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ORIENTAÇÕES E NORMAS PARA ELABORAÇÃO DO TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO – TCC

Introdução


O Trabalho de Conclusão de Curso – TCC  é requisito essencial e obrigatório para obtenção do diploma de técnico. Trata-se de uma atividade escolar de sistematização do conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente à formação profissional.


O propósito deste manual é apresentar subsídios para elaboração do TCC, de maneira a favorecer o desenvolvimento de competências específicas, visando a formação de profissionais capazes de buscar, compreender e aplicar o conhecimento científico.

Avaliação


A avaliação do TCC envolverá apreciação do trabalho escrito e da apresentação oral.

Estrutura e apresentação do TCC

Elementos pré-textuais:

1) CAPA (Apêndice A)

2) Folha de Rosto  (Apêndice B)

3) Página de avaliação: página  disponível para assinatura e menção  do Professores Responsáveis

4) Dedicatórias e Agradecimentos (opcionais)

5) Sumário: indicação da página onde se encontra cada assunto, com um resumo dos tópicos abordados no trabalho. Deve conter os títulos das partes, capítulos e seções do trabalho, conforme aparece no texto. (Apêndice D)

6) Lista de Tabelas e Figuras

7) Resumo: em um parágrafo (até 250 palavras), constituindo por uma breve narração sobre o conteúdo do trabalho.

Elementos textuais:

8) Introdução

a) Tema – definido em linhas gerais para que o leitor consiga ter conhecimento do que vai ser tratado no trabalho.

b) Delimitação do Tema / Assunto – situar o leitor a respeito dos pressupostos teóricos e enfoques adotados, delimitando o assunto tratado em  termos de profundidade e extensão, em tempo e espaço.

c) Justificativa – motivo(s) da escolha do tema, qual a importância, a relevância e a oportunidade prática/acadêmica do tema escolhido.

d) Objetivos – o que se pretende alcançar com o desenvolvimento do trabalho, quais os resultados previsíveis, a que conclusão espera-se chegar.

e) Referencial teórico – trata-se da indicação do “estado da arte”, o conhecimento atualizado, em termos teóricos do tema e do assunto tratados. Ao mesmo tempo em que realiza uma revisão da literatura, mostrando ao leitor o que já foi escrito/tratado a respeito do assunto, subsidia teoricamente o desenvolvimento do trabalho.

f) Metodologia – o relato de quais caminhos, em termos de pesquisa, foram percorridos para se atingir os objetivos pretendidos. Qual o plano adotado para o desenvolvimento da pesquisa e do trabalho.

g) Anúncio do assunto e de suas partes – apresentação de uma visão geral do trabalho, indicando o assunto e suas principais partes, sem prometer muito e sem adiantar conclusões.

h) Dificuldades encontradas – devem ser explicitadas, tanto em termos de bibliografia como as de cunho metodológico e de pesquisa.

9) Desenvolvimento


- corresponde ao corpo nuclear do trabalho e que tem por objetivo explicar, discutir e demonstrar o que se propôs na introdução. É uma reconstrução da fundamentação lógica do tema: explicar é tornar evidente o que estava implícito, descrever, classificar e definir; discutir é comparar as várias posições sobre o assunto e demonstrar é aplicar a argumentação apropriada à natureza do trabalho. Deve conter:


a) Análise da idéia principal, através do desdobramento do tema, decompondo o todo em partes.


b) Enumeração dos pormenores relevantes; discussão dos detalhes com apresentação dos argumentos a favor e contra.


c) Apresentação de dados da pesquisa: planejamento, tipo, instrumentos utilizados e seus principais resultados.


d) Técnicas  utilizadas  para análise da pesquisa e sua justificativa.


e) Discussão e verificação das hipóteses e suas variáveis, apresentadas  como suposição na Introdução, confrontando-as com o problema e suas variáveis.


f) Apresentação dos argumentos que foram construídos e que darão validade aos resultados esperados.

10) Conclusão


É a síntese para a qual  caminha o trabalho. Visa:

a) recapitular sinteticamente os resultados da pesquisa.

b) consolidar os argumentos construídos

c) provar a confirmação ou rejeição das (s) hipótese (s), exposta (s) no desenvolvimento.

d) recapitular o que se propôs na introdução, seguindo, na medida do possível, a ordem em que foram apresentados.

Elementos pós-textuais

11) Apêndices


Todo o material pertinente para ilustração e/ou complementação do trabalho, elaborado pelo autor (Formulário de pesquisa; tabulação de dados; cópia de transcrição de entrevistas etc.).

12) Anexos


Todo material pertinente para ilustração e/ ou complementação do trabalho, não elaborado pelo autor (leis; decretos; cópias de documentos históricos; cópias de artigos, ilustrações etc).

13) Referências bibliográficas 


É a bibliografia efetivamente utilizada para a produção do trabalho e devem obedecer as normas da ABNT (NBR 6023), conforme exemplos a seguir:

a) em caso de livro

Quando  é um só autor:  

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Título do livro: subtítulo. Número da Edição (se houver). Local de publicação (cidade); Editora, Ano de  Publicação. Número de páginas e número de volumes (se houver) (Nome e número da série)

Exemplo:

AULETE, Caldas. Dicionário Contemporâneo da Língua Portuguesa. 2.ed. brasileira. Rio de Janeiro: Delta, 1964.5v

Quando são 2 ou 3 autores

SOBRENOME do 1º, Nome do 1º; SOBRENOME do 2º, Nome do 2º; SOBRENOME do 3º, Nome do 3º. Título do livro: subtítulo. Número da Edição (se houver). Local de publicação (cidade); Editora, Ano de  Publicação. Número de páginas e número de volumes (se houver) (Nome e número da série)

Exemplo: 

HART, Norman ª; STAPLETAN, John. Glossary of Marketing. London: Heinemann, 1977.

Quando são mais de 3 autores


SOBRENOME do 1º, Nome do 1º et al. Título do livro: subtítulo. Número da Edição (se houver). Local de publicação (cidade); Editora, Ano de  Publicação. Número de páginas e número de volumes (se houver) (Nome e número da série)

Exemplo:

BAILY, Peter et al. Compras: princípios e administração. Tradução de Ailton Bonfim Brandão. São Paulo: Atlas, 2000.

b) em caso de capítulo de livro

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPÍTULO, Nome do autor do capítulo. Título do capítulo. In: SOBRENOME DO AUTOR DO LIVRO, Nome do autor do livro. Título do livro: Subtítulo do livro. Número da Edição (se houver). Local de publicação (cidade): Editora, Ano de Publicação. Número de páginas e número de volumes (se houver) (Nome e número da série)

Exemplo:

MARTINELLI, H. C. “Empresa-cidadã: uma visão inovadora para uma ação transformadora”. In: IOSCHPE, E. B. (org.) Terceiro Setor Sustentado. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1996.

c) em caso de periódicos

TÍTULO DO PERIÓDICO. Local de publicação (cidade): editor, volume, número, mês. Ano.

Exemplo:

CIÊNCIA HOJE. São Paulo: Sociedade brasileira para o progresso da ciência, v.27, nº 160, jun. 2001.

d) em caso de artigo de jornais

AUTOR. Título do artigo. Título do jornal, Local, dia, mês, ano. Nº ou título do caderno, seção ou suplemento, páginas inicial-final.

Exemplo:

RAGGIO, A Secretários de Saúde pedem descentralização. Gazeta Mercantil, São Paulo, 14 de mar. 1997, p. A-8.

e) em caso de artigo de periódicos

AUTOR. Título do artigo. Título do Periódico, Local de publicação (cidade), nº do fascículo, páginas inicial - final, mês, ano.

Exemplo:

MCKENNA, R. O novo marketing. HSM Management, São Paulo, n. 1, p. 124-127, mar – abr.  1997.

f) em caso de CD – Rom

SOBRENOME, NOME (ou INSTITUIÇÃO ou entrada  pelo TÍTULO, se não houver autoria). Título: subtítulo. Local: editora ou promotor, data.

Exemplo:

EMBRAPA. Pantanal: um passeio pelo paraíso ecológico. Rio de Janeiro: Sony Music, 1990.

g) em caso de sites

SOBRENOME, NOME (ou INSTITUICÃO). (data original). Titulo: subtítulo. Endereço do site. Data de acesso.

Exemplo1:

CARLOS, CS. (1997) As idéias do Norte. http:/www.uol.com.br/fsp/mais/fs121004.htm. Acesso em:3 ago.1999.

Exemplo 2:

GT-CURRICULO/ANPED.http:/www.ufrgs.br/faced/gtcurric. Acesso em: 23 jun. 2003.

4. Normas  para Citações e Notas de Rodapé 

a) Citações

Quando estiver reproduzindo um autor, ou interpretando suas idéias, coloque a referência antes ou depois da reprodução / interpretação, conforme exemplos a seguir:

· Conforme Motta (2001, p. 14), o pensamento dos cientistas sociais americanos foi muito influenciado pelo funcionalismo.

· Encontramos na ciência social americana algumas influências teóricas maiores que  outras: “... na sociologia americana, o funcionalismo  tornou-se rapidamente a linha dominante, a partir da obra de Talcott Parsons.” (Motta, 2001, p.14).

· Se a citação tiver mais do que três linhas, recue o texto, diminua a fonte em 1 ponto (não obrigatório) e o deixe separado: 

Encontramos na ciência social  americana algumas influências teóricas maiores que outras:


“... Na sociologia americana, o funcionalismo tornou-se rapidamente a linha  dominante, a partir da obra de Talcott Parsons. Seus trabalhos, em pouco tempo, influenciaram diretamente quase todos os campos de investigação social. Desses trabalhos, o que indiscutivelmente marcou os desenvolvimentos posteriores foi O Sistema Social.” (Motta, 2001, p. 14)



Portanto, as citações deverão ser feitas entre aspas acompanhadas, no seu final,   entre parênteses, do sobrenome do autor, ano e página.



Já as referências  bibliográficas, indicando que o autor trata do assunto, de forma genérica, não especificando nem citando diretamente, podemos dispensar aspas e a indicação da página final.

Exemplo: (Motta, 2001).


b) rodapé

· As notas de rodapé devem ser utilizadas, apenas e tão somente, quando forem explicativas de conceitos, ou de expressões, ou ainda quando remeterem para obras complementares à explicação e quando forem absolutamente necessárias. 

· Caso sejam  absolutamente necessárias deverão ser numeradas na ordem seqüencial em que aparecem no corpo do texto, e devem ser posicionadas no rodapé da página em que se encontra.

5. Apresentação Gráfica

É a formalização apropriada dos elementos básicos do trabalho. Devem ser observados:

a) Papel: branco, tamanho A-4

b) Espaçamento entre linhas: 1,5

c) Margens: Esquerda e Superior = 3 cm;   Direita e Inferior = 2 cm

d) Fonte: Times New Roman, tamanho 12 ou Arial, tamanho 11

e) Impressão: preto, em apenas um lado do papel

f) Limite mínimo de paginas: 30, excluindo-se os elementos pré-textuais, Apêndices e Anexos.

g) Numeração de paginas: Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas, porém não numeradas. A numeração deve ser indicada a partir da segunda página da INTRODUÇAO, que poderá ser, por exemplo, 9,  se foram utilizadas oito folhas anteriormente.  Para a numeração devem ser utilizados numerais arábicos  colocados na parte superior direita da pagina do texto, sucessivamente até o final do trabalho.

Exemplo: Apêndice E

6. Número de volumes: 1 (hum), além de uma cópia em arquivo eletrônico (disquete ou CD)

7. Encadernação: em espiral

8. Cronograma indicativo para elaboração do trabalho:

	Etapas
	Prazo

	1. Escolha e delimitação do tema.
	

	2. Objetivos e estratégias de pesquisa - definição do roteiro
	

	3. Redação do corpo do trabalho (desenvolvimento)
	

	4. Considerações finais
	

	5. Entrega do trabalho
	


APÊNDICE A  - Modelo de Capa


APÊNDICE B - Modelo de Folha de Rosto


APÊNDICE C - Modelo de página de avaliação
































































































































































































































































































































































































































































APÊNDICE  D - Modelo de  Sumário

Sumário

	Introdução
	1

	Capítulo 1 . Capital Intelectual
	4

	   1.1  Origem
	7

	   1.2 Conceitos
	10

	   1.3 Características
	13

	   1.4 Formas de mensurar
	20

	Capítulo 2 . Empresas de Tecnologia da Informação
	25

	   2.1 Características
	31

	   2.2 XXXXXXXXXXXXXX
	39

	   2.3 XXXXXXXXXXXXXX
	52

	Capítulo 3 . NNNNNNNN
	53

	   3.1 XXXXXXXXXXX
	55

	Conclusão
	85

	Referências bibliográficas
	86

	Apêndice A
	A

	Apêndice B
	B

	Anexo I
	A-I

	Anexo II 
	A-II


APÊNDICE E - Esquema de numeração de páginas

	CAPA


	FOLHA DE ROSTO
	2

PÁGINA DE AVALIAÇÃO

	3

Dedicatória


	4

Agradecimento
	5

Sumário

	6

Listas de Figuras


	7

Sinopse / Resumo
	Introdução (esta é a página de nº 8, neste caso, mas de acordo com as normas, as páginas iniciais dos capítulos não devem ser numeradas).

	9

Corpo do trabalho


	A

Apêndice
	I
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