OrientacoOes aos alunos dos Cursos de Graduacao do Ifes- Campus Itapina

Apresentamos um modelo de estrutura (template) de Trabalho de Conclusdo de
Curso (monografia), o qual esta de acordo com as formatacdes definidas como
padrdo no ambito do Ifes. Sempre que necessario serdo langadas versoes revistas e

corrigidas.

Fontes, espagamento, apresentacdo de paragrafos, alinhamento de textos, titulos e
citagbes etc, ja estao exemplificados neste arquivo, que também traz observagdes

diversas em “baloes de revisao”.

Para quem esta comecando a escrever a monografia e vai utilizar o presente
modelo, basta ir substituindo os textos e incluindo capitulos que venham ao encontro
da estrutura de cada trabalho. Lembrem-se também de excluir esta pagina de
apresentacdo, os balées de revisdo e/ou observagbes que constam no arquivo

apenas para esclarecer possiveis davidas!

O presente modelo foi elaborado pelas bibliotecarias do Campus Sao Mateus, a
partir de arquivo disponibilizado para uso do Curso de Poés-Graduacdo em
Informatica na Educacdo do Cefor, sendo adaptado para a biblioteca de Itapina com
fundamentagao nas normas do Instituto
(https://biblioteca?2.ifes.edu.br/vinculos/000012/0000121A.pdf).

A equipe da Coordenadoria de Biblioteca deseja a vocés um 6timo trabalho e

coloca-se a disposigcao para orientar nas ddvidas que porventura possam surgir!

Revisado em 25 de maio de 2018.



INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

_ _ -1 [1] Comentario: UTILIZAR ESSE
777777777777777 FORMATO E TAMANHOS DE FONTE.

CURSODE ...

NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A) DO TRABALHO

TiTU LO: SUBTiTU LO (Se houver)[ _ _ - | [2] Comentario: O espagamento entre

7777777777777777777 linhas do titulo é de 1,5.

VILA VELHA
2018



NOME COMPLETO DO(A) AUTOR(A) DO TRABALHO

TiTULO: SUBTITULO (se houver)

Monografia apresentada a Coordenadoria do
Curso de ..ooiiiiiiiie do Instituto
Federal do Espirito Santo, Campus Vila Velha,
como requisito parcial para a obtengéo do titulo de

Orientador: Prof. Me. ou Dr. ou Espec. e 0 nome
completo.

VILA VELHA-ES
2018



FICHA CATALOGRAFICA
SERA INCLUIDA APOS A FOLHA DE ROSTO SENDO ELABORADA POR
BIBLIOTECARIO(A), MEDIANTE ENVIO DA VERSAO DEFINITIVA A
BIBLIOTECA.

ELEMENTO OBRIGATORIO



INSERIR DIGITALIZAGAO DA FOLHA DE APROVAGAO ASSINADA
A ORIGINAL SERA PROVIDENCIADA PELA COORDENAGAO DO CURSO
ELEMENTO OBRIGATORIO



DECLARACAO DO(A) AUTOR(A)
ELEMENTO OBRIGATORIO

Declaro, para fins de pesquisa académica, didatica e técnico-cientifica, que este
Trabalho de Conclusao de Curso pode ser parcialmente utilizado, desde que se faga

referéncia a fonte e a autora.

VilaVelha, de  de

Nome do(a) autor(a) por extenso.



SE QUISER DEDICAR A ALGUEM, O FACA NESTA PAGINA.
NAO COLOQUE O TiTULO “DEDICATORIA”.
ELEMENTO OPCIONAL

Use fonte Arial, tamanho 12 e escreve na altura a alinhamento que desejar. A

norma nao discorre sobre essa parte, que é opcional

SE NAO FOR DEDICAR, EXCLUIR ESTA PAGINA.




AGRADECIMENTOS
ELEMENTO OPCIONAL

Agradecimentos (SE FOR FAZER ALGUM) seguem nessa pagina, fonte 12,

espagamento 1,5, texto justificado, com o restante do texto do trabalho. _ - | [R3] Comentario: DECIDIR ISSO
”””””” ANTES DE ENVIAR A ULTIMA
VERSAQ, OK? Pois afetara na
numeragdo das paginas.




ELEMENTO OPCIONAL

Caso opte por escrever epigrafe (aquela
citagao que tem alguma coisa a ver com o
seu trabalho, localizada na parte inferior
direita da pagina e sem titulo indicativo de
secao), o faca aqui, com fonte 12,

espacamento 1,5. Utilize texto curto.



RESUMO [R4] Comentario: NEGRITO,
***************************** TAMANHO 12, CENTRALIZADO.

ELEMENTO OBRIGATORIO

Resumo é a descri¢ao do trabalho em bloco Unico, espacgo de entrelinhas um e meio
(1,5), em Arial ou Times New Roman 12 e deve conter no minimo 150 e no maximo
500 palavras. E a condensagdo do trabalho que delineia e/ou enfatiza os pontos
relevantes da pesquisa, os resultados e as conclusdes. Ou seja, no resumo nada
deve ser colocado a mais. Na introdugéo do resumo identifigue seu tema, defina
problema e objetivos. Depois, explique os procedimentos de pesquisa que vocé
usou de maneira resumida. Logo apds, descreva os resultados mais relevantes de
sua pesquisa (ex: foi encontrado, observou-se, entendeu-se, conclui-se etc.) e dé
indicagdes ou sugestdes que podem ser entendidas a partir do trabalho. Havendo

muitos resultados descreva apenas os mais importantes e evite qualquer detalhe.

Palavras-chave: Palavras separadas por ponto. De trés a cinco palavras.



ABSTRACT B {[RS] Comentario: NEGRITO, }
DR TAMANHO 12, CENTRALIZADO.
ELEMENTO OBRIGATORIO
Resumo em lingua inglesa. | { [RASSR6] Comentario: Cuidado com}
777777777777777777777777777777777 o Google Translate!

Keywords: Palavras separadas por ponto. De trés a cinco palavras.



LISTA DE ILUSTRACOES
ELEMENTO OPCIONAL

Recomenda-se incluir somente quando houver mais de cinco ilustragdes.



LISTA DE TABELAS
ELEMENTO OPCIONAL
Todavia, é preciso entrar num consenso sobre a necessidade da mesma,
dependendo da estrutura e natureza do seu trabalho, o que pode ser discutido com
o(a) orientador(a)



LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS
ELEMENTO OPCIONAL
Todavia, é preciso entrar num consenso sobre a necessidade da mesma,
dependendo da estrutura e natureza do seu trabalho, o que pode ser discutido com

o(a) orientador(a)



LISTA DE SIMBOLOS
ELEMENTO OPCIONAL
Todavia, é preciso entrar num consenso sobre a necessidade da mesma,
dependendo da estrutura e natureza do seu trabalho, o que pode ser discutido com
o(a) orientador(a)



1.1
1.1.1

2.1
2.2

INTRODUGAO ........cooveeeeceeeeeee.
SUBTITULO ...
Outras informagoes ..............cccceeueeenen.
DESENVOLVIMENTO ............cccoevnee.
FIGURAS E TABELAS ......cccoevevverrneee.

SOBRE CITAGOES E NOTAS DE RODAPE .......cooveveeeerciecieeeians

ASPECTOS CONCLUSIVOS ................
REFERENCIAS ..o,

APENDICE A — TITULO DO APENDICE

ANEXO A - TiTULO DO ANEXO ...........

_ - 1 [7] Comentario: TITULO EM
NEGRITO, TAMANHO 12,
MAIUSCULO, CENTRALIZADO.
DAR UM ESPACO DE 1,5
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1INTRODUGAO/CONSIDERAGOES INICIAIS
Trata-se do primeiro item/capitulo/se¢do do seu trabalho. Nele vocé deve iniciar as
discussdes acerca do tema, apresentando-o ao leitor. Explicite o seu problema ou
tematica, depois justifigue a escolha e seu envolvimento com a mesma e dé as

indicacdes necessarias para a continuidade do texto. Ou seja:

a. Descreva seu tema, diga por que vocé escolheu esse tema (atualidade e
relevancia do tema). Formule de forma clara, delimitando-o, inclusive, em tempo e
espago;

b. Determine os objetivos que se pretende alcancar com a pesquisa, diga
claramente qual seu proposito;

c. Diga qual a importancia de pesquisar esse tema (importancia para a
comunidade cientifica, as vantagens e beneficios que ela ira proporcionar);

d. Explicite qual a sua relagdo com o tema (preferéncia do pesquisador).

Apresente seus capitulos na ordem que estdo escritos, informando qual o objetivo
de cada capitulo. Essa explanagao deve ser feita por paragrafos. Em cada paragrafo

vocé escrevera brevemente sobre os seus capitulos.

O trabalho devera ser apresentado com formato de pagina A4 e com margens de 3
cm a esquerda e superior; e de 2 cm a direita e inferior. A fonte utilizada € a Arial ou
a Times New Roman, tamanho 12, com espagamento de 1,5 cm e justificado, sem
recuo para identificagao de paragrafo.

1.1 SUBTITULOS |

1.1.1 Outras informacoes: numeracao de paginas

A contagem para numeragdo de paginas é feita a partir da folha de rosto (SENDO
DESCONTADA A FOLHA DA FICHA CATALOGRAFICA). Porém, a numeragio
somente aparecera a partir da primeira pagina de producéo de texto INTRODUCAO
ou outro nome que venha ser dado ao capitulo/secao inicial). Dentro dos

_ - -| [8] Comentario: SECAO PRIMARIA.
TITULO EM NEGRITO, TAMANHO 12,
MAIUSCULO, ALINHAMENTO
JUSTIFICADO.

- - [9] Comentario: SECAO
SECUNDARIA. ]
OS SUBTITULOS SERAO EM ARIAL,
TAMANHO 12 E MAIUSCULQOS, SEM
NEGRITO.
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trabalhos poderdo estar contidas figuras, tabelas e outros recursos graficos
(INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, 2014).
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2 CAPITULOS DE DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento de seu trabalho compreendera todos os capitulos ENTRE a
PODENDO INCLUIR:

intfroducéo e as consideracdes finais,

a. Estado da arte / Revisao de literatura: capitulo que traga a analise do material
identificado durante levantamento bibliografico, ou seja, andlise do que foi produzido
sobre 0 assunto que vocé vai pesquisar, de acordo com o recorte/delimitagao de
tempo e area que for definida para a sua pesquisa;

b. Capitulo de referencial tedrico / subsidios teéricos que sustentem a sua
pesquisa;
c. Capitulo de metodologia/ subsidios metodolégicos.

e Aqui vocé descrevera exatamente qual pesquisa fara. Classificara a pesquisa
acerca da sua procedéncia quanto: a natureza, os objetivos, 0 método e
formas de coleta etc.

e A descricdo da técnica metodoldgica a ser utilizada, ou seja, tudo que vocé
fara para executar a pesquisa.

» Explicite como foi a coleta de dados da pesquisa. Inclua nos apéndices os
instrumentos utilizados e os termos de consentimento que foram assinados
pelos sujeitos (caso a pesquisa envolva seres humanos, converse com o seu
orientador sobre a Comissao de Etica em Pesquisa com Seres Humanos);

d. Capitulo de apresentagao dos dados. Descreva as informagées, dados, agdes
efetivadas etc. Tudo que vocé levantou com a realizagdo da pesquisa.

e. Capitulo da discussdo dos resultados (pode vir sozinho ou ser uma
continuagédo do capitulo anterior). Organize e escreva suas percepgoes acerca dos
dados levantados. Vocé pode utilizar-se de recursos para isso tais como: imagens,
fotos, indices, célculos estatisticos, tabelas, quadros, graficos, mapas conceituais,
esquemas etc. E importante, nesse momento, estabelecer um didlogo nas

discussdes também com o seu referencial teérico.

B

[R10] Comentario: (TITULO EM
NEGRITO, TAMANHO 12,
MAIUSCULO, ALINHAMENTO
JUSTIFICADO — CADA NOVA SECAO
PRIMARIA DEVERA COMECAR NA
PAGINA SEGUINTE, MESMO
HAVENDO ESPACO AO FINAL DA

SECAO PRIMARIA ANTERIOR)

[RASSR11] Comentario: CONVERS
E COM O SEU ORIENTADOR! ;)
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2.1 FIGURAS E TABELAS'

As ilustragbes (desenho, fluxograma, grafico, mapa, figura, organograma, planta,
quadro, foto, etc.) devem ser inseridas centralizadas na pagina, com texto superior,
justificado, com ndmero e titulo que as identifique. Na parte inferior da ilustragcao
deve ser indicada a fonte consultada com letra Arial ou Times New Roman, tamanho
10. A fonte consultada é um elemento obrigatério, mesmo que seja produgédo do
proprio autor. A ilustragcdo deve ser citada no texto, conforme exemplificado na
Figura 1 (INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, 2014).

Figura 1 — Aquecimento global

€0
AQUECTMENTO
6LOBAL 2!

VAMOS LA
PEGAR ONDA, ANTES
‘QUE ELA VENHA
NOS PEGAR !

[12] Comentario: TITULOS E AS
FONTES DAS ILUSTRACOES EM
TAMANHO 10, GERAL (FIGURAS,
GRAFICOS, QUADROS, FOTOS ETC)
SAO DISPOSTOS NO TEXTO
ALINHADOS E NAO
CENTRALIZADOS.

Fonte: Porto (2010).

Quando nao produzidas pelo autor, todas as tabelas ou figuras deverao trazer suas
respectivas referéncias na secédo/capitulo “REFERENCIAS”. Quando produzidas
pelo(a) autor(a), para fins do trabalho, informar na fonte: “autor(a)” OU “elaborado
pelo(a) autor(a)”.

[Tabela 1 - Motivos que justificam a escolha do Curso de Saneamento (EXEMPLO DE TABELA)

MOTIVOS | FREQUENCIA ABSOLUTA | FREQUENCIA RELATIVA
Livre escolha 20 25
Facilidade de ingresso 16 25
Total 306 100%

[Fonte: Instituto Brasileiro de Estatistica e Geografia (2010).

! A Figura e a Tabela utilizadas neste modelo tém apenas o carater ilustrativo. Deve-se ignorar

seu conteudo.

[13] Comentario: FIGURAS,
GRAFICOS, QUADROS, FOTOS ETC)
SAO DISPOSTOS EM TEXTO
JUSTIFICADO E ESPACAMENTO
SIMPLES ENTRE LINHAS.

[14] Comentario: TABELAS
TRAZEM INFORMAQOES
PREDOMINANTE NUMERICAS. AS
FONTES SAO APRESENTADAS EM
TAMANHO 10, NAO APRESENTAM
LINHAS VERTICAIS E, COMO NO
EXEMPLO, SO TRAZEM LINHAS
HORIZONTAIS NAS DELIMITACOES
DE CABECALHO E FINAL DE
TABELA.
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Ao apresentar um grafico, uma tabela, dados estatisticos; é necessario que eles

sejam, em seguida, explicados ao leitor, como se ndo fossem tdo claros e sempre

que possivel informar se tal resultado é confirmado ou nao pela teoria estudada e se

aplica-se a realidade pesquisada.
2.2 SOBRE CITAGCOES E NOTAS DE RODAPE
Para o uso das citagbes corretamente, consulte o caderno de normas do Instituto

Federal do Espirito Santo, que pode ser baixado no link:
https://biblioteca?2.ifes.edu.br/vinculos/00000B/00000B96.pdf

“A citacdo direta, no texto, de até trés linhas, deve ser transcrita entre aspas duplas”
(INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, 2014, p. 39).

No caso de citagdo direta com mais de 3 linhas, o texto deve aparecer em
paragrafo isolado, utilizando-se o recuo de 4 cm da margem esquerda, com
letra menor do que a do texto, recomenda-se tamanho da fonte 10, com
entrelinhas em espago simples e sem aspas (INSTITUTO FEDERAL DO
ESPIRITO SANTO, 2014, p. 39).

As notas de rodapé? devem ter o tamanho 10, mesma fonte do restante do texto.

2 - . . . -
E desaconselhavel o uso excessivo de notas de rodapé, sendo que devem ser utilizadas

APENAS em carater explicativo de algo que ndo conste no corpo do trabalho. O espago deve ser
simples. NAO INSERIR LINKS OU REFERENCIAS NA NOTA DE RODAPE!!
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3|ASPECTOS CONCLUSIVOS/CONCLUSAO/CONSIDERAGCOES FINAIS _ - {1151 Comentario: TiTULO EM
NEGRITO, TAMANHO 12,
MAIUSCULO, ALINHAMENTO ~
JUSTIFICADO. CADA NOVA SECAO
PBIMARIA DEVERA COMEGCAR NA
PAGINA SEGUINTE, MESMO

.o HAVENDO ESPACO AO FINAL DA
trabalho, deve conter as possiveis respostas/resultados para o problema/proposta SECAO PRIMARIA ANTERIOR.

A conclusdo deve responder aos objetivos do trabalho. Como é a porgéo final do

indicados na introdugdo. Assim, ndo é uma ideia ou escrita nova, consiste em uma
sintese breve do que foi apresentado anteriormente com o fechamento do estudo.
Pode, também, trazer recomendacoes e sugestoes para novas pesquisas, hao
sendo necessario criar novo capitulo para tal. Deve ser claro e conciso, referir-se
aos objetivos levantados e discutidos no trabalho, deve priorizar suas observagdes e
conter menos citagdes e ter total relagdo com a introducdo, ou seja, dizer o que os

resultados encontrados indicam a partir da teoria.
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REFERENCIAS

ELEMENTO OBRIGATORIO
EXEMPLOS:

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e
documentacéo — referéncias — elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002. 24 p.

. NBR 14724: informacéo e documentacao — trabalhos académicos —
apresentacao. Rio de Janeiro, 2011c. 11 p.

BAIXA AQUI. Exemplo de tabela. Disponivel em: <http://www.baixaki.com.br/
imagens/materias/tabela-secoes-normalizacao-abnt.jpg>. Acesso em: 16 maio 2018.

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Normas para apresentacéo de
trabalhos académicos e cientificos: documento impresso e/ou digital. 7. ed. rev. e
ampl. Vitéria: Ifes, 2014.

BRASIL. Ministério da Educacdo. RESOLUCAO DO CONSELHO SUPERIOR Ne¢
48/2016, DE 5 DE AGOSTO DE 2016. Estabelece o valor a ser cobrado por dia de
atraso na devolugcao de material informacional das Bibliotecas do Instituto Federal do
Espirito Santo. Disponivel em: )
<file://surreal/SETORES/BIBLI/Biblioteca/Pagina%20Biblioteca/COMUNICACAO%20
SOCIAL/Res0lugao%20de%20Multa_CS_48 2016.pdf>. Acesso em: 16 maio 2018.

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO. Normas para apresentacio de
referéncias - NBR 6023: documento impresso e/ou digital. Vitéria: Ifes, 2015. 75
p. Disponivel em: <https://biblioteca2.ifes.edu.br/vinculos/00000F/00000F66.pdf>.
Acesso em: 4 out. 2016.

Orientacoes para elaboragao de referéncias, de acordo com as normas da
ABNT, podem ser encontradas no caderno publicado pelo Ifes, acessivel
através do link:
https:/biblioteca2.ifes.edu.br/vinculos/00000D/00000D65.pdf

[R16] Comentario: NAO USAR os
termos “REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS” ou
“BIBLIOGRAFIA”.

Lembre-se que referéncia é diferente
de bibliografia!

Todo texto citado, seja direta ou
indiretamente, deve ter uma referéncia
correspondente nesta lista. AS OBRAS
QUE NAO TENHAM SIDO CITADAS
NO TRANSCORRER DO TEXTO NAO
DEVEM SER RELACIONADAS NAS
REFERENCIAS.

Utilizamos o sistema alfabético para
ordenagéo de referéncia.

NAO UTILIZAR A GERACAO DE
REFERENCIAS DO WORD, pois nédo
atende aos padroes ABNT.

Ferramentas de gerenciamento de
Referéncia que podem ajudar:

MORE (em portugués, desenvolvido
pela UFSC:
http://novo.more.ufsc.br/usuarios/login)

Mendeley (em inglés.
https://www.mendeley.com/. Instrucdes
de uso, em portugués:
http://sisbi.ufpel.edu.br/arquivos/Docs/
Mendeley+28129.pdf).
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APENDICE A — TITULO DO APENDICE _ - { [R17] Comentario: Apéndices sao

””””””””” documentos elaborados pelo autor, a

ELEMENTO OPCIONAL fim de complementar sua
argumentacéo, sem prejuizo da
unidade nuclear do trabalho.
Todavia, é preciso entrar num consenso sobre a necessidade do mesmo, e T S P
: : letras do alfabeto e ndo por nimeros.

dependendo da estrutura e natureza do seu trabalho, o que pode ser discutido com Cada Novo anexo dever ser iniciado no
o(a) orientador(a) inicio de uma nova préxima pagina.
NAO E PRECI§O FAZER UMA FOLHA
ESCRITO “APENDICE” PARA
COMEGCAR A SEGAO.

O titulo do apéndice deve ser
apresentado na integra, também no
sumario.
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ANEXO A - TITULO DO ANEXO - { [R18] Comentario: Anexos sao

ELEMENTO OPCIONAL textos ou documentos néo elaborados

pelo autor, que serve de
fundamentagéo, comprovagéao e

Todavia, é preciso entrar num consenso sobre a necessidade do mesmo, ilustragao.
dependendo da estrutura e natureza do seu trabalho, o que pode ser discutido com ANEXOS sao identificados por letras
do alfabeto e ndo por nimeros. Cada
o(a) orientador(a) novo anexo dever ser iniciado no inicio

de uma nova préxima pagina.

NAO E PRECISO FAZER UMA FOLHA
ESCRITO “ANEXO” PARA COMEGAR
A SECAO.

O titulo do anexo deve ser apresentado
na integra, também no sumario.




