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1. Introdução

1.1. O que é monografia?


É uma dissertação acerca de um ponto particular de uma ciência ou arte, ou seja, exposição desenvolvida de forma escrita ou oral sobre um determinado assunto ou tema.

1.2. Objetivo da monografia


Tem como objetivo básico desenvolver o tema abordado e chegar às conclusões. Para isso, o autor deverá partir das hipóteses e chegar às conclusões baseando-se em todos os seus conhecimentos e experimentos.

1.3. Estilo da monografia


O estilo deve ser claro, conciso, objetivo; a linguagem correta, precisa, coerente e simples. Adjetivos, supérfluos, rodeios e repetições ou explicações inúteis devem ser evitadas, assim como a forma excessivamente compacta, que pode prejudicar a compreensão do texto.

2. Estrutura das monografias


As monografias são compostas de elementos obrigatórios e opcionais, conforme as exigências inerentes à natureza da atividade desenvolvida e deve ser esquematizada como segue:
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2.1. Elementos pré-textuais
2.1.1. Capa


Proteção externa do trabalho, contendo informações indispensáveis para identificação. Deve conter:

· nome da instituição

· nome do autor

· título do trabalho

· local e ano


2.1.2. Folha de rosto


Nesta folha serão apresentados os elementos essenciais à identificação do trabalho. 
Deve conter:

· nome da instituição

· nome do autor

· título do trabalho

· natureza (grau pretendido)
· nome do orientador

· local e ano


2.1.3. Dedicatória


Página opcional em que o autor dedica a sua obra ou inclui um pensamento ou citação. Deverá estar localizada à direita na parte inferior da página.

2.1.4. Agradecimentos


Página opcional onde são feitos agradecimentos às pessoas que contribuíram para a elaboração do trabalho.

2.1.5. Resumo do trabalho


Elemento obrigatório, constituído de uma sequência de frases concisas e objetivas e não de uma simples enumeração de tópicos, não ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme ABNT NBR 6028.
2.1.6. “Abstract” 


Elemento obrigatório, com as mesmas características do resumo, digitado em folha separada (em inglês Abstract). Deve ser seguido das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, na língua.
2.1.7. Lista de Ilustrações 


Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome específico, acompanhado do respectivo número da página. Quando necessário, recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração (figuras, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros)
2.1.8. Lista de Tabelas

Deverão ser colocados nesta lista, gráficos ou mapas ou fotografias com seus respectivos números, títulos e as páginas em que se encontram.

2.1.9. Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional, que consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboração de lista própria para cada tipo.
2.1.10. Sumário


Elemento obrigatório, cujas partes são acompanhadas do(s) número(s) da(s) página(s). Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumário completo do trabalho, conforme a ABNT NBR 6027.
2.2. Elementos textuais

O texto é a parte do trabalho onde o conteúdo é apresentado e desenvolvido, consistindo geralmente em:

· introdução;

· desenvolvimento;

· conclusões

2.2.1. Introdução


Tem por objetivo situar o leitor no texto que será desenvolvido, apresentando os antecedentes que justificam o trabalho.

2.2.2. Desenvolvimento

É a parte mais importante de um trabalho. Aqui será citado o método utilizado, os resultados e as discussões para se chegar a uma conclusão.

2.2.2.1. Materiais e métodos


Através dos materiais e métodos utilizados na pesquisa (questionários, entrevistas, contatos, etc.), o autor obterá dados concretos, que são imprescindíveis para uma pesquisa de resultados satisfatórios.

2.2.2.2. Resultados


Deverão  ser apresentados todos os resultados obtidos na pesquisa, sejam eles contra os pontos de vista do autor ou a favor.


A clareza e a objetividade são o ponto forte nesta parte do texto.

2.2.2.3. Discussão


Na discussão o pesquisador deverá demonstrar toda a sua maturidade intelectual na realização da pesquisa. Para tanto é necessário ao autor:

· relacionar causas e efeitos;

· dedução a partir dos experimentos;

· elucidar contradições relativas ao trabalho;

· indicar aplicação dos seus estudos;

· elaboração de teoria;

· sugerir pesquisa visando a sua complementação.

2.2.2.4. Citações

O autor deve utilizar este recurso para mencionar as fontes das informações obtidas e indicar, no texto, a documentação que serviu de base para a realização do trabalho. As citações devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.

2.2.3. Conclusões


Após apresentar e discutir os temas abordados, o autor deve apresentar de forma lógica, clara e concisa as suas conclusões e descobertas. As conclusões serão baseadas somente em fatos comprovados e ocorridos.

2.3. Elementos pós-textuais

Nesta parte incluem-se as referências, os apêndices e os anexos.

2.3.1. Referências 


Aqui será listada toda a bibliografia utilizada no trabalho, devendo estar devidamente ordenadas em sequência numérica, alfabética ou alfanumérica.


As referências bibliográficas devem ser normalizadas conforme norma da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR 6023. Seguem alguns exemplos:
Quanto as Referências:

A ordem da referência de um livro é:

1º sobrenome do autor com letras maiúsculas

2º nome do autor com letras maiúsculas e minúsculas

3º título do livro destacado (em negrito)

4º número da edição

5º local

6º nome da editora

7º ano

exemplo.:

SALOMON, Décio Vieira. Como Fazer uma Monografia: elementos de metodologia de trabalho científico. 5ª ed. Belo Horizonte: Interlivros, 1977.

A referência de revista é:

A ordem é igual a do livro. No lugar do autor, coloca-se o nome da revista com letras maiúsculas.

A ordem da referência de site é:

1º autor

2º denominação ou título e subtítulo (se houver)

3º do serviço ou produto

4º indicações de responsabilidade

5º endereço eletrônico

6º data de acesso

exemplo:

BIRDS from Amapá: banco de dados. Disponível em: <http://www.bdt.org/bdt/avifauna/aves >. Acesso em: 25 nov. 2010.

2.3.2. Apêndices


Elementos opcionais que apresentam documentos complementares e/ou comprobatórios que tenham sido elaborados pelo próprio autor do trabalho (como ilustrações, formulários de entrevista, entre outros).

Para a identificação de cada documento do(s) apêndice(s), usa-se a palavra APÊNDICE em letras maiúsculas seqüenciais, seguida de travessão e de seu respectivo título. 

2.3.3. Anexos


Elementos opcionais apresentam dados complementares de autoria alheia (não elaboradas pelo próprio autor).

Para a identificação de cada documento do(s) anexo(s), usa-se a palavra ANEXO em letras maiúsculas seqüenciais, seguida de travessão e de seu respectivo título. 
3. Regras Gerais de Apresentação
3.1. Formato
Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm), digitados no anverso das folhas. Recomenda-se, para digitação, a utilização de fonte tamanho 12 para todo o texto, com exceção das citações de mais de três linhas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas que devem ser digitadas em tamanho menor e uniforme.
No caso de citações de mais de três linhas, deve-se observar também um recuo de 4 cm da margem esquerda.

3.2. Margem
As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

3.3. Espacejamento
Todo o texto deve ser digitado com espaço 1,5, excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas,  nome da instituição a que é submetida e área de concentração que devem ser digitados em espaço simples. As referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois espaços simples.
Os títulos das seções devem começar na parte superior da mancha e ser separados dos textos que os sucede por dois espaços 1,5, entrelinhas. Da mesma forma, os títulos das subseções devem ser separados do texto que os precede e que os sucede por dois espaços 1,5.
3.3.1 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaço simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

3.4. Paginação
Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, 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. No caso de o trabalho ser constituído de mais de um volume, deve ser mantida uma única sequência de numeração das folhas, do primeiro ao último volume. Havendo apêndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento a todo texto principal.

3.5. Citações

As citações devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.

3.6. Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a sigla, colocada entre parênteses.

Exemplo: Faculdade de Tecnologia de São Paulo (FATEC-SP)

3.7. Equações e fórmulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessário, numeradas com algarismos arábicos entre parênteses, alinhados à direita. Na sequência normal do texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, índices e outros).
Exemplos:


x2 + y2 = z2

(x2 + y2)/5 = n

3.8. Ilustrações

Qualquer que seja seu tipo (figuras, desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros) sua identificação aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto e da fonte. A ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere, conforme o projeto gráfico.
3.9. Tabelas

As tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente, conforme IBGE (1993).
4. Entrega dos trabalhos
O trabalho deve ser entregue no Departamento de Tecnologia da Informação (DTI)  da seguinte forma :

· Um CD contendo o arquivo em PDF e em Word;

· Uma cópia da capa do CD para ser protocolado na entrega

· Uma cópia do trabalho impresso e/ou em CD destinada ao orientador caso ele solicite;

· Formulário de Avaliação do Trabalho (cf.modelo)

Este material será destinado à Profa. Vânia F. Vieira (responsável pela Disciplina ESTAPS), que fará o controle e encaminhamento ao professor orientador para a atribuição de nota.

Posteriormente o CD será destinado à Biblioteca da FATEC-SP.
O conteúdo da capa do CD é o mesmo da Folha de rosto aqui sugerida.(item 2.1.2)

Seguir rigorosamente o cronograma pois  não serão aceitos trabalhos entregues fora do prazo estipulado.
Consulte PRAZO FINAL PARA ENTREGA DO TCC E DOCUMENTOS DO ESTÁGIO no cronograma enviado.
pós-texto








sequência





Anexos





texto





Apêndices








Referências





Conclusão





Desenvolvimento





Introdução





Sumário





pré-texto





Lista Abrev.





Lista ilustrações





Lista tabelas





Abstract








Resumo














Agradec.








Dedicatória





Folha de rosto











Capa





Capa














FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SÃO PAULO





NOME DO AUTOR

















Título do Trabalho




















Local


Ano











FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SÃO PAULO





NOME DO AUTOR











Título do Trabalho











Monografia submetida como exigência 


parcial para a obtenção do Grau de 


Tecnólogo em Processamento de Dados


                                             Orientador: Prof. Dr. xxxx








Local


Ano








PAGE  
1

