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APRESENTACAO

Estas diretrizes tém por objetivo padronizar a apresentacdo dos Trabalhos de
Conclusédo de Curso (TCC) dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e Ensino Téc-
nico Integrado da Etec Sales Gomes de Tatui.

O documento esta baseado nas recomendacdes da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) e em conformidade com o Regulamento Geral do

Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza.
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REGULAMENTO GERAL - TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO - TCC no Ensino Médio e Técnico

CAPITULO | - Conceituacéo e Objetivos

Art. 1° O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC constitui-se numa atividade
académica de sistematizagcdo do conhecimento sobre um objeto de estudo per-
tinente ao curso, desenvolvida mediante orientacdo, controle e avaliagdo do-
cente, cuja exigéncia € requisito essencial e obrigatério para obtencdo do di-
ploma de técnico e do ensino médio.

81° - Entende-se por atividades académicas aquelas que articulam e inter-
relacionam os componentes curriculares com as experiéncias cotidianas, den-
tro e fora da escola, para ratificar, retificar e/ou ampliar as competéncias de-
senvolvidas.

82° - Conforme a natureza e o perfil do profissional que pretende formar, cada
Habilitagdo Profissional definird, com o professor orientador, a modalidade de
TCC, quais sejam:

1) Trabalho escrito, conforme estrutura obrigatéria definida;

2) Protétipo com Manual Técnico;

3) Maquete com Memorial Descritivo;

4) Outras.

83° - Preferencialmente, o TCC devera ser elaborado e desenvolvido em equi-
pe, (a critério do professor orientador).

84° - O processo de elaboracdo do TCC sera realizado conforme o plano de
curso.

Art. 2° - S&0 objetivos do TCC:

|. Oferecer educacdo profissional por meio de mecanismos que garantam a
contextualizacao de curriculos;

Il. Promover a efetiva interdisciplinaridade no desenvolvimento do trabalho;

[ll. Promover a interagdo da teoria e da prética, do trabalho e da educacéo;
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IV. Possibilitar o acompanhamento e o controle das préaticas desenvolvidas pe-
los alunos, na propria escola ou nas instituicdes parceiras, permitindo a verifi-
cacao do

desempenho dos alunos, segundo as competéncias estabelecidas no Plano de
Curso;

V. Proporcionar experiéncias préaticas especificas aos alunos por meio do de-
senvolvimento de projetos, promovendo a integragdo com o mundo do trabalho
e 0 convivio socio profissional;

VI. Propiciar ao aluno o dominio das bases norteadoras da profissdo de forma
ética e compativel com a realidade social, desenvolvendo valores inerentes a
cultura do trabalho;

VII. Promover a autonomia na atividade de producao de conhecimento cientifi-

CO.

CAPITULO Il - Da Regulamentac&o

Art. 3 ° - Os Trabalhos de Concluséo de Curso serdo regidos por este regula-
mento, aprovado pelo Conselho de Escola, atendidas as disposi¢cées da Coor-
denadoria de Ensino Técnico — CETEC.

81° - O Regulamento do Trabalho de Conclusdo de Curso da U.E. devera fazer
parte do Projeto Pedagdgico da escola e definir basicamente:

I. Modalidades de trabalhos e objetivos;

[l. Normas para desenvolvimento do TCC;

[ll. Normas para definicdo do cronograma de apresentacédo dos trabalhos, pra-
zos para entrega dos trabalhos e para divulgacdo da composicdo das Bancas
de Validacao e outros;

IV. Critérios de avaliacao;

V. Instrumentos para orientacdo, controle e avaliacdo dos trabalhos.
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CAPITULO Il - Da Organizacdo Administrativa e Didatica

Art. 4 °© - O Coordenador Pedagodgico sera responsavel pela qualificacdo da
acao do coletivo da escola, vinculando e articulando o trabalho a Proposta Pe-
dagdgica.

81° - Compete ao Coordenador Pedagdgico:

. Articular-se com a Direcdo da U.E., Coordenadores de Area e responsaveis
pelos departamentos envolvidos para compatibilizar diretrizes, organizacédo e
desenvolvimento dos trabalhos;

ll. Convocar, sempre que necessario os docentes e os Coordenadores de Area
para discutir questdes relativas a organizacao, planejamento, desenvolvimento
e avaliagao do TCC;

[ll. Acompanhar o processo de constituicdo da Banca de Validacéo e de defini-
cdo do cronograma de apresentacao dos trabalhos a cada periodo letivo.

Art. 5 ° - O Coordenador de Area sera responsavel pela operacionalizagéo e
permanente avaliagdo das atividades docentes e discentes.

§1° - Compete ao Coordenador de Area:

I. Delimitar as areas de conhecimento do TCC em conjunto com os professores
da habilitagéo.

Il. Atualizar, em conjunto com a equipe escolar, regulamentacfes especificas
complementares do TCC da Habilitacdo Profissional;

[ll. Promover parcerias com empresas e instituicées da area profissional para o

enriquecimento tecnolégico dos trabalhos dos alunos.

CAPITULO IV - Da Orientacéo

Art. 6 © - A orientacdo dos trabalhos, entendida como processo de acompa-
nhamento didatico pedagdgico, sera de responsabilidade de todos os docentes

da habilitacdo, cabendo aos responséaveis pelos componentes curriculares es-
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pecificos do TCC a promocdo da articulacdo e da integracdo dos demais com-
ponentes curriculares.

81° - Os docentes do Componente Curricular especifico do TCC terdo como
principais atribuicoes:

I. Definir a estrutura do TCC, segundo orientacdes da Coordenadoria de Ensino
Técnico — CETEC.

Il. Orientar especificamente o desenvolvimento de cada trabalho, no que se
refere a problematizacédo, delimitacdo do projeto, construcdo de hipétese(s),
referenciais teoricos, fontes de pesquisa, cronograma de atividades, identifica-
¢ao de recursos etc.

[ll. Informar aos alunos sobre as normas, procedimentos e critérios de avalia-
cao;

IV. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, segundo cronograma esta-
belecido;

V. Avaliar o TCC em suas diferentes etapas (avaliagao parcial e final);

VI. Encaminhar os trabalhos aprovados a Banca de Validacao;

VII. Organizar o processo de constituicdo da Banca de Validacdo e definir o
cronograma de apresentacao de trabalhos;

VIII. Divulgar, por meio de documentos internos datados e assinados, a relagéao
de alunos, respectivos temas dos trabalhos e composicdo da Banca de Valida-
cao;

IX. Presidir a Banca de Validacéo dos trabalhos da sua turma;

X. Elaborar a ata da Banca de Validacao, constando os pareceres emitidos so-
bre cada trabalho, devidamente assinada por todos os integrantes, para com-
posicao do prontuario do aluno;

XI. Preencher a Ficha de Avaliacdo do TCC de cada aluno de sua turma para

composic¢do do prontuario.
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CAPITULO V — Da Avaliac&o

Art. 7° — A avaliacdo do TCC envolve a apreciacao:

|. do desenvolvimento do TCC;

Il. do trabalho escrito;

[ll. da demonstracdo do produto e/ou materiais resultantes do trabalho realiza-
do, quando for o caso.

IV. TCC encadernacao simples e uma copia em CD/DVD,entregue uma

semana antes da apresentacdo do TCC para o professor orientador.

CAPITULO VI — Da Banca de Validagdo

Art. 8° - A Banca de Validacao terd como composicao basica o Professor Res-
ponsavel pelo Componente Curricular Desenvolvimento do TCC, como seu
presidente, e mais dois professores da U.E.

81° - Os critérios para composicao da Banca de Validacao dos trabalhos serdo

definidos no regulamento de cada Habilitagdo Profissional.

§2° - A critério da Coordenacdo de Area, podera, ainda, integrar a Banca de
Validacao docente de outra instituicdo de ensino ou profissional do setor produ-
tivo considerado autoridade na tematica do TCC a ser apreciado.
Art. 9°- Os casos omissos serao resolvidos pela Diregéo da U.E.

10
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NORMAS E ORIENTACOES DA ETEC DE TATUI
PARA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO - TCC

A ETEC “Sales Gomes” de Tatui institui as presentes normas, que contém ori-
entacdes técnico-pedagodgicas destinadas a normalizacdo das a¢des relaciona-
das com a atividade do TCC, atendendo ao Artigo 3° do Regulamento Geral e
em conformidade com as disposicdes da Coordenadoria de Ensino Técnico —
CETEC.

Normas para desenvolvimento do TCC

O Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC - é requisito essencial e obrigatorio
para obtencédo do diploma de técnico e ensino médio. Trata-se de uma ativida-
de escolar de sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto de estudo per-
tinente a area de formacao profissional.

O processo de elaboracdo do TCC sera realizado conforme o plano de curso.

Modalidades de Trabalho

As modalidades de TCC variam, evidentemente, em funcdo das particularida-
des de cada curso. Mas o TCC devera envolver necessariamente uma pesqui-
sa empirica, que somada a pesquisa bibliogréfica dara o embasamento pratico
e tedrico necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica
devera contemplar uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de
estagio supervisionado, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com pro-
fissionais da area.

O desenvolvimento do TCC pautar-se-4 em pressupostos interdisciplinares,
podendo entdo, conforme a natureza e o perfil do profissional exprimir-se por
meio de:

11
Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
CEP: 18270-020 — TELEFAX (15) 3251-4242



Et GOVERNO DE
u =502 (avmo PavraSouza '%SAOPAULO

Etec “Sales Gomes” — Unid. 101 — Tatui

|. Trabalho escrito;

Il. Projeto Experimental;

[ll. Protétipo com Manual Técnico;

IV. Maquete com Memorial Descritivo;
V. Plano de Negdcios;

VI. Relatério de Estagio Supervisionado.

VII. Estudo de casos

Escolhado Tema

A temética a ser abordada deve estar contida no ambito das atribui¢cdes profis-
sionais da categoria, sendo de livre escolha do aluno. O professor orientador
também pode propor temas, mas sempre lembrando que a definicdo final é da
equipe que ira desenvolvé-lo.

O importante é que o aluno escolha o tema de seu trabalho levando em consi-

deracédo os seguintes aspectos:

1. Tendéncias, preferéncias pessoais e profissionais. O trabalho a ser de-
senvolvido devera permitir o alcance do objetivo curricular e o aprimoramento
da formacao profissional, fomentando a qualificacdo do aluno para o mundo do
trabalho. O entusiasmo, a dedicagdo, o empenho, a perseveranca e a deciséo
para superar obstaculos dependem, naturalmente, do ajustamento do perfil do
pesquisador ao tema escolhido. A observéancia deste aspecto impulsionara so-

bremaneira o desenvolvimento do trabalho.

2. Aptidao: ndo basta gostar do tema, € preciso ter aptiddo, ser capaz de de-
senvolvé-lo. Aptiddo, neste caso, podera ser entendida como base cultural e
cientifica adequada (experiéncia na area de conhecimento, relagédo direta com

o curriculo da habilitacéo etc.).

12
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Temas de carater filosofico exigem aptiddo ou capacidade para abstragéo, en-
guanto que assuntos de carater cientifico exigem correspondentes conheci-

mentos basicos e especificos.

3. Tempo: na escolha do tema, o tempo deve ser um fator a ser considerado.
O tempo disponivel para realizacdo do trabalho deve ser compativel com o ni-

vel de dificuldade (complexidade) do tema selecionado.

4. Recursos: o fator econémico deve ser ponderado, uma vez que o desenvol-
vimento de determinadas pesquisas exige a realizacdo de viagens e/ou a aqui-
sicdo de alguns materiais/equipamentos. O aluno devera analisar a facilidade
de acesso as fontes de pesquisa e a existéncia ou ndo de material bibliogréafico

disponivel e atual.

5. Relevancia: o tema deve ser escolhido de maneira que o estudo realizado
possa trazer uma contribuicdo efetiva na solucdo de algum problema. Devera

contemplar certo grau de inovacgao seja na abordagem, seja no produto final.
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Uma tempestade de ideias

Chamada em inglés de brainstorming, a
tempestade de ideias é um método criado
pelo publicitario americano A. F. Osborn
(1888-1966) que consiste em compartilhar
ideias. Ela pode ser aplicada nas mais di-

versas situagbes, como na definicdo do
tema, do objeto de estudo do projeto e da questdo orientadora. Uma boa ma-
neira de fazer um brainstorming € eleger um coordenador ou facilitador para o
grupo, que pode ser o professor ou um dos alunos, escolhido pelos seus pares.
A funcédo do facilitador é garantir que todos tenham oportunidade de se mani-
festar e que todos sejam ouvidos. Ele devera explicar ao grupo que o objetivo é
responder as trés questdes mencionadas, com foco no tema e na situacéo-
problema ja definidos. E também sua tarefa anotar todas as ideias sem fazer
comentarios e solicitar aos participantes que também ndo critiquem as ideias
dos colegas. Para que o trabalho dé certo, deve-se garantir total liberdade de
expressao, cabendo apenas o controle de excessos ou ideias fora do foco, que
normalmente é feito pelo proprio grupo. E importante n&o limitar o nimero de
ideias, mas deve-se fixar um tempo-limite para a atividade e, se houver neces-
sidade, pode-se negociar uma prorrogacdo. Quando a apresentacao de ideias
se esgotar, é hora de fazer a sistematizacdo dos itens, juntando os semelhan-
tes e esclarecendo os pontos comuns basicos. Em seguida, registra-se o que o
grupo considera necessario, relevante e exequivel no desenvolver o projeto. Se
bem conduzida, a tempestade de ideias € um dos métodos mais livres e iguali-

tarios: estimula a criatividade, a critica, a autocritica e a busca do consenso.
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ABERTURA DIARIO DE BORDO

REGISTROS

DIARIO DE BORDO
PORTFOLIO
WEBFOLIO

RELATORIOS

Este livro refere-se ao “Diario de Bordo”, do grupo formado pelos alunos: Bruno Bal-
thazar Correa, Lilian Aparecida Vieira de Camargo e Thais Karen Soares para o Trabalho de

Conclusao de Curso em Administracao da ETEC Sales Gomes.

Tatui, 10 de setembro de 2012.

Prof. EDIMUR DINIZ VAZ
Planejamento do Trabalho de Conclusdo

de Curso em Administragao
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DIARIO DE BORDO

O Diério de Bordo é um meio dos alunos registrarem as suas atividades, refle-
xdes, 0s seus comentarios sobre o0 modo como o trabalho que desenvolvem
em grupo ou individualmente se processa. E uma forma privilegiada de descre-
ver e refletir sobre os problemas que vao surgindo, os obstaculos que ocorrem
no desenvolvimento do trabalho e a forma de supera-los. O registro escrito
permite criar o habito de pensar as préticas, de se pensar a propria aprendiza-

gem.

O que se registra no Diario de Bordo?

Sendo o Diario de Bordo o relato de uma atividade, de uma sesséao de trabalho,

pode-se afirmar que é um instrumento de registro diario (dai a sua designa-

cao!). Deve-se anotar o local onde decorreu a atividade, a data, a hora do inicio

e fim da tarefa, descrever o que fizeram individualmente ou em grupo. O regis-

tro deve terminar com uma avaliagcdo, uma reflexdo sobre o modo como ocor-
reu a tarefa, o seu efeito no processo de trabalho, as consequéncias futuras,
etc.

Se, por exemplo, fizer uma consulta a biblioteca registrar: o local, dia, hora, o
livro (ou outro material) que consultou o resultado da pesquisa e a forma de
registro. Terminar a entrada no Diario de Bordo com o balanco da tarefa dando
uma reflexdo critica.

Para se fazer um registro ndo é necessario que a atividade seja bem-sucedida:
por exemplo, foram a uma instituicdo para recolher material e ndo consegui-
ram: deve-se fazer este registro e escrever as conclusdées sobre o ocorrido. No
Diario de Bordo pode também registrar as questdes que quer fazer ao profes-

sor e reflexdes sobre a forma como o teu grupo esta trabalhando.
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Vantagens do Diario de Bordo

v" Documenta o trabalho: o Diario de Bordo é um dos testemunhos das ati-
vidades desenvolvidas;
Organiza as reflexdes pessoais sobre as iniciativas, sobre o trabalho;
Ajuda a fazer a auto avaliagdo ao longo do desenvolvimento do projeto;
Promove héabitos de reflex&o critica e de escrita;

<N X X

Déa ao professor urna perspectiva do trabalho que desenvolveram, da

aprendizagem, torna-o um bom instrumento de avaliacao.

Um bom registro
E o registro que:

v' Faz uma descricao rigorosa da atividade;

v' Respeita as referéncias requeridas: dia, hora, local, recursos;

v' Centraliza a descri¢cdo nos seus aspectos essenciais;

v Inclui uma reflexao critica e comentarios significativos.
E importante a apresentacdo e a forma como estéa redigido. O cumprimento de
prazos e o numero de registros séo fatores de valorizacédo. Deve-se evitar rasu-
ra, caso ocorra um erro risgue a palavra, coloque um asterisco e no final colo-
que “* sem efeito”. E interessante que todos os integrantes do grupo tenham a
oportunidade de escrever no Diario de Bordo.

Portfolio e webfdlio

Além de ser uma ferramenta para registro e arquivamento de atividades e da-

dos, o portfélio e, quando eletrénico, o

coverno 0o estavo vé [ESTAE rlal i

CivmroPattsSoua SAO PAULO smesrmmra s

webfoélio sdo um eficiente instrumento de

avaliacdo e auto avaliagdo. Portfolio é

Todas as fotos da ETEC estéo disponivals neste |, Cloue confira.

‘um conjunto de diferentes classes de
documentos (notas pessoais, experién-
cias de aula, trabalhos pontuais, controle

de aprendizagem, conexdes com outros

. temas fora da escola, representacoes

Tecncon e Administragho.
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visuais etc.) que revela as evidéncias do conhecimento construido, as estraté-
gias utilizadas e a disposicao de quem elabora o projeto para continuar apren-
dendo” (HERNANDEZ, 1998, p. 100). J4 o webfélio é o portfélio da era digital.
Tem as mesmas caracteristicas do portfélio, com as vantagens de ndo ocupar
espaco fisico e poder ser acessado de locais externos a escola (outros compu-
tadores, celulares etc.). Permite, ainda, a navegacéao por hiperlinks, tornando a
interagdo mais dindmica e atraente para os alunos.

Ambos consistem em coletar, durante todo o periodo de desenvolvimento do
TCC, os registros das atividades realizadas pelos alunos e os materiais consi-
derados de interesse, como relatérios de visitas técnicas, impressées desper-
tadas pela exibicdo de um filme relacionado ao tema, recortes de jornais e re-
vistas, avaliacdes, atas e comentérios sobre reunides do grupo, recados e e-
mails trocados entre as pessoas envolvidas no processo etc. Mais do que um
conjunto de trabalhos ou recortes colocados em uma pasta, o portfélio é, antes
de tudo, uma ferramenta reflexiva que permite ao aluno acompanhar, analisar,
emitir valores e apreciar o préprio desenvolvimento do TCC. O portfélio esta
vinculado ao diario de bordo.

Ha varios passos a serem seguidos para a elaboracao do portfolio, como nota
Fernando Hernandez (2000). O fundamental é observar a cronologia dos arqui-
VOS.

Ou seja, 0s registros e as ocorréncias devem permitir que se acompanhe o de-
senvolvimento do processo dentro e fora da sala de aula, no tempo e no espa-
¢0. Veja quais sao esses passos:

» Passo 1 — definicao dos objetivos do portfélio: deve-se comecgar com o escla-
recimento sobre sua importancia e sobre suas inidmeras vantagens, como a de
poder contar com um arquivo organizado e de facil consulta que contenha
todas as informacdes relacionadas ao projeto de TCC, além de funcionar como
estimulo ao didlogo entre professor e aluno e entre os proprios alunos;

* Passo 2 — estabelecimento das finalidades da aprendizagem pelo proprio

aluno;
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* Passo 3 — integracao entre o material coletado e arquivado no portfolio e as
experiéncias de aprendizagem;

* Passo 4 — definicédo e selecéo das fontes e dos materiais que irdo compor o
portfélio;

* Passo 5 — organizacdo dos materiais no portfolio;

*Passo 6 — reflexdo do estudante sobre o processo de ensino-aprendizagem
no desenvolvimento do TCC (ver o quadro Contelido precioso).

O portfélio e o webfélio podem ser organizados de diversas formas: em pastas
individuais, em caixas, CDs e blogs, entre outros recursos de multimidia (ver
guadro A contribuicdo dos blogs). O importante € sempre levar em considera-
¢do que o portfolio, ou o webfélio, tem a finalidade de colocar a disposi¢cdo —
primeiro, de seu autor, em seguida, do professor e demais interessados — da-
dos e materiais que permitam a leitura da trajetoria de (ensino-)aprendizagem

do aluno.

ELABORACAO DO PROJETO DE TRABALHO

Percorrido o caminho inicial do TCC, com a escolha do tema, o reconhecimento
da situacao-problema (ou problema) e a definicdo da questdo que orientara o
desenvolvimento do trabalho, o proximo passo € a elaboragéo do projeto.

Para efeitos didéticos, dividimos o TCC em duas etapas: o planejamento e o
desenvolvimento. O objetivo € facilitar a consulta de professores e alunos, pois,
no curriculo do Centro Paula Souza, o TCC é ministrado em dois modulos:
“‘Planejamento do TCC” e o subsequente “Desenvolvimento do TCC”.

Neste capitulo, sobre o planejamento do TCC, vamos examinar também o0s
seguintes elementos: nome do projeto, introducéo, justificativa, objetivos e me-

tas, metodologia, resultados esperados, recursos e parcerias.
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O nome do projeto

Antes da introducédo, definir o nome do projeto é tarefa muito importante. Ele
deve refletir a proposta do trabalho. Nao deve ser excessivamente longo nem
tdo sucinto que ndo permita ao leitor ter uma ideia de seu significado. O nome
pode ser provisorio e ser revisto ao final do processo de elaboracdo do projeto.
Como todo trabalho autoral, é preciso lembrar também que o aluno deve se
identificar com o nome dado ao seu projeto.

Introducao ou apresentacgéao

O objetivo da introducédo é informar, de forma resumida, qual é o seu propésito,
dando uma ideia geral do trabalho e de sua importancia em determinado con-
texto ou pesquisa. O texto n&o deve ser excessivamente longo e deve ser redi-
gido em linguagem simples, precisa e objetiva.

Como se trata de seu comeco € possivel que a introducédo seja modificada ao
longo da elaboracdo do projeto, em funcéo de pesquisas realizadas posterior-
mente. Por isso, a introdugcéo nao deve, inicialmente, ser considerada definitiva.
Pelo contrario, € o momento em que os autores devem deixar suas ideias fluir e
apresentar todas as informacfes sobre a
relevancia da proposta, os problemas envol-
vidos e sua importancia social e profissional,
para estimular o leitor a continuar a leitura.
Se o TCC esta sendo desenvolvido em gru-
po, é importante discutir e escrever em gru-
po. A participagao de todos torna a atividade
mais estimulante por permitir a abordagem
do tema que sera apresentado de diferentes

angulos. Depois que o projeto estiver elabo-

rado, pode-se retornar ao texto inicial e co-
tejad-lo com o resultado a que se chegou, para cortar o que houver de supérfluo,

alterar alguns trechos da introducédo e adequa-la ao contexto do projeto.
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1. JUSTIFICATIVA

A Justificativa num projeto de pesquisa € o convencimento de que o projeto é
fundamental de ser efetivado. A elaboracédo de um projeto se dé& introduzindo o
gue pretendemos resolver ou transformar. Aqui deve ficar claro que o projeto é
uma resposta a um determinado problema percebido e identificado. Deve des-
crever com detalhes onde o projeto sera implantado, o diagnéstico do problema
gue o projeto se propde a resolver, a descricdo dos antecedentes do problema,
relatando os esforcos ja realizados ou em curso para resolvé-lo. A Justificativa
exalta a importancia do tema a ser estudado, ou justifica a necessidade imperi-
osa de se levar a efeito tal empreendimento. Deve responder:

- Por qué?(motivos que justificam a pesquisa — motivos de ordem teodrica e de
ordem prética)

- Por que executar o projeto?

- Por que ele deve ser aprovado?

- Qual a importancia desse problema/questéao?

- Quais os beneficios a serem alcancados?

2. PROBLEMA

N&o confundir com o tema, o problema é uma interrogacdo do pesquisador &

realidade é o fruto de leitura e observador.
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3. FORMULACAO DE HIPOTESE

Sao possiveis respostas ao problema da pesquisa e orientam busca de outras

informacdes, as hipdteses podem ou ndo serem confirmadas sé@o as informa-

¢dOes e nao perguntas.

Isto depende ge
Para onde vocea
quer ir |

e Sl OBJETIVOS

Que caminho devo

4. OBJETIVOS

A definicdo dos objetivos determina o que o pesquisador quer atingir com a
realizacdo do projeto. Objetivo é sindbnimo de meta, fim. Os objetivos devem ser
formulados sempre como a solucdo de um problema e o aproveitamento de
uma oportunidade. Um macete para se definir os objetivos € coloca-los come-
cando com o verbo no infinitivo: esclarecer tal coisa; definir tal assunto; procu-
rar aquilo; permitir aquilo outro, demonstrar alguma coisa, entre outros. Deve
responder:

- Para que?

- Para quem.

4.1 Objetivos gerais

Relaciona-se direto com o problema, direciona o foco central da pesquisa uma

frase, geralmente utilizando o verbo no infinitivo.
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4.2 Objetivos especificos
Definem os diferentes pontos a serem abordados, visando confirmar as hipote-

ses e concretizar o objetivo geral.

Analisar Avaliar Compreender
Constatar Demonstrar Descrever
Elaborar Entender Estudar
Examinar Explicar Identificar
Inferir Mensurar Verificar
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DENTRO DA

BIBLIOTECA
LABORATORIOS ENTREVISTAS

ESTAGIOS

5. METODOLOGIA

A Metodologia é a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda
acao desenvolvida no metodo (caminho) do projeto. Deve descrever as formas
e técnicas que serdo utilizadas para executar o projeto. E a explicacdo do tipo
de pesquisa, do instrumental utilizado (questionario, entrevista, etc), do tempo
previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas de
tabulacdo e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se utilizou no tra-
balho de pesquisa. Deve responder:

- Como?

- Onde?

- Com que/quem?

- Quanto?
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PESQUISA E LEVANTAMENTO DE DADOS

PESQUISA BIBLIOGRAFICA
PESQUISA DOCUMENTAL
PESQUISA DE CAMPO
ENTREVISTAS
PESQUISA PARTICIPANTE
INTERNET

CUIDADO! NAO
TRANSFORME SEU
BANCO DE DADOS EM
UM DE

DADOS! /

—~

6. CRONOGRAMA

O Cronograma € a previsao de tempo que serd gasto na realizacdo do trabalho
de acordo com as atividades a serem cumpridas. Deve ser registrado na ordem
sequencial das atividades a serem realizadas para execucdo do projeto. Os
periodos podem estar divididos em dias, semanas, quinzenas. Deve responder:
- Quando?

7. RESULTADOS ESPERADOS

Apresentar os resultados que se pretende alcancar ao final do projeto.

8. REFERENCIAS

As referéncias dos documentos consultados para a elaboracéo do Projeto € um
item obrigatorio. Nela normalmente constam os documentos e qualquer fonte
de informacgao consultada no Levantamento de Literatura. Devem ser elabora-

da segundo as normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.
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EPIGRAFE
AGRADECIMENTO

DEDICATORIA ABSTRACT

FOLHA l)E~ LISTA DE
APROVACAO FIGURAS E

FOLHA DE QUADROS
ROSTO

CONTRACAPA SUMARIO
CAPA

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Parte pré-textual € composta dos seguintes elementos:

Capa (obrigatoria) — com identificacdo da instituicdo com subordinacdo até o
nivel da autoria, titulo e subtitulo (se houver), nome do(s) responsavel (eis) pe-
la elaboracdo do TCC, local (municipio) e ano de publicacdo em algarismos

arabicos.

Folha de rosto (obrigatéria) — contém o nome do(s) responsavel (eis) pela ela-
boracdo do TCC, o titulo e o subtitulo (se houver), a Nota de Apresentacdo
com o nome do orientador, o local (municipio) e o ano de publicacdo em alga-

rismos arabicos.

Folha de aprovacao (obrigatéria) — a apresentacdo do trabalho escrito final
deve incluir essa folha, mesmo que ele ainda ndo esteja aprovado. Depois da
aprovacao, a folha serd complementada. Ela deve conter o nome dos compo-
nentes da banca avaliadora ou o nome do professor responsavel pela avalia-

¢do do TCC, assim como o local (municipio) e a data de aprovacao.
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Dedicatoria (obrigatoria) — € manifestacao pessoal dos autores. Tem por finali-
dade dedicar o TCC a pessoas que foram essenciais ha sua concretizagao.

Agradecimentos (obrigatéria) — como a dedicatéria, € uma forma de agradecer

as pessoas que ajudaram na elaboracdo do trabalho.

Epigrafe (obrigatéria) — é um titulo ou frase curta que, colocado no inicio da
obra, serve como tema ou assunto para resumir ou fazer a introducéo ao traba-
lho.

Geralmente, a epigrafe € uma citacao de outro autor, mas € importante respei-

tar as normas estabelecidas para citacoes.

Resumo em lingua vernacula (obrigatério) — € a apresentacao concisa e obje-
tiva do trabalho em um Unico paragrafo, com limite de palavras estabelecido
previamente. Deve conter os fatos principais e as conclusées e recomendacdes
mais relevantes. E seguido, logo abaixo, pelas palavras-chave e/ou descritores,

gue sao as palavras representativas do contetdo do trabalho.

Lista de quadros, figuras e siglas (obrigatéria) — quando o TCC apresentar
tais elementos, eles deveréo ser listados para orientacéo dos leitores, com au-

torizacdo das fontes pesquisadas.

Sumario (obrigatorio) — € a relacdo dos capitulos e se¢bes, na sequéncia em

gue aparecem no trabalho, seguida pelo nUmero da pagina em que se iniciam.
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CONCLUSOES

(Consideracoes

Finais)
RESULTADOS

DESENVOLVI
MENTO

INTRODUCAO

ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte textual € composta de:

Introducéo (obrigatério) — é a apresentacdo do trabalho, com informacfes so-
bre a sua natureza e importancia e a forma como foi elaborado. Aqui, devem

constar os objetivos, as metas, a justificativa e os resultados esperados.

Desenvolvimento (obrigatorio) — € a parte principal do texto, com a descricao
detalhada de todas as etapas do trabalho. Nela, devem figurar metodologia(s)
adotada(s), Plano de Trabalho com cronograma e matriz de responsabilidades
(com o previsto e o realizado), fluxograma, recursos necessarios e recursos
obtidos.

Resultados obtidos (obrigatorios) — sdo os resultados realmente alcancados

com o trabalho, podendo ser qualitativos e/ou quantitativos.

Consideracdes finais/conclusdes/discussado dos resultados (obrigatérias) —

€ a confrontacdo dos resultados obtidos com objetivos, metas e resultados es-
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perados. E 0 momento da analise por parte dos realizadores do TCC, que ma-
nifestardo opinides e conclusdes sobre o tema, a metodologia, os aspectos
mais importantes do trabalho, sua contribuicdo para a formacéo profissional e
pessoal de cada componente do grupo e, ainda, a contribuicdo para o tema
proposto no inicio. Na maioria das vezes, um TCC apontara diversas alternati-
vas de continuidade da pesquisa, ampliando as perspectivas para a construgcéo

de conhecimentos e competéncias por outros alunos.
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APENDICES

REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

ELEMENTOS REFERENCIAIS

Parte referencial

Sao os elementos que estabelecem relagcdo com o texto, mas que, para torna-

lo menos denso, costumam ser apresentados apos a parte textual:

Bibliografia (obrigatoria) — é o conjunto de elementos descritivos retirados de
documentos e que permite sua identificacdo individual. A bibliografia segue o
padrdo NBR 6023, que normatiza a ordem dos elementos das referéncias e
estabelece convencgdes para a transcricao e a apresentacao da informacao ori-

ginada no documento e/ou em outras fontes de informagéo.

Glossério (ndo obrigatorio) — é a relagdo de termos técnicos utilizados no tra-

balho, com seus respectivos significados.
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Apéndice (nédo obrigatério) — é um texto ou documento produzido pelo autor
gue serve de fundamentacao ou ilustracdo de determinados aspectos do traba-

lho (questionario, roteiro de entrevista, desenho, correspondéncia etc.).

Anexo (ndo obrigatério) — € um texto ou documento ndo elaborado pelo autor
gue serve de fundamentacgéo ou ilustracdo para determinados aspectos do tra-
balho (norma técnica, legislacéo, artigos de revistas ou jornais, texto baixado
da internet etc.). Confira no quadro Detalhes vitais, o que deve ser feito depois

gue o trabalho escrito estiver terminado.
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RESUMO das NORMAS para RESENHAS e TRABALHOS CIEN-

TIFICOS

Baseado nas Normas ABNT.

1. DEFINICOES:

RESUMO

RESENHA

MONOGRAFIA

TRABALHOS
ACADEMICOS
ou CIENTIFI-
COS de CON-
CLUSAO de
CURSO

Sindpse, sintese, condensacdo de um assunto, apanhado,
compéndio.

Exposicdo sintetizada de um acontecimento ou de uma série
de acontecimentos; das caracteristicas basicas de alguma
coisa com a finalidade de transmitir uma idéia geral sobre seu
sentido.

Deve conter as referéncias bibliogréficas.

Andlise critica e informativa de um texto, livro, filme, peca ou
gualquer outro trabalho.
E composta das seguintes partes:
e Resumo;
e Qual sua opinido e sentimentos: o que achou da leitura,
se foi agradavel, facil, dificil;
e Aplicacdo: aplica-se ou ndo na sua area de conheci-
mento e interesse?;
o Critica: pode ser feita ao longo do seu resumo ou no fi-
nal;
o Referéncias bibliogréficas.

"ltem ndo seriado, isto €, item completo, constituido de uma
s6 parte ou que se pretende completar em um namero pré-
estabelecido de partes separadas” (ABNT - NBR 6023)

Em sentido amplo, monografia designa qualquer trabalho ou
estudo que aborde um determinado tema.

Trabalhos de Conclusédo de Curso - TCC; Projeto de Gradua-
¢éo Escolar - PGE; Trabalhos de Graduacéo Interdisciplinar -
TGI. Trabalho que representa o resultado de estudo, cuja fi-
nalidade é a conclusdo deste curso. Deve expressar conheci-
mento do tema escolhido e, obrigatoriamente, corresponder a
disciplina, médulo, curso, programa, graduacdo ou extensao
cursado.

Deve ser feito sob a coordenagéo de um Professor Orienta-
dor, podendo ter também professores CoOrientadores. (ABNT
- NBR 14724)
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Os trabalhos devem ser apresentados de modo legivel, através de documento
digitado em espago de entrelinhas de um e meio (1,5), exceto as referéncias
bibliogréaficas que devem ter espaco de um (1), ocupando apenas o anverso da
pagina, em papel branco de boa qualidade, formato A4 (21 cm x 29,7 cm), que
permita a impressao e leitura, digitado na cor preta com excecao das figuras.
(ABNT-NBR14724)

A digitacéo deve ser em fonte tamanho 12 para o texto e menor (tamanho 10)

para citagcbes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacéo e legendas
das ilustracOes e tabelas. Para textos de citagbes com mais de trés linhas, de-
ve-se observar o recuo de 4 cm da margem esquerda. (ABNT - NBR 14724)
Recomenda-se a utilizacdo da fonte "arial”. Tipos itdlicos sdo usados para no-
mes cientificos e expressdes estrangeiras. As expressfes estrangeiras podem

também ser digitadas entre aspas. (Exemplos: "site" ou site)

Os exemplos a serem seguidos nas questdes de titulos (item) e subtitulos (su-
bitem) deverédo estar na seguinte conformidade:

Ex: Item (titulo)

1 A ORIGEM DA CONTABILIDADE

(Fonte: Arial 12 — Negrito - Todas Letras Maiusculas)

Ex: Subitem (subtitulo)
1.1 A Contabilidade no Brasil

(Fonte: Arial 12 — Somente as Letras Iniciais em Mailscula)

33
Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
CEP: 18270-020 — TELEFAX (15) 3251-4242



Et GOVERNO DE
BLeS  (ymobuwdom \'sA0PAULO

Etec “Sales Gomes” — Unid. 101 — Tatui
2. DIGITACAO DOS TRABALHOS:

2.1. Espacamento entre Linhas utilizando Word:
Menu -> Formatar -> Paragrafo -> Espagamento -> Entre linhas:

GGl Documentol - Microsoft YWaord

J&rquivn Editar Exibir Inserir FEormaktar Ferramenktas Tabela Jansla ajuda

Paragrafo

PEecuos e espacamento I usbras de limha = de pagina I

—_—l———

Alinhamento: IEsquerdD -—I Mivel do Edpica: ICDr’pD de kexta "I
Recuo
Esguerdo: ID cm =] Especial: Por:

Ezspacamenkto

-

Direibo: ID cm ﬁ I(nenhum} ;I
=

antes: I':' (=13 Entre linhas: Ern:

Depais: [one = EvCATE— | | =]

Yisualizacdo

Ton d= —.cmpla Toun de —oomple Touon de —oompla Toun de —oompla Toun de ovoopla Toua de
= =mpla T=w d= = =opla T=uwm d= = =ople T=w d= = ==pla T=wa d= ==opla T d= = ==pla T=uwa
d= = ==gla Tmin d= =—=opla Toun de =ooegla

Tabulacio, .. I (o] 4 I Zancelar I

2.1.1. Fonte no Word:

Menu -> Formatar -> Fonte:

J&rqui'-.-'o Editar Exibir Inserir FEormatar Ferramenktas Tabela Janela aAjuda

Fonkte I Espacamenkto de carackteres I EfFeitos de kexto I

Es=tilo da Fonte: Tamanho:
INDrmaI 12
3 -
Italico 10 —
Arial Marrow Megrito 11
Arial Rounded MT Bold vI Megrita Ikalico "I _
Cor da Fonke: Ectilo de sublinbhado: Zor do sublinhado:
I Automatico - I I Lnenbum’ - I I Satanabico - I
Efsitos
I Tachado I Sombra T Caixa alka
I Tachado dupla M Contorno M Todas em maivisculas
I sSobrescrita I Relevo I oculko
I sSubscrita I Baixo relevo

Wisualizacdo

Arial

Esta € uma Fonte TrueType. & mezma fonte serd uzada na tela & na iMmpresz3o.

Padrao... I | (] 4 I Cancelar I
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2.1.2. Alinhamento do Documento:

Para efeito de alinhamento, ndo devem ser usadas barras, travessdes, hifens,
asteriscos e outros sinais graficos na margem lateral direita do texto, o qual ndo
deve apresentar saliéncias e reentrancias e sim, estar "Justificado".

No Word: Menu -> Formatar -> Paragrafo -> Alinhamento -> Justificado:

il Documentol - Microzoft wWord

]Erquivcu Editar Exibir Inserir Formatar Fetramentas Tabela Janela Ajuda

DEEa gy | @ Eed o o AQFEOE= & B 1 we

II"-.IDrmaI - Arial - 12 - | N F 5 HEE

Paragrafo EHE

Recuns & espagamento I Quebras de inha & de pagina I

Alinhamento: Wﬂ Mivel do bdpico: I.:.:.rp.:. de bexta j Justificado

Recuo

Esguerdo; II:I cm 5‘ Especial; Par:
Direita: [0em =] | tnenbum; = =

Espacamento

Antes: opt Entre linhas: Erm:

Depois: IIII pk ﬂ ISimplES j I ﬂ

Visualizagdo

Toun de memplo Toun de momplo Teua de= oomplo Teua de momgle Toun de semgle Toua de
=.omple Toua de mompln Toun de memgln Toun de oeamplo T=wie de =omplo Toua de =oogle Toua
d==amplo Toua de =ompls Toua de svegla

Tabulagao. .. | (0] 4 I Cancelar

— i

2.1.3. Impresséo do Documento:
A impresséao deve ser feita exclusivamente em papel branco formato A4 (21 cm
X 29,7 cm) de boa qualidade, que permita a impresséao e leitura.

No Word: Menu -> Arquivo -> Configurar pagina -> Tamanho do papel.
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2.1.4. Margens do Documento:

As margens devem permitir encadernagao e reproducao corretas.

- Margem esquerda: 3,0 cm
- Margem direita: 2,0cm
- Margem superior: 3,0 cm

- Margem inferior: 2,0cm

No Word: Menu -> Arquivo -> Configurar pagina -> Margens.

2.1.5. Numeracéo das Paginas do Documento (Paginacgao):
As péaginas devem ser contadas sequencialmente a partir da capa, mas nao
numeradas. (ABNT - NBR 14724)

A numeracdo, em algarismos arabicos, no canto superior direito, sem tracos,
pontos ou parénteses deve iniciar a partir da primeira folha da parte textual.
(ABNT - NBR 14724)

A numeracédo das folhas preliminares (a partir da capa até a ultima folha antes
do texto (suméario)) é obrigatoria. Sugerimos utilizar da seguinte maneira:
- Utilizar algarismos romanos representados por letras minusculas (i, ii, iii, iv,...)

a partir da folha de rosto (pagina ii).

- Havendo anexos e apéndices, suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacdo deve ser sequencial a do texto principal.
Para tanto, pode-se separar o documento por sec¢des, assim a formatagéo da
numeracdo de péaginas pode ser diferente em cada secdo.

No Word: Menu -> Inserir -> Quebra -> tipos de quebra de secéo
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3. ESTRUTURA DO TRABALHO:

A estrutura do trabalho cientifico/académico compreende: Elementos

Pré-Textuais, Textuais e Pés-Textuais:

ESTRUTURA ELEMENTO

Pré-Textuais

Textuais

Po6s-Textuais

Capa (obrigatorio);

Folha de Rosto (obrigatorio);

Errata (opcional);

Folha de aprovacao (obrigatorio);
Dedicatéria (obrigatério);
Agradecimentos (obrigatorio);

Epigrafe (obrigatorio);

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio);
Listas de llustracbes (opcional);

Listas de tabelas (opcional);

Listas de abreviaturas e siglas (opcional);
Lista de Simbolos (opcional);

Sumaério (obrigatorio).

Introducéo;
Desenvolvimento;
Conclusao.

Referéncias (obrigatorio);
Glossério (opcional);
Apéndices (opcional);
Anexos (opcional);
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4. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

4.1. Capa (Obrigatério) com as seguintes informacdes:

Nome da instituicéo;

Nome do autor;

Titulo;

Subtitulo se houver;

Numero de volumes se houver mais de um;

Local (cidade) da Instituicdo onde deve ser apresentado;

Ano de entrega do trabalho.

Modelo: Papel A4 - O quadro interno representa o limite para impressao e o

guadro externo, o tamanho da pagina.

Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
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Exemplo da Capado TCC

3cm

3cm

ETEC “SALES GOMES”
(Fonte: Arial 16 — Negrito-Todas Letras Mailsculas)

TECNICO EM ADMINISTRACAO
(Fonte: Arial 14— Negrito- Todas Letras Mailsculas)

Aluno 1
Aluno 2
Aluno 3
Aluno 4

/N

(Fonte: Arial 14 — Negrito - 12 Letra Mailscula)

TITULO TRABALHO
(Fonte: Arial 16 — Negrito-Negrito -Todas Letras Mailusculas)

Tatui-SP
2013
(Fonte: Arial 14 — Negrito -12 Letra Maiuscula)

/N

2cm

2cm

Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
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4.2. Folha de Rosto (Obrigatorio):

Elemento obrigatério para identificacdo do documento e deve conter:

Nome completo do autor (es) - responsavel intelectual do trabalho;

Titulo do trabalho e subtitulo, quando houver, separado do titulo por dois
pontos (quando for explicativo) ou ponto e virgula (quando se tratar de
subtitulo complementar);

Numero de volumes se houver;

Natureza do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo) e objeti-
vo (aprovacao em disciplina, grau pretendido) nome da instituicdo a que
€ submetido, area de concentracao;

Nome do professor orientador e, se houver do co-orientador;

Local (cidade) da Instituicdo na qual deve ser apresentado;

Ano de entrega do trabalho;

Modelo: Papel A4 - O quadro interno representa o limite para impressao

e 0 quadro externo, o tamanho da pagina.

40
Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
CEP: 18270-020 — TELEFAX (15) 3251-4242



== (pvtro Pavza Souza '&X‘MAOPAULO

GOVERNO DE

Etec “Sales Gomes” — Unid. 101 — Tatui

Exemplo da Contracapa (Folha de Rosto) do TCC

3cm

Aluno 1
Aluno 2
Aluno 3
Aluno 4
(Fonte: Arial 14 — Negrito - 12 Letra Maiuscula)

TITULO TRABALHO
(Fonte: Arial 16 — Negrito-Todas Letras Maiusculas)

3cm

Recuo Esquerdo de 7 cm

Tatui-SP

2013

Trabalho de Conclusao
de Curso para a Habilita-
¢do Profissional Técnica
de Nivel Médio em Admi-
nistracdo. (de acordo com
a habilitacdo)
Desenvolvimento do Tra-
balho de Conclusdo de
curso da Escola Técnica
Sales Gomes de Tatui.
Com a orientacao do Pro-
fessor Fulano de Tal.

(Fonte: Arial 14 — Negrito - 12 Letra Maiuscula)

/N

2cm

2cm

Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
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4.3. Errata (Elemento opcional):

Elemento opcional contendo lista de erros de natureza tipografica ou ndo com
as devidas correcfes, indicando-se as paginas e/ou linhas em que aparecem.
Impressa, quase sempre em retalho de papel avulso ou encartado, acrescido

ao volume depois de impresso. Pode ser folha solta. Exemplo: ERRATA

Folha Linha Onde se |é Leia-se

32 3 pubiacéo Publicacdo
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4.4. Folha de Aprovacao (obrigatério):

Elemento obrigatdrio, colocado logo apés a folha de rosto, constituida do nome
do(s) autor (es) do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo se houver, natureza,
objetivo, nome da Instituicdo a qual é submetido, area de concentracdo, data
da aprovacédo, nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca exami-
nadora. A data de aprovacdo e assinaturas dos membros componentes da

banca examinadora sdo colocados ap0s a aprovacédo do trabalho.

3 cm
Nome (s) do aluno(s)
A MOVIMENTAGCAO DA SOCIEDADE EM FUNCAO DA MIGRACAO:
Um estudo no Brasil
Trabalho de Conclusdo de Curso
para a Habilitacgdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de Técnico
em Administracdo.(de acordo
com a habilitagao).
Essa margem inicia na Area de Concentragao:
metade da folha Desenvolvimento de Trabalho de
<-> Conclusdo de Curso da Escola Téc- <->
3cm nica Salles Gomes. Com a orienta- 2.cm
¢do da  Professora bbbbbb.Co-
orientador:
Professor .... (se houver)
Tatui, xx de xxxxxxxx de 20XX
Banca Examinadora:
Prof. < nome do professor >
Prof. < nome do professor >
Prof. < nome do professor >
Cidade/SP
Ano
2cm
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4.5. Dedicato6ria (obrigatorio):
Folha contendo um texto, geralmente curto, no qual o autor presta alguma ho-
menagem ou dedica o seu trabalho a alguém. Caso seja incluido, deve ocupar

somente a metade direita da pagina (na largura), na parte inferior da mesma.

4.6. Agradecimentos (obrigatério):

3cm
Folha Linha Onde se |é Leia-se
32 3 pubiacdo Publicacas >
2 cm
<->
3cm
A Deus, a minha familia, aos
meus irmaos e a todos os
amigos que souberam com-
preender a minha falta.
2cm
44
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Folha onde séo incluidas referéncias a Instituicdes ou pessoas que subvencio-
naram ou colaboraram com o trabalho.
Caso seja incluido, deve ocupar somente a metade direita da pagina (na largu-

ra), na parte inferior da mesma.

4.7. Epigrafe (Elemento obrigatdrio):
Folha contendo uma citagédo de um pensamento que, de certa forma, embasou
ou inspirou o trabalho. Pode ocorrer, também, no inicio de cada capitulo ou
partes principais. Podem também constar epigrafes nas folhas de abertura das
sec¢Oes primérias. (ABNT-NBR14570).
Caso seja incluido, deve ocupar somente a metade direita da pagina (na largu-

ra), na parte inferior da mesma.

4.8. Resumo na lingua vernacula (Elemento obrigatorio):

Redigido pelo(s) préprio(s) autor (es) do trabalho, o resumo é constituido de
uma sequéncia de frases concisas e objetivas e ndo uma simples enumeracao
de topicos, nao ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras
representativas do conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descrito-
res.(ABNT-NBR14570).

Deve ressaltar o objetivo, o resultado e as conclusdes do trabalho, assim como

0 método e a técnica empregada em sua elaboracao.

4.9. Resumo em lingua estrangeira (Elemento opcional):

Com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula. Por exemplo:
Abstract em inglés, Resumen em espanhol ou Résumé em francés.
Deve ser seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteudo do

trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores, na lingua.
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4.10. Lista de ilustracdes (Elemento opcional):

Relacdo de graficos, férmulas, laminas, figuras, desenhos, gravuras, mapas e
fotografias.

Deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero
da pagina. Recomenda-se (ABNT - NBR 14570) a elaboracao de lista propria

para cada tipo de ilustracéo (desenhos, esquemas, fluxogramas e outros).

4.11. Lista de tabelas (Elemento opcional):
Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item desig-

nado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

4.12. Lista de abreviaturas e siglas (Elemento opcional):
Lista que consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
texto, seguidas das palavras ou expressodes correspondentes grafadas por ex-

tenso. Recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo.

4.13. Lista de simbolos (Elemento opcional):
Relagao de sinais convencionados, utilizados no texto.Deve ser elaborada de

acordo com a ordem apresentada no texto.

4.14. Sumario (Elemento obrigatorio): Consiste na enumeracao dos capitulos
do trabalho, na ordem em que aparecem no texto, com a péagina inicial de cada
capitulo. Os capitulos devem ser numerados em algarismos arabicos, a partir
da Introducéao até o fim do documento. Havendo subdivisdo nos capitulos, deve
ser adotada a numeracao progressiva, sempre em numero arabico. Nao deve

ser usado algarismo romano, nem letra.
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EXEMPLO:
SUMARIO

Folha de AProvacao ...............eeveeeeiiniiinaneenserennnnnnnnns lii

[D7=To [[of=1 (o] 1 I- RO PPRPPRTSRR \Y
AQradeCimentos ........uuueuuiuiiiaeaaee e eeeee e \%
RESUMO ... Vii
SUMANTO L.ttt Xii
INErOUGAD ... 7
Blablabla ......ccoooviiiiiiii 43
Blablablabla .......ccoooouiiiiiiiiiie, 82
(070] 3 1o] 1 7= To S 110
REfErENCIAS ....ooeeeeieiieeeeeee e 115

OBS.: No WORD é possivel realizar o Sumério automaticamente, para tanto:
Formatar cada titulo, subtitulo, sub-subtitulo, etc. com formatos diferentes.

No Word: Menu -> Inserir -> Referéncias -> indice -> indice Analitico
Em "opgdes" coloque as formatagdes utilizadas na prioridade estabelecida no

documento em ordem sequencial.

5. POS-TEXTUAIS:

5.1. Referéncias:
Constituida da bibliografia e meios eletrénicos (Internet), as referéncias séo
alinhadas a margem esquerda do texto e de forma a se identificar individual-
mente cada documento, em espaco simples e separado entre si por espaco
duplo. Quando aparecerem em notas de rodapé, serdo alinhadas, a partir da
segunda linha da mesma referéncia, abaixo da primeira letra da primeira pala-
vra, de forma a destacar o expoente e sem espaco entre elas.
Autor, titulo (em negrito), cidade, editora, ano de publicacéo, paginas.
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5.1.1. Exemplos:

MAXIMINIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducdo a Administracdo. Sao Pau-
lo: Atlas, 2000. p. 134-142.

TERRA, José Claudio Cyrineu. Gestdo do Conhecimento. Sao Paulo: Nego6-
cio Editora, 2000.

HOUAISS, Antonio. Novo dicionario Folha Webster's: inglés/portugués, por-
tugués/inglés. Séo Paulo: Folha da Manh&, 1996. Edigdo exclusiva para o assi-
nante da Folha da Sao Paulo.

Exemplo de Publicacédo tendo uma entidade como autor:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISITICA. Censo demo-
gréfico de 2000. Rio de Janeiro, 2002.

5.1.2. Exemplo de referencia de revistas:

Formato Padréo

TITULO DO PERIODICO. Cidade de Publicacéo: Editora, ano do primeiro
volume - ano do ultimo volume (para colecéo encerrada). Periodicidade.
ISSN (quando houver):

REVISTA DE ENGENARIA E CIENCIAS APLICADAS. Séo Paulo: Ed. UNESP,
1993-. Anual. ISSN 0104-6314.

5.1.3. Exemplo de Livro digital:

KOOGAN, André; HOUAISS, Antonio. Enciclopédia e dicionario digital 98.
Direcao geral de Andre Koogan Breikaman. Sao Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5
CD-ROM.

5.1.4. Exemplos de referéncia de textos da Internet: Consultas na Internet
sdo essenciais as informagdes sobre 0 endereco eletrdnico, apresentado entre
0s sinais < >, precedidos da expresséao: Disponivel em:, e a data de acesso
precedida da expressdo Acesso em: dd/mm/aaaa e horario

ALVES, Castro. Navio Negreiro. Virtual Books, 2000. Disponivel em:
<http://.terra.com.br/virtualbooks/freebook/por/Lport2/navionegreiro.htm>.
Acesso em: 10 jan. 2002,16:30:30
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5.2. Glosséario (Elemento opcional):
Lista de palavras pouco conhecidas, de sentido obscuro ou de uso muito restri-

to, elaborada em ordem alfabética e acompanhada das definicbes. EXEMPLO:

GLOSSARIO

AUTOR - Pessoa a quem cabe a responsabilidade principal
pela criacdo do conteudo intelectual ou artistico de uma obra.
CITACAO - Mencéo de uma informag&o obtida em outra fonte.
NOTAS DE RODAPE - Anotages colocadas ao pé da pagina,
com a finalidade de transmitir informagdes que néao foram in-

cluidas no texto.

5.3. Anexos e Apéndices:

Anexos sao partes integrantes do texto, mas destacados deste para evitar des-
continuidade na sequencia logica das ideias. Constituem suportes elucidativos
e ilustrativos para a compreenséao do texto. Apéndices constituem suportes elu-
cidativos e ilustrativos, porém néo essenciais a compreensao do texto. Quando
existe a necessidade, no trabalho, de varios anexos ou apéndices, cada um
deles deve ter no alto da pagina a indicacdo em letras maiusculas e identifica-
dos por letras maidsculas, travesséo e pelo respectivo titulo. No texto devem
ser citados entre parénteses.

-- No alto da pagina do anexo:

ANEXO F - Representacgédo grafica da populacdo de Sorocaba/SP.

APENDICE AD - Representacao grafica da populacéo do Brasil.

-- No texto que faz referéncia ao anexo

Conforme levantamento realizado e constante do (ANEXO F), as.... Para a
comprovagéo do fatos foi requisitado o documento em pauta e anexado no
(APENDICE AD)

5.4. Citacdo: E a mencao no texto de uma informac&o colhida de outra fonte.

Pode ser direta, indireta e citagao de citagao.
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5.4.1. Citac&o Direta: E a copia exata ou transcri¢o literal de outro texto (leis,
decretos, regulamentos, formulas cientificas, palavras ou trechos de outro au-
tor). O tamanho de uma citacdo determina sua localizacéo no texto da seguinte
forma:

a. até trés linhas deve ser incorporada ao paragrafo, entre aspas duplas.

Exemplo:

De acordo com COPI (1978), "A linguagem € um instrumento
tdo sutil e complicado que frequentemente perdemos de vista

a multiplicidade de seu uso”

b. citacdo mais longa deve figurar abaixo do texto, em bloco recuado das mar-

gens laterais. Exemplo:

Os apelos verbais utilizados nos jornais s&o construgdes de proposi¢des (ou
enunciados) e argumentos (narrativas), que sdo estudos da semiotica, como ve-

mos.

"A semidtica ocupa-se indubitavelmente dos signos como sua matéria-
prima, mas vé-os em relacdo a cédigos e inseridos em unidades mais
vastas como o enunciado, a figura de retérica, a funcéo narrativa, etc. A
semibtica € a disciplina que estuda as relagdes entre cdédigo e mensagem
e entre signo e discurso.”" ( ECO 1990:18)
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5.4.2. Citacgao Indireta:

E a expressdo da idéia contida na fonte (parafrase) citada,
sem transcri¢cao, dispensando o uso de aspas duplas. (exem-
plo) Exemplo: hipertermia em bovinos Jersey foi constatada
guando a temperatura ambiente alcangava 29.5° C (RIECK &
LEE, 1948).

OBS.: Em todos os casos, na listagem bibliografica, deve-se incluir os dados

completos das obras consultadas.

5.4.3 Notas de Rodapé: As notas de rodapé destinam-se a prestar esclareci-
mentos ou tecer considera¢des que ndo devem ser incluidas no texto para nao
interromper a sequéncia logica da leitura. Essas notas devem ser reduzidas ao
minimo e situar-se em local tdo proximo quanto possivel do texto, ndo sendo
aconselhavel reuni-las todas no fim de capitulos ou da publicagao.
Para se fazer a chamada das notas de rodapé, usam-se algarismos arabicos,
na entrelinha superior sem parénteses, com numerag¢ao consecutiva para cada
capitulo ou parte, evitando-se recomecar a numeragao a cada pagina. Quando
as notas forem em numero reduzido, pode-se adotar uma sequéncia numerica

Unica para todo o texto. Ha dois tipos de notas de rodapé:

a. Bibliograficas: Sdo em geral utilizadas para indicar fontes bibliograficas
permitindo comprovacao ou ampliacdo de conhecimento do leitor; para indicar
textos relacionados com as afirmacdes contidas no trabalho, remeter o leitor a
outras partes do mesmo trabalho ou outros trabalhos para comparacao de re-
sultados e para incluir a traducéo de citagdes feitas em lingua estrangeira ou

indicar a lingua original de citacdes traduzidas.

b. Explicativas: Quando se referem a comentarios e/ou observacdes pessoais
do autor. Por exemplo, concesséo de bolsas e auxilios financeiros para realiza-
cao de pesquisa, nhomes de instituicbes, enderecos, titulos do autor e outros.
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Séo também usadas para indicar dados relativos a comunicacdo pessoal, a
trabalhos ndo publicados e a originais ndo consultados, mas citadas pelo autor.

OBS.: As notas de rodapé se localizam na margem inferior da mesma
pagina onde ocorre a chamada numérica recebida no texto. Sao sepa-
radas do texto por um traco continuo de 4 cm e digitadas em espaco
simples e com caracteres menores do que o usado para o texto. Usa-

se espaco duplo para separar as notas, entre si.

No Word: Menu -> Inserir -> Notas -> Notas de Rodapé

52
Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
CEP: 18270-020 — TELEFAX (15) 3251-4242



Et GOVERNO DE
l/ ==S (pyimoPautaSouza ‘%&AOPAULO

Etec “Sales Gomes” — Unid. 101 — Tatui

Plano de avaliacéo

Avaliar tem sido constantemente atrelado

a instrumentos e sistemas dominantes na

educacdo, como provas, exames, classi-
ficacdo, retencdo ou aprovacao etc. De
acordo com Haidt (2000, p. 288), a avali-

acao é orientadora, porque indica 0s

avancos e dificuldades do aluno, ajudan-

do-o a progredir na aprendizagem, no
sentido de atingir os objetivos propostos. Numa perspectiva orientadora, a ava-
liagdo também ajuda o professor a replanejar seu trabalho, pondo em pratica
procedimentos alternativos, quando se fizerem necessarios.

Dentro da proposta do TCC, a avaliacdo assume dimensdes mais abrangentes,
gue tém como fundamento o desenvolvimento de competéncias por meio da
aprendizagem significativa “em que educar é formar e aprender é construir o
préprio saber” (HAIDT, 2000, p. 286). Ou seja, a avaliacdo é ampliada, busca
verificar se os alunos estdo alcancando os objetivos acordados, e, dessa for-
ma, adquire um sentido cooperativo e orientador no processo de ensino-
aprendizagem.

Cabera ao professor e aos alunos a identificacdo da avaliagdo como forma de
diagnosticar avancos e eventuais dificuldades surgidas durante o desenvolvi-
mento do trabalho. Tal diagndstico, traduzido em indicadores, permitird a eles
replanejar atividades, de maneira que haja progresso na aprendizagem.

Com isso, a avaliacdo se dard em um processo continuo e sistematico. Ela ndo
sera, portanto, um fim em si mesma. Considerando que a avaliacdo € um meio
para identificar o grau de alcance dos objetivos estabelecidos, ela devera ser
planejada e aplicada ao longo de todo o processo de desenvolvimento do tra-
balho, o que permitira a reorientacédo e o aperfeicoamento das acoes.

E preciso, entdo, estabelecer um sistema formal para monitorar o processo de
desenvolvimento do trabalho e avaliar cada uma de suas etapas. Para tanto, a
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definicdo das etapas do trabalho e a identificagdo dos instrumentos de monito-
ramento e avaliagdo que seréo utilizados permitirdo o gerenciamento das ativi-
dades, tanto pelo professor quanto pelos préprios alunos.

A selecdo de mecanismos e de instrumentos diversificados de avaliagdo deve
compor o planejamento das a¢des docentes e discentes. Quanto mais dados e
informacdes o professor e os alunos puderem obter por meio da aplicagdo de ins-
trumentos e estratégias adequados aos objetivos propostos, mais oportunida-
des de melhoria poderdo ser identificadas, o que permite a reorientacdo das
acOes e a obtencédo de resultados mais consistentes e de acordo com o inte-
resse dos envolvidos. Ao longo do desenvolvimento do trabalho, os alunos vao
adquirindo determinados habitos mentais. Por isso, é importante que as estra-
tégias e os instrumentos de avaliacdo permitam verificar os aspectos compor-
tamentais, além dos aspectos técnicos relacionados ao tema do trabalho.

O plano de avaliacao, a ser elaborado pelo professor em conjunto com os alu-
nos, devera contemplar instrumentos e estratégias que permitam verificar se
foram alcancados tanto os objetivos tragados inicialmente no projeto como o

desenvolvimento de competéncias laborais e atitudinais.
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AVALIACAO DA APRESENTACAO DO TCC

ETEC Sales Gomes

Médulo: Turma:

Habilitagcdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em

Professor(a) Responsavel:

Data da apresentagao: / / Horario:

1 2 3 4 | 5

Itens a serem considerados na
apreciacao da exposicao

(MB-B-R-I)

Tema do Grupo

10

I. Tema

II. Atendimento as justificativas

II1. Aplicabilidade no mercado atual e futuro

IV. Grau de inovacao / originalidade

V. Dominio de conteldo

VI. Embasamento tedrico/cientifico

VII. Exposicdo oral

Média Final da Apresentacdo

PARECER FINAL DO PROFESSOR AVALIADOR:(MB-B-R-I):

1) Nome:

Instituicao:

Cargo/Fungao:

Consideragoes:
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FICHA DE AVALIACAO DO TCC(arquivada no prontuério do aluno)

AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC — ANO 2013

ETEC: Sales Gomes

Aluno(a): Beatriz Bandeira Modulo: 3°  Turma: B (tarde)

Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em Administracéao

Professor Responsavel: Edimur Diniz Vaz

Tema do Trabalho: ERGONOMIA

Trabalho Escrito (obrigatorio)

Analise (Considerando os critérios adotados):

O aluno atendeu totalmente aos critérios adotados durante a elaboracdo dos projetos do
TCC.

O Trabalho de Concluséo de Curso — TCC, submetido a avaliagdo docente, atendeu as exigéncias
estabelecidas no Plano de Curso da Habilitacdo Profissional, correspondendo a carga horaria su-
plementar de 120 horas a serem certificadas no Historico Escolar.

Assinatura do Professor Responsavel:

Data: / /

De acordo,

Assinatura e carimbo da Direcao

, de de 20—

56
Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
CEP: 18270-020 — TELEFAX (15) 3251-4242




Et GOVERNO DE
u =502 (avmo PavraSouza '%SAOPAULO

Etec “Sales Gomes” — Unid. 101 — Tatui

- Quando o aluno tira MB, escrever que: "O aluno atendeu totalmente aos
critérios adotados durante a elaboragao dos projetos do TCC.”

Informagdes completas, relevantes, pertinentes. Pesquisa extensa e cuidado-
sa.

Excelente nivel de abrangéncia (profundidade, originalidade e aplicabilidade)

Apresentacdo oral com introducdo objetiva dos topicos a serem discutidos,
despertando o interesse pelo trabalho. Documentos atuais, pertinentes e rele-
vantes.

Documentos atuais, pertinentes e relevantes.

O conteudo textual é diversificado, abrangente e apresenta diferentes perspec-
tivas, ampliando as possibilidades de estudo.

O conteudo estabelece consonéncia com a temética do trabalho, referenciando
a aprendizagem. O conteudo iconogréfico é pertinente e elucidativo. Apresen-
tou protétipo funcional

- Quando for B: "O aluno atendeu aos critérios adotados durante a elabo-
ragao dos projetos do TCC.”

Apresenta informagdes relevantes e pertinentes.
Pesquisa suficiente.
Nivel de abrangéncia suficiente (profundidade, originalidade e aplicabilidade).

Apresentacdo oral com introducdo objetiva, com apresentacdo dos topicos a
serem discutidos.

Conteudos atuais, pertinentes e relevantes.
O conteudo textual € vasto e abrangente.
O conteudo iconografico é pertinente e elucidativo.

Apresentou prototipo funcional.

E quando for R: "O aluno atendeu parcialmente aos critérios adotados
durante a elaboragao dos projetos do TCC.”

Apresenta informagdes basicas.

Pesquisa minima.

57
Praca Adelaide B. Guedes, 01 — Centro — Tatui — SP
CEP: 18270-020 — TELEFAX (15) 3251-4242



Et GOVERNO DE
retee Cantro Pauea Souza ‘%XMAOPAULO

Tatui

Etec “Sales Gomes” — Unid. 101 — Tatui

Conteudo pertinente, porém insuficiente para atender plenamente as necessi-
dades do trabalho.

Conteudo iconografico elementar.

Apresentou prototipo relativamente funcional.
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