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DIGITACAO

O Trabalho Monografico Final de Curso devera ser digitado em espago
duplo, fonte ARIAL tamanho 12. As citagdoes de mais de trés linhas, as notas, as
referéncias, as legendas das ilustragdes e tabelas e a ficha catalografica devem
ser digitadas na mesma fonte com o tamanho 11. A natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentragao
devem ser digitados em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem
ser separadas entre si por espaco duplo. Os titulos das subseg¢des devem ser
separados do texto que os precede ou que o0s sucede por dois espacos duplos.

Na folha de rosto e na folha de aprovacédo, a natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentragao

devem ser alinhados do meio da mancha para a margem direita.

1.2 FORMATO DO PAPEL E MARGENS

O papel a ser utlizado devera apresentar o formato A-4 (padrdo
internacional), de 29,7 cm x 21 cm. Devera ser respeitada uma margem de 2,0 cm
dos lados direito e inferior e 3,0 cm dos lados esquerdo e superior. Deve ser

usado apenas um lado da folha.

1.3 PAPEL RECOMENDADO

Recomenda-se o papel de 24 kg branco para o texto original.

1.4  PAGINACAO
No que diz respeito a paginagao, ha as seguintes regras basicas:
o folhas pré-textuais sido contadas a partir da folha de rosto, mas nao
numeradas;
o folhas textuais sdo numeradas sequlencialmente, em algarismos arabicos;

e A numeracdo deve posicionar-se a direita e na margem superior da



folha;

folhas pés-textuais sdo0 numeradas na mesma sequéncia do texto.

Na parte textual, cada capitulo deve ser numerado com algarismos
arabicos, de forma sequenciada ao longo de todo o trabalho.

A numeracgdo das seg¢oes ou capitulos deve obedecer a uma ordem
sequencial, que tera sua diferenciagcao na pagina em fung¢ao da forma de

apresenta-la no texto, conforme exemplificamos a seguir:

1.1.1.1

O DESENVOLVIMENTO MOTOR DA CRIANCA

ASPECTOS NEUROLOGICOS

O Sistema Nervoso Central

Anatomia do Sistema Nervoso Central




o Os titulos das subsec¢des ou subcapitulos devem ser separados do texto que
os precede ou que os sucede por dois espacos duplos.

o Caso haja necessidade, os graficos, as tabelas, as figuras e diagramas em
geral poderao ser dispostos na pagina em posi¢ao horizontal, sem prejuizo da
encadernacao que, em qualquer hipotese, devera ser vertical. Por outro lado,
se o desenho exigir maior espago, podera ser reduzido através de reprografia,
ou ser feito em folhas de tamanho maior, desde que dobradas para ndo

ultrapassar os limites ja citados.

1.5 SUBDIVISAO DO TRABALHO MONOGRAFICO

Em geral um trabalho monografico é dividido, embora nédo seja esta uma
obrigatoriedade, em cinco partes distintas: preliminares ou pré-textuais; texto

ou corpo do trabalho; referéncias; anexos e apéndices

A seguir exemplificamos como fica a estrutura geral de um Trabalho
Monografico de Conclusdao de Curso com todas as partes que descreveremos

imediatamente adiante.



Exemplo da Estrutura de um Trabalho Monografico de Conclusao de Curso:

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS |
ANEXOS 20

APENDICES 18

GLOSSARIO 17 | ELEMENTOS TEXTUAIS

REFERENCIAS 14

CONCLUSAO 13

12 Inicio da
numeragao do
— INTRODUCAO 11 trabalho
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
SUMARIO
1 LISTA DE ILUSTRACOES
ABSTRACT Paginas
Ap6s a introdugado todas contadas
as paginas s&o — RESUMO nao
numeradas até o fim do numeradas
trabalho. — EPIGRAFE
] AGRADECIMENTOS
B DEDICATORIA
Primeira
— FOLHA DE APROVACAO folha do
trabalho.

ERRATA

FOLHA DE ROSTO

UNIVERSIDADE
ESTACIO DE SA

Capa néo

AUTOR numerada e
— nao contada
| TITULO A
— LOCAL

ANO




1.5.1 Preliminares ou Pré-Textuais

Compdem a parte denominada preliminar os seguintes elementos:
o Capa
o Folha de rosto (anverso e verso)
° Folha de aprovacao
o Dedicatéria (opcional)
o Agradecimentos (opcional)
o Resumo em portugués
o Resumo em idioma estrangeiro (inglés ou espanhol)

. Sumario

A Capa deve seguir o modelo do ANEXO A e contém os seguintes elementos:

o Nome da instituicao

o Nome do autor

. Titulo

o Local (cidade) da instituicéo

o Ano da entrega

A folha de rosto (anverso) deve seguir o modelo do Anexo B, e dela devem

constar os seguintes itens:

Nome do autor

Titulo do trabalho

Natureza e objetivo, nome da instituigdo e area de concentracéo.
Nome do orientador e co-orientador, se houver

Local da instituicao

Ano de apresentacao do trabalho



A folha de rosto (verso) deve seguir o modelo do Anexo C, e nela deve ser
apresentada a ficha catalografica do trabalho, conforme determina o Codigo de
Catalogacdo Anglo-Americano em vigor. O aluno pode solicitar a bibliotecaria de
seu campus orientacdes no sentido de confecciona-la e dos dados necessarios a

correta catalogacéo:

A Folha de Avaliagao deve seguir o modelo do ANEXO D, e nela devem constar
todos os dados necessarios aos registros feitos pela Banca Examinadora em

relagao ao trabalho avaliado.

O Resumo em portugués devera conter um maximo de 500 (quinhentas)
palavras e deve ser constituido por uma sequéncia de frases objetivas, coerentes
internamente e que expressem todo o desenvolvimento da pesquisa realizada.

Logo abaixo deve apresentar as palavras-chave ou representativas do trabalho.

O Resumo em idioma estrangeiro devera conter um maximo de 500
(quinhentas) palavras e deve ser uma versao do resumo em idioma de divulgagao
internacional (em inglés Abstract; em castelhano Resumen; por exemplo). Deve
ser seguido das palavras-chave, isto é, palavras mais representativas do

conteuido do trabalho, no idioma escolhido.

O Sumario deve seguir o modelo apresentado no ANEXO E. Deve apresentar as
partes do trabalho acompanhadas do(s) numero(s) da(s) pagina(s) nas quais cada
uma se inicia. Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario
completo do trabalho. Uma linha pontilhada deve ser usada para ligar o nome do

capitulo a pagina inicial correspondente.

1.6 Referéncias
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Consiste em um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de

um documento e que permite sua identificacdo individual, conforme as normas ABNT
em vigor.

Os elementos essenciais para a elaboragdo de referéncias séo: autor (es)
titulo, edicao, local, editora e data de publicacdo. Quando necessario acrescentam-
se elementos complementares a referéncia para melhor identificar o documento.

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento.

Somente devem ser incluidos nas referéncias os documentos — livros, artigos,
papers, textos disponiveis na internet — que tenham sido indicados ou citados no
texto. Recomenda-se a utilizagdo de ordem alfabética para a ordenacdo das
referéncias ao final do trabalho.Todas as fontes que geraram citagdes no corpo do
trabalho monografico, consultadas ao logo do seu desenvolvimento dever&o constar
obrigatoriamente da lista de referéncias.

Existem regras especificas da ABNT sobre diferentes formas de citagdes e de
organizacao de listas bibliograficas com as mais diferentes modalidades de fontes
(livros, artigos, internet, palestras, comunicagdes pessoais, cd-rom’s ...).

No caso dos trabalhos monograficos aqui abordados, foi padronizada a
utiizacdo do método autor-data, que consiste em registrar, apdés a citagdo, o
sobrenome dos autores (no caso de até 3 autores), ou 0 nome do primeiro seguido
de et al. (no caso de mais de 3 autores), seguidos da data de publicagcdo da obra na
qual encontra-se a referéncia. Estas obras devem ser mencionadas no final do
trabalho de acordo com as normas ABNT em vigor.

A Biblioteca Central da universidade disponibiliza as normas ABNT
atualizadas, onde todas estas informagdes encontram-se disponiveis.

A seguir apresentamos algumas formas de organizar uma lista de
Referéncias. Nossos exemplos tratam de fontes diferentes e das respectivas formas
de apresenta-las. Um maior aprofundamento nesse item pode ser conseguido a
partir da consulta as normas de citacdo da ABNT, disponiveis na biblioteca da

universidade.



Exemplo da Organizagao da Lista de Referéncias em Fungao do Tipo de

Fonte:

» AUTOR (pessoa fisica)
a) 1 autor:

MINADEO, Roberto. Marketing internacional: conceitos e casos. Rio de Janeiro:
Thex, 2001.

BEIRAO, Nirlando. Claudio Bernardes: A psicandlise da prancheta. Sdo Paulo:
DBA, 1999.

RODRIGUES, Aroldo. Psicologia Social. Petropolis: Vozes. 1988.

b) 2 autores:

GOMES, Josir Simeone; SALAS, Joan M. Amat. Controle de gestao: uma
abordagem contextual e organizacional. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

c) 3 autores:

SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; DELUIZ, Neise. Trabalho e
educacgao: centrais sindicais e reestruturacdo produtiva no Brasil. Rio de Janeiro:
Quartet, 1999.

d) Mais de 3 autores:

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentarios a Lei
9.099, de 26-09-1995. 2. ed. rev. atual. e aum. S&o Paulo: R. dos Tribunais, 1997.

e) Responsabilidade intelectual destacada

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o saber: metodologia
cientifica, fundamentos e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus, 1995. 175 p.

PINTO, Diana Couto; LEAL, Maria Cristina; PIMENTEL, Marilia A. Lima (Coord.).
Trajetérias de liberais e radicais pela educagcao publica. Sdo Paulo: Loyola,
2000.

VOGEL, Arno (Org.). Trabalhando com a diversidade no Planfor: raga/cor, género
e pessoas portadoras de necessidades especiais. Sdo Paulo: UNESP, 2001.
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f) Sobrenomes que indicam parentesco:

OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (Org.).
Cidadania coletiva. Florianépolis: Paralelo, 1996.

g) Sobrenomes ligados por hifen:

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith; GEWANDSZNAJDER, Fernando. Método nas
ciéncias naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed. Sdo Paulo:
Pioneira, 2001.

» AUTOR (entidade)

ORGANIZACAO MUNDIAL DAS ALFANDEGAS. Glossario de termos aduaneiros
internacionais. Tradugao Oswaldo da Costa e Silva. Brasilia, DF: LGE, 1998.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Comunidade solidaria: trés anos de trabalho.
Brasilia, DF: Imprensa Nacional, 1998.

> TRABALHOS ACADEMICOS, DISSERTAGOES E TESES

SERDEIRA, Carlos. Analise de empréstimos: aplicagdo da teoria de carteiras.
1997. 35 f. Trabalho (Graduagao/Especializagdo/Mestrado/Doutorado) Faculdade de
Economia, Administragdo e Contabilidade de Ribeirdo Preto, Universidade de S&o
Paulo, Ribeirao Preto, 1997.

NOGUEIRA, Angela Guiomar. Competéncias gerenciais: o caso Telerj. 1998.
122 f. Dissertagcao (Mestrado em Administragdo) - Universidade Estacio de Sa,
Rio de Janeiro, 1998.

AMARAL NETO, Francisco dos Santos. Da irretroatividade da condi¢gao no direito
civil brasileiro. 1981. 383 f. Tese (Doutorado em Direito) - Faculdade de Direito da
Universidade Federal do Rio de Janeiro, Rio de Janeiro, 1981.

> EVENTOS NO TODO

SIMPOSIO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA EDUCACAO DO NORDESTE, 1.,
1996, Fortaleza. Gestao e participagao. Fortaleza: ANPAE, 1996.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA PARA O PROGRESSO DA
CIENCIA, 46., 1994, Vitoria. Anais... Vitéria: UFES, 1994,

CONGRESSO NACIONAL DE EDUCACAO, 2., 1997, Belo Horizonte. Educacao,
democracia e qualidade social: consolidando um plano nacional de educacgao. Belo
Horizonte: APUBH, 1997.
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> TRABALHOS APRESENTADOS EM EVENTOS

QUINTELLA, Heitor M.; SOUZA, Levi P. Cultura de negdcios: nova perspectiva dos
estudos sobre o comportamento organizacional, estudo de caso em duas emissoras
de TV educativa. In: ENCONTRO DA ANPAD, 25., 2001, Campinas. Resumo dos
trabalhos. Campinas: [s.n.], 2001.

> OBRAS SEM AUTORIA

EDUCACAOQO formal: entre o comunitarismo e o universalismo. Rio de Janeiro:
Tempo Brasileiro, 1996.

> REFERENCIAS LEGISLATIVAS

BRASIL. Medida provisoria n.° 2.052, de 26 de outubro de 2000. Dispde sobre o
acesso ao patriménio genético, a protecdo e o acesso ao conhecimento tradicional
associado, a reparticdo de beneficios e o acesso a tecnologia e a transferéncia de
tecnologia para sua conservacédo e utilizagdo, e da outras providéncias. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 27 out. 2000. Secéo 1-E,
p. 87.

> PUBLICAGOES PERIODICAS (REVISTAS E JORNAIS)

EMPRESARIOS da Argentina querem a suspensdo temporaria do Mercosul. O
Globo, Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Economia, p. 28.

PANZUTTI, Nilce. Impureza e perigo para povos de floresta. Ambiente e sociedade,
Campinas, ano. 2, n. 5, p. 69-77, jul./dez. 1999.

ALMEIDA, Eros Ramos de Portugueses séo estrelas de evento esvaziado. O
Globo, Rio de Janeiro, 27 set. 2001. Segundo Caderno, p. 2.

> NOTAS
e Entrevistas

POSSI, Zizi. Movida a paixao. Sao Paulo, 2001. Entrevista concedida a Lucy Dias
em 10 set. 2001.

e Palestras

LEONARDOS, Ana Cristina. Educacao e novas tecnologias. 2001. Palestra
realizada na Universidade Estacio de Sa em 28 ago. 2001.
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e Anotagoes de aula
SILVA, José. Mecanica basica. 2001. 45 f. Notas de aula.

e Trabalhos de alunos

COUTINHO, Vanessa Monteiro. Historia da 10° Conferéncia Nacional de Saude.
2001. Trabalho de aluno.

> FITAS DE VIDEO

VACAS sagradas dao os melhores bifes. Belo Horizonte: Sete, [199-]. 2 fitas de
video, (ca 108 min), VHS, son., color.

DE um show: transforme seu business em um show. Palestrante Luiz Marins. Rio de
Janeiro: COMMIT, 2001. 1 fita de video (32 min.), VHS, son., color.

STAR Wars |: a ameaga fantasma. Direcao e roteiro: George Lucas. Produgdo:Rick
McCallum. Intérpretes: Liam Neeson; Ewan Mcgregor; Natalie Portman; Jake LLoyd:
lan McDiarmid e outros. Manaus: VIDEOLAR 2000. 1 fita de video (133 min), VHS,
son., color.

> CD MUSICAL
ANA Carolina. [Rio de Janeiro]: BMG, c2001. 1 CD (53 min).

» DOCUMENTOS VIA INTERNET
a) Artigo de periddico com autoria:

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; NAVRAN, Frank Indicadores de Clima Etico nas
Empresas. Revista de Administragao de Empresas, Sao Paulo, v. 40, n. 3, jul./set.
2000. Disponivel em: <http://www.rae.com.br/rae/artigos_on_line.htm>. Acesso em:
28 set. 2001.

b) Artigo de periédico sem autoria:

LIDERES do PT discutem em SP propostas do partido para 2002. JB Online, Rio de
Janeiro, 28 set. 2001. Disponivel em: <www.jb.com.br>. Acesso em: 28 set. 2001.
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c) Trabalho apresentado em eventos:

MARQUES JUNIOR, Aladér Messias.; PIMENTA, Ana Lucia Neves. A informagao
juridica como instrumento para o exercicio da cidadania. In: CONGRESSO
BRASILEITO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 19., 2000, Porto
Alegre. Anais eletrénico... Porto Alegre: PUC-RS, 2000. Temario Livre. Disponivel
em:<http://www.pucrs.br/cbbd2000/>. Acesso em: 28 set. 2000.

d) Trabalho académico

ALVES, Maria Leila. O papel equalizador do regime de colaboragao estado-
municipio na politica de alfabetizagao. 1990. 283 f. Dissertacado (Mestrado em
Educacao) — Universidade de Campinas, Campinas, 1990. Disponivel em:
<http://www.inep.gov.br/cibec/bbe-online/.>. Acesso em: 28 set. 2001.

e) Lista de discussao na internet

BIBIAMIGOS Discussion List. Lista de Discussao sobre Biblioteconomia e Ciéncia da

Informacdo. Bibi Amigos no Brasil. Disponivel em:< bibamigos@egroups.com.

Acesso em: 21 ago. 2001.
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(ANEXO A - CAPA)

UNIVERSIDADE ESTACIO DE SA

Nome do Autor

Titulo Completo do Trabalho

Rio de Janeiro
Ano
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(ANEXO B — FOLHA DE ROSTO)

Nome completo do autor

Titulo do Trabalho

Monografia apresentada em cumprimento as
exigéncias para a obtengao do grau no
Curso de Graduagao em
na Universidade Estacio de Sa

Professor-Orientador (nome completo e titulacdo)
Professor Co-Orientador (nome completo e titulacio)

Rio de Janeiro
Ano



(ANEXO C - FICHA CATALOGRAFICA)

Dados Internacionais de Catalogacéo-na-Publicagéo (CIP)

12,5 cm

S246p  Silva, Jodo da
Exercicios fisicos adaptados a 32 idade. / Jodo da
Silva - Rio de Janeiro, 2002.

99 f.; 30 cm. 7,5¢cm

Monografia ( Graduagdo em Educagéao Fisica) —

Universidade Estacio de Sa, 2002.

1. Exercicios fisicos 2. ldosos 3. Fisiologia I. Titulo

CDD 613.71




18
(ANEXO D — FOLHA DE APROVAGAO)

UNIVERSIDADE ESTACIO DE SA

Nome completo do autor

Titulo do Trabalho

Monografia apresentada em cumprimento as
exigéncias para a obtengao do grau no
Curso de Graduagao em
na Universidade Estacio de Sa

Aprovada em / /

BANCA EXAMINADORA

nome completo e titulagao - Orientador
Universidade Estacio de Sa

nome completo e titulacdo — banca examinadora
Universidade Estacio de Sa

nome completo e titulacdo — banca examinadora
Universidade Estacio de Sa

Rio de Janeiro
Ano



(ANEXO E - SUMARIO)
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