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Apresentacao

Este manual foi desenvolvido com o intuito de projmmar aos alunos que estao
compondo seus Trabalhos de Conclusdo de Cursaesgagdes necessarias para a elabora-
cdo de uma monografia que atenda as exigénciaaalddade Fortium e, especificamente, do
curso de Letras.

Entendemos as dificuldades enfrentadas para a tagcdwmde um trabalho cientifico as
normas técnicas, por isso estamos |Ihes fornecandmanual onde encontraréo todos os pro-
cedimentos a serem seguidos, explicados detalhataroem o auxilio de imagens sempre
gue necessario. Assim, o aluno sentir-se-a maisreaturante o processo de escrita do seu
trabalho, pois tera em maos, condensado em umcsdmgmto, as recomendacdes da Associ-
acao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), por nig@osuas Normas Brasileiras (NBRS)
referentes a area de informacéo e documentacas,asecificamente a escritos académicos.
A disposicdo dos conteudos, exemplos, modelos ewnEnacdes estdo dispostas da forma
mais objetiva e progressiva possivel, para otimazausca empreendida pelo leitor.

Um outro objetivo deste manual é propiciar a néresPpadronizacdo dos trabalhos
académicos da nossa instituicao de ensino, o qouenm® mais clareza e objetividade na ava-
liacdo dos trabalhos recebidos pelos professorgeya mais qualidade e confiabilidade em
Nosso acervo académico.

Esperamos, assim, oferecer todo o auxilio parasoqu®cesso de escrita do TCC seja

simples e prazeroso.



Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

O trabalho de conclusdo de curso € um dos trabaltadémicos exigidos ao aluno
concluinte de um curso em nivel de graduacéo, edecao e aperfeicoamento, dentre ou-
tros. No Brasil, estes textos devem estar padrdogzéendo como referéncia os parametros
prescritos pela Associacao Brasileira de Normasités (ABNT), que constitui-se o Férum
Nacional de Normalizacéo, instituindo as NormassBeaas (NBRs) para as mais diferentes
areas cientificas.

De acordo com a NBR 14724:2005 da ABNT, o T@Cum “documento que repre-
senta o resultado de estudo, devendo expressae@ordnto do assunto escolhido, que deve
ser obrigatoriamente emanado da disciplina, moddtydo independente, curso, programa e
outros ministrados”. E necessario, inclusive, gaja lum orientador coordenando a producdo
desse trabalho .Em outras palavras, espera-se gua® produza uma monografia, ou seja,
um escrito completo, sobre um tema especifico deiro do escritor. O TCC € uma mono-
grafia que se diferencia da dissertacdo e da éesduncdo do menor ou maior aprofunda-
mento dado ao tema investigado: O TCC é exigémdpria dos cursos de graduacéao, en-

quanto a dissertacao e a tese séo, respectivaregig@ncias do mestrado e doutorado.

! A sigla TCC sera utilizada, ao longo do texto,®rbstituicio a expressao ‘trabalho de conclusamid®’.



Estrutura do Trabalho de Conclusao de Curso

Segundo a NBR 14724:2005 da ABNT a estrutura déraloalho cientifico € compos-
ta por elementopré-textuais, textuais e pos-textuadids dadogpreé-textuaissdo aqueles que
vém antes do texto e que auxiliam os leitores aatificacdo do assunto a ser desenvolvido.
Ostextuais por sua vez, sdo compostos por toda a partedeérargumentativa apresentada
no trabalho. Ja opos-textuais sédo as informacfes que complementam o textoridoa

mais claro e coeso.
1- Elementos pré-textuais:
Alguns elementos pré-textuais sdo obrigatorios,osy porém, podem ter sua aplica-

céo opcional. E importante destacar que, ao nunasragéginas do trabalho, a contagem ini-

cia-se a partir da folha de rosto, mas o nUmeroap@oecera, o que deve ocorrer apenas na

primeira pagina dos elementos textuais.
| Sumario

Lista de simbolos

1.1 Capa (obrigatorio) Lista de abrevia-

turas e siglas

1.2 Folha de rosto (obrigatério) | ResUMoS

1.3 Errata (opcional) | Epigate
1.4 Folha de aprovacao (obrigatério) | Agradecimento

. ;. . Dedicatéria
1.5 Dedicatoria (opcional)

] ] Folha de aprova- -
1.6 Agradecimentos (opcional) ¢éo

Errata

1.7 Epigrafe (opcional)

Folha de rosto

1.8 Resumo em lingua vernacula (obrigatorio)

. , . Capa
1.9 Resumo em lingua estrangeira (opcion{ ||

1.10 Lista de ilustracdes (opcional) ||

1.11 Lista de tabelas(opcional)

1.12 Lista de abreviaturas e siglas (opciond

1.13 Lista de simbolos (opcional) —

1.14 Sumario (obrigatério)




Vejamos, de forma mais detalhada, alguns desses ite

1.1- Capa: deve conter as seguintes informacdes:
nome da instituicdo de nivel superior;
nome do autor do trabalho;
titulo;
subtitulo (quando for necessario restringir o tetoarabalho, deve vir precedido de
dois pontos);
local (onde esté situada a instituicdo) e serésaptado o trabalho;

ano de entrega do trabalho.

Exemplo de capa:

FACULDADE FORTIUM

NOME DO ALUNO

. ~ N —
Apoés a aprovacgdo, a monogra-
fia deve seencadernada em
[capa dura, na cor: preta, ;
TITULO DA MONOGRAFIA

Subtitulo(se houver)

Brasilia — DF
2008

1.2- Folha de Rosto: apresenta as informacdes oetan:
nome do autor;
titulo;
subtitulo;
tipo de trabalho e 0 nome da instituicdo a que Sanénetido;
local (cidade) onde sera apresentado;

ano de entrega do trabalho.



Exemplo de Folha de rosto:

NOME DO ALUNO

TITULO DA MONOGRAFIA

Subtitulo(se houver)

Trabalho de conclusdo de curso| a-
presentado como requisito parcial a
concluséo do curso de Letras da Fa-
culdade Fortium, para a obtencéo|do
grau de Licenciado em Letras Por-
tugués e respectivas literaturas.

Nerdo Orientador (a)

Brasilia — DF
2008

1.3- Folha de aprovacgdo: documento que apresdéi,dos dados da folha de rosto, outros
que comprovam a aprovacao do trabalho, como os siemnassinaturas dos componentes da
banca examinadora e a data de aprovacao.

Exemplo de folha de aprovacgéao:

NOME DO ALUNO
TITULO DA MONOGRAFIA: Subtitulo (se houver)

Trabalho de concluséo de
curso apresentado como
requisito parcial & concly-
séo do curso de Letras da
Faculdade Fortium, paraja
obtencdo do grau de Lji-
cenciado em Letras Par-
tugués e respectivas lite-
raturas.

Aprovado em [/ —

Esta data s6 pode
ser preenchida,
guando ocorrerem
as assinaturas

Prof. Me. Fulano - Faculdade Fortium (orientadpr)
Prof. Dr. Fulano — Faculdade Fortium
Prof Dr. Fulano - Universidade de Brasilia

Brasilia — DF
2008




1.4- Resumo em lingua vernacula: De acordo com R B&28:2003, “0 resumo deve ser
composto de uma seqiéncia de frases concisasatifias e ndo de enumeracéo de topicos”,
nao ultrapassando 500 palavras. Deve conter uagrzdo Unico, de preferéncia. Logo abai-
X0, deve vir a express®alavras-chavedois pontos, seguidas pelas palavras que represen
tam significamente o conteudo do trabalho. Taiayak devem vir seguidas de ponto final e,
portanto, iniciam-se com letras maiusculas. Pomgi@: Palavras-chave: Identidade. Lin-

gua. Povo.

1.5- Sumario: € 0 ultimo elemento pré-textual. A NBR 6027:2008reenda o seguinte:
O titulo sumario é centralizado e deve ser escdto a mesma fonte utilizada nas se-
¢cOes primarias, 0 que evidenciara, também, a sifagd@b dos itens;
O primeiro item a constar no sumario deve seriv@at primeira pagina da parte tex-
tual, ou seja, a introducao;
guando houver mais de um volume, deve ser incloisiemario de toda a obra em to-
dos os volumes, de forma que se tenha conhecindentmnteldo, independente do
volume consultado.
A palavra sumario deve ser centralizada e com anaegpologia da fonte utilizada
para as secdes primarias.
Os elementos pré-textuais ndo devem constar noreuma
Os indicativos das se¢fes que compdem o sumarimseer, devem ser alinhados a
esquerda;
Os titulos, e os subtitulos, se houver, sucedemdisativos das secdes. Recomenda-

se que sejam alinhados pela margem do titulo doatido mais extenso.

A paginacao deve ser apresentada sob uma das fabax®:
numero da primeira pagina (exemplo: 27);
nameros das paginas inicial e final, separadasifen (exemplo: 91-143);
nameros das paginas em que se distribui o textanplo: 27, 35, 64 ou 27-30, 35-38,
64-70).
Se houver um Unico sumario, podem ser colocaddsddes dos titulos apos os titulos
originais, separados por barra obliqua ou travessao
Se o0 documento for apresentado em mais de um idipara 0 mesmo texto, reco-
menda-se um sumario separado para cada idiomasivela palavra sumario, em pa-

ginas distintas.



Exemplo de Sumario:

Sumaério

Introducao 10
Desenvolvimento 14
1- A historia do povo timorense 14
1.1- A historia do povo timorense 16

1.2- A independéncia 24
2- A lingua Tétum 28

2.1- O contato tétum e lingua portuguesa 35
3- A identidade timorense 39
Concluséo 44
ANEXO A - Classificacao das linguas timorenses 48
ANEXO B — Comparacédo de mapas linguisticos 49
Referéncias Bibliograficas 51

Opcionais:

1.6- Dedicatéria, Agradecimento e Epigrafe: Sdmeldos sucessivos, colocados logo apds a
folha de aprovacdo. A dedicatoria e epigrafe na@meter titulo ou qualquer numeracao:
simplesmente aparecem 0s respectivos textos. Ditsrente, a pagina de agradecimentos

deve ter o titulo centralizado, seguido do texto.

1.7- Resumo em lingua estrangeira: Segue a meswomeadacdo do resumo em lingua ver-
nacula, inclusive das palavras-chave. Normalmeatenéra traducdo do resumo em portu-

gués. Deve ser feito em folha separada e terodw,tse for em inglé\bstract.

1.8- Lista de ilustracdes: é elaborada de acordo @alisposicédo do texto, cada item € apre-
sentado com o nome especifico seguido do nUmepagi@a a que se refere. Pode-se tam-
bém, elaborar uma lista na qual constem cada gpitudtracdo (desenhos, esquemas, fluxo-
gramas, fotografias, graficos, mapas, organograpiastas, quadros, retratos e outros).

1.9- Lista de tabelas: é organizada em conson&atiaa seqiéncia em que aparecem no

texto acompanhada do numero da pagina em queirstmas.



1.10- Lista de abreviaturas e siglas: consisteetagdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou sges correspondentes escritas por extenso.

1.11- Lista de simbolos: é organizada seguindaanorapresentada no texto e com o signifi-

cado.

2- Elementos textuais:

2.1- Introdugéo: exposicdo geral do tema a semdebado no trabalho, justificativa do mo-
tivo que levou a escolha do tema e dos autoresosoquais vai dialogar e, apresentacéo dos

objetivos a serem alcancados;

2.2- Desenvolvimento: apresentacéo detalhada dmtassom base nas leituras e na pesquisa
realizada sobre o tema. Pode-se dividir em segii@srne a necessidade de aprofundamento

do argumento;

2.3- Conclusdo: mostra dos objetivos alcancadodegorrer da escrita do trabalho, da rele-
vancia da pesquisa e da aquisicdo de novos condetts)

2.4- Bibliografia: lista de todas as obras consida(revistas, jornais, sites da internet, livros

e textos);

3- Elementos pos-textuais:

3.1- Referéncias: consiste na indicacdo dos textmsores consultados na pesquisa e podem
estar:

no rodapé;

no final do capitulo ou do trabalho;

Deve vir alinhado a esquerda, com espacamentdesmgilizando-se 2 espacgos sim-
ples para separar um item do outro. Segundo a NBR:B002, de modo geral, deve apresen-
tar, pelo menos, os seguintes elementos descraiwvosferenciar monografias num todo:

sobrenome do(s) autor(es) [em letras mailsculas]

primeiro nome do(s) autor(es) [primeira letra meilia e as demais minusculas]



Titulo do texto ou livro[destacado com negritolidé ou sublinhado]. Se houver sub-
titulo, deve ser separado por dois pontos do té&dicar sem destaque.

Local, editora e ano em que foi publicado.

Deve seguir a ordem: sobrenome do(s) autor(es)létnas maildsculas], primeiro nome
do(s) autor(es) [primeira letra mailscula e as demmnusculas]. Titulo do texto ou livro.

Local, editora e ano em que foi publicado.

3.1- Livros consultados integralmente:

AUTOR, Nome do.Titulo da obra: subtitulo. 2.ed [nimero da edicdo a partir da segjun
Local de PublicacéoEditorg ano de publicacddopcional: NUmero de paginas ou volume
(Série). Notas].

BOSI, Alfredo.Historia concisa da Literatura Brasileir&do Paulo: Cultrix, 1997.

CANDIDO, Antonio e Castello, José Aderaldresenca da literatura brasileiré&sdo Paulo,
Difel, 1968. Volume 3.

TELES, Gilberto Mendon¢a/anguarda Européia e Modernismo BrasileiRetrépolis: Vo-
zes, 1997.

GOMES, L. G. F. FNovela e sociedade no Bradiiter6i: EQUFF, 1998.

3.2- Partes de monografias num todo:

PARTE, Nome do autor da. Titulo da parte. TermoAdTOR, Nome doTitulo da obra
[destacado]: subtitulo. 2.ed [nUmero da edicaortr pka segunda]. Local de Publicacdo: Edi-
tora, ano de publicacdo. Numero ou volume, pagmeisl-final da parte, se houver.

MOLLICA, Maria Cecilia. Fundamentacéo teédrica: ceitwacdo e delimitacdo. In: MOLLI-
CA, Maria Cecilia: BRAGA, Maria Luiza (orgshtroducéo a Sociolinguistica o tratamen-
to da variacdo. Sao Paulo: Contexto, 2003.

MELO NETO, Joao Cabral. Morte e vida severiim Os melhores poemas de Jo-
ao Cabral de Melo Neto Sao Paulo: Global, 1994.

3.2- Textos que compdem livros:

MELO NETO, Jodo CabraMorte e vida severindn: Os melhores poemas de Jodo Cabral
de Melo NetoSé&o Paulo: Global, 1994.



MAUPASSANT, Guy.O Horla. In: Contos fantasticos e outras histéridgad.: José Tho-
maz Brum. Porto Alegre: LP&M, 1999.

REIS, CarlosA poesia liricaln: O conhecimento da literatur&oimbra: Almedina, 1997.
ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era mualemn: LEVI, G.; SCHMIDT, J.
(Org.).Histdria dos jovens ZSao Paulo: Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

SANTOS, F. R. dos. A colonizacdo da terra do TuEujd: Historia do Amapa, 10
grauMacapa: Valcan, 1994. cap. 3.

3.3- Informacdes extraidas de sites: De acordoadBR 6023:2002, apresentam-se todas as
informacgdes que seriam apresentados se o docuriosstem papel acrescidas da expressao
‘Disponivel em:’, do ‘endereco eletrdnico’ entresisais < >, a expressao ‘Acesso em:’, data

de acesso.

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S.L]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/gbport2/navionegreiro.htm>. Acesso em:
10 jan. 2002, 16:30:30.

DICIONARIO REAL ACADEMIA ESPANHOLA. Disponivel emghttp://www.rae.es A-
cesso em: 21 fev. 2006.

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio (Ed.Enciclopédia e dicionario digital 9&irecao
geral de André Koogan Breikmam. S&do Paulo: Delstad&o, 1998. 5 CD-ROM.

POLITICA. In: DICIONARIO da lingua portuguesa. Listr Priberam Informaética, 1998.
Disponivel em: <http://www.priberam.pt/dIDLPO>. dgs0 em: 8 mar. 1999.

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda doneta.Neo Interativa Rio de Janeiro,

n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digitalNet Rio de Janeiro, nov. 1998. Secédo Ponto de Vis-
ta. Disponivel em: <http://www.brazilnet.com.brhtexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28
nov. 1998.

RIBEIRO, P. S. G. Adocéo a brasileira: uma anaiseiojuridica.Dataveni@ Sao Paulo,
ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: <http://wslatavenia.inf.br/frame.artig.html>. A-
cesso em: 10 set. 1998.

WINDOWS 98: 0 melhor caminho para atualizagd@. World Sado Paulo, n. 75, set. 1998.
Disponivel em: <http://www.idg.com.br/ abre.htrdseesso em: 10 set. 1998.

3.4- Publicacao periddica:

Local: Editora, ano do primeiro e ultimo volumeriBdicidade.



TITULO DA PUBLICACAO. Local de publicacéo: Editoraymeracdo do ano e/ou volume,
numeracédo do fasciculo, informagfes de periodedas dle sua publicacéo.

GULLAR, Ferreira.O Duplo (texto inédito) In: Folha de Sdo Pauldséo Paulo, SP, 23 de
dezembro de 2005. Caderno Folha ilustrada, 12.folha

DINHEIRO: revista semanal de negécios. Sado PaudoTEes, n. 148, 28 jun. 2000. 98 p.

AS 500 maiores empresas do BraSihnjunturaEconémica Rio de Janeiro, v. 38, n. 9, set.
1984. Edicao especial.

COSTA, V. R. A margem da ldEm PautaRio de Janeiro, n. 12, p. 131-148, 1998.

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca puldoditica e Administracéo Rio de Ja-
neiro, v. 3, n. 2, p. 5-21, set. 1997.

MANSILLA, H. C. F. La controversia entre universatio y particularismo en la filosofia de
la cultura.Revista latinoamericana de Filosoffauenos Aires, v. 24, n. 2, primavera 1998.

3.5- Publicagbes extraidas de atas, anais, resslfaceedingsentre outras denominacgoes:
0S elementos essenciais sao: nome do evento, naogise houver), ano e local (cidade) de
realizacdo. Em seguida, deve-se mencionar o timidocumento (anais, atas, topico tematico

etc.), seguido dos dados de local de publicacimrad data da publicacao.

IUFOST INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES®URING FOOD
PROCESSING, 1984, ValenciBroceedings. Valencia: Instituto de Agroquimica y Tecno-
logia de Alimentos, 1984.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, D.,1997, Pocos de
Caldas.Quimica academia, industria, sociedade: livro de resurS@® Paulo: Sociedade
Brasileira de Quimica, 1997.

Anais eletronicos. Recife: UFPe, 1996. Disponivel em: <http://wwwjpesq.ufpe.br/anais
/anais.htm>. Acesso em: 21 jan. 1997.

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporacao tempo em SGBD orientado a ob-
jetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOQS,, 1994, Séo Pauldnais..
S&o Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

3.6- Documentos Juridicos: inclui legislacéo, jomsiéncia (decisfes judiciais) e doutrina
(interpretacao dos textos legais).

3.6.1- LegislacdoCompreende a Constituicdo, as emendas constitusienas textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinan@edida provisoria, decreto em todas as

suas formas, resolucdo do Senado Federal) e n@masadas das entidades publicas e pri-



vadas (ato normativo, portaria, resolucao, ordersesteico, instrucdo normativa, comunica-

do, aviso, circular, decisdo administrativa, entigros). Os elementos essenciais sao: jurisdi-
céo (ou cabecalho da entidade, no caso de se dextamrmas), titulo, numeracéo, data e da-
dos da publicacdo. No caso de Constituicdes eenasdas, entre 0 nome da jurisdicdo e o

titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, dagin ano de promulgacédo, entre parénteses.

SAO PAULO (Estado). Decreto no 42.822, de 20 deijarde 1998.Lex: coletanea de legis-
lacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 218-220, 1998.

BRASIL. Medida provisoria no 1.569-9, de 11 de aelzeo de 1997Diario Oficial [da] Re-
publica Federativa do BrasiPoder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. 8d¢d. 29514.

BRASIL. Decreto-lei no 5.452, de 1 de maio de 1943: coletanea de legislacao: edicéo
federal, Sdo Paulo, v. 7, 1943. Suplemento.

BRASIL. Cédigo civil 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucédo no 17, de. T88écao de Leis da Republica Fede-
rativa do Brasil,Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional9, de 9 de novembro de 1998&x:
legislacao federal e marginalia, Sdo Paulo, vp52966, out./dez. 1995.

SAO PAULO (Estado). Decreto no 42.822, de 20 deijarde 1998. Dispde sobre a desati-
vacao de unidades administrativas de 6rgdos danestiracdo direta e das autarquias do Es-
tado e da providéncias correlathex: coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, SacoPaul
62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida proviséria no 1.569-9, de 11 de aelzeo de 1997. Estabelece multa em
operacdes de importacdo, e da outras providérigiaso Oficial [da] Republica Federativa
do Brasil Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. 8d¢3. 29514.

BRASIL. Decreto-lei no 5.452, de 1 de maio de 194&ova a consolidacao das leis do tra-
balho.Lex: coletanea de legislacéo: edicao federal, Sdo Paulp 1943. Suplemento.

BRASIL. Cadigo civil. Organizacéo dos textos, notas remissivas e ingmeduarez de Oli-
veira. 46. ed. S&o0 Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo no 17, de.1®%briza o desbloqueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio GrandeuticaBavés de revogacao do paragrafo
20, do artigo 1o da Resolucdo no 72, de 1@8flecdo de Leis da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional9, de 9 de novembro de 1995. Da
nova redacao ao art. 177 da Constituicdo Feddiedaado e inserindo paragrafaex legis-
lacéo federal e margindlia, Sao Paulo, v. 59, f6186ut./dez. 1995.



3.6.2- Jurisprudéncia (decisfes judicia®mpreende sumulas, enunciados, acérdaos, sen-
tencas e demais decisdes judiciais. Os elemensen@ais sdo: jurisdicdo e 6rgao judiciario
competente, titulo (natureza da decisdo ou ement@mero, partes envolvidas (se houver),

relator, local, data e dados da publicacéo.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula no 14, In: SumulasSéao Paulo: Associ-
acéo dos Advogados do Brasil, 1994. p. 16.

BRASIL. Superior Tribunal de Justicdabeas-corpusio 181.636-1, da 6a Camara Civel do
Tribunal de Justica do Estado de Sao Paulo, Baagik, 6 de dezembro de 1994x juris-
prudéncia do STJ eTribunais Regionais Federais,Paaéio, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar.
1998.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Ao civel no 42.441-PE (94.05.01629-
6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e ou&pslada: Escola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, dharco de 1991 ex jurisprudéncia do
STJ e Tribunais Regionais Federais, S&o Pauld,\n.1103, p. 558- 562, mar. 1998.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula no 14. M&dmissivel por ato administrativo
restringir, em razao de idade, inscricdo em comcpasa cargo publico. In: Sumulas
Séo Paulo: Associacao dos Advogados do Brasil,. J99%%b5.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. ProcessualaReHabeascorpusConstrangimento
ilegal. Habeas-corpusio 181.636-1, da 62 Camara Civel do Tribunal décdudo Estado de
Séo Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1B6x: jurisprudéncia do STJ e Tribunais Re-
gionais Federais, Séo Paulo, v. 10, n. 103, p.Z86-mar. 1998.

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Adistrativo. Escola Técnica Federal.
Pagamento de diferencas referente a enquadrameiserddor decorrente da implantacéo de
Plano Unico de Classificacdo e Distribuicio de @sirg Empregos, instituido pela Lei no
8.270/91. Predominancia da lei sobre a portarialagéio civel no 42.441-PE (94.05.01629-
6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e oukpslada: Escola Técnica Federal de
Pernambuco. Relator: Juiz Nereu Santos. Recife, tharco de 19971.ex: jurisprudéncia do
STJ e Tribunais Regionais Federais, Sado Pauld,\n.1103, p. 558-562, mar. 1998.

3.6.3- Doutrinainclui toda e qualquer discusséo técnica sobre dee$tgais (monografias,
artigos de periédicopapersetc.), referenciada conforme o tipo de publicagéo.

BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: tgitimacdo frente ao Cédigo do
ConsumidorRevista Trimestral de Jurisprudéncia dos Esta@®# Paulo, v. 19, n. 139, p.
53-72, ago. 1995.

3.6.4- Documento juridico em meio eletrénico: efenréncias devem obedecer aos padrdes
indicados para documento juridico, informacdestikala a descri¢ao fisica do meio eletrdni-
co (disquetes, CD-ROMynlineetc.).



LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federaifliografia brasileira de Direito. 7. ed.
Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CDROM. Incksumos padronizados das normas
juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agastb989, assim como textos integrais de di-
versas normas.

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéno@as. In: SISLEX: Sistema de Legis-
lacéo, Jurisprudéncia e Pareceres da Previdénassisténcia Social. [S.l.]: DATAPREV,
1999. 1 CD-ROM.

BRASIL. Lei no 9.887, de 7 de dezembro de 199%ral@a legislacao tributaria federBia-
rio Oficial [da] Republica Federativa do BrasiBrasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel em:
<http://'www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=R&209887>. Acesso em: 22 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Feder&umula no 14N&o é admissivel, por ato administrativo,
restringir, em razdo de idade, inscricdo em cowcpaa cargo publico. Disponivel em:
<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.htnAeesso em: 29 nov. 1998.

3.7- Imagens: inclui filmes, videocassetes e DUBelementos essenciais sdo: titulo, diretor,
produtor, local, produtora, data e especificacasugmrte em unidades fisicas.

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producéo de JorgeRdenAndrade. Sao Paulo: CERAVI,
1983. 1 videocassete.

CENTRAL do Brasil. Diregdo: Walter Salles Juniorro®ucdo: Martire de Clermont-
Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Mwgeo; Marilia Pera; Vinicius de Olivei-
ra; Sonia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaalatros. Roteiro: Marcos Bernstein, Jo-
ao Emanuel Carneiro e Walter Salles Junior. [S.E]:Studio Canal; Riofilme; MACT Pro-
ductions, 1998. 1 bobina cinematogréafica (106 nsaj,., color., 35 mm.

BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producédo: Mieh Deeley. Intérpretes: Harrison
Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James O&msgros. Roteiro: Hampton Fancher
e David Peoples. Musica: Vangelis. Los Angeles: W¥aBrothers, c1991. 1 DVD (117 min),
widescreen, color. Produzido por Warner Video HoBeseado na novela “Do androids dre-
am of electric sheep?” de Philip K. Dick.

3.8- Documentos Iconogréficos: pintura, gravunastilacdo, desenho técnico, transparéncia,
cartaz, entre outros. Os elementos essenciaisasdmr, titulo (quando néo existir, deve-se
atribuir uma denominacéo ou a indicacdo Sem titutre colchetes), data e especificacédo do

suporte.

KOBAYASHI, K. Doenga dos xavante$980. 1 fotografia.

FRAIPONT, E. Amilcar 11.O Estado de S. Paul&ao Paulo, 30 nov. 1998. Caderno 2, Visu-
ais. p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentadd&@rmgeto ABRA/Coca-cola.

O QUE acreditar em relacdo a maconha. Sdo PauRAWE 1985. 22 transparéncias, color.,
25 cm x 20 cm.



O DESCOBRIMENTO do Brasil. Fotografia de Carmem &ZouGravacao de Marcos Lou-
renco. S&o Paulo: CERAVI, 1985. 31 diapositivo$oica 1 cassete sonoro (15 min), mono.

SAMU, R. Vitoria, 18,35 horas1977. 1 gravura, serigraf., color., 46 cm x 63 Gulecéo
particular.

MATTOS, M. D. Paisagem-Quatro Barrasl987. 1 original de arte, 0leo sobre tela, 40xcm
50 cm. Colegéo particular.

LEVI, R. Edificio Columbus de propriedade de Lamberto Rameng Rua da Paz, esquina
da Avenida Brigadeiro Luiz Antonior. 1930-33. 1997. 108 f. Plantas diversas. Origieen
papel vegetal.

DATUM CONSULTORIA E PROJETOSHotel Porto do Sol Sado Paular condicionado e
ventilacdo mecanica: fluxograma hidraulico, centi@lagua gelada. 15 jul. 1996. Projeto fi-
nal. Desenhista: Pedro. N. da obra: 1744/96/Fdlha 1

VASO.TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 8ikels. 300 dpi. 32 BIT CMYK. 3.5
Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponivel e@:\Carol\VASO.TIFF>. Acesso
em: 28 out. 1999.

GEDDES, AnneGeddes135.jpg2000. Altura: 432 pixels. Largura: 376 pixels. . For-
mato JPEG. 1 disquete, 5 ¥ pol.

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétricinbas de bitola larga. 1 fotografia,
p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz VeighMemoria fotografica de Araraquaradraraquara: Pre-
feitura do Municipio de Araraquara, 1999. 1 CD-ROM.

STOCKDALE, René.When's recess?2002?] . 1 fotografia, color. Disponivel em:
<http://www.webshots.com/g/d2002/1-nw/20255.htnieesso em: 13 jan. 2001.

3.9- Apéndice e Anexos: Costumam ser confundido®BR 14724:2005 define_apéndice
como “texto ou documento elaborado pelo autorjrade complementar sua argumentacéo,
sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho”. ddexoé “texto ou documento ndo elabora-
do pelo autor, que serve de fundamentacédo, comgiova ilustracao”. Portanto, a diferenca
basica entre os dois é que o apéndice é produridoppoprio escritor, enquanto o anexo é
produzido por outro. Ambos séo identificados ptrake mailsculas consecutivas, travessao e

respectivos titulos.

Exemplos:

APENDICE A — Questionario sociolingtiistico 1.
APENDICE B — Questionario sociolingiiistico 2.
ANEXO A — Mapa fisico de Timor Leste.
ANEXO B — Mapa linguistico de Timor Leste.



Forma de Apresentacgéo do Trabalho

1- Papel:

Uutiliza-se papel A4 (21 cm x 29,7 cm), impressmente na frente da folha. No edi-
tor de textodNord, va a opcéo: Menu arquiv® Configurar Pagin® Papel® A4 ® Lar-
gura: 21 cn® Altura: 29,7 cm® OK. Observe a figura abaixo:

Configurar pagina

Margens

Tamanho do papel:

A4 (21 29,7 e v/
Largura: |21 cm £ |
Altura: |29,? com g |

Fonte de papel

Primeira pagina: Qukras paginas:
dr&n {auka)

Wisualizacdo
Aplicar a: |Nu:| documento inkeira W [ Oprdes de impressao. .. ]
.

2- Fonte:

Times new roman, tamanho 12 para todo o texto, evwoecédo das citagbes que te-
nham extensao superior a trés linhas, notas dgépdzgendas de ilustracdes e numeros de
paginas, que devem ter tamanho 10. Devem ser dligita impressos com tinta preta, utili-
zando impressao colorida apenas para ilustrac@eafieos. No editor de textdd/ord, va a

opcao: Formata® Fonte® Times new Roma® Estilo da fonte: norma® Tamanho: 12



® Cor da fonte: automatic® Estilo de sublinhado: nenhu& OK. Observe a figura abai-

XO:

Fonte |E|E‘

Fonte ‘ Espagamento de caracteres

Fonte; Estila da fonte: Tamanhao:
Times Mew Roman rorrmal 1z
Syifaen ~ H ~
Symbal | |Mtlico a —
Tahoma Meqrita 10

Megrito Italico 11

Tempus Sans ITC —
Tirne: aman

Cor da fonte: Estilo de sublinhado:
| Automatico w ‘ | {nenhurm; v ‘
Efeitas
[ Tachada [] Sombra [] versalete
[ Tachada duplo [ Contorno [[1 Todas em maitsculas
[] sobrescrita [ relevo [ oculta
[ subserito [ Baizo-relevo
Wisualizac o

Times New Roman

Esta & uma Fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impress&o.

3- Margens:

No editor de texto®Word va a opcdo: Menu arquiv® Configurar Pagin® Mar-
gens® Superior — 3 cn® Esquerda — 3 c® Direita — 2 cn® Inferior — 2 cm® Orienta-

cao: Retrat® Varias paginas: norm@& OK. Observe a figura abaixo:

Margens || papel | Layout

=
E]
“

PosicZo da medisniz: Esquerds

Marqens
Superion: Inferior:
Esquerda: Dirsita:

Retrato  Paisagem

Paginas

Wériaspaginas: | Mormal v

Visualizagdn

aplicar a: | Ma documento intsiro




4- Espacejamento: o texto deve ser digitado comagesp,5 entrelinhas, com excecao das
citacdes com mais de trés linhas de extensdo,alas de rodapé e referéncias que devem ter

espaco 1,0. No editor de textddord va a opgdo: Format® Alinhamento: justificad®
Nivel de topico: corpo de tex® Recuo: Esquerdo — 0 e Direito ®0 Especial: nenhur®
Espacamento: Antes- 0 e Depois®0 Entre linhas: Mdltiplos: 1,5 cr® OK. Observe a

figura abaixo:

Reecuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento:
Mivel do bopico:
Recua
Esquerda; Especial: Por:
Direita: {nenhurm) w | | 5

[ Espelhar recuos

Espacamento

Antes: Espagamento entre linhas: Em:
Depais: 1,5 linhas w | | 5

[ W&o adicionar espacn entre paragrafos do mesmn estilo

Visualizagdo

Texto Ce exemp. Texto de exemp. Texto de exsmp. Texto de exemp. Texto Os sxemp. Texto ée

5- Nota de rodapé: devem ser digitadas dentro dgemg sdo separadas por um filete de 3,0

cm. Confira a nota de rodapé no final desta pagina.

4 Documento? - Microsoft Word

i drquivo  Editer  Exbir | Ir

i A4 Normal

= A2 AP0 HE 390

Te9 I U1 R L3 e 1 8RR AT g




Nota de Rodapé e Nota de Fim E

Local

Mo Fim da pagina w

() Natas de Fim:

Formata
Farmato do ndmera: 1,2,3 .. w

Marca personalizada: Simbolo...

Iniciar em: 1 £

Murnerag o Continua b

Aplicar alkeragdes

Aplicar alberagdes: Mo documenta inkeiro W

[ Inserir ] [ Cancelar

6- Citacdes: H& dois modos de citar material prmitugor outro autor: diretamente ou indire-
tamente (parafraseando). A NBR 10520:2002 defitagdo direta como “transcricéo textual
de parte da obra do autor consultad@itacéo indireta como “texto baseado na obra do au-
tor consultado”. Isso quer dizer que vocé sempeeigara dar crédito ao proprietario intelec-
tual da idéia mencionada em seu trabalho, ou peggjsara fazer a chamada do autor. A
norma geral é citar o Ultimo sobrenome do autorgguivalente) e o ano da publicagdo do
texto dele. Em caso de citacédo direta, é obrigaw@rindicacdo da pagina. Veja outras reco-
mendacdes dessa NBR:

Nas cita¢gfes, as chamadas pelo sobrenome do pet@instituicdo responsavel ou ti-

tulo incluido na sentengdevem ser em letras mailsculas e mindsculas agdquesti-

verem entre paréntesaeevem ser em letras maiusculas.

As citacOes diretas, no texto, com mais de trémfindevem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor qadextd utilizado e sem as aspas.
Neste caso, o espagamento € simples.

Devem ser indicadas as supressoes, interpolagiregntarios com colchetes| |; énfa-
se ou destaques com grifo ou negrito ou italicgus® da expresséo ‘grifo nosso’,

por exemplo.

Exemplos:

Segundo Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da me&mi@a de conversacao’ que abrange téo

extensa e significativa parte da nossa existémtidiana |[...]”



Segundo Rahner (1962, v. 4, p. 463), “ao fazé-epastar envolto em culpa, perversao, 6dio

de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e ideatifse com seu pecado” (traducéo nossa).

“Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perverséim de si mesmo [...] pode julgar-se pe-

cador e identificar-se com seu pecado” (RAHNER 21964, p. 463, tradug&do nossa).

A teleconferéncia permite ao individuo participarum encontro nacional ou regio-
nal sem a necessidade de deixar seu local de arigpos comuns de teleconferéncia
incluem o uso da televiséo, telefone, e computadoavés de audio-conferéncia, uti-
lizando a companhia local de telefone, um sinagdu#io pode ser emitido em um sa-
I&0 de qualquer dimensédo. (NICHOLS, 1993, p. 181).

N&o se deve esquecer de recuar o texto a 4 cm dgmasquerda e espaco de 1 cm. Obser-

ve a figura abaixo:

Paragrafo E]@

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: Justificada v
Mivel do kdpico: | Corpo de Texta v
Recuo
Esquerda: 4 cm Es Especial: Por:
Direita: Ocm 5 {nenhurn) - -
[l Espelhar recuns
Espacarnenta
Antes: 0 pt Es Espacamento entre inhas: Em
Depais: 0pt £ Milkiplos | (b -

[ M&o adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

7- Citaghes: consiste em fazer mengio de uma informacio extraida de

Tabulagio... OK ] [ Cancelar

7- Numeros de pagindodas as folhas, exceto a capa, devem ser corgadéasncialmente,
mas ndo numeradas. A numeracao € colocada a geititroducdo (primeira folha da parte
textual) e feita na parte superior da folha. Isserglizer que precisara abrir um novo arquivo
com a parte textual, caso contrario ndo conseguinderar adequadamente. No editor de tex-
tosWord, va a opcdao: Inseri® Numeros de pagina Posicao: Inicio da pagir@& Alinha-

mento: direita ® (marque!) Mostrar nimero na 12 pagi® Formatar (Aparecera outra



janela: Formatar nimero de pagina) Formato do naindgR,3,..® Numeracdo de pagina:

Iniciar em 1® OK . Observe as figuras abaixo:

X)

Niimeros de pagina

Posicéo:

=
"
C
[
=
o
tal
o
o

Inicio da paagina (cabecalho)

alinhamento;
Direita b

Mastrar ndmero na 12 pagina

I ol4 ‘ [ Zancelar ]

Formatar numero de pagina §|

Formakto do ndmero; 1,2, 3 .. w

[ tncluir ndmera do capitula

1-1, 1-A
rumeracdo de pagina

() Continuar da sec8o ankerior
() Iniciar ern: e

[ (0] 4 ] [ Cancelar

8- Numeracao progressiva:

Para evidenciar a sistematizacdo do conteudo Haltra deve-se adotar a numeracéao
progressiva para as sec¢des do texto. Os titulosedd@®es primarias, por serem as principais
secBes de um texto, devem iniciar em folha distiDestacam-se gradativamente os titulos
das secdes, utilizando-se os recursos de caixa/altanegrito, sendo que sBamario apare-
cera de forma idéntica

E recomendéavel que a numeracgio das secdes njmasttesa divisdo quinaria. Para ti-
tulos das secdes primarias utilizar MAIUSCULA egas outras se¢bes somente a primeira

letra devera ser em maiuscula, assim temos a se@presentacao:

1. SEQAO PRIMARIA (letra tamanho 16, em caixa alta e negrito)
1.1 Secao secundarif@etra tamanho 16 e em negito
1.1.1 Secéo terciariatra tamanho 16)




9- Recomendacgdes finaldm texto bem escrito é fundamental para a compéeeda men-
sagem que desejamos passar. Em um trabalho @entficlareza e a precisdo dos argumen-
tos fazem-se necessarias. Para isso é importante:

Apresentar as idéias de modo claro, coerente ¢alje

Utilizar um vocabulario acessivel, sem rebuscansento

Seguir as normas que regem a produc¢do de trabaérafficos;

A uniformidade deve ser mantida em todo o textapie verbal, forma de tra-

tamento, siglas, simbolos, formato dos numerogdéas, equacdes, citacdes e

titulos dos capitulos.

MODELOS

A seguir serdo apresentados modelos de alguns rdiesnda parte pré-textual, na seguinte
ordem:
Capa
Folha de rosto
Folha de aprovacgao
Dedicatoria
Agradecimento
Epigrafe
Resumo em lingua vernacula
Resumo em lingua estrangeira
Sumario
Introducéo
Concluséo

Referéncias bibliograficas



FACULDADE FORTIUM

[ Seunome ]

TITULO DA MONOGRAFIA

Subtitulo(se houver)

Brasilia — DF
2008



[CLIQUE AQUI E DIGITE O SEU NOME]

[CLIQUE AQUI E DIGITE O TiTULO DO TRABALHO |

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado ao Gerketras da
Faculdade Fortium de Brasilia, como requisito ga@btencao de
titulo de LCENCIADO EM LETRAS — HABILITACAO PORTUGUES E
RESPECTIVAS LITERATURAS

Orientador [Orientador]

Brasilia
[Cligue aqui e digite 0 ano]



BANCA EXAMINADORA

[Nome do Professor Orientador]

[Nome do Professor]

[Nome do Professor]



[Clique aqui e digite a dedicatoria]



Agradecimentos



[Clique aqui e digite a epigrafe]



Resumo

O resumo deve ter apenas um paragrafo com, no ro@d%d palavras. Espacamento
simples.

Palavras-chave:




Abstract



Sumario

Introducéo
Desenvolvimento
I. Titulo

1.1 Subtitulo

1.2 Subtitulo

2. Titulo

3. Titulo

Conclusao

Referéncias Bibliograficas

APENDICE

ANEXO



Introducao

Este é apenas um teste para verificar a format&sie.€é apenas um teste para verifi-
car a formatacdo. Este é apenas um teste para&caedfformatacédo. Este € apenas um teste
para verificar a formatacédo. Este é apenas um pesteverificar a formatacdo. Este é apenas
um teste para verificar a formatacéo. Este é apemateste para verificar a formatacéo. Este
€ apenas um teste para verificar a formatacéo.éEgpenas um teste para verificar a formata-
cdo. Este é apenas um teste para verificar a fagdat

Este é apenas um teste para verificar a format&sde.¢ apenas um teste para verificar a
formatacdo. Este é apenas um teste para verifitaneatacdo. Este é apenas um teste para
verificar a formatacdo. Este é apenas um testeveaificar a formatacdo. Este é apenas um
teste para verificar a formatada&ste é apenas um teste para verificar a formatdtste é
apenas um teste para verificar a formatacdo. Espegas um teste para verificar a formata-

céo. Este é apenas um teste para verificar a fagaat

1.1 Subtitulo

Este é apenas um teste para verificar a format&sde.€¢ apenas um teste para verificar a
formatacdo. Este é apenas um teste para verifitaneatacdo. Este é apenas um teste para
verificar a formatacdo. Este é apenas um testeveaificar a formatacdo. Este é apenas um
teste para verificar a formatacdo. Este é apenatest®m para verificar a formatacdo. Este €
apenas um teste para verificar a formatacdo. Espegas um teste para verificar a formata-
cédo. Como diz Fulano (2006, p.22):

Este é apenas um teste para verificar a forma@dg&itacdo. Este é apenas um teste
para verificar a formatacéo de citacdo. Este éapem teste para verificar a forma-
tacdo de citacdo. Este é apenas um teste pareaedfformatacdo de citacdo. Este
€ apenas um teste para verificar a formatacactagio. Este € apenas um teste para
verificar a formatacéo de citacédo.

Este é apenas um teste para verificar a format&sie.¢ apenas um teste para verifi-
car a formatacdo. Este é apenas um teste para&caedfformatacédo. Este € apenas um teste
para verificar a formatacédo. Este é apenas um pesteverificar a formatacdo. Este é apenas
um teste para verificar a formatacdo. Este é apemateste para verificar a formatacéo. Este
€ apenas um teste para verificar a formatacéo.éEgpenas um teste para verificar a formata-

céo. Este é apenas um teste para verificar a fagaat

2 Este é apenas um teste para verificar a format#&sie é apenas um teste para verificar a formatésie é
apenas um teste para verificar a formatacdo. Ezpedas um teste para verificar a formatacao.



Este é apenas um teste para verificar a format&sie.€é apenas um teste para verifi-
car a formatacdo. Este é apenas um teste paracaedfformatacdo. Este é apenas um teste
para verificar a formatacédo. Este é apenas um pesteverificar a formatacdo. Este é apenas
um teste para verificar a formatacéo. Este é apa@mat®ste para verificar a formatacao. Este
€ apenas um teste para verificar a formatacéo.éEgpenas um teste para verificar a formata-
cdo. Este é apenas um teste para verificar a fagdat

Este é apenas um teste para verificar a formatégdie.€ apenas um teste para verificar a
formatacdo. Este é apenas um teste para verifitaneatacdo. Este é apenas um teste para
verificar a formatacdo. Este é apenas um testeveaificar a formatacdo. Este é apenas um
teste para verificar a formatacao. Este € apenasstepara verificar a formatacgéo.

(1) E impressionante a transitoriedade da vida.

Este € apenas um teste para verificar a formatégse.€ apenas um teste para verificar a
formatacdo. Este é apenas um teste para verifitaneatacdo. Este é apenas um teste para
verificar a formatacéo. Este € apenas um testeveaiféicar a formatacdo. Este € apenas um
teste para verificar a formatagéo. Este é apena®ste para é apenas um teste para verificar
a formatacdo. Este é apenas um teste para vegficamatacao.

(2) Repare que ao incluir outro exemplo aqui, ele naraatomaticamente o exemplo,

sem que 0 autor precise preocupar-se qual foi enuioo ultimo exemplo.

Este € apenas um teste para verificar a formatégse.€ apenas um teste para verificar a

formatacdo. Este é apenas um teste para verificamatacao.



[primeiro capitulo]
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