOPA, e uma
copia digital em formato de texto (PDF), para o e-mail da secretaria académica
(secacad.ibef(@ufopa.edu.br) com copia para a coordenagdo de curso e para o
orientador.

A Secretaria Académica encaminhara copia encadernada e PDF para a Biblioteca
da UFOPA.

10. CASOS OMISSOS OU CONFLITUOSOS
Todos os casos omissos a este regimento, ou conflituosos, serdo tratados pela
coordenac¢ao de curso de origem do aluno.

11. DO DESCUMPRIMENTO DE QUALQUER NORMA

A desobservancia de qualquer dos itens mencionados neste documento impedird o
aluno de solicitar a emissao do diploma.
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