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ANEXO 11l

NORMAS E CRTERIOS PARA ELABORACAO DO TCC EM FORMATO DE
PORTFOLIO

ORIENTACOES PRELIMINARES

A) DO CONCEITO

O portfélio de cunho cientifico é a parte de uma publicacdo com autoria
declarada, que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e
resultados nas diversas areas do conhecimento (Cf. FURASTE, 2008). E
composto de elementos prétextuais ( capa, folha de rosto, titulo/subtitulo, autor,
resumo, palavras-chave) textuais (introducdo/apresentacdo, conceito,
desenvolvimento e consideracdes finais) e pds-textuais (referéncias
bibliograficas, anexos).

B) FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados pelo orientador e
orientando na confeccao do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) em formato

de Portfélio no curso de licenciatura em Pedagogia modalidade EaD da
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul - UEMS.

C) AMBITO DE APLICACAO

Professores orientadores e orientandos do Curso de Pedagogia modalidade EaD
da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul - UEMS.

D) DAS NORMAS/PROCEDIMENTOS GERAIS

O TCC confeccionado em formato Portfélio deve obedecer estritamente ao
Regulamento de TCC, e também os itens dispostos nesta normativa no tocante
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a formatacdo/estrutura e aos objetos de pesquisa. Para fins desta norma,
considera-se sobre formatacéo/estrutura:

- Seguir o que define a ABNT no tocante a estruturacdo corpo do texto como
titulo, citacdes tedricas, referéncia bibliografica;

- O corpo do texto deve ser composto por conceito, objetivo, justificativa/
explicagdo didatica (como usar), registros fotograficos (passo a passo),
consideracdes finais, referéncias bibliograficas.

- Minimo de 10 e méximo de 20 péaginas, sendo que a discussao tedrica e
metodoldgica seja destinado 2/3 do total do trabalho.

1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS-

1.1 CAPA:

A capa contém informacdes de identificacdo do trabalho. Deve apresentar,
nesta ordem, os seguintes dados:

« Nome da instituicdo de ensino — costuma aparecer centralizado, em
letras maiusculas, no topo da pagina.

« Nome (s) do (s) autor (es)

« Titulo do trabalho e subtitulo (se houver, precedido por dois pontos)

« Na parte inferior da pégina, a cidade e 0 ano da entrega do trabalho

1.2 FOLHA DE ROSTO (CONTRACAPA):

Esse elemento deve vir na folha imediatamente apdés a capa, onde serao
utilizadas ambos os lados.

- Se inicia com o0 nome completo do autor intelectual do projeto na primeira linha.
Ele deve estar centralizado e em caixa alta.

- Em seguida, temos o titulo, que deve ser claro com relacdo aos assuntos
tratados TCC. Igualmente se indica a utilizacdo de letras maiusculas apenas na
primeira letra do titulo, em nomes préprios e nomes cientificos. Também é
recomendada a centralizacdo do texto, e. caso haja um subtitulo, ele deve ser
separado do titulo por dois pontos.

- Na sequéncia vocé deve colocar a natureza e o0 objetivo do trabalho.
Normalmente se recomenda que essa parte do trabalho seja colocada em
alinhamento justificado e que se desloque a margem esquerda do paragrafo para
a marca de 7,5 centimetros.

- Em seguida, coloca-se o0 nome do orientador, diagramado da mesma forma que
se diagramou a natureza e objetivo, com a margem esquerda deslocada 7,5
centimetros.


https://blog.mettzer.com/como-escolher-orientador/
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- Por fim, a pagina € encerrada com a cidade e o ano, da mesma forma que a
folha de capa.

1.3 TITULO:

O titulo e subtitulo (se houver) o titulo, logo no inicio do artigo, a 3 cm da borda
superior, pode ser apresentado em formato maiusculo (caixa alta), tamanho 12
(maximo 14), em negrito, centralizado e separado do texto/autor por um espaco
simples. O titulo pode ser separado do subtitulo por dois pontos (:).

1.3 AUTOR (OU AUTORES):

Autor (ou autores) — nome completo do autor de forma direta e sem abreviaturas,
iniciando pelo nome, com apenas as iniciais em maiusculo (Ex: Cleber José de
Oliveira) seguida de uma chamada para Nota de Rodapé onde podem ser dadas
as credenciais (um brevissimo curriculo) do (s) autor(es) que o(s) credencie(m)
na area de conhecimento do artigo: titulacdo, cargos, instituicdo a que
pertence(m) e o endereco eletrénico ou postal. Sugere-se que o autor pode ser
separado do resumo por um espaco simples.

1.4 RESUMO:

Deve estar de acordo com a norma NBR 6028 da ABNT (Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas)

- paragrafo unico, explicando o objetivo (tema, objetivo geral e especifico), objeto
(problema), metodologia (método de abordagem, método de procedimento,
técnicas, delimitacdo do universo, tipo de amostragem) embasamento tedrico
(referéncias mais importantes indicando somente o sobrenome do autor e ano)
local/sujeitos (quando houver), principais resultados da pesquisa e
consideragoes finalizadoras;

- usar, preferencialmente o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

- devem-se evitar simbolos e contracdes, bem como férmulas, equacdes,
diagramas, figuras, fotos, tabelas, graficos e outros que ndo sejam necessarios;
- quanto a sua extensao, os resumos académicos deveréo ter entre 1.200 e
1.500 caracteres (ou no maximo 500 palavras) com espaco, incluindo palavras-
chave;

- papel tamanho A4, margens superior e esquerda 3 cm e inferior e direita 2 cm,
fonte Arial, tamanho 10, espacejamento simples, alinhamento justificado.

1.5 PALAVRAS-CHAVE:

As palavras-chave séo colocadas logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao palavras-chave, separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas
por ponto. Apds o ponto, comecar a palavra em letra maiuscula. Colocar trés
palavras-chave, que devem estar uma linha abaixo do final do resumo, alinhadas
a esquerda.
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2. ELEMENTOS TEXTUAIS:
2.1 INTRODUCAO OU APRESENTACAO:

Parte inicial do texto, onde pode constar a delimitagdo do assunto tratado,
objetivo (tema, objetivo geral e especifico) objeto (problema, hipoteses,
variaveis) metodologia (método de abordagem, método de procedimento,
técnicas, delimitacdo do universo, tipo de amostragem) embasamento teorico
(referéncias mais importantes indicando somente o sobrenome do autor e ano)
e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

2.2 DESENVOLVIMENTO:

Parte principal do texto, que contém a exposi¢cao ordenada e pormenorizada do
assunto. Pode ser feito em uma Unica parte ou dividir-se em sec¢des e subsecdes
que variam em funcdo da abordagem do tema e do método. E a fundamentac&o
l6gica do trabalho, pois possibilita o aprofundamento e detalhamento das
discussdes, dos aspectos conceituais/tedricos/metodoldgicos, dos resultados e
outros que forem considerados mais importantes.

2.3 CONSIDERACOES FINAIS

As consideragcfes finais ou finalizadoras: parte final do texto, na qual se
apresentam consideracfes correspondentes aos objetivos ou hipoteses,
resultados da pesquisa, limitagdes (dificuldades encontradas na pesquisa) e
contribuicbes da pesquisa, bem como sugestdes de estudos futuros acerca do
tema. Deve estar de acordo com a norma NBR 14724 da ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas). O trabalho, em sua totalidade, deve ter entre 10
e 20 paginas e obedecer ao seguinte formato: papel tamanho A4; espacamento
de 1,5 cm entre linhas; margens superior 3 cm, margem direita 2 cm, margem
esquerda 3 cm, margem inferior 2 cm, fonte Times New Roman 12 e paragrafo
justificado.

3. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

3.1 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

A REFERENCIA BIBLIOGRAFICA ou BIBLIOGRAFIA CITADA deve identificar
as obras citadas no decorrer do trabalho. Ela deve ser listada em ordem
alfabética pelo sobrenome do autor, logo apés as consideracgdes finais (e antes
dos anexos - quando houver). Para orientar-se quanto a normalizacdo dessas
notas e da bibliografia, o autor deve consultar ABNT NBR 6023. As publicacdes
consultadas, mas néo citadas no texto, podem ser colocados apoés a Bibliografia
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Citada, sob o titulo: BIBLIOGRAFIA CONSULTADA, sendo organizada segundo
as mesmas regras de apresentacao da Bibliografia Citada;

As Referéncias Bibliograficas devem usar o espaco simples e serem separadas
uma da outra por espaco simples duplo (dois espagos simples);

Colocar sobrenome do autor, nome. Nome do livro em italico ou negrito. Edicédo
(a partir da segunda). Local: editora, ano;

Exemplos:

-autor entidade: )
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informacéo
e documentacéo — Referéncias — Elaboracdo. Rio de Janeiro: 2000

- um autor:
BRANDAO, Carlos Rodrigues. A pergunta a varias maos: a experiéncia da
partilha da pesquisa na educacéo. Sado Paulo: Cortez, 2003.

- autor entidade:

BRASIL. Ministério da Educacdo e do Desporto. Secretaria da Educacao
Fundamental. Pardmetros Curriculares Nacionais: lingua portuguesa, primeiro e
segundo ciclo. Brasilia: 1997. 256p

- colegao de revistas e periddicos:
BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978.

- legislacao:

BRASIL. Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990. Dispbe sobre a protecao do
consumidor e da outras providéncias. In: Diario Oficial da Uni&o, Brasilia, v. 138,
n. 87, p. 8065, 12 set. 1990. Suplemento.

- organizador (org.), coordenador (coord.), compilador (comp.), editor (ed.):
CARLOS, Ana Fani Alessandri (org.). Novos caminhos da geografia. Sado Paulo:
Contexto, 2002.

- trés autores com publicacao de dois livros no mesmo ano:
CASTROGIOVANNI, Antbnio Carlos; CALLAI, Helena Copetti; KAERCHER,
Nestor André. Ensino de geografia: praticas e textualiza¢des. 3. ed. Porto Alegre:
Mediacéo, 2003a.

-referéncias em meio eletrénico:

MOURA, Gevilacio Aguiar Coelho de. Citacbes e referéncias a documentos
eletrdnicos. Disponivel em http://www.elogica.com.br/users/gmoura/refere.html
Acesso em: 10 fev. 2000.

- referéncias em revista:
PERASSOLI, Elaine Maria. Mulheres de Atenas. Revista brasileira de terapia
floral, S&o Paulo, n.50, p. 22-9, abr. — maio 2004.

- referéncias em encontros:


http://www.elogica.com.br/users/gmoura/refere.html
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PRESTES, Francesco. Crédito Rural e Taxas de Juros. In: Encontro Sul-
Americano de Ruralistas, 2002, Campo Grande. Goiania: Liber, 2002. p. 364-8.

- teses, dissertacoes:

SANTANA, Maria Eugénia dos Santos. O Estudo de textos em turmas iniciais de
segundo grau em escolas de periferia de Porto Alegre: uma experiéncia em
contextos diferentes. Porto Alegre: UFRGS, 2000. Dissertacdo (Mestrado em
Educacao), Faculdade de Educacao, Universidade Federal do Rio Grande do
Sul, 2000.

- referéncias com mais de trés autores:
SALVERO, Marilia. et al. Como ter nove filhos e sobreviver. 19.ed. Porto Alegre:
Global, 2000.

- referéncias sobre seminarios sem autor:

SEMINARIO GAUCHO DE PSICANALISTAS HUMANITARIOS, 1., 2003, Porto
Alegre. [Trabalhos apresentados]. Porto Alegre: Sociedade Psicanalitica
Humanitaria, 2003, 254p.

4. OUTRAS INFORMAGCOES
4.1 ESPACEJAMENTO:

- 0 espacejamento padrao entre linhas do texto do corpo do trabalho é o espaco
1,5;

- 0s paragrafos devem ser separados uns dos outros por espaco 1,5;

- em citacdes longas, notas, referéncias, resumos, obras consultadas ou rodapé
0 espaco deve ser simples;

- as notas de rodapé devem ter espaco entre linhas normal simples, usar fonte
tamanho 10 e ser colocadas na parte inferior das paginas correspondentes,
podendo ter continuidade na pagina subsequente;

- as referéncias bibliograficas devem usar o espaco simples e serem separadas
uma da outra por espaco simples duplo (sdo dois espacos simples).

4.2 CITACOES:

Apresentar as citacdes e notas de acordo com a ABNT NBR 10520/2002;
- citacBes curtas (até trés linhas) serdo integradas ao texto, entre aspas,
seguidas de parénteses com o sobrenome do autor, ano da publicacdo e
indicacao da pagina;
Exemplo:

Para compreender a interdisciplinaridade, € importante analisar

anteriormente o que vem a ser uma disciplina. Palmade (1979, p. 21) conceitua

a disciplina como um “conjunto de conhecimentos que tem suas caracteristicas
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proprias no terreno do conhecimento, da formacdo, dos mecanismos, métodos
e matérias”.

- citagBes textuais longas (mais de trés linhas) devem constituir um paragrafo
independente, recuado da margem esquerda do texto em 4 cm, com O COrpo
menor que o do texto (sugere-se letra tamanho 10), ndo levando aspas,
apresentando espacamento simples, com indicacdo do autor, ano e pagina -
(FURASTE, 2008, p. 76-77) ou Furasté (2008, p. 76-77) (Ver NBR 10520/2003).
Exemplo:

[...] ante alternativas para conhecer mais e melhor; atitude
de espera ante os atos nédo consumados, atitude de
reciprocidade que impele a troca, que impele ao dialogo,
ao consigo mesmo, atitude de humildade ante a limitacao
do préprio saber, atitude de perplexidade ante a
possibilidade, ante o novo, desafio em redimensionar o
velho; atitude de envolvimento e de comprometimento com
0S projetos e com as pessoas nelas envolvidas; atitude,
pois de comprometimento em construir sempre da melhor
forma possivel; atitude de responsabilidade, mas
sobretudo, de alegria, de revelacao, de encontro, enfim, de
vida (FAZENDA, 2003, p. 75).

- citacOes indiretas deverdo conter o sobrenome do autor e ano da publicacao;
Exemplo:

Em termos de interdisciplinaridade, Japiassu (1976) traz a ideia de que os
diversos campos do saber estabelecem interagdes, conexdes e dialogo. As
relacdes de poder entre as disciplinas se dao de forma horizontal...

- quando tiver um, dois ou trés autores, separar por ponto e virgula. Exemplo:
(LAKATOS; MARCONI, 2003, p.34). Em caso de mais de trés autores utiliza-se
o termo et al apés 0 nome do autor mais importante ou primeiro.

- em caso de citacdo de citacdo (se for realizada uma citacdo de alguma
passagem ja citada em outra obra) deve-se indicar primeiramente o sobrenome
do autor da passagem seguido da palavra latina apud (que significa segundo,
conforme, de acordo com) e o sobrenome do autor que fez a citagdo. Exemplo:

“[...] o prefixo inter, nos permite interpretar interdisciplinaridade enquanto um
movimento ou em processo instalado tanto entre quanto dentro das disciplinas”.
(JAPIASSU apud FAZENDA, 2003, p. 124)

4.3 FIGURAS:

Compreendem desenhos, diagramas, esquemas, fluxogramas, fotografias,
material cartografico, organograma, quadro etc. Devem ter numeracdo
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consecutiva em algarismos arabicos. Em casos particulares, pode-se atribuir
numeracédo individualizada para determinado tipo de figura. As legendas das
figuras devem ser breves e claras, dispensando consulta ao texto. Devem estar
localizadas logo abaixo das figuras, precedidas da palavra Figura e o nimero de
ordem. Devem ser horizontais e ndo emolduradas. Quando a figura ocupar toda
a pagina, a legenda ser& colocada na pagina que lhe é oposta. As chamadas
das figuras no texto devem ser feitas da seguinte forma:

Figura 1 (aqui se coloca também o titulo da figura ou quadro ex. Figura 1
mapa da mina de ouro)
- quando determinado trabalho s6 possuir quadros, sem qualquer outro tipo de
figuras, sua legenda pode ser antecedida da palavra “Quadro” no lugar de
“Figura” (FURASTE, 2003, p.72), sendo a “Lista de Figuras” trocada por “Lista
de Quadros”.

4.4 ILUSTRACOES EM GERAL:

Conter siglas e abreviagdes por extenso, quando mencionadas pela primeira vez
no texto.

llustracdes (graficos, gravuras, fotografias, mapas, desenhos, tabelas, quadros
etc.) com a qualidade necessaria a uma boa reproducao grafica. Toda ilustracédo
gue ja tenha sido publicada anteriormente deve conter, abaixo da legenda, dados
bibliograficos completos sobre a fonte de onde foi extraida. No decorrer do texto,
devem ser numeradas sequencialmente, independentemente da numeracao das
paginas da publicacdo, devendo ainda estar devidamente marcadas em locais
préximos do trecho onde sdo mencionadas;

Quando apresentadas separadas do texto deverdo ter a devida indicacdo dos
locais onde seréo inseridos; todos numerados, titulados e com indicagdes sobre
as suas fontes;

As ilustracBes sdo utilizadas para complementar o texto. A reproducdo de
ilustracBes deve ser precedida do crédito do autor (sobrenome do autor) e
indicacdo da fonte de referéncia. Quando a ilustracdo € obtida por meio
eletrébnico, a fonte serd indicada da seguinte forma: Exemplo: (TEXSA, em
www.texsa.com.br e acrescente a data do acesso).

4.5 NOTAS DE RODAPE:

Para compor as notas de rodapé bibliograficas use as seguintes normas:

- se for livro

SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO. Titulo da obra, numero da(s) pagina(s)
citada(s);

- se for capitulo de um livro (tanto o capitulo quanto o livro sdo do mesmo autor)
SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO. Titulo do capitulo, numero da(s)
pagina(s) citada(s);


http://www.texsa.com.br/
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- se for artigo de um determinado autor dentro de uma obra de outro autor e/ou
organizador

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO. Nome do artigo, numero da(s)
pagina(s) citada,

- se for artigo dentro de jornal ou revista

SOBRENOME DO AUTOR DO ARTIGO. Nome do periédico, niumero da(s)
pagina(s) onde se encontra o artigo.

- se for musica

SOBRENOME DO AUTOR DA LETRA. Titulo da musica, data;

- se for filme

SOBRENOME DO DIRETOR. Titulo do filme, data.

Todas citagcbes de Nota de Rodapé devem ser incluidas corretamente nas
Referéncias Bibliograficas e apresentar letra tamanho 10.
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