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NORMAS DE REDAÇÃO PARA  TFC( Trabalho Final de Curso)


Estas normas de redação foram definidas como diretrizes básicas pela Coordenação do Curso de Pós-Graduação Lato Sensu em .................................................

1 – INTRODUÇÃO

	Os TFC devem ser escritos em Língua Portuguesa.



Podem ser utilizadas palavras em língua estrangeira padronizada internacionalmente ou registradas com patente (p. e.: Bidim, IBM etc.). No entanto, sempre que possível deve-se evitar as anotações comerciais.

	OS TFC devem ser impressos em papel branco com gramatura superior a 75g/m2 e no formato A4 210 x 297 mm. A impressão deve ser com letras pretas, solidas e tamanho 12 para texto e 10 para notas, fonte Times New Roman. Encadernação em  ..................


As margens devem ser de 3,0 cm (superior e esquerda), 2,0 cm (inferior e direita).

	Paginação: todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas não numeradas.

A numeração é colocada, a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o último algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Havendo anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar prosseguimento à do texto principal.


2 – FORMATAÇÃO


OS TFC’s  constam das seguintes partes: Pré-textuais (preliminares), Textuais e Pós-textuais (complementares).

2.1 – Pré-textuais 


Os elementos pré-textuais são:


 Capa (obrigatório)


 Folha de rosto (obrigatório)


 Folha de Cessão de Direitos (obrigatório)  fica a critério do Curso


 Errata (opcional) 


 Folha de Aprovação (obrigatório / se houver defesa)


 Dedicatória (opcional) 


 Agradecimentos (opcional) 


 Epígrafe (opcional) 


 Lista de Ilustrações (opcional) 


 Lista de Tabelas (opcional)

 Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

 Lista de Símbolos (opcional)

 Sumário (obrigatório)

	Os elementos pré-textuais devem aparecer nessa ordem acima.



A lista de símbolos, abreviaturas e siglas (se houver) deve apresentar em ordem alfabética todos estes elementos, mesmo aqueles que o autor julgue de significado óbvio,

	O espaçamento dos Pré-textuais (preliminares) deverá ser espaço 1 (simples).


2.2 – Textuais 


Os elementos textuais são: INTRODUÇÃO, DESENVOLVIMENTO (CAPÍTULOS) E CONCLUSÃO/CONSIDERAÇÕES FINAIS

	A INTRODUÇÃO e CONCLUSÃO /CONSIDERAÇÕES FINAIS não são numeradas como capítulos.

Os CAPÍTULOS devem ser numerados em algarismos arábicos, sem necessidade de escrever a palavra “capítulo”.



Na INTRODUÇÃO é feita a apresentação da obra, iniciando a natureza do texto, os motivos que levaram à pesquisa, a importância, o caráter, a delimitação, a definição, etc. o autor expõe a natureza do problema, seu estado no começo das investigações, seus limites e estabelece os objetivos da pesquisa  e a estrutura do trabalho.


Na CONCLUSÃO/CONSIDERAÇÕES FINAIS são feitas as deduções lógicas baseadas e fundamentadas no texto e decorrentes da pesquisa. Devem ser sucintas e terem sido justificadas adequadamente nas discussões dos resultados. Por fim, podem ser feitas as recomendações e sugestões resultantes da pesquisa que deverão ser objetos de pesquisas futuras.


A numeração de sub-itens dentro de um mesmo capítulo deve ser uma sequência numérica começando sempre com o número do capítulo (Por exemplo: 2 – NOME DO CAPÍTULO; 2.1  PRIMEIRO NÍVEL DE SUB-ITEM; 2.1.1 SEGUNDO NÍVEL DE SUB-ITEM. Só é permitida a organização de sub-itens até o segundo nível(critério do Curso). Todos os sub-itens numerados devem constar no Sumário.


Os títulos dos capítulos devem ser em letras minúsculas e em negrito (tamanho 14). Os títulos de todos os níveis de sub-itens devem ser alinhados na margem esquerda, não sendo, portanto, incentivado o uso de tabulações. Os títulos do primeiro nível do segundo nível de sub-itens devem ser em letras minúsculas e em negrito (tamanho 12). Os títulos do segundo nível de sub-itens devem ser em letras minúsculas e em negrito (tamanho 12), exceto a primeira letra do título e de substantivos próprios que deverão ser maiúsculas.

	O espaçamento do texto deve ser 1,5 para os capítulos e simples (espaço 1) para as notas de rodapé.


	As notas de rodapé devem ser colocadas nos pés das páginas correspondentes, podendo ter continuidade na página subseqüente.


2.3 – Pós-Textuais (Complementares)


Os elementos pós-textuais são: REFERÊNCIA; ANEXO(S); GLOSSÁRIO.

	Os elementos pós-textuais devem aparecer nessa ordem acima.


	REFERÊNCIAS  (obrigatório)

- Devem ser redigidas de acordo com as normas vigentes da ABNT (NBR 6023, ago. 2002).

- Não devem ser numeradas como capítulo e devem ser listadas logo após a Conclusão/Considerações Finais, em ordem alfabética.

- O espaçamento do Texto é simples (espaço 1) para as REFERÊNCIAS. Deve-se deixar uma linha em branco entre cada referência listada nas REFERÊNCIAS.


	ANEXO(S) opcional 

- Os  Anexos podem conter as citações muito longas, deduções e demonstrações auxiliares, listagens de programas, estatísticas, questionários, roteiros de entrevista, outros textos e ilustrações complementares.

- A numeração dos  Anexos deve ser seqüencial por letras minúsculas. E devem constar no Sumário. (Exemplo:  ANEXO A – Nome do primeiro anexo, assim sucessivamente).


	GLOSSÁRIO (opcional)

O Glossário deve conter as expressões técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro (em ordem alfabética), utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definições.


	O espaçamento dos Complementares deve ser 1 (simples).


3 – MATERIAL ILUSTRATIVO


Entende-se por material ilustrativo, de acordo com a  ABNT/NBR 14724-trabalhos acadêmicos – 2005 ( p.9):

 Ilustrações : desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

 Tabelas: empregam dados estatístico, conforme IBGE 91993)

	Tabelas e ilustrações  devem ser identificados por um número e um título, o qual deve definir o conteúdo e ser auto-explicativo (por exemplo, Tabela 1 – Título da tabela: subtítulo da tabela). 

-O título de tabelas  deve ser colocado na parte superior das mesmas. 

O título de ilustrações ( desenhos,esquemas,...) deve ser colocado na parte inferior, precedido da palavra designativa,seguida do número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve, dispensando consulta ao texto e da fonte. A ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do texto a que se refere, conforme o projeto gráfico.




	A numeração de tabelas e ilustrações deve ser uma sequência numérica (por exemplo: Tabela 1, Quadro 5...). As tabelas e ilustrações devem constar nas respectivas listas específicas. 



O material ilustrativo deve produzir fotocópias legíveis e de boa qualidade. Títulos, legendas, símbolos etc. devem ser visíveis e claros para permitir a completa identificação do conteúdo. Sempre que possível, deve-se optar por material preto e branco para facilitar a reprografia. Caso seja essencial reproduzir material a cores (por exemplo, mapas) deve-se procurar um processo compatível com a necessidade de retratar as cores.

4 – MATERIAL COM COPYRIGHT(   a critério do Curso)


Todo material texto ou ilustrativo, retirado de fontes com Copyright, deve ser referenciado. No caso de material ilustrativo, deve constar, após o título e entre parênteses, o nome do autor do material e o ano da publicação, seguindo uma das alternativas:

 material reproduzido sem modificações, por exemplo: Tabela 3 – Resistência química das argilas (SILVA, L. ,1985);

 material reproduzido com modificações, por exemplo: Tabela 3 – Resistência dos materiais geossintéticos (Org. SANTOS, J., 1990).

	Neste curso, recomenda-se que as monografias não excedam 60 folhas, excluindo os Pós-textuais, respeitando um mínimo de 30 folhas.


	As dúvidas e os casos omissos serão resolvidos pela Coordenação do Curso de .....


	Normas organizadas por: .......


	

	

	

	
	
	

	
	
	


	a) O TFC é o Trabalho de Final de Curso, sobre um tema de interesse, de afinidade profissional e/ou acadêmica do aluno, observando-se a especificidade do curso.

b) o TFC deve ser realizado individualmente e orientado por um dos professores do curso (veja área de pesquisa de cada professor entregue pela coordenação no início do curso).

- Quando se fizer necessário será aceita a figura da co-orientação, cabendo a coordenação deliberar;

c) Para aprovação do TFC, deverá ocorrer:

- Defesa pública do mesmo;

- Mesa composta por orientador (presidente) e dois professores convidados tendo observado os seguintes critérios:

1º - Professores do curso; 

2º - Professores da UFU

3º - Professores de .....

4º - Professores convidados de qualquer instituição de ensino superior.

5º - Profissional que atue na área, com titulação mínima de mestre com reconhecida atuação sobre o tema.

Observação: um professor convidado deve ser, necessariamente, da UFU.

d) A defesa deve ser agendada com 30 dias de antecedência.

Procedimentos:

- Entregar na coordenação três cópias do TFC – destinadas ao orientador e aos dois professores convidados.

- Cópia do Curriculum Vitae dos professores convidados, caso estes não sejam do curso ou da UFU.

- Formulário de Solicitação de Defesa Pública devidamente preenchido.

e) Na defesa o aluno terá 30 minutos para apresentação, podendo exceder em 10 min a critério do presidente da banca (orientador), e de 20 a 30 minutos para as considerações dos avaliadores.

f) A aprovação está condicionada a nota final do TFC que será obtida pela média da avaliação da Banca.

g) Após a apresentação os membros da banca devem se reunir, privativamente, para discutirem a nota do TFC. Após a reunião, a nota e as demais considerações sobre o TFC devem ser anunciadas pelo presidente da mesa à platéia.

i) O resultado da avaliação do Trabalho de Final de Curso, após sua defesa, poderá ser:

� Aprovado – caso o aluno obtenha média igual ou superior a 7,0.

� Aprovado com restrição – o aluno deverá corrigir os pontos falhos ou pendentes apontados pela banca, antes de entregá-lo à coordenação.

� Refazer o TFC – o aluno terá trinta dias para cumprir a determinação da banca e reapresentá-la à mesma para nova avaliação em sessão pública a ser marcada.

� Reprovado – após a segunda avaliação, e a banca não considerando a tarefa cumprida, o aluno estará reprovado, sendo encaminhado à coordenação do curso para tomar as providências legais cabíveis.

j) O Aluno terá prazo máximo de trinta dias, a contar da data da aprovação pela banca, para entregar à coordenação do curso três cópias encadernadas do TFC(depois de corrigida),  sendo uma para o orientador, outra para a Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação e outra para o arquivo da Biblioteca da  Universidade para efeito de pesquisa, além de uma cópia digitalizada que se destinará a publicação via Pró-Reitoria.
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