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Apresentacao

Este manual tem a finalidade de regulamentar os assuntos relativos a elaboracdo do Trabalho de
Conclusédo de Curso (TCC), elemento obrigatério para a conclusdo dos cursos de graduacdo, oferecendo
informacGes baseadas nas hormas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

O objetivo principal do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é a interacdo do aluno com o
“estado da arte” das ciéncias gerenciais, iniciando-o na producdo cientifica por meio da realizacdo de
pesquisas.

Na elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), o aluno desenvolverd um projeto de
pesquisa inicial que servira de base para a producédo do trabalho final.

O TCC constitui 0 meio pelo qual a instituicdo de ensino faz uma avaliacdo final do graduando,
com o intuito de verificar a qualidade do conhecimento adquirido durante o curso de graduagdo e examinar
a capacidade e habilidade do aluno para expressar suas idéias de forma clara, organizada e objetiva,
respeitando as normas técnicas de produgdo cientifica.

A elaboragdo do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) implica na escolha de um tema
necessariamente relacionado ao curso no qual o estudante desenvolveu seus estudos. A linguagem deve
seguir os padrBes académicos formais e toda informacao e discussdo devem ser sustentadas pelas referéncias

bibliogréficas. O trabalho deve ser feito, obrigatoriamente, sob a supervisdo de um orientador.

Objetivo do Trabalho de Concluséo Curso (TCC)

O objetivo deste trabalho é possibilitar que o aluno do curso de graduacao desenvolva um projeto
de pesquisa sob a orientagdo de um professor que, utilizando técnicas e metodologia, direcionara o
desenvolvimento da pesquisa a ser realizada, lembrando que a qualidade e 0 sucesso de um bom trabalho
sempre dependem de um bom projeto.

O projeto de pesquisa resultara no relatério final Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e devera
obedecer a estrutura proposta neste documento contemplando seus itens rigorosamente.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é um trabalho individual e os textos que o compdem
devem seguir os conceitos de metodologia cientifica e as normas ABNT aqui apresentadas.

Os assuntos abordados devem ser apresentados de maneira clara e objetiva e os professores
orientadores auxiliardo na indicacdo da bibliografia para cada pesquisa.

As datas para os eventos do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) serdo publicadas no calendario

académico da Instituicdo durante o semestre letivo.
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ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

1 Norma ABNT-NBR14724:2005

A referida norma especifica os principios gerais para a elaboracdo de trabalhos académicos, visando

sua apresentacdo impressa a instituicdo.

1.1 A Estrutura do Texto
O texto deve apresentar as mesmas divisoes constantes da tabela 1: Tabela 1: Disposicéo de

elementos estruturais do TCC

Estrutura Elemento

Capa (obrigatorio)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacgao (obrigatorio)
Dedicatéria(s) (opcional)
Agradecimento(s) (opcional)

Pré-textuais Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Introducao
Textuais Desenvolvimento
Concluséo

Referéncias (obrigatério)
Glossario (opcional)
Pos-textuais Apéndice(s) (opcional)
Anexo(s) (opcional)
indice(s) (opcional)

1.1.1 Elementos Pré-Textuais

Sdo chamados elementos pré-textuais aqueles que antecedem o texto e contém informacdes

relacionadas a identificagdo e a utilizacdo do trabalho.
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1.1.1.1 Capa

A capa inicial é elemento obrigatorio, pois € a cobertura que reveste o trabalho e contém

informac®es indispensaveis a sua identificacdo como:

>

>

No alto da pagina, o nome da instituicdo, da Universidadee do curso em ordem
normal, com letras maiusculas, centralizadas;

Logo abaixo, o titulo do trabalho centralizado;

No centro da pagina, colocar o nome do autor (aluno), também em letras
maiusculas;

Abaixo o nome da cidade, o ano, conforme Apéndice C.

1.1.1.2 Folha de Rosto

A Folha de Rosto é obrigatdria e contém elementos essenciais a identificacdo do trabalho sendo:

>
>

No alto, 0 nome completo do autor,

No meio, o titulo completo do trabalho,

Mais abaixo a direita, explana-se a natureza do trabalho, seu objetivo académico, a
instituicdo a que se destina e a &rea de concentragéo;

Na sequéncia, informa-se a cidade;

Abaixo o ano, conforme Apéndice D.

1.1.1.3 Folha de Aprovacao

Elemento obrigatorio, colocado logo apés a folha de rosto, constituido por:

>
>

No alto, 0 nome completo do autor,

No meio, o titulo completo do trabalho,

Mais abaixo a direita, explana-se a natureza do trabalho, seu objetivo académico, a
instituicdo a que se destina e a &rea de concentracao;

A esquerda, coloca-se a data de aprovagao;

Em seguida, apresentam-se 0s membros componentes da banca examinadora, o curso
a que cada membro pertence e o local destinado a assinatura de cada participante da

Banca. Vide apéndice E.

1.1.1.4 Dedicatoria
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Em geral, esta pagina aparece nos Trabalhos de Curso com o objetivo de dedicar o trabalho a

alguém. Evite dedicac¢Oes exageradas ou a um grande nimero de pessoas. Vide apéndice F.

1.1.1.5 Agradecimentos

Esta pagina contém manifestacdo de reconhecimento a (s) pessoa (s) e/ou instituicdo (Ges) que
realmente tenham contribuido com os autores na realizac¢do do trabalho de maneira simples e sem exageros.

Vide apéndice G.
1.1.1.6 Epigrafe

E um elemento opcional e trata-se de uma reflex&o ou pensamento. Deve estar relacionada ao tema
do trabalho. Ao apresentar o pensamento ou reflexdo, é necessario mencionar o nome do autor e ano. A
epigrafe deve ser transcrita com espagcamento simples, podendo ser em itélico, abaixo e a direita da folha.

Vide apéndice H.

1.1.1.7 Resumo NBR6028:2005

Elemento obrigatério que consiste na apresentacdo sucinta do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC), considerando os pontos relevantes do trabalho na sua estrutura textual (introducédo, desenvolvimento

e conclusdo). Em geral, o resumo é escrito ap6s o término do trabalho.

Na apresentacdo, o resumo deve ser redigido na terceira pessoa do singular, com verbo na passiva,
em parégrafo Unico, ndo ultrapassando 500 palavras, utilizando-se espaco simples com frases claras e
concatenadas. Em seguida, apresentam-se as palavras mais representativas do conteido do trabalho, isto é,

deve-se indicar trés palavras-chave, conforme a NBR 6028. Vide apéndice I.

1.1.1.8 Lista de Tabelas, Listas e Quadros NBR14724:2005

Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome
especifico (titulo) , acompanhado do respectivo nimero da pagina. Sua localizag&o no texto deve ser indicada

logo ap6s o resumo. Vide apéndice J.
1.1.1.9 Lista de Abreviaturas

Consiste na relagdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras

ou expressdes correspondentes escritas por extenso. Vide apéndice K.
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1.1.1.10 Sumario NBR6027:2003

Compreende a indicagio dos assuntos de acordo com a numeracéo das paginas. E colocado no inicio
do trabalho, mas é o Gltimo a ser escrito. Constam dele todos 0s elementos, desde a introducdo até a
bibliografia. Para numerar as divisdes e subdivisdes de um trabalho deve ser usada a numeracao progressiva
(NBR 6024:2003 e NBR 14724:2005) €, caso o trabalho seja apresentado em mais de um volume, o sumario

completo deve constar em cada um deles.

A numeragao escrita inicia-se a partir da introducdo, sendo que as folhas anteriores sdo contadas,

mas ndo enumeradas, iniciando a contagem das paginas a partir da folha de rosto. Vide apéndice L.

1.1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Segundo Azevedo (1998), a elaboracdo de um trabalho académico deve:

= Discutir idéias e fatos relacionados a um determinado assunto a partir de um marco teérico;
= Seguir orientacdes técnicas e metodologicas necessarias a um trabalho cientifico, evitando o
verbalismo desnecessario e 0 sentimentalismo;

= Abordar o assunto de forma clara;

= Indicar com clareza, no Projeto de Pesquisa, os procedimentos utilizados, especialmente:
objetivos, problema, hipdteses, justificativa e metodologia que serdo 0s guias para 0
desenvolvimento do trabalho;

= Documentar com rigor os dados recolhidos na fase exploratéria, permitindo identificar a fonte

utilizada.

Os elementos textuais consistem na ordenacdo sistemética e logica do contetdo, tendo sua

organizagdo determinada pela natureza do trabalho e apresentando os seguintes elementos obrigatorios:

= Introducéo;
= Desenvolvimento do Trabalho;

= Concluséo.
1.1.2.1 Introducéo

Parte inicial dos elementos textuais. Deve ser breve, clara e objetiva. Deve fazer um répido
comentério do proposito do trabalho destacando os pontos fundamentais do trabalho.E a apresentacio do
trabalho de forma sintética e objetiva. Fornece informag6es sobre a natureza, a importancia e os critérios de

elaboracdo, tais como objetivos, métodos, fundamentacéo e procedimentos a serem seguidos.
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Lendo a introdugdo, o leitor deve sentir-se esclarecido a respeito do contetdo do trabalho, assim
como do raciocinio que foi desenvolvido. Os itens abaixo fazem parte da introducdo. Eles devem ser
apresentados de forma descritiva (texto corrido) e ndo tematica (ndo em tdopicos). E necessario observar
0s seguintes aspectos:

e Qassunto (tema), qual a sua importancia, a razdo de sua escolha (0s aspectos que justificam
a realizacdo do estudo). O tema € a primeira etapa, devendo ser delimitado dentro da area;

e Delimitac&o do tema: retrata “o que fazer?”. E o tema propriamente dito, restrito a um campo
de pesquisa que facilita e da melhor e mais seguranca ao trabalho.

o Delimitar é fundamental para que o pesquisador ndo se perca e comprometa a viabilidade
da pesquisa;

e A problematica a ser estudada, segundo Cervo, Bervian e Silva (2007, p.75), refere-se a
“uma questdo que envolve intrinsecamente uma dificuldade tedrica ou prética para a qual se
deve encontrar uma solugéo”;

e Problema: retrata também “o que fazer?”. E demonstrado o objeto de estudo do trabalho
cientifico. Deve sempre vir acompanhado de um questionamento daquilo que se quer pesquisar
(sempre de maneira interrogativa);

e No trabalho, verifica-se o problema e escolhe-se 0 tema para se chegar ao titulo. Esse
percurso pode ser narrado sucintamente na introducao;

e Os objetivos principais: estes encaminham o trabalho sendo importante que sejam
bastante claros, pois praticamente servem de embasamento para o trabalho;

e Objetivo (s): retrata o “para que fazer?”. E o objetivo principal do trabalho. O trabalho
pode apresentar um objetivo geral e objetivos especificos. O objetivo de estudo esta diretamente
relacionado ao problema de pesquisa;

o Justificativa: retrata o “por que fazer?”. Comega explicando a razdo da escolha do objeto
de estudo e sua importancia para a comunidade (empresarial e académica);

e Hipdtese: “A funcdo da hipotese, na pesquisa cientifica, é propor explicaces para certos
fatos e a0 mesmo tempo orientar a busca de outras informagdes” (Oliveira, 1997, p. 155- 156).
Constitui-se, portanto, numa resposta antecipada do problema, sujeita a sua comprovacao;

e Metodologia: retrata o “como fazer?”. Isto é, apresenta 0S métodos e técnicas que seréo

utilizados na confeccédo do trabalho.

Os procedimentos (metodologia utilizada), 0 método, o conjunto de técnicas e processos para a

coleta de dados a fim de atingir os objetivos devem ser mencionados na introdugéo.
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A metodologia utilizada leva ao conhecimento do que se busca e, se bem escolhida, trard bons
resultados ao trabalho, o que sera reconhecido por aqueles que o lerem. Os métodos mais utilizados em

trabalhos e projetos sdo 0s seguintes:

= Método empirico - advém do conhecimento através da experiéncia;
= Método indutivo - advém do estudo particular para o geral;
= Meétodo dedutivo - advém do estudo do geral para o particular.
= Técnicas de pesquisa:
o Qualitativa
- Bibliogréfica (livros, revistas, sites, etc.);
- Documental (manuais, rotinas, etc.);
o Quantitativa

- De campo (entrevistas, questionarios, etc.).

1.1.2.2 Desenvolvimento do Trabalho (Criacéo)

E o ncleo fundamental do trabalho; é o relato de todas as atividades realizadas; é o corpo do
trabalho. Deve conter capitulos que representem os desdobramentos da idéia central, discutindo e aprovando
as idéias apresentadas na introducéo. Pode ser subdividido em sec@es, segundo a necessidade do assunto e a
I6gica de exposicdo. Sera estruturado conforme as necessidades do plano definitivo da obra. O
desenvolvimento ndo é copia de livros, artigos ou sites da internet e sim seu entendimento.

A teoria que fundamentara a discussdo — os dados da fundamentacéo teorica vistos no projeto,
apoiados em “bases solida de conhecimentos e praticas reconhecidas” - mostram que 0 autor valeu-se para
coletar os dados necessarios de conhecimentos anteriores que foram revistos e que serviram de suporte para
a sua previsdo.

Este corpo devera ter as subdivisdes dos topicos do plano légico, isto €, os itens, segdes e capitulos
gue surgem de acordo com a necessidade de clareza do assunto que esteja abordando.

O tratamento estatistico fornece subsidios para que o trabalho se torne mais completo, auxiliando
inclusive nas conclusdes. Na parte estatistica, devem ser incluidas, quando cabivel, informacGes sobre local

da pesquisa, populacdo estudada, amostragem e demais técnicas utilizadas.
1.1.2.3 Concluséo

Deve dar fechamento ao trabalho cientifico, apresentado uma viséo clara do atendimento ou néo
dos objetivos desejados. Na conclusdo, afirma-se ou nega-se a hipétese, ou melhor, se aquilo que se buscava

foi atendido ou ndo. Pode-se sugerir alguma reforma ou transformacao.
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Deve conter os limites do trabalho e sugestdo para o desenvolvimento de futuras investigacoes.
As conclustes devem ser breves, claras e conter resposta a todas as indagac6es do académico sobre o tema

referente a area escolhida.

1.1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

1.1.3.1 Referéncias Bibliograficas NBR6023:2002

Elemento obrigatorio, elaborado conforme a NBR6023. Trata-se de informar, detalhadamente, ao

leitor as obras consultadas e mencionadas na pesquisa.

Vale ressaltar a diferenca entre Bibliografia e Referéncias. A Bibliografia refere-se a totalidade das
obras consultadas, utilizadas ou ndo no trabalho enquanto que a referéncia bibliografica refere-se somente as
obras utilizadas no trabalho - é a composicdo da fundamentagdo tedrica. N&o é obrigatdria a indicacdo da

Bibliografia no Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), porém, a citacdo das referéncias é necessaria.

A secéo de referéncias do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) tratara da organizacdo de todo
material que serviu de referéncia para a elaboragdo do trabalho. A referéncia bibliogréfica deve seguir os

seguintes procedimentos:

e Citacdo de todo o material lido e pesquisado pelos autores desde os livros, periodicos,
artigos, sites, etc. e transcricdo em ordem alfabética na parte final do trabalho.
e As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a se identificar
individualmente cada documento, em espaco simples e separado entre si por espaco duplo.
e Obediéncia as normas técnicas da ABNT e as orientacdes de autores especializados cujas
= regras bésicas sdo as seguintes:
v Iniciar com o Gltimo sobrenome (escrito em letra maitdscula seguida do restante do
nome que pode ser por extenso ou atraves de iniciais);
v Apos a identificacdo do autor, escreve-se o titulo da obra em italico ou em negrito;
v" Depois do titulo, devem constar em escrita comum o nimero da edigdo, o local
seguido de dois-pontos (:), a editora e a data.
e Enderecos eletrbnicos devem ser apresentados entre sinais. Expressdo disponivel em
Acesso em data (dia, més e ano).
e Utilizando parte de outra obra, deve-se utilizar a expressdo “In”.
e Autor repetido na mesma pagina, substituir, na referéncia seguinte, por um trago sublinear
equivalente a seis espacos seguido de ponto.
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1.1.3.2 Aspectos Técnicos da Redacdo — NBR 10520:2002

Durante a redacdo de trabalhos cientificos, aparecem dificuldades de ordem técnica, mas as mais
comumente encontradas sdo referem-se a elaboracdo das citacfes, das notas de rodapé e das referéncias
bibliogréficas.

De cada uma delas, serdo abordados apenas 0s aspectos mais essenciais e 0S €asos mais comuns

de seu uso. Deve ser seguida a normalizagéo regida pela ABNT.

1.1.3.2.1 Citacdes

Citagcdo é a meng&o, no texto, de uma informagdo extraida de outra fonte. S&o transcrices literais

ou idéias parafraseadas extraidas dos textos consultados.

As citagOes sdo utilizadas para introduzir no corpo do texto idéias retiradas de documentos
pesquisados com a finalidade de esclarecer o assunto que est4 sendo discutido, apoiar, e/ou reforcar a idéia

gue esta sendo desenvolvida, além de ilustrar e/ou sustentar o que se afirma.

As citacOes podem ser diretas ou indiretas, de modo que as citagdes diretas devem,
obrigatoriamente, indicar o numero da péagina de onde o trecho foi transcrito, necessidade inexistente na

citacdo indireta (ndo precisa indicar o nimero da pagina neste caso).

Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor na sentenca devem ser em letras maidsculas e

mindsculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras maidsculas.

Exemplos: A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a
classificagdo proposta por Authier-Reiriz (1982).

“Apesar das aparéncias, a desconstrugao do logocentrismo ndo ¢ uma psicanalise da filosofia [...]”

(DERRIDA, 1967, p. 293).

e Citagdo direta ou formal: é a transcricéo literal de um texto ou parte dele, devendo corresponder
exatamente ao original em redacéo, ortografia e pontuacédo, além de observar as seguintes normas:
e Citacdo direta curta com até trés linhas, neste caso ela vem incorporada ao paragrafo e é

transcrita com aspas duplas.

Exemplo:
Para Romberg (1992, p.51), o termo pesquisa refere-se a processos — coisas que se fazem e nédo

objetos que podem ser tocados e vistos. Além disso, ele afirma:
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“Fazer pesquisa ndo pode ser visto como um desempenho mecéanico ou um conjunto de atividades

que os individuos seguem de um modo prescrito ou predeterminado”.

e Citacdo com mais de trés linhas, deve aparecer separadamente do texto ou em outro
paragrafo, obedecendo aos seguintes padrdes:
» Deve ser destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda;
Usa-se letra menor (fonte 10) que a do texto utilizado;
Copia-se, de maneira fiel, o que esta no original;
Todas as letras do sobrenome do autor sdo em maiusculas;

Sem aspas;

YV V V V V

Espaco simples entre linhas.

Exemplo:

O papel do ensino ndo é o de esperar que as capacidades necessarias a um determinado

contetido amaduregam na crianga para depois lhe ensinar esse contetdo.

Um ensino que assim proceda dirige-se ao passado, 0 ensino deve orientar-se ndo ao
ontem, mas sim ao amanha do desenvolvimento infantil, provocando 0s processos que
se acham na zona de desenvolvimento proximo. Compreendemos, portanto, que se 0
contetido escolar se limitar a requerer da crianca aquilo que ja se formou em seu
desenvolvimento intelectual, entdo o ensino torna-se indtil e desnecessario (VIGOTSKI,
1933, p.241).

O papel das hip6teses na pesquisa cientifica é sugerir explicacdes para determinados fatos e
orientar a pesquisa de outros. Cohen e Negel (1934, p.76) acentuam a importancia das hipéteses

para a pesquisa quando afirmam:

N&o podemos dar um Unico passo adiante sem qualquer pesquisa, se ndo comegarmos
com uma explicacdo ou solucdo sugeridas para a dificuldade que provocou a pesquisa.
Tais explicagcBes provisorias nos sdo sugeridas por algo no objeto e por nosso
conhecimento anterior. Sua funcéo é orientar nossa busca de ordem entre os fatos. As
sugestdes formuladas na hip6tese podem ser as solugdes para o problema. Saber se 0
fato é a tarefa da pesquisa.

e CitacOes indiretas ou livres: sdo reproducdes de idéias de outrem sem que haja transcrigdo
literal das palavras utilizadas. Apesar de livres, devem ser fiéis ao sentido do texto original. Ndo
necessitam de aspas.

Exemplo:

Ao se afirmar uma comparagdo entre o modelo diretivo (autoritério) e o participativo verifica-se
gue ambos necessitam dos mesmos ingredientes para que possam desenvolver 0s seus colaboradores
(MAXIMIANO, 1997).
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Segundo Maximiano (1997), no mundo todo, diferentes empresas fizeram experiéncias com a
Administracdo Participativa. Algumas com a tentativa de copiar 0s métodos japoneses, outras se baseando

em teorias e outras ainda por inspiragdo, como o caso da Semco do Brasil.

e Citacdo da citacado: é a citacdo de um texto ao qual ndo se teve acesso, a ndo ser por meio
de citacBes de outros autores. SO deve ser usada em caso de total impossibilidade de acesso aos
originais. Apos a citacdo, deve vir o nome do autor original, em seguida a expressao citado por
ou apud e posteriormente 0 nome do autor e 0 nome da obra consultada. Este tipo de citacéo,
apesar de aceito academicamente, s6 é recomendavel em casos onde 0 acesso ao texto original
é muito dificil ou impossivel, portanto, orienta-se evitar o seu uso.

Exemplo:

Segundo Mazilli (1993, citado por, Azevedo, 1999), o que se imp&e a pedagogia neste momento é
a tarefa de desenvolver préaticas pedagdgicas que projetadas, refletidas, desenvolvidas e avaliadas a luz do
projeto historico de sociedade, permitam estabelecer as bases de uma nova praxis educativa efetivamente

transformada.

O que se impde a Pedagogia neste momento é a tarefa de desenvolver préaticas pedagogicas que
projetadas, refletidas, desenvolvidas e avaliadas a luz do projeto histérico de sociedade, permitam estabelecer
as bases de uma nova praxis educativa efetivamente transformadora (MAZILLI, 1993, apud AZEVEDO,
1999).

1.1.3.2.2 Notas de Rodapé

Sdo citagOes, referéncias ou observacOes escritas na margem inferior da pagina. Geralmente sao
usadas para se fazer esclarecimentos, citagdes, de autoridade e referéncias cruzadas. Séo indicac¢fes ao pé das
paginas, podendo ser de referéncia e de conteido evitando explicagdes longas dentro do texto. N&o se

recomenda 0 uso exagerado de notas de rodapé.
Exemplo: (esclarecimentos ou explicativa)

(No texto)
Consequentemente, vemos que o modelo analégico mistura os dois registros: se faz a historia
repousar sobre a evolucdo da pulsao, faz-se a pulsdo repousar sobre uma visdo de histéria que, como toda a

visdo de histdria, é mitica®,...
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No rodapé

49 parece, de outro lado, que podemos ter como mais ou menos mitica toda concepgdo que atribui

um sentido, isto é, uma direcdo e um alvo ao tempo em geral ou, particularmente a histdria.

1.1.3.2.3 Exemplos de Referéncias

= Um autor
KOTLER, Philip. Administracdo de marketing: analise, planejamento, implementacgéo e controle.
Sao Paulo: Prentice Hall, 2000.

= Dois autores
BOYETT, Joseph; BOYETT, Jimmie. O guia dos gurus: os melhores conceitos e préaticas de
negdcios. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

= Trés autores
GOLDRATT, Eliyahu M.; COX, Jeff;, FULLMANN, Claudiney. A Meta: um processo de
aprimoramento continuo. Sao Paulo: Educator, 1997.

= Obra em conjunto de varios autores, referenciar o autor do capitulo ou artigo, o titulo (sem
estar em negrito) e em seguida o responsavel (organizador, coordenador) com o titulo da obra em
negrito. No final, ndo esquecer de indicar o intervalo de paginas onde o trecho foi publicado.
REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontiddo para a alfabetiza¢do. In: CARRARO,
T. N. (Org.). Aprender pensando. 6. ed. Petropolis: Vozes, 1991. p. 31-40.

= Autoria desconhecida
Iniciar a referéncia mencionando o titulo. O termo anénimo ndo deve ser usado. A informacédo
estratégica. Porte Alegre: Manole, 2005.

= Livro
SCHUTZ, Edgar. Reengenharia mental: reeducacio de habitos e programacgio de metas.
Floriandpolis: Insular, 1997.

AMARO, Luciano. Direito Tributario Brasileiro, 5 ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.

= Tese
ARAUJO, A. P. Formac&o do professor de matematica: realidade e tendéncias. 1996. 153p. Tese
(doutorado em educagdo) - Universidade de Sdo Paulo, Séo Paulo, 1996.

PENTEADO, Roberto T. Um estudo sobre a monitoragéo tecnoldgica nas empresas. 2002.

312 p. Dissertagdo (Mestrado em Biblioteconomia e Ciéncia da Informacdo)-Escola de
Biblioteconomia, Universidade Federal de Sdo Carlos, Sdo Carlos, 2002.

= Dicionérios

SANDRONI, P. Novissimo dicionario de economia. 5. ed. S&o Paulo: Best Seller, 2000. DINIZ,
Maria H. Dicionario Juridico. Sdo Paulo: Saraiva, 1998. 4v.
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= Periodicos

LEMOS, Paulo Matos. Os musculos do desenvolvimento: a educacdo continuada é a base para
0 crescimento sustentado de sua carreira e do pais. Revista Vocé S/A. Sdo Paulo. Ed.67, p.66,
jan 2004.

VEJA Séo Paulo: Guia 1996: um roteiro para o paulistano com o melhor da cidade. Séo Paulo:
Abril, 1996.

MARTINS, I. O Império da rede. Revista Exame, Sdo Paulo, v. 29, n. 2, p. 24-30, jan. 1996.

= Legislacdo
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n°9, de 9 de novembro de 1995. Lex:
legislagdo federal e marginalia. S&o Paulo, v 59, p.1966, out/dez.1995.

BRASIL. Cddigo civil. Coordenagdo de Mauricio Antonio Ribeiro Lopes. 6 Ed. Sdo Paulo: Editora
Revista dos Tribunais, 2001.

= Meios Eletronicos
SILVA. M.M.L. Crimes da era digital.Net, Rio de Janeiro. Se¢do Ponto de Vista. Disponivel

em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov.2005, as 20:00
h.

BANCO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL. Agéo social
pioneira em agroindustrial no interior. Disponivel em: <http://www.bndes.gov.br>. Acesso em:
20 nov. 2005, as 20:00 h.

ESTADO DE SAO PAULO. Manual de redag&o e estilo. Sdo Paulo, 1997. Disponivel em:
<http://wwwl.estado.com.br/redac/manual.html >. Acesso em: 15 maio 2006, as 21:00 h.

= Artigos de Revista

KAYO, E. K.; FAMA, R. Teoria de agéncia e crescimento: evidéncias empiricas dos efeitos
positivos e negativos do endividamento. Caderno de Pesquisas em Administragdo, Sdo Paulo, v.
2,n.5,p. 1-15, 1. sem. 1997.

=  Artigo de Jornal

SOARES, P. PIB mostra que a desaceleracdo é forte. Folha de S. Paulo, Sao Paulo, 16 ago. 2001.
Folha Dinheiro, p. 1.

CONY, C. H. Natureza humana. Gazeta Mercantil, Sdo Paulo, p. 2, 16 ago. 2001. Financas &
Mercados, Caderno B, p. 2.

LEAL, C. H. Politica e governo. Valor econémico, Séo Paulo, p. 2, 16 ago. 2001.
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1.1.3.3 Glossario

Elemento opcional que apresenta, em ordem alfabética, os termos que necessitam de explicacdo. E

colocado ap6s as referéncias bibliogréaficas.

1.1.3.4 Apéndice

Apéndice € um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar seu trabalho. Os
apéndices sdo apresentados pela palavra “apéndice” e uma letra que o identifique (em letras maiusculas)
seguida por travessdo e pelo respectivo titulo. Excepcionalmente utilizam-se letras maitsculas dobradas na

identificacdo dos apéndices quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.
Exemplo:
APENDICE A — Avaliagdo econdmica do setor varejista. APENDICE B — Comparagdo das

abordagens financeiras.

1.1.3.5 Anexos

Anexo é um texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovagdo e/ou ilustragdo. Os anexos sdo apresentados pela palavra “anexo” e uma letra que o identifique
(em letras mailsculas), seguidas por travessao e pelo respectivo titulo. Excepcionalmente utilizam-se letras

maiulsculas dobradas na identificacdo dos anexos quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.

Exemplo:

ANEXOS A - indices de mensuracao econdmica

ANEXOS B — Representacgdo grafica dos elementos econémicos

2 APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO

De acordo com as recomendagfes da ABNT para apresentacdo grafica das partes que compde um
trabalho académico ou uma dissertacdo, alguns aspectos devem ser considerados no intuito de padronizar o

formato e as margens de apresentacao desses tipos de textos.
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2.1 Formato e Margens

O trabalho deve ser digitado em papel branco formato A4 (210 mm X 297 mm), numa s6 face da
folha, em espago 1,5 (um e meio) entre linha (com excecdo das citacbes diretas separadas do texto — quando
com mais de trés linhas, nas notas de rodapé, nas referéncias no final do trabalho). As margens esquerda e

superior devem apresentar 3cm e direita e inferior, 2cm.

2.2 Paginacgao

No Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) como se utiliza apenas uma face de cada folha, a
contagem das paginas se da a partir da folha de rosto, entretanto sua numeragdo comecga a ocorrer a partir
da parte textual, ou seja, na segunda pégina da introducdo, com nimero arabico.

O trabalho de TC deve ser composto de, no minimo, 40 (quarenta) paginas contando da Introducéo

a Conclusédo.

2.3Numeracédo Progressiva

Objetivando uma melhor distribui¢do do contetdo do trabalho recomenda-se o uso da numeracao
progressiva para as se¢0es do texto, destacando-se os titulos das se¢Bes através de recursos tais como: negrito,

italico, caixa alta ou normal.

Exemplo: 1. Sec¢do Primaria
1.1.  Secdo Secundaria

1.1.1  Secdo Terciaria

1.1.1.1. Secdo Quartenaria

Na numeragdo progressiva do texto, devem ser utilizados algarismos arabicos para identificar a
secdo e as subdivisoes.

Os titulos das sec¢Oes primérias, por serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em
folha distinta. Os titulos sem indicativo numérico como lista de figuras, sumario e resumo devem ser

centralizados.
2.4 Abreviaturas e Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se colocar seu nome por extenso acrescentando-

se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.
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Exemplo: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

2.5Figuras ou llustracdes, Tabelas e Quadros

As figuras, os quadros e as tabelas devem aparecer no texto, segundo a NBR14724:2005, de forma
padronizada.

As ilustracBes de um trabalho, como figuras, tabelas e quadros, sdo “componentes destacados
graficamente em um texto, que tém por objetivo apresentar informacdo condensada que permita pronta
inteligibilidade ao leitor. Servem para elucidar, explicar e simplificar o entendimento de um texto”. A seguir

serdo apresentadas as regras gerais de apresentacdo de quadros, tabelas e figuras:

= Cada tipo de ilustracdo deve ter uma numeracao independente e sequencial (Quadro 1; Quadro
2; Quadro 3; Figura 1; Figura 2;...);

= QOstitulos de quadros e tabelas devem ser colocados na parte superior e os titulos de figuras na
parte inferior;

= As ilustragdes devem ser centralizadas horizontalmente; cada quadro ou figura deve ter um
nome breve, porém elucidativo;

= Ailustracdo deve se localizar préxima ao trecho do texto em que é mencionada; sempre que a

ilustracdo for copiada de outro trabalho ou publicagéo, deve-se mencionar a fonte.

2.5.1 Tabela

Tabela é o conjunto de dados associados a um fendmeno, disposto em uma determinada ordem
de classificacdo, que expressa as variagdes qualitativas e/ou quantitativas desse fenémeno. Sua finalidade é
resumir ou sintetizar dados, fornecendo o maximo de informag&o num minimo de espaco.
As tabelas devem ter um nimero em algarismo arabico, sequencial, inscritos na parte superior, a
esquerda da pagina, precedida da palavra Tabela.
= Titulo: devem conter um titulo por extenso, inscrito no topo da tabela, para indicar a natureza
e abrangéncia do seu contetdo.
= Fonte: a fonte deve ser colocada imediatamente abaixo da tabela em letra mailscula /
minuscula para indicar a autoridade dos dados e/ou informac@es da tabela, precedida da palavra
Fonte.
Né&o se confundem com quadros. A diferenca é que estes ndo contém informacao estatistica e sdo
fechados dos lados.
O titulo é colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e nimero de ordem em

algarismos arabicos.
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Tabela 1 — Freqiiéncia Relativa de notas dos alunos do 7° Semestre Administracdo

Notas 2005 2006 2007
(%0) (%0) (%0)

0a2 2,5 2,2 2,0
3a4 36 38 35
5a6 54 6.5 5.9
7a8 65,2 67,2 68
9a10 23,3 20,3 20,6
Total 100 100 100

Fonte: Curso de Administragdo (2008).

2.5.2 Quadro

Quadro é o arranjo de palavras e/ou ndmeros dispostos em colunas e linhas, porém

predominantemente preenchido com palavras. A diferenca entre quadro e tabela estatistica é determinada

pela colocacdo de tracos verticais nas laterais do quadro. Quadros sdo ilustracbes com informacoes

gualitativas (geralmente em forma de texto); os quatro lados dos quadros sdo fechados.

Quadro 1 — Tipos de documentos académicos

Documento

Caracterizacao

Monografia

Documento que descreve um estudo minucioso sobre
tema relativamente  restrito.  Freqlientemente
solicitado como trabalho de formatura ou trabalho de
concluséo em cursos de graduagéo ou de pos-
graduacdo lato sensu.

Dissertacdo

Documento que representa o resultado de um trabalhg
experimental ou exposi¢do de um estudo cientifico
[...]. E feito sob a orientagdo de um

pesquisador, visando a obtencéo do titulo de Mestre.

Tese

Documento que representa o resultado de um trabalhg
experimental ou teérico de tema especifico e bem
delimitado. Deve ser elaborado com base em
investigacdo original, constituindo-se em real
contribuicdo para a especialidade em questdo. Visa &
obtenc&o do titulo de Doutor [...].

FONTE: MATTAR et al (1996, p.46).
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2.5.3 Figura

Figura é a ilustracdo que explicita ou complementa visualmente um texto, como desenhos,
diagramas, estampas, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, laminas, material cartogréfico, plantas
e outras. As figuras aparecem acompanhadas da palavra “figura” na parte inferior, seguida de seu nimero
de ordem de ocorréncia no texto em algarismos ardbicos e da fonte (indicacdo do autor da figura ou da
publicacdo de onde ela foi retirada), também na parte inferior, caso ndo tenha sido elaborada pelo autor da
dissertacdo ou tese.

——» Planejamento
Recursos S Resultados
¢ Humanos A e Alcance de
* Financeiros . : _ metas
» Materiais v : oy ¢ Melhoria de
¢ |Informacgao : o desempenho
« Tecnologia > Controle D BEEREDEEEEE » Organizagdo —» , Aumento de
: capacidades
A . : 4 e recursos
' f : para metas
v futuras
> Diregio ¢—

Figura 1 — O processo administrativo. Fonte: Silva (2008, p. 10).

3 PROCEDIMENTO

3.1Projeto

Inicialmente o estudante devera elaborar um projeto de pesquisa descrevendo o titulo provisorio,
um texto introdutério sobre o que se pretende estudar (tema, delimitagdo, problemaética, objetivos
principais, justificativa, hipotese e metodologia), as palavras chave que norteardo o trabalho, as
referéncias que se pretendera consultar e um cronograma de trabalho considerando as etapas necessarias
para a elaboragdo do TC. O projeto deve ser encadernado em espiral (2 vias) composto por: Capa (Apéndice
A), Folha de Rosto (Apéndice B), Introducdo, Referéncias Bibliograficas, cronograma de trabalho e ainda

estar de acordo com as normas aqui descritas.

O projeto sera avaliado pelo professor da disciplina “Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC) I” o
qual poderé aprova-lo ou reprova-lo conforme a sua viabilidade e adequacdo as normas e tera atribuido

valores de 0 a 10 pontos que valer4 como nota da disciplina.
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O projeto, além de nortear a realizacdo do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), poderé fazer
parte da sua introducdo racionalizando o tempo para a sua execu¢do e ainda sera utilizado como fonte de

consulta para a indicacdo do orientador.

3.1.1 Estrutura do Projeto.

CRONOGRAMA DE
TRABALHO

REFERENCIAS

INTRODUGCAO

SUMARIO
FOLHA DE ROSTO

CAPA

3.2 Avaliacdo do Trabalho

A avaliacdo do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) ocorrerd pela sua apresentacéo
impressa e oral de modo que serdo atribuidos até 10 (dez) pontos para cada apresentacdo e a nota
sera dividida por 2 (dois). Por exemplo, um estudante pode tirar 9 na apresentacéo impressa (trabalho
escrito) e 10 na apresentacdo oral, sua nota de TC serd 9,5 (9+10=19 que dividido por dois = 9,5).
Esta nota serd lancada na disciplina Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) Il no semestre vigente

de cada curso.

3.2.1 Critérios para Avaliacdo do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

Os seguintes critérios serdo adotados para a avaliacdo do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC),
com o propésito de uma avaliacdo justa e criteriosa.

NORMAS: O trabalho esta estruturado conforme as normas da ABNT: capa, folha de rosto,
formatacdo, paginacdo, abreviaturas, quadros, tabelas, figuras e cita¢des bibliogréficas.

ESTRUTURA: O trabalho apresenta delimitacdo do tema, objetivos, justificativa, problema de
pesquisa, hipotese, procedimentos metodoldgicos, concluséo e referéncia bibliogréfica.

LINGUAGEM: A linguagem utilizada esta organizada, gramaticalmente correta e clara.
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FORMATO: O papel utilizado é A4, fonte times new roman tamanho 12, margens esquerda e
superior com 3cm, direita e inferior com 2cm e espago 1,5 (um e meio).

ASSUNTO: O tema pesquisado é pertinente e contemporaneo.

PROBLEMA: O problema é compreensivel, esclarece a dificuldade da pesquisa e a hipdtese
responde ao problema.

HIPOTESE: A hipbtese propde explicacdes para os fatos

OBJETIVOS: Os objetivos estdo definidos de acordo com o regulamento.

METODOLOGIA: A metodologia utilizada esta focada no problema e devidamente justificada.
PREDICADQ: A pesquisa apresenta qualidade das informagGes e dos contetdos desenvolvidos.
BIBLIOGRAFIA: A bibliografia abrange os livros, artigos, sites, publicacdes e documentos

utilizados na pesquisa.

CRIATIVIDADE: A capacidade criadora esta clara no desenvolvimento da pesquisa.
CONCI USAQ: A concluséo esté coerente, englobando todo o trabalho.

3.2.2 Arguicéo Oral

Apresentacdo oral: de 0 (zero) a 10 (dez).

A apresentagdo sera publica, mediante cronograma a ser definido pela Coordenacdo de Curso e
divulgado no site da Universidade. Cada estudante terda no méximo 10 (dez) minutos para apresentacéo oral
do trabalho e mais 10 (dez) minutos para responder as perguntas dos professores examinadores. A avaliacdo

deve atender os instrumentos abaixo:

e Ordenacdo Ldgica dos assuntos;

¢ Organizacao na apresentacdo do Trabalho;

e Seguranca e sustentacdo dos assuntos;

e Uso equilibrado do tempo;

e Material de apoio para a apresentagdo oral;

e Qualidade das respostas a banca examinadorg;

e Postura.

Os professores orientadores deverdo entregar a ata sumaria de avaliacdo do Trabalho de Concluséao
de Curso (TCC) (Apéndice N) com as notas, logo apés o término da argiicdo oral, a Coordenacao do curso
para que a mesma efetue conferéncia para a divulgacdo dos aprovados ou reprovados no Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC).
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3.3Banca Examinadora

A constituicdo da Banca Examinadora sera realizada pela coordenacdo do curso. A Banca
examinadora serd composta por 3 (trés) professores titulares, apresentando a seguinte formacéo: Presidéncia

da Banca (Orientador) e mais dois Professores convidados.

4 COMPETENCIAS

4.1 Da Orientacéo

Candidatar-se a Orientagdo de acordo com a sua area de interesse;

Auxiliar na elaboragédo do cronograma de trabalho dos seus orientandos;
Suprir 0 aluno de recursos intelectuais facilitadores para a elaboracdo do TCC;
Verificar e aprovar o andamento do TCC;

Acompanhar e avaliar as atividades e prazos determinados no cronograma;
Presidir a Banca Examinadora;

Aprovar as etapas do trabalho de acordo com o respectivo Regulamento de TCC;

vV V V V V V V V

Avaliar o trabalho escrito para que tenha condigdes de seguir para a etapa de apresentacéo;
» Dar retorno periddico do andamento dos trabalhos & coordenacdo de curso evitando
transtornos no final, pois os trabalhos que ndo estejam adequados ao regulamento ndo poderao
seguir para apresentagdo da banca examinadora;

» Incentivar a participacdo de seus orientandos em Congressos, Simpo6sios, Semana

Académica, Palestras e outros.

4.2 Do Aluno

» Escolher o Orientador de TCC de acordo com a area de interesse;

» Escolher o tema do seu trabalho;

» Cumprir a metodologia apresentada pela Instituicdo de Ensino;

» Executar as atividades determinadas no cronograma dentro dos prazos preestabelecidos;

» Apresentar ao Professor Orientador os resultados das atividades preestabelecidas no
cronograma de cada etapa;

» Providenciar as eventuais solicitacfes do Professor Orientador;
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4.3 Escolha do orientador e do tema do Trabalho

» O orientador seré escolhido pelo estudante. Para tanto, devera ser consultada a relacdo de
orientadores e suas respectivas areas de orientacdo que sera disponibilizada a cada semestre
letivo e divulgado no site da Universidade;
» Tendo escolhido o orientador com base na lista referida acima, o aluno devera procura-lo
a fim de marcarem uma reunido na qual se verificard o tema do trabalho e a anuéncia do
orientador para acompanhar o grupo.
Este processo deveré ser firmado através do formulario Apéndice M. A entrega do formulario no
prazo devido é de responsabilidade do aluno;
» Na hipotese do aluno julgar necessario alterar o assunto do TCC, isso sé podera ser feito com
a aprovacdo de seu orientador e somente serd permitido no prazo fixado no cronograma
especifico de cada curso. A alteracdo do assunto ndo deve ser entendida como mudanca de titulo
do trabalho, pois este podera ser alterado a qualquer momento com a anuéncia do orientador;
» Naelaboracéo do trabalho, os alunos usardo os métodos requeridos pelos temas escolhidos
e sugeridos pelo Professor Orientador;
» Caso o0 aluno ndo siga as determinacGes do orientador, ndo cumpra devidamente o
cronograma, como também as metodologias exigidas neste regulamento, poderd o orientador

recusar-se a dar continuidade a orientacao.

5 FORMATACAO DE CAPA E FOLHA DE ROSTO

5.1 Especificacdes

Espaco entre linhas: 1,5 (um e meio)

Margem direita: 2,0cm

Margem esquerda: 3,0cm Margem superior

(cabegalho): 3,0cm Margem inferior

(rodapé): 2,0cm

Numeracdo de pagina: lado direito do cabecalho a partir da segunda pégina da
introducao.

5.2 Papel / formato

Papel: Sulfite A - 4 (29,7 x 21,0 cm)
Tipo: Times New Roman 12
Capa do Trabalho (Dura): Azul com letra DOURADA
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6 APRESENTACAO OU PUBLICACAO DO TCC

O TC podera ser apresentado em um congresso ou publicado em uma revista académica e, caso

iSS0 aconteca, a apresentacdo dele para a banca tornar-se-a facultativa.

7 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacao e
documentacdo: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002. 24 p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6024: informagéo e
documentagdo: numeragao progressiva das se¢oes de um documento escrito: apresentacdo. Rio de
Janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6027: informacéo e
documentacdo: sumario: apresentagdo. Rio de Janeiro, 2003.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informagéo e
documentacdo: citacbes em documentos: apresentacao. Rio de Janeiro, 2002. 7 p.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 14724: informagao e
documentacgéo: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2005. AZEVEDO, I. B. O

prazer da producao cientifica. 6 ed. Piracicaba: Unimep, 1998.

CERVO, A. L; BERVIAN, P. A; SILVA, Roberto. Metodologia Cientifica. Sdo Paulo: Prentice
Hall, 2007.

GIL, Antonio Carlos. Métodos e técnicas da pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 1994.
KOCHE, José Carlos. Fundamentos de Metodologia Cientifica. Petropoles: Vozes, 1997.

LAKATOS. E M; MARCONI. M A. Metodologia do Trabalho Cientifico. Sdo Paulo: Atlas,
1992.

Avenida Santos Dumont, 843, Ponte Pequena, S&o Paulo-SP. 01101-000 telefone (11) 3325-1000
www.zumbidospalmares.edu.br



APENDICES

Avenida Santos Dumont, 843, Ponte Pequena, S&o Paulo-SP. 01101-000 telefone (11) 3325-1000
www.zumbidospalmares.edu.br

27



28

APENDICE A: MODELO DE CAPA PARA O PROJETO

Negrito, Time New
Roman,fonte 20
UZP <+— | 2espagos (duplos) da
margem superior.

Universidade Zumbi dos Palmares Curso de _|

N

\ Negrito, Time New

Roman, fonte 18
1 Espago duplo

Centralizado e negrito

(TITULO DO TRABALHO)

Negrito, Time New
Roman, fonte 16

T (NOME DO ALUNO)

Negrito,Time New
Roman,fonte 16

— Sao Paulo 2021
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APENDICE B: MODELO DE PAGINA DE ROSTO PARA O PROJETO

A

Negrito, Time New
Roman, fonte 16,
Centralizado

2 espacos (duplos) da
margem superior.

7

Negrito, Time New
Roman, fonte 16,
Centralizado

(NOME DO ALUNO)

(TITULO DO TRABALHO)

Projeto para elaboracdo de
Trabalho de Conclusao

Negrito, Time New
Roman, fonte 12

apresentado como exigéncia
para a obtencdo do titulo de

v

Negrito, Time New
Roman, fonte 16,
Centralizado

Recuo de 4 cm Bacharel em ,a
Universidade Zumbi dos
Palmares.
— Sao Paulo 2021
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APENDICE C: MODELO DE CAPA DO TC
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Negrito, Time New
Roman, fonte 16

\

Negrito,Time New
Roman,fonte 16

U Z P 2 espacos (duplos) da

Negrito, Time New
Roman,fonte 20

margem superior.

~

™~

Negrito, Time New
Roman, fonte 18
1 espaco duplo

Centralizado e negrito

(TITULO DO TRABALHO)

(NOME DO ALUNO)

Sao Paulo

2021

Universidade Zumbi dos Palmares Curso de _
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APENDICE D: MODELO DE PAGINA DE ROSTO DO TC

Negrito, Time New

Roman, fonte 16,

Centralizado

2 espacos (duplos) da
margem superior.

(NOME DO ALUNO)

(TITULO DO TRABALHO)

Negrito, Time New /

Roman, fonte 16,
Centralizado

Negrito, Time New
Roman, fonte 12
Recuo de 4 cm

v

Negrito, Time New
Roman, fonte 16,
Centralizado

T

Trabalho de Concluséo
apresentado como exigéncia
para a obtencdo do titulo de
Bacharel em, a
Universidade  Zumbi  dos
Palmares sob a orientagdo do
Professor (mestre / doutor).

Sao Paulo 2021
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APENDICE E: MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

32

NOME DO ALUNO

Negrito, Time New
Roman,fonte 16
Centralizado

2 espacos duplos da
margem superior.

TITULO DO TRABALHO

Negrito, Time New
Roman, fonte 12

,

Aprovadoem ___/ de 2021.

Com Nota

BANCA EXAMINADORA:

. Prof. Orientador (nome)

.Prof. Convidado (nome)

.Prof. Convidado (nome)
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APENDICE F: MODELO DE DEDICATORIA

(espaco destinado ao autor para que possa dedicar seu trabalho a alguém, entretanto deve-
se evitar 0 exagero nesta dedicacao)

DEDICATORIA

Dedicamos as nossas esposas, pais e filhos, uma homenagem como recompensa pela execucdo
deste trabalho ..................
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APENDICE G: MODELO DE AGRADECIMENTO

34

(ndo tem carater cientifico, entretanto deve prevalecer o bom senso)

AGRADECIMENTOS

Desejamos expressar nossos agradecimentos, em primeiro lugar a Deus, ao Prof.

dcontinue
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APENDICE H: EPIGRAFE

(Deve estar relacionada ao tema do trabalho e é opcional)

EPIGRAFE (opcional)
Citacdo escolhida para ser
destacada entre aspas constando
0 nome do autor e ano.
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APENDICE I: MODELO DE RESUMO

RESUMO Repare que o resumo é elaborado
em texto corrido, sem paragrafos.

Este artigo relata a aplicacdo de uma metodologia de ensino, construida empiricamente, para a
disciplina empreendedorismo. Inicialmente foi realizada uma breve fundamentacdo teorica sobre
empreendedorismo, considerando as suas defini¢fes conceituais, 0s aspectos ligados ao seu ensino
e a sua respectiva aprendizagem, e ainda, foram descritas as caracteristicas dos comportamentos
empreendedores. Em seguida, procurou-se descrever com detalhes a metodologia de ensino
utilizada, considerando as formas de avaliacdo que foram adotadas e as atividades pedagégicas —
tedricas e préaticas — propostas dentro e fora da sala de aula que envolveu: a leitura obrigatéria de
um livro, a exposicao dialdgica do conteudo e a atividade pratica “feira de empreendedorismo”
realizada com planejamento e execugdo dos proprios estudantes sob a coordenagéo do professor da
disciplina e o apoio da instituicdo. Finalmente foram expostos e discutidos os resultados, onde, por
meio de uma pesquisa, levantou-se um positivo nivel de aceitacdo de parte da metodologia pelos
estudantes. Ainda na secao de resultados e discussdo, relatou-se o satisfatorio grau de desempenho
dos estudantes em relacdo ao aprendizado tedrico e pratico, assim como, se discutiu 0s aspectos
relevantes para a aplicacédo efetiva da metodologia.

Palavras chave: Empreendedorismo. Empreendedor. Metodologia de Ensino. Administragéo de
Empresas. Ensino Superior.
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APENDICE J: MODELO DE QUADROS, FIGURAS E TABELAS

LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Tipos de documentos aCAABMICOS .......ccveverriieerieiieeie e e sre et se e e 20

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Relacionamento existente Na DIStriDUIGAOD ...........ccccvrirerererieinise e 21

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 — Frequéncia Relativa de notas dos alunos do 7° Semestre Administragéo.............. 20
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APENDICE K: MODELO DE LISTAS

LISTA DE ABREVIATURAS

ADCE Associacdo dos Dirigentes Cristdos de Empresas CAGED Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados CVM  Comissdo de Valores Mobiliarios

DRE Demonstracdo do Resultado do Exercicio DVA Demonstragdo do Valor
Adicionado FGTS Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

FIDES Fundacdo Instituto de Desenvolvimento Empresarial e Social

IASC International Accounting Standards Commitee IBASE  Instituto Brasileiro de

Anélise Sociais e Econdmicas ICMS  Imposto de Circulacdo de Mercadorias e Servigos INSS
Instituto Nacional do Seguridade Social

IPI Imposto sobre Produtos Industrializados
IR Imposto de Renda

ISS Imposto sobre Servigo

NPA Normas e Procedimentos de Auditoria
ONU Organizacdo das Nacgdes Unidas

PIB Produto Interno Bruto

RAIS Relacdo Anual de Informagdes Sociais

UNIAPAC  Unido Internacional de dirigentes Cristdos de Empresas
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APENDICE L: MODELO DE SUMARIO

Negrito, Time New
Roman,fonte 14,

SUMARIO =~ | negrito

INTRODUCAO.........cccounnne. (INICIA ANUMERACAO A PARTIR DA 22 FOLHA)

CAPITULO 1-TITULO DO CAPITULO
1.1 — Introducéo

dcontinue

CAPITULO 2 - TITULO DO CAPITULO
2.1 - Introducéo

dcontinue

CAPITULO 3-TITULO DO CAPITULO
3.1 — Introdugéo

dcontinue

CAPITULO 4 - TITULO DO CAPITULO
4.1 — Introdugéo

dcontinue

CAPITULO 5-TITULO DO CAPITULO
5.1 — Introdugéo

dcontinue

CONCLUSOES

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS GLOSSARIO
APENDICES ANEXOS
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APENDICE M: ESCOLHA DO ORIENTADOR

UNIVERSIDADE ZUMBI DUS PALMARES
INSTITUICAD COMUNITARIA DE ENSINO SUPERIOR
0 PAULD BRASIL

FICHA DE INSCRIGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Titulo/tema do Trabalho:

Orientador:

Disciplina:

Aluno:

Numero Regsitro do Aluno:

RG n°®

Sintese do TCC:

Categoria do TCC:

Pesquisa bibliogréfica

Pesquisa descritiva Relato de caso
Pesquisa experimental

Outros

O orientador, o co-orientador (se houver) e o aluno assinam a presente ficha de inscri¢do de TCC e se comprometem
a desenvolvé-lo ap6s a aprovacdo desta inscri¢do pela Comissdo de TCC, de acordo com as normativas presentes
no Regulamento do TCC desta Universidade.

Orientador:

Aluno:

Sdo Paulo, [/ [/ )

Este formulario esta disponivel para download no site da Universidade.
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APENDICE N: ATA SUMARIA DE AVALIACAO DE TCC.

UNIVERSIDADE ZUMBI DOS PALMARES
INSTITUIGAO COMUNITARIA DE ENSIND SUPERIOR
..............

ATA SUMARIA DE AVALIAGAO DE TCC DO CURSO DE

TITULO: DATA:
ESTUDANTE: ASS:
ORIENTADOR(A): ASS:
EXAMINADOR(A) 1 ASS:
EXAMINADOR(A) 2 ASS:

1. APRESENTACAO ESCRITA DO TCC NOTA = 10,0

1 — Anélise e apresentagdo de propostas coerentes com o tema e objeto de estudo (existe concatenacéo de idéias e
afirmacdes).

2 - Clareza na exposicao das idéias e uso adequado da linguagem (facilidade de compreensdo da mensagem e
coeréncia gramatical).

3 - Coesdo e coeréncia nos paragrafos com uma seqiiéncia logica e adequada entre objetivo, hipotese, justificativa
e conclusdo.

4 - Apresentacéo e formatacdo do material de pesquisa, em conformidade com os Padrdes da ABNT/ Manual de
metodologia da UniversidadeZumbi dos Palmares.

5 - Busca adequada de materiais, com fontes primarias e secundarias de informacéo na pesquisa de campo.

2. APRESENTACAO ORAL DO TCC NOTA = 10,0

1 - Respostas condizentes as questdes elaboradas pelos examinadores.
2- Clareza na exposicdo das idéias, demonstrando coeséo e coeréncia em uma seqiiéncia ldgica.

Parecer NOTA
FINAL

1. APRESENTACAO ESCRITA DO TCC

2. APRESENTACAO ORAL DO TCC

MEDIAFINAL=1+2/2

Resultado final: () Aprovado () Aprovado com ressalvas () Reprovado

Observagdes:
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PROFESSORES ORIENTADORES VOLUNTARIOS
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TITULACAO LINHAS DE
Quant. PERFIL NOMES MAXIMA PESQ EMAIL
1| DOCENTE | ANDRE MATOS DE ALMEIDA OLIVEIRA MESTRE LINHAS1E4 |andre.matos@zumbidospalmares.edu.br
2 | DOCENTE | CARLOS ROBERTO ELIAS ESPECIALISTA LINHAS3 E4 | carlos.elias@zumbidospalmares.edu.br
3 | DOCENTE | CLEIDE APARECIDA VITORINO MESTRE LINHAS1E5 |cleide.vitorino@zumbidospalmares.edu.br
4 | DOCENTE | EDCLER TADEU DOS S. PEREIRA MESTRE LINHA 1 edclertadeuadv@gmail.com
5| DOCENTE | ELTON CARLOS DE OLIVEIRA CANDIDO ESPECIALISTA LINHA 4 elton.candido@zumbidospalmares.edu.br
6 | DOCENTE | ERIBELTO PERES CASTILHO DOUTOR LINHAS1E5 |eribelto.castilho@zumbidospalmares.edu.br
7 | DOCENTE | FERNANDO FABIANI CAPANO MESTRE LINHAS1E4 |fcapano@hotmail.com
8 | DOCENTE | GIOVANNI CESAR MARQUEZ MILEO ESPECIALISTA LINHA 3 giovanni.cesar@zumbidospalmares.edu.br
9 | DOCENTE | JOAO CARLOS MAGALHAES MESTRE LINHAS 1, 2 E 3 |joao.magalhaes@zumbidospalmares.edu.br
10 | DOCENTE | MARCOS ANTONIO SILVA MESTRE LINHAS1 E2 | marcos.silva@zumbidospalmares.edu.br
11 | DOCENTE | PAULA CRISTINA MONTEIRO OZORIO MESTRE LINHAS1 E3 |paulacmozorio@hotmail.com
12 | DOCENTE | PAULO CESAR BERNARDES ESPECIALISTA LINHA 3 paulo.filho@zumbidospalmares.edu.br
13 | DOCENTE | ROBSON DA SILVA FERREIRA ESPECIALISTA LINHAS1 E4 |robson.ferreira@zumbidospalmares.edu.br
14 | DOCENTE | RODRIGO GARCIA DA COSTA MESTRE LINHA 5 rodrigo.garcia@zumbidospalmares.edu.br
15 | DOCENTE | ULISSES MORMILE MESTRE LINHAS GERAIS | ulisses.mormile@zumbidospalmares.edu.br

Avenida Santos Dumont, 843, Ponte Pequena, Séo Paulo-SP. 01101-000 telefone (11) 3325-1000
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