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INTRODUCAO

O projeto de trabalho de graduacdo € o momento no qual o estudante se
depara com o mundo da pesquisa cientifica. Nesse contexto, faz-se necessario
entender-se que o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é uma das atividades
presentes na pesquisa cientifica e que normalmente é solicitado em cursos de

graduacéo e pos-graduacao.

Ao longo dos tempos, o homem observa o mundo a sua volta e interage com
ele criando suas experiéncias e percepcbfes que ao serem registradas
sistematicamente, tornam-se fonte preciosa para pesquisas futuras e processos de

tomada de decisao.

Por se tratar de uma atividade de cunho cientifico, a elaboracdo de um TCC
tem a necessidade de seguir determinadas normas e regras para que o trabalho
desenvolvido contemple todos os aspectos fundamentais de uma pesquisa cientifica.
Um dos aspectos mais importantes de um trabalho cientifico € o fato de que néo se
trata de uma cépia de varias fontes, mas sim de uma pesquisa que deve possuir

embasamento tedrico e que ajude a construir o conhecimento.

Na Faculdade de Tecnologia de Sdo Bernardo do Campo “ADIB MOISES
DIB” (FATEC-SBC), cada TCC pode ser desenvolvido por um grupo de até quatro
alunos, dependendo da sua complexidade ou a critério da coordenacao de curso e
professor-orientador. Desta forma, a FATEC-SBC, com fundamentacdo nas normas
da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) pertinentes a elaboracdo
de trabalhos académicos, elaborou o presente Manual de Normalizacdo de TCC
para que seja um balizador das atividades de pesquisa cientificas elaboradas pelos

estudantes desta Instituicao.

Na FATEC-SBC, em cumprimento a matriz curricular dos cursos oferecidos, o
TCC, componente exigido pelas disciplinas Projeto de Trabalho de Graduacéo — 1
(PG1) e Projeto de Trabalho de Graduacdo — 2 (PG2), deve ser elaborado e

apresentado em duas etapas.
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A primeira etapa, exigida pela disciplina PG1 deve ser desenvolvida no 5°
semestre (ciclo) dos cursos e deve contemplar a parte escrita, a saber: Elementos
textuais (Introdugdo — Fundamentacdo tedrica — Parte da Metodologia e as

Referéncias).

A segunda etapa, exigida pela disciplina PG2 deve ser desenvolvida no 6°
semestre (ciclo) dos cursos e deve contemplar a execugdo e os resultados do
projeto, e deve ter relacdo direta com a etapa desenvolvida no semestre anterior (5°

ciclo).

Os resultados das duas etapas sao apresentados e sustentados (oralmente),

mediante Comissdo Examinadora.

As disciplinas PG1 e PG2 sdo ministradas por um professor que tem a
incumbéncia de orientar os alunos sobre as normas da ABNT que sdo bases para o
desenvolvimento da parte escrita do projeto. Além deste professor, os alunos
também sdo acompanhados por outro professor orientador para o desenvolvimento

do projeto.

Embora a base para a elaboracdo deste manual tenha sido as normas
estabelecidas pela ABNT, em varios momentos fez-se necesséaria uma adaptacao da
norma as necessidades da FATEC-SBC e seus cursos oferecidos. Esta adaptacao

tem como objetivo proporcionar uma padronizacao de procedimentos.

NOTA: o manual do TCC apresenta lacunas, as quais sao inevitaveis, tendo em
vista, sobretudo, a abrangéncia e complexidade dos fundamentos e técnicas da
metodologia cientifica. As eventuais observacfes que por ventura forem verificadas,

numa eventual reedicdo, seréo aprimoradas.
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1 FORMATACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

E necessario seguir-se uma padronizacdo na formatacdo para que 0S
trabalhos académicos desenvolvidos pela FATEC-SBC tenham a mesma
apresentacao. Portanto, a seguir sdo apresentadas varias instrucbes que devem ser

obedecidas.

1.1 Papel e Formato

O formato para a apresentacdo dos textos deve ser na posicao vertical da
folha, exceto em cronogramas e em outros casos especiais nos quais se aceita a
posicdo horizontal (configuracdo da pagina em paisagem). O papel utilizado na
impressao deve ser branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm) e deve ser utilizado

somente o anverso do papel para a impressao.

1.2 Fontes

Segundo a ABNT (NBR 14724:2011) os textos em geral devem ser digitados
utilizando a fonte Arial, tamanho 12 na cor preta, excetuando-se os elementos para
0S quais é permitido o uso de fonte de tamanho menor. Sendo assim, em notas de
rodapé, legendas das ilustracfes, paginacdo, citacdes diretas com mais de trés

linhas a fonte sera Arial de tamanho 10.

1.3 Margens

A configuracdo das margens das folhas do trabalho académico, conforme
exemplo na Figura 1.1, devem ser:
e superior: 3,0 cm;
e esquerda: 3,0 cm;
e inferior: 2,0 cm;
e direita: 2,0 cm.

Obs: os paragrafos devem ser tabulados em 1,5 cm (1 tab), a partir da margem esquerda.
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14 Espacamento

Os textos devem ser digitados com espacamento de 1,5 entre as linhas
dentro de cada paragrafo. Para separar um paragrafo do outro deve ser inserida
uma linha em branco de 1,5. Para as citacdes com mais de trés linhas (citacdes
recuadas), nas notas de rodapé e nas legendas o espacamento entre linhas deve
ser de 1,0. Entre o final de uma secao ou subsecfes e o titulo de uma nova secéo
deve ser inserido um espaco duplo de 1,5 cada. Entre o titulo da sec¢do ou subsecao
e o texto deve ser inserido um espaco de 1,5. Todo capitulo deve ser iniciado em
uma nova péagina. Entre o titulo do capitulo e o texto devem ser inseridos dois
espacos de 1,5. Outra excecdo é feita as Referéncias (elemento pés-textual), que
devem possuir espacamento simples de 1,0 entre linhas e um espaco duplo de 1,0

entre cada uma das referéncias.

1.5 Paginacao

A numeracdo das paginas (paginacao) deve ser apresentada no canto
superior direito da folha, a partir da primeira pagina dos elementos textuais, ou seja,
a partir da INTRODUCAO. Os nimeros das paginas devem estar posicionados a 2,0
cm da margem superior e 2,0 cm da margem direita. A fonte, conforme definido no
item 1.2, deve ser Arial, tamanho 10, sempre em numeral arabico. Para este
procedimento € importante reforcar que a contagem das paginas deve ser a partir da
folha de rosto, porém sem apresentar a referida impressdo. Portanto, a primeira
pagina a ser numerada e apresentada a numeracao € a pagina da Introducéo. Desta
forma, os elementos pré-textuais sdo contados, mas ndo apresentam a numeracgao

de pagina impressa na folha. A Figura 1.1 exibe um modelo de folha humerada.
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Figura 1.1 — Modelo de margens e numeracao da folha
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Fonte: Autoria prépria, 2017

1.6 Notas de Rodapé

A ABNT (14724:2011; 10520:2012) permite que as notas de rodapé sejam
utilizadas tanto para referéncias quanto para notas explicativas. Nos TCCs
produzidos na FATEC-SBC as notas de rodapé séo utilizadas exclusivamente para

notas explicativas, pois para as referéncias sera utilizado somente o sistema de
chamada “autor-data”.
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Quando existirem, as notas de rodapé devem sempre estar dentro das
margens, porém, apartadas do texto e digitadas com espacamento simples (1,0)
entre linhas. Devem apresentar também uma “linha parcial”, ou filete, de 5,0 cm a

partir da margem esquerda, que serve para a separacao do texto.

A numeracgdo das notas de rodapé é feita em algarismos arabicos, devendo
ser Unica e consecutiva, ou seja, ndo se inicia a numeragcdo a cada pagina. A
chamada da nota e sua explicacdo devem constar sempre ha mesma pagina e,
quando cabivel, devem ser informados a fonte de onde foi extraida a explicacdo ou
informacdo e o ano da publicagdo. Esta fonte é também uma referéncia que deve

ser incluida nos elementos pds-textuais.

Exemplo:

No texto

7z

[...] no entendimento do gerenciamento da qualidade em projetos, € importante
reforcar que a participacdo dos stakeholders® [...]

No Rodapé

1 STAKEHOLDER: é o termo utilizado para definir todos os envolvidos num determinado projeto
(Fonte, ano).

1.7 Numeracgado progressiva

Existem divisdes e subdivisdes do texto que devem ser utilizadas a fim de
melhor apresentar o conteudo dos trabalhos. A ABNT (6024:2012) chama estas
divisbes como secdes. Na pratica, chamamos de capitulos, divisées e subdivisbes
de capitulos. Essas se¢Oes ocorrem nos titulos e subtitulos das se¢bes menores,
podendo ser inseridas até no maximo a quarta sec¢ao. Portanto, um TCC pode ter até

quatro secdes (niveis), conforme mostra o0 Quadro 1.1.
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Quadro 1.1 — Exemplo de divisdo de sec¢bes

Secao primaria Secgao secundaria Secdo terciaria
1 1.1 1.1.1
1.2 1.1.2
1.3 1.1.3
2 -y | 2.1.1
2.2 2:1.2
2.3 | 2.1.3
3 3.1 | 3.1.1
3.2 | 3.1.2
3.3 | 3.1.

Fonte: adaptado da ABNT, 6024:2012, p. 3

Os titulos e as numeracdes das secfes primarias (capitulos) e secundarias
(subsecdes) devem ser escritos com letras maildsculas, fonte Arial, tamanho 12,
negrito e alinhadas a margem esquerda. Os titulos das se¢Bes secundarias (divisdo
de capitulo) devem ser escritos com letras minasculas, fonte Arial, tamanho 12,
negrito e alinhadas a margem esquerda. A partir da sec¢do terciaria, os titulos devem
ser escritos com letras minusculas, fonte Arial, tamanho 12, sem negrito e alinhadas
a margem esquerda. Objetivando a padronizacdo da formatacdo da numeracao
progressiva e dos referidos titulos definidos pelos alunos, a FATEC-SBC adotou o

critério que segue exemplificado no Quadro 1.2.

Quadro 1.2 — Exemplo de divisdo de capitulos (secdes)

1 CAPITULO ou primeira divisdo (nome do capitulo: fonte Arial, negrito, letras
mailsculas)

11 Segunda divisdo (nome da divis&o: fonte Arial, negrito, letras mindsculas)

11.1 Terceira divisdo (nome da divisdo: fonte Arial, letras mindsculas)

1.1.1.1 Quarta divisdo (nome da divisdo: fonte Arial, letras mindsculas)

2 CAPITULO ou primeira divisdo (nome do capitulo: fonte Arial, negrito, letras
maidsculas)

2.1 Segunda divisdo (nome da divis&o: fonte Arial, negrito, letras minusculas)

2.1.1  Terceira divisdo (nome da divisdo: fonte Arial, letras minUsculas)

Fonte: Autoria propria, 2017
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Obs.: O espacamento entre o ultimo numero da divisdo até a primeira letra do
capitulo, secdes e subsecbes deve ser de 1,0 cm. Usar a régua do editor de texto
(Word) para fazer o ajuste.

NOTA: nos TCCs da Fatec Sao Bernardo do Campo ndo sao permitidos mais de trés

niveis para a subdiviséo do texto.

1.8 llustracdes

A ABNT (NBR 17724:2011, p. 11) esclarece que “qualquer que seja o tipo de
ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra
designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma,
planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros) [...]". Desta forma, na FATEC-
SBC, essas ilustracdes devem ser inseridas no texto, quando da sua necessidade e
identificados através do numero do capitulo e de uma numeracdo sequenciada
(separados por ponto), que é reiniciada a cada novo capitulo. Apos esta numeracao,
separados por hifem, deve ser inserido o titulo da ilustracdo. Na linha de baixo, deve
ser inserida a ilustracédo e logo apos, na linha seguinte, deve ser inserida a fonte, o

ano da publicacdo e a pagina de onde a mesma foi retirada.

O titulo da ilustracdo, a ilustracdo e a fonte pesquisada devem estar
centralizados na folha, em relacdo as margens esquerda e direita. Os textos
referentes ao titulo da figura e a fonte pesquisada devem ser digitados utilizando a
fonte Arial, tamanho 10 e espaco simples (1,0) entre linhas.

1.8.1 Figuras

Figuras sao ilustragcbes que tanto podem ser retiradas de uma fonte
pesquisada quanto elaborada pelo préprio autor do TCC. Em qualquer dos casos, as
figuras devem estar contidas em uma moldura com linhas continuas, sélidas, pretas
e de espessura de 0,75 (estilo de linha), e identificadas e formatadas conforme
estabelecido no item 1.8. As Figuras 1.3 e 1.4 sdo exemplos elaborados pelo autor

do TCC e pesquisados em outra fonte, respectivamente.
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a) Exemplo de autoria propria:

Figura 1.3 — Formas geométricas

Fonte: Autoria prépria, 2017

b) Exemplo de fonte pesquisada:

Figura 1.4 — Formas geométricas

Fonte: MESSAGE, 2012, p. 30

Quando a figura apresenta mais de uma imagem, porém com a mesma
numeracdo, deve ser acrescentada uma letra ao nimero da mesma. EX.: Figura
1.5a e Figura 1.5b, mantendo as respectivas fontes. Para o caso exclusivo de
figuras, quando retiradas de uma fonte de internet (site, por exemplo) nédo deve ser
inserida nas referéncias, mas deve constar a fonte logo abaixo da figura. Exemplo:

Fonte: www.aaa.com.br, 2017

1.8.2 Quadros

Este tipo de ilustracdo deve ser utilizado para apresentar informacdes de
natureza qualitativa ou comparativa, entre outros. Os quadros ndo devem ser
utilizados para apresentar dados estatisticos ou de coleta de pesquisas ou ainda
tratamento de dados obtidos em pesquisas. Da mesma forma que as figuras, os

quadros também podem ser elaborados pelo autor do TCC ou obtidos em outras
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fontes pesquisadas. Em qualquer dos casos, os quadros devem estar contidos em
uma moldura com linhas continuas, solidas, pretas e de espessura de 0,75 (estilo de
linha), e identificados e formatados conforme estabelecido no item 1.8. Os Quadros
1.3 e 1.4 sdo exemplos elaborados pelo autor do TCC e pesquisados em outra fonte,

respectivamente.

a) Exemplo de autoria propria:

Quadro 1.3 — Disciplinas e respectivos professores

Disciplina Descricao Professor(a)
ILP0O20 Linguagem de programacéao |l Sueli

IBD002 Banco de dados Suel
MTO001 Estatistica Delcinio
MCAO021 Célculo Il Delcinio
AGOO008 Fundamentos de gestao de projetos Rosangela

Fonte: Autoria propria, 2017

b) Exemplo de fonte pesquisada:

Quadro 1.4 — Caracteristicas da teoria X e da teoria Y

A Administragéo pela Teoria X | A Administracéo pela Teoria Y.
Vigilancia e fiscalizagdo das pessoas Autocontrole e autodirecao

Desconfianga nas pessoas Confianga nas pessoas

Imposigdo de regras e regulamentos Liberdade e autonomia

Descrédito nas pessoas Delegagao de responsabilidade

Centralizagdo das decisdes na cipula Descentralizagdo das decisdes na base
Atividade rotineira para as pessoas Atividade criativa para as pessoas
Autocracia e comando Democracia e participagdo

Pessoas como recursos produtivos Pessoas como parceiros da organizagao

Fonte: CHIAVENATO, 2007, p. 2

1.8.3 Tabelas

As tabelas, muito semelhantes aos quadros na sua forma visual, devem ser
utilizadas para a apresentacdo e tabulacdo de dados estatisticos e quantitativos,
sendo de extrema importancia a relacdo existente entre as linhas e as colunas
constantes da mesma. As tabelas também podem ser elaboradas pelo autor do
TCC ou obtidas em outras fontes pesquisadas. Em quaisquer dos casos, as tabelas

nao devem apresentar linha de borda nas laterais esquerda e direita e devem ser
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identificadas e formatadas conforme estabelecido no item 1.8. As Tabelas 1.1 e 1.2
sdo exemplos elaborados pelo autor do TCC e pesquisados em outra fonte,

respectivamente.

a) Exemplo de Autoria prépria:

Tabela 1.1 — Cores de que as pessoas mais gostam

Estados Azul Vermelho Amarelo
Séao Paulo 40% 30% 30%
Rio de Janeiro 30% 40% 30%
Santa Catarina 40% 20% 40%

Fonte: Autoria prépria, 2017

b) Exemplo de fonte pesquisada:

Tabela 1.2 — Tabulacdo dos dados da pesquisa sobre motivos de faléncia das empresas

A Empresa Vai Bem A Empresa Quebrou

(Por Qué?) (Por Qué?)
54% Bom administrador 26% Falta de Capital de giro
36% Bom conhecimento do mercado 21% Falta de clientes
19% Uso de dinheiro préprio 18% Erros gerenciais
17% Perseveranca do dono 17% Carga tributéria
15% Aproveitamento de Oportunidades | 12% Inadimpléncia
13% Capacidade de assumir riscos 10% Forte concorréncia

Fonte: SEBRAE-MG apud BARBOSA e PISA, 2010, p. 193

1.8.4 Gréficos

Os graficos séao ilustracfes resultantes de uma tabulacdo de dados. Quando
resultantes da pesquisa, portanto, de autoria de outra fonte, sdo numerados e
titulados como figura e sua formatacdo deve obedecer as definicbes contidas na
subsecdo 1.8.1, deste manual, e o titulo desta figura deve conter, obrigatoriamente,
a palavra “grafico”. Quando elaborados pelo autor do TCC sdo numerados e
titulados como gréaficos. Em qualquer das situacdes, na impressao do trabalho deve
ser mantidas as cores originais dos mesmos. O Gréfico 1.1 apresenta um exemplo

elaborado pelo autor do TCC.
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Gréfico 1.1 — Faixa etaria dos alunos que responderam a pesquisa

Idade dos alunos

Nﬂm&rgs de alunos

8 4

T{‘ 4

B

5 .

4 4

3 4

2 4

1 | l
N . . .

9 anos 10 anos 11 anos 12 anos
Idades

Fonte: Autoria propria, 2017

A Figura 1.5 mostra um exemplo de gréfico extraido de outra fonte.

Figura 1.5 — Gréfico da fabricacdo de produtos guimicos por area de atuacao

Produtos
farmacéuticos

454

Produtos quimicos
Higiene pessoal, para uso industrial
perfumaria e 6.9

cosméticos

Adubos e 5.6
fertiizantes

Saboes e
detergentes

Defensivos e —
agricolas  Oulros Tintas e om USS bitioes
vemizes

Total: US$ 81,8 bilhdes

Fonte: ABIQUIM, 2007, p. 1

1.8.5 Foérmulas

As formulas devem ser inseridas dentro de uma moldura (espessura idéntica
as utilizadas nas figuras), centralizadas, elaboradas na “equation”. Apds transcrita(s)
a(s) formula(s) ir em: formatar — estilo e formatacdo —texto arial 12. Apos a

explicitacdo da férmula, na linha seguinte colocar a legenda.
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Exemplos:

X2+Y?=27? [1.1]

cos’ X +sen’x = 1 [1.2]

NOTA: as equacOes devem ser inseridas no texto, quando da sua necessidade e
identificadas através do numero do capitulo e de uma numeragcdo sequenciada

(separadas por ponto), que é reiniciada a cada novo capitulo.
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2 CITACOES

De acordo com a ABNT (NBR 10520:2002, p.1) citagdo € “a meng¢ao de uma
informac&o extraida de outra fonte”. E o recurso que permite a apresentacdo das
referéncias tedricas abordadas pelo autor do TCC na elaboracéo do trabalho, e que
foi extraida de outra fonte.

2.1 Citacao Direta

E a “transcricdo textual de parte da obra do autor consultado” (ABNT, NBR
10520:2002, p. 2). As citagOes diretas podem ser:

a) Transcricdo _textual com até trés linhas de conteudo: séo

apresentadas entre aspas duplas com o texto exato do documento original. Se o
texto original tiver aspas duplas, elas devem ser substituidas por aspas simples.
Deve, obrigatoriamente, ser informada a fonte de onde foi extraida contendo os
seguintes elementos: sobrenome do autor, ano da publicacdo e numero da
pagina onde se encontra a informacdo, separados por virgulas. Estas
informacdes podem ser inseridas no inicio ou no final da citacdo. Quando inserida no
final da citagdo, estas informacOes devem estar entre parénteses, sendo que o
sobrenome do autor deve ser em letras mailsculas. Quando inserida no inicio da
citacdo, o sobrenome do autor deve estar fora dos parénteses em letras mindsculas
e as demais informacdes dentro dos parénteses. Em qualquer das situacdes, se 0
texto original apresentar qualquer tipo de grifo, esta informacdo devera constar

dentro dos parénteses, apds 0 numero da pagina separada por virgula.

Exemplo no final da citacao:

“‘Entenda-se metodologia como processo, onde se aplicam diferentes métodos,
técnicas e materiais, tanto laboratoriais como instrumentos e equipamentos para
coleta de dados no campo” (OLIVEIRA, 2005, p. 28, grifo do autor).
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Exemplo no inicio da citacdo:

De acordo com Oliveira (2005, p. 28, grifo do autor) para a realizacdo de uma
pesquisa, € preciso que se entenda “[...] metodologia como processo, onde se
aplicam diferentes métodos, técnicas e materiais, tanto laboratoriais como
instrumentos e equipamentos para coleta de dados no campo”.

b) Transcricdo textual com mais de trés linhas de conteudo: deve ser

inserida com um recuo de 4,0 cm da margem esquerda, para todo o texto e o
espacamento entre linhas deve ser simples (1,0); ndo sendo necessario o uso das
aspas nem recuo de paragrafo. Da mesma forma que as citagbes diretas com até
trés linhas de conteldo, este tipo de citacdo também deve informar a fonte de onde

foi extraida a informacéo, seguindo 0s mesmos critérios expostos no item anterior.

Exemplo no final da citacdo:

Dentro de um processo de recrutamento e selecdo de pessoas, 0
recrutamento é a fase na qual se busca encontrar no mercado o profissional com os
talentos desejados pela organizacdo. Neste contexto é importante reforcar que,

o conceito de headhunter (cacador de talentos) esta ligado aos
profissionais especializados em recrutamento de executivos. No entanto, o
conceito traz em si o foco no ser humano (ou animal) que deve ser cacado
(ou morto) com alguma arma (instrumento de guerra) e € tipico da
estratégia militar e agressiva que predominou durante décadas nas nossas
empresas (CHIAVENATO, 2009, p.167).

Exemplo no inicio da citacdo:

Dentro de um processo de recrutamento e selecdo de pessoas, 0
recrutamento € a fase na qual se busca encontrar no mercado o profissional com os
talentos desejados pela organizacdo. Neste contexto, Chiavenato (2009, p.167)
reforca que,

o conceito de headhunter (cacador de talentos) esta ligado aos
profissionais especializados em recrutamento de executivos. No entanto, o
conceito traz em si o foco no ser humano (ou animal) que deve ser cagcado
(ou morto) com alguma arma (instrumento de guerra) e é tipico da
estratégia militar e agressiva que predominou durante décadas nas nossas
empresas.
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Supressado de conteudo: € um recurso muito utilizado nas citacdes diretas,
pois se trata da omissao de parte do texto original do autor da obra consultada. Os
conteados suprimidos (descartados) sdo representados por reticéncias entre
colchetes, permanecendo somente as informacdes relevantes para o texto do autor
do TCC. As supressfes podem ocorrer no inicio, no meio e no final do texto original,

como nos exemplos a seguir:

Exemplo no inicio do texto original:

“[...] garante a consonancia e consisténcia interna da organizagdo. A visdo
nao deve ser o elemento conservador do status quo, mas deve refletir uma
postura ndo-conformista em relagdo aos resultados da empresa”
(CHIAVENATO, 2010, p. 68, grifo do autor).

Exemplo no meio do texto original:

A visdo constitui a “cola” que mantém a coesdo e a coeréncia e que
garante a consonancia e consisténcia interna da organizagéo. A visdo nao
deve ser o elemento conservador do status quo, mas deve refletir uma
postura nao-conformista [...] em relagdo aos resultados da empresa
(CHIAVENATO, 2010, p. 68, grifos do autor).

Exemplo no final do texto original:

A visdo constitui a “cola” que mantém a coesdo e a coeréncia e que
garante a consonancia e consisténcia interna da organizacdo. A visdo néo
deve ser o0 elemento conservador do status quo, mas deve refletir uma
postura ndo-conformista [...]” (CHIAVENATO, 2010, p. 68, grifos do autor).

2.2 Citacao indireta

Citacdo indireta é o “texto baseado na obra do autor consultado” (ABNT, NBR
10520:2002, p. 2), ou seja, se trata de texto produzido pelo autor do TCC, através de
interpretacdo dos textos pesquisados, que podem incluir um ou varios paragrafos ou
até mesmo capitulos da obra consultada. Nesse caso, ndo se utilizam aspas e nem
ha a necessidade de indicar a pagina do texto original. Também né&o faz diferenca o
tamanho desta citacdo. Da mesma forma que a citacdo direta, também deve ser
informada, obrigatoriamente, a fonte pesquisada e o ano da obra, ndo sendo
necessario informar o numero da pagina. As citagbes indiretas podem ser

apresentadas de duas formas:
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a) No inicio do parégrafo: o sobrenome do autor pesquisado é

apresentado em letras mindsculas e o ano da obra entre parénteses.

Exemplo:

Oliveira (2005) aponta que para realizar um projeto académico é
necessario primeiro que se desenvolva uma pesquisa cientifica.
ou

Segundo Oliveira (2005) para realizar um projeto académico € necessario

primeiro que se desenvolva uma pesquisa cientifica.

b) No final do paragrafo: o sobrenome do autor pesquisado em letras

maiusculas e o ano de publicacdo da obra devem ser apresentados entre

parénteses.

Exemplo:

Para se realizar um projeto académico, € necessario primeiro que se

desenvolva uma pesquisa cientifica (OLIVEIRA, 2005).

2.3 Coincidéncia de sobrenome de autores

Quando duas obras pesquisadas, coincidentemente, foram escritas por
autores que possuem sobrenome idéntico, deve-se acrescentar a inicial do prenome
em letra mailscula, separados por virgula. Se observado que ainda persiste a

coincidéncia, inserir o nome por extenso.

Exemplos:
No final: No inicio:
Texto... (SILVA, J., 2000). De acordo com Silva, J. (2000)...
Texto... (SILVA, M., 2003). De acordo com Silva, M (2000)...
Texto... (SILVA, José, 2000) Obs.: quando a coincidéncia de sobrenome e
' ' ' prenome ocorrer, recomenda-se n&o utilizar esta
Texto... (SILVA, Joaquim, 2000). forma de citac&o.
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2.4 Citacdo de obra com até trés autores

Muitas obras séo escritas por mais de um autor. A norma estabelece que para
obras com até trés autores, se a chamada do autor ocorrer no final da citacdo, os
sobrenomes dos mesmos serdo inseridos entre parénteses, em letras maidsculas,
obedecendo a ordem alfabética, separados por ponto e virgula, seguido do ano de
publicacdo da obra, para as citacdes diretas e indiretas, acrescentado o numero da
pagina somente para as citacfes diretas. Quando a chamada do autor ocorrer no
inicio da citacdo, os sobrenomes serdo inseridos fora dos parénteses, separando o
primeiro do segundo com a letra “e” (se forem somente dois) e com virgula (se forem

trés). O terceiro, neste caso, é separado do segundo com a letra “e”.

Exemplos no final:

Citacao direta

“Texto...” (SILVA; OLIVEIRA, 2000, p. 25).

“Texto...” (SILVA; OLIVEIRA; MONTEIRO, 2000, p. 258).
Citacao Indireta

Texto... (SILVA; OLIVEIRA, 2000).

Texto... (SILVA; OLIVEIRA; MONTEIRO, 2000).

Exemplos no inicio:

Citagéo direta

De acordo com Silva e Oliveira (2000, p. 25)...

De acordo com Silva, Oliveira e Monteiro (2000, p. 258)...
Citacao Indireta

Silva e Oliveira (2000) esclarecem que...

Silva, Oliveira e Monteiro (2000) esclarecem que...
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2.5 Citacdo de obra com mais de trés autores

Algumas obras sao escritas por mais de trés autores. Quando for o caso, sera

chamado como “livro_no todo”, ou seja, ndo se trata de obra escrita por varios

autores e organizada apenas por um. Neste caso, a norma estabelece o uso da
expressao latina “et al.” (uma abreviacdo de et alii) que significa "e outros". A
expressao ndo deve ser escrita em italico. Deve ser inserido o sobrenome de um dos
autores (seguindo a ordem alfabética), seguida da expressao “et al.” mais o0 ano da

publiacdo e numero da pégina, para as citacdes diretas.

Exemplos no final:

Citacao direta

“Texto...” (SILVA, et al., 2000, p. 25).
Citacao Indireta

Texto... (SILVA, et al., 2000).

Exemplos no inicio:

Citacao direta

De acordo com Silva et al. (2000, p. 25)...
Citacao Indireta

Silva et al. (2000) esclarecem que...

2.6 Citacao de citacao

Em trabalhos académicos, sempre que possivel, recomenda-se a pesquisa
diretamente da fonte original da informacdo, ou seja, a obra original. Entretanto,
algumas obras consultadas fazem referéncia a obra de outros autores, conhecidas
como “citagao apud”, que significa “citado por”. Apesar de ser uma expressao
latina, segundo a ABNT (NBR 10520:2002, p. 6), ndo precisa ser escrita em italico.
Neste caso, tanto nas citagdes diretas como nas indiretas, deve ser obrigatoriamente
informado o autor e 0 ano de publicacdo da obra original além do autor e do ano da

obra consultada e o nimero da pagina onde se encontra a informacao, nesta ordem,
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pois primeiro_deve ser o autor da obra original e depois o0 autor da obra que

citou o primeiro autor e que o aluno (autor do TCC) teve acesso.

Exemplos no final:

Citacao direta

“Texto...” (SILVA, 1983 apud ABREU, 1999, p. 3).
Citacao Indireta

Texto... (SILVA, 1983 apud ABREU, 1999).

Exemplo no inicio:

Citacao direta

De acordo com Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) “texto...”.
Citacao Indireta

De acordo com Silva (1983 apud ABREU, 1999) texto...

Nota: no exemplo, é utilizado o livro do Abreu que cita o livro do Silva. Na referéncia

coloca-se apenas o livro do Abreu.

2.7 Traducao em citacao

A pesquisa bibliografica permite a consulta a obras escritas em outro idioma.
Porém, a transcricdo dessas informacgdes, seja por meio de citacdo direta ou indireta,
deve ser traduzida para a lingua vernacula. Assim como nos diversos casos de
citacdo mencionados anteriormente, estas também devem ter a fonte de pesquisa
informada, seguindo as regras estabelecidas para cada uma das situacdes
anteriores, acrescentando ao final das informacdes contidas dentro dos parénteses a

expressao “tradugao nossa”.

Exemplos no final:

Citagéo direta

“Texto...” (SMITH, 2009, p. 3, traducdo nossa).
Citacao Indireta

Texto... (SMITH, 2009, traducao nossa).
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Exemplos no inicio:

Citacao direta
De acordo com Smith (2009, p. 3, traducdo nossa) “texto...”.
Citacao Indireta

De acordo com Smith (2009, traducao nossa) texto...

2.8 Citacao de documento juridico

Este tipo de citacdo inclui todas as esferas de instrumentos legais e
compreende a constituicdo, as emendas constitucionais e o0s textos legais
infraconstitucionais (lei complementar e ordinaria, medida provisoria, decreto em
todas as suas formas, resolucdo do Senado Federal) e normas emanadas das
entidades publicas e privadas (ato normativo, portaria, resolucdo, ordem de servico,
instrugdo normativa, comunicado, aviso, circular, decisdo administrativa, entre
outros). Da mesma forma que as citacbes anteriores, estas também precisam ser
informadas a fonte consultada. Os elementos essenciais sdo: jurisdicdo (ou
cabecalho da entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numeracéo, data e
dados da publicacdo. No caso de constituicbes e suas emendas, entre 0 nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra constituicdo, seguida do ano de
promulgacéo, entre parénteses. Este tipo de citacdo ndo permite o uso de citacao

indireta e normalmente séo inseridas no texto apés o paragrafo que a referencia.

Exemplo:

Citacao direta
Conforme o inciso XVIII, do art. 4° da Lei 10.520, de 17 de julho de 2002:

XVIII — declarado o vencedor, qualquer licitante poderd manifestar
imediata e motivadamente a intencdo de recorrer, quando lhe sera
concedido o prazo de 3 (trés) dias para apresentacdo das razfes do
recurso, ficando os demais licitantes desde logo intimados para apresentar
contra-razdes em igual nimero de dias, que comecardo a correr do
término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos
autos; (BRASIL, 2002, p. 37).

Faculdade de Tecnologia de Sdo Bernardo do Campo “Adib Moises Dib”



MANUAL DE NORMALIZACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 26

29 Livro no todo

Considera-se “livro no todo” as obras pesquisadas que apresentam um ou
mais autores, porém sem gue se possa identificar se alguma parte da obra foi escrita
especificamente por um ou outro autor. Inclui livro, folheto, manual, guia, catélogo,
enciclopédia, dicionério, entre outros e trabalhos académicos (teses, dissertacdes
entre outros). Para esses casos, a regra para referenciar e formatar as citacoes

foram descritas nas Subsecdes 2.1 a 2.7.

2.10 Parte de livro ou capitulos

Algumas obras sao desenvolvidas por varios autores, muitas vezes um unico
autor é responsavel pela organizacao e edicao da obra, porém cada parte (capitulo)
da obra pode ter sido desenvolvida por outros autores. Para citar essas fontes deve-
se tomar alguns cuidados especiais. No texto, na chamada do autor, citar o

sobrenome do autor da parte (capitulo) utilizada, o ano da obra e o nUmero da

pagina onde se encontra a informacao, no caso de uma citacao direta.

Exemplos no texto:

Citacao direta
De acordo com Guimarées (2005, p. 185)....
Citacao indireta

De acordo com Guimaraes (2005)....

Exemplo nas referéncias (pos-textuais):

GUIMARAES, L. S. R. As novas tecnologias e a mudancas no contexto de uma
Instituicdo Educacional. In: VIGNERON, J.; OLIVEIRA, V.B. (Orgs) Sala de aula e
tecnologias. Sao Bernardo do Campo: Umesp, 2005. Cap. 1. p. 15-28.
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3 ESTRUTURACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Para a elaboracdo do TCC existe a necessidade do cumprimento de
algumas normas que possibilitem a padronizacdo dos mesmos. Para a padronizacao
da estrutura dos TCC’s, a ABNT fornece algumas normas que precisam ser

seguidas, sempre que possivel, dentro das necessidades da FATEC-SBC.

Com base nestas normas, foi elaborado o presente Manual que delimita a
formatacdo que deve ser seguida pelos Trabalhos de Conclusédo de Curso (TCC)
elaborados pelos estudantes desta Instituicdo, de acordo com a estrutura

demonstrada no Quadro 3.1.

Quadro 3.1 — Estrutura de elementos de trabalho académico

Capa 1°
Parte externa Lombada i
Folha de rosto 2°
Folha de aprovacéo 3°
Dedicatéria (opcional) 40
Agradecimentos (opcional) 50
Elementos Epigrafe (opgional) i 62
pré-textuais Resumo na I[ngua vernaculg 7
Resumo na lingua estrangeira 8°
Lista de figuras (opcional) 9°
Lista de tabelas (opcional) 100
- Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 11°
Parte interna Sumario (obrigatério) 12°
Introducéo 13°
Elementos Fundamen-ta(;ao tedrica 14°
textuais Metodolog!a _ 15°
Desenvolvimento do projeto 16°
Consideracdes finais 17°
Referéncias 18°
Elementos Glossario (opcional) 19°
pés-textuais Apéndice (se houver) 20°
Anexo (se houver) 21°

Fonte: Adaptado da ABNT NBR 14724:2011, p. 5

De acordo com a norma ABNT NBR 14724:2011, demonstrado no Quadro
3.1, a estrutura para a elaboracdo de trabalhos académicos compreende: parte

externa e parte interna.

Faculdade de Tecnologia de Sdo Bernardo do Campo “Adib Moises Dib”




MANUAL DE NORMALIZACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 28

3.1 Parte externa

Esta secado trata da formatacdo da capa e lombada. Na FATEC-SBC os

TCCs néo sao encadernados em capa dura, pois sdo entregues gravados midia.

3.1.1 Capa
E a secdo na qual sdo exibidas as informacdes para identificacdo do

trabalho. Os seguintes elementos e formatagéo devem ser seguidos:

e Nome da Faculdade: letra maiuscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito,
posicionada logo ap6s a margem de topo, centralizada;

e Nome dos alunos em ordem alfabética: letra mailuscula, fonte Arial de tamanho
12, centralizados, com uma distancia de 5,0 cm entre nome da faculdade e o
nome do primeiro aluno, espagcamento simples de 1,0 entre 0s homes;

e Titulo do projeto: letra mailscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito, distante 5,0
cm do nome do ultimo aluno. Se o titulo ndo couber em uma linha, a distancia
entre as mesmas devera ser de 1,0;

e Subtitulo (quando houver): letra minuscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito,
inserido logo apés o titulo, precedido por dois pontos;

e NUumero de volume (se houver mais de um): letra minuscula, fonte Arial de
tamanho 12, inserido na linha imediatamente posterior ao titulo;

e Local (Cidade): letra minascula, fonte Arial de tamanho 12, centralizado, seguido
da sigla do estado, separados por hifem e inserido na penultima linha da pagina;

e Data da Defesa (Ultimo més do semestre de conclus&o e ano de depdsito):
letra mindscula, fonte Arial de tamanho 12. O més deve ser escrito por extenso,
sendo a primeira letra em mailscula e o formato do ano deve ser de quatro
digitos e separados por uma barra (ex.: Janeiro/2015), centralizado logo abaixo
do local, separados por espacamento simples (1,0) sendo, portanto, a ultima linha

da pagina. A Figura 3.1 apresenta um modelo de capa formatada.
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Figura 3.1 — Modelo de capa de trabalho de concluséo de curso

FACULDADE DE TECNCLOGIA DE 5A0 EERNARDC DO CAMPO
“ADIE MOISES DIE™

Nome do Aluno (1)
Nome do Aluno (2)
Nome do Aluno {3)
Nome do Aluno {4)

Thulo do Projeto: Subtiule {s2 howver)

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.1.2 Lombada

E o componente do trabalho que somente aparece na versio encadernada

em capa dura. Na Fatec SBC os TCCs ndo sao encadernados.
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3.2 Parte interna: elementos pré-textuais

Esta secdo trata da formatacdo referente aos elementos pré-textuais,
textuais e poOs-textuais. S&o elementos pré-textuais: folha de rosto, ficha
catalografica, folha de aprovacédo, dedicatoria, agradecimento, epigrafe, resumo na
lingua vernécula, resumo em lingua estrangeira, lista de figuras, lista de tabelas, lista

de abreviaturas e siglas e sumario.

3.2.1 Folha de rosto

Esta secdo também contém elementos essenciais para a identificacdo do

trabalho. Os elementos essenciais e respectivas formatacdes sao:

e Nome dos alunos em ordem alfabética: letra mailuscula, fonte Arial de tamanho
12, negrito, posicionada logo apés a margem de topo, centralizada e
espacamento simples de 1,0 entre os nomes;

e Titulo do projeto: letra mailscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito, distante 9,0
cm do nome do ultimo aluno. Se o titulo ndo couber em uma linha, a distancia
entre as mesmas devera ser de 1,0;

e Subtitulo (quando houver): letra mindscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito,
inserido logo ap6s o titulo, precedido por dois pontos;

e Notas de apresentacdo: letra minuscula, fonte Arial de tamanho 12,
espacamento simples entre linhas, alinhamento do texto justificado, inserido com
tabulacéo de 8,0 cm da margem esquerda e distante a quatro espacamentos de
1,5 do titulo;

e Orientador: letra mindscula, fonte Arial de tamanho 12, espacamento simples
entre linhas, separado das notas de apresentacéo por dois espacgos simples de
1,0, alinhamento do texto justificado, inserido com tabulacdo de 11,0 cm da
margem esquerda, sendo obrigatéria a informacdo referente a titulacdo do
Professor. Todos os projetos podem ter um ou mais professores coorientadores
(integrador de disciplinas afetas ao projeto). Portanto, estes professores e
respectivas titulagbes também deveréo ser informados, obedecendo a ordem de

titulacdo (da maior para a menor). As titulagdes sao:

a) Professor Doutor: Prof. Dr.
b) Professora Doutora: Prof. Dra.
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c) Professor Mestre: Prof. Me.

d) Professora Mestra: Prof. Me.

e) Professor Especialista: Prof. Esp.
f) Professora Especialista: Prof. Esp.

Local (cidade): letra minuscula, fonte Arial de tamanho 12, centralizado,
seguido da sigla do estado, separados por hifem e inserido na penultima linha

da péagina;

Data da Defesa (Gltimo més do semestre de conclusdo e ano de
deposito): letra minuscula, fonte Arial de tamanho 12. O més deve ser escrito
por extenso, sendo a primeira letra em mailuscula e o formato de quatro
digitos para o ano, centralizado logo abaixo do local, separados por
espacamento simples (1,0) sendo, portanto, a ultima linha da pégina. A figura
3.2 apresenta um modelo de folha de rosto.

Figura 3.2 — Modelo de folha de rosto de trabalho de concluséo de curso
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3.0 e

MOME DO ALUNO (1)
MOME DO ALUNO (2)
MOME DO ALUNO (3)
MOME DO ALUMNO (4)

TN

&l om

TITULD DO PROJETO (TCC): subtitulo {se houver)

— K—

Z.0 cm
3,0 cin

Trabalho de conclusio de curso

apresentado & Faculdsde de
Tecnologia de S&o Bernardo do
Campo “Adib Moksés Dib™ como

8.0 cm requisito parcial para a obtencio do
titulo de tecndlogo em... (nome do
cursal.

Crientador: Prof. Me..........
Co-orientadores: Prof. Dr......; Prof.
Me...._; Prof. Eap.

580 Bernardo do Campa — SP
Més da defesa/anc da defesa

ﬁ 2.0 om

S

Fonte: Autoria propria, 2017

3.2.2 Ficha catalogréafica

Esta ficha deve ser impressa no verso da folha de rosto e o texto digitado
dentro de uma moldura, em fonte Arial, tamanho 12, espacamento simples entre
linhas, distante 2,0 cm da margem esquerda; 2,0 cm da margem direita e 2,0 cm da
margem inferior (respeitando a area de impresséo). Devem ser informados todos os
nomes dos integrantes do grupo, na mesma ordem da capa, separados por ponto e

virgula. Recomenda-se que esta ficha elaborada em arquivo separado do TCC, pois
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caso seja inserida no mesmo arquivo o editor de texto incluird esta pagina na

contagem utilizada para a numeracgédo de paginas.

A Figura 3.3 exemplifica o detalhe da ficha catalogréafica, enquanto a 3.4

mostra a sua localizacdo na pagina formatada.

Figura 3.3 — Exemplo de ficha catalografica

Obs.: este trago Sobrenome, nome do alunol; sobrenome, nome do
deve medir 1,5 ” aluno2; sobrenome, nome do aluno3; sobrenome, nome
cm do aluno4.

Titulo do trabalho de conclusédo de curso/nome completo
do aluno; orientador: nome completo do professor
orientador — local (cidade da instituicdo), ano da defesa,
____f. (quantidade de folhas do trabalho)

Projeto de Trabalho de graduacdo - Faculdade de
Tecnologia de Séo Bernardo do Campo Adib Moisés Dib.

1- 2- (areas de concentracdes).

Fonte: Autoria propria, 2017
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Figura 3.4 — Exemplo de ficha catalogréafica na pagina formatada

ﬂ som

3,0 em 2.0 om
E ke ridis pid
I " ‘ :
20cm 3 . ST
2,0 cm
Ah rbacicr ot (i e
{ ¥ e < >
P de Trabsho de gradimcis - Facudess b Teorongs os S
B ot e i Cargs Bedib Moad Dt
S0 0 DONOOTIRAcY
£
2.0 cm

I] 20em
S

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.2.3 Folha de aprovacao

Esta secao é obrigatéria no trabalho de conclusao de curso, sendo que a data
e assinaturas dos membros participantes da banca examinadora sao inseridas
somente apods a aprovacgdo do trabalho. Seu formato € bem parecido com o da folha
de rosto, porém adicionam-se as informacdes referentes a banca examinadora do

trabalho. Os elementos essenciais e respectivas formatag¢des séo:
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e Nome dos alunos em ordem alfabética: letra maiuscula (Arial, tamanho 12,
negrito, posicionada logo apés a margem de topo, centralizada e espacamento
simples de 1,0 entre os nomes);

e Titulo do projeto: letra mailscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito, distante 5,0
cm do nome do ultimo aluno. Se o titulo ndo couber em uma linha, a distancia

entre as mesmas deve ser de 1,0. Este espacamento pode ser diminuido caso

exista professores coorientador.

e Subtitulo (quando houver): letra mindscula, fonte Arial de tamanho 12, negrito,
inserido logo apos o titulo, precedido por dois pontos;

e Notas de apresentacdo: letra minuscula, fonte Arial de tamanho 12,
espacamento simples entre linhas, alinhamento do texto justificado, inserido com
tabulacéo de 8,0 cm da margem esquerda e distante a quatro espacamentos de
1,5 do titulo;

e Orientador: letra mindscula, fonte Arial de tamanho 12, espacamento simples
entre linhas, separado das notas de apresentacdo por dois espacos simples de
1,0, alinhamento do texto justificado, inserido com tabulacdo de 11,0 cm da
margem esquerda, sendo obrigatéria a informacdo referente a titulacdo do
professor. Todos os projetos podem ter um ou mais professores coorientadores
(integrador de disciplinas afetas ao projeto). Portanto estes professores também
deverdo ser informados, obedecendo a ordem de titulacdo (da maior para a

menor) logo abaixo do orientador.

Importante: sempre citar a titulagdo dos professores de forma abreviada, conforme
definido na Subsecdo 3.2.1 deste manual e a palavra professor, utilizando o padréo
“Prof.”, independente do sexo. A Figura 3.5 apresenta um exemplo de folha de
aprovacao (sem coorientador) formatada.
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Figura 3.5 — exemplo de folha de aprovacdo sem co-orientador

3.0 e8n

3.0 ¢mn

MOME DO ALUMNC (1)
MOME DO ALUMNO (2]
MOME DO ALUMNO (3
MOME DO ALUMNO (4]

N

B0 om

~_

TITULO DO PROJETO (TCC): subtitule {se houver)

2z,

Trabalha de conclusio de curso
apresentedo & Faculdade de
Tecnologia de S&o0 Bemardo do
RO cm Campo “Adib Moisézs Dib® como
requisito parcial para a obtengio do
titulo de tecndlogo emi......... [mome
da cursio)

Trabalho de Conclu=io de Curso apresentado & aprovado em: dd'mm'zaaa.

Banca examinadaora;

Prof. (o aoreviado} Mome do Professor, FATEC SBC — Orientador

Prof. (tihalo ebrevizdoMome do Professor, FATEC SBC — Avaliador

Prof. (fulo abreviado) Mome do Professor, FATEC SBC — Awvaliador

0 cm

T

Fonte: Autoria propria, 2017
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3.2.4 Dedicatéria (opcional)

Nesta secdo os alunos prestam homenagem as pessoas ou instituicdes que
foram importantes no desenvolver do trabalho. Quando a pessoa é falecida, é
necessario utilizar o termo in memorian, em italico, pois, trata-se de um termo em

lingua estrangeira e ndo incorporado ao dicionério da Lingua Portuguesa.

Para os TCC’s desenvolvidos em grupo, a dedicatoria pode ser Unica ou
individual, porém, devem estar contidas em apenas uma péagina. O texto é digitado
na parte inferior da pagina, justificado, com um recuo de 4,0 cm a partir da margem
esquerda. A fonte é Arial de tamanho 12, com espacamento simples entre linhas. Se
houver mais de um paragrafo, devem ser separados por apenas um espaco simples.
Ainda, o texto deve finalizar a 4,0 cm da margem inferior, considerando-se apenas a

area de impressao.

A dedicatoria individual segue a ordem alfabética da capa e o nome do aluno
deve vir logo abaixo do texto, com espacamento simples (1,0) entre linhas, alinhado
a direita e escrito com letra mailscula. O conjunto de dedicatérias deve finalizar a
4,0 cm da margem inferior, considerando-se apenas a area de impressao. A Figura

3.6 exemplifica um modelo de dedicatoria.
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Figura 3.6 — Exemplo de folha de dedicatéria

H apam

M
/A
[
CZD Esta medida depende da opgio c:p’n
dos alunos (se individual ou
3.0 em coletiva), pois a referéncia serd 2.0 om
sempre @ margem de 4.0 cm
definida para o rodapé.
"l.l ll.-"f
\
4,0 cm W

Este Trabalho & dedicado aos meus pais pelo incentivo,
suporte & motivagdo dados & minha vida.

ANTONIO DA SILVA

Dedico este Trabalho de Concluséo de Curso 8 minha
familia, amigos e professores da FATEC.

JOAD DE OLIVEIRA

Este Trabalho & dedicado ao meu esposo e filhos pela
compreensdo, suporte & amor & mim dedicados.

MARIA DOS SANTOS

Dedico este Trabalho & todas as pessoas que, de alguma
forma, me apoiaram durante o seu desemvolimento.

PEDRO PEREIRA
M
Fi

L

4.0 cm

ﬁ Z.0 cm
v

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.2.5 Agradecimento (opcional)

O agradecimento é Unico por trabalho, mesmo que seja elaborado por mais
de um aluno. Nesse sentido, os verbos devem ser conjugados na 32 pessoa do
plural. O texto é digitado na parte inferior da pagina, justificado, com um recuo de 4,0
cm a partir da margem esquerda. A fonte é Arial de tamanho 12 e com espagamento
simples. Se houver mais de um paragrafo, devem ser separados por apenas um
espaco simples entre linhas. Deve finalizar a 4,0 cm da margem inferior,
considerando-se apenas a area de impressao. A Figura 3.7 apresenta um exemplo

de folha de agradecimento formatada.
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Figura 3.7 — Exemplo de folha de agradecimento
Il ==
f
I
I
I
I 1
I
I
[
[
L 4
3.0 em 2.0 om
Esta medida depende da
quantidade de texto produzido,
pois a referéncia sera sempre a
margem de 4,0 cm definida para
o rodape.
9
o
(|
i
Vo
| |
4,0 cm I|I |
V
Agradecemos aos professores da FATEC-SBC pela
dedicagio e ensinamentos transmitdos gue permitram
que o trabalho fosse realizado.
ADs NOSs0S amigos que contribuiram com materiais de
pesguisa, gue nos possibiitaram a finalizagdo deste
trabalho. iy
£
4.0 cm
LY
i
ﬁ 2.0 om
A

Fonte: Autoria propria, 2017

3.2.6 Epigrafe (opcional)

A epigrafe, elemento opcional, € Unica por trabalho mesmo que seja

elaborado por mais de um aluno. Nesta pagina € apresentada uma citacao,

indicando a respectiva autoria. E recomendado que a citagcdo tenha relacdo com o

contetdo tratado no trabalho e pode ser inserida também no inicio das sec¢fes

primérias (inicio de capitulo). A formatacdo deve seguir o mesmo padrdo utilizado no

Agradecimento. A Figura 3.8 exemplifica uma pagina de epigrafe.
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Figura 3.8 — Exemplo de folha de epigrafe

&

] 3.8 cm

0

Esta medida depende da
quantidade de texto produzido,
pois a referéncia sera sempre a
margem de 4,0 cm definida para
o rodaps.

—
|

4,0 cm i

' *Ha muitas formas para viver a vida: uma & acreditar que
nao existe milagre, 8 oulra & acredizr gue fodas as
coisas 580 um milagre®.

ALBERT EINSTEN
A

Y
40 cm }|r
Ny

W

(=)

=

Fonte: Autoria propria, 2017

3.2.7 Resumo na lingua vernacula

E uma sec&o obrigatdria, que deve ser redigida em Lingua Portuguesa, apés
a conclusdo do trabalho, e que consiste na apresentacdo dos pontos principais do
trabalho de forma lbgica, clara e objetiva, ndo contendo citacbes, formulas,

equacoes, etc. Os objetivos, o desenvolvimento e as consideracdes finais devem

constar neste texto, de forma sucinta, em frases concisas e 0s verbos devem ser

conjugados na voz ativa e na terceira pessoa do singular, evitando a conjugacéo

no tempo futuro, pois se trata de um trabalho que ja foi desenvolvido e concluido. O

resumo deve ser escrito em apenas uma pagina, com o minimo de 150 palavras e

no maximo 500.
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O texto é escrito em fonte Arial de tamanho 12, com espacamento de 1,5
entre linhas e num Unico paragrafo, sem recuo. O titulo “RESUMO” é escrito, com
letras mailsculas a 2,0 cm da margem superior (contando somente a area de
impressao), centralizado e em negrito. O texto € separado do titulo por dois espacos
de 1,5. ApOs o texto, separadas por 3 (trés) espacos de 1,5, sdo apresentadas 5
(cinco) Palavras-chave que sdo separadas e finalizadas por pontos. Elas séao
representativas dos principais assuntos do contetudo do trabalho e recomenda-se
gue estas palavras sejam encontradas nas consideracdes finais. A Figura 3.9 ilustra

um exemplo de pagina de Resumo.

Figura 3.9 — Exemplo de folha de resumo
e

J 30 em
20em ﬁ

RESUMO

2 eapaoal anter) o 15 om

Esie trabalho propde wme endlise de como o CRM, sirevés de suas
c:.-:} faramentas & de sua estralégia, pode contribuir para uma meior satisfagio (:::}
dos clientes e parceiros de uma empresa por meio de relacionamentos mets

30 cm L0 cm

priximos e duradouros, construinds &ssim, um caminho pare a fidelizagao
de seus cliemes. Portanto, o objetivo da pesquisa foi mostrar o CRM como
um diferancial compelifvo em busca de uma melhor gestio do
relzcionamento com o chente. Pare Eso foi necesséno realzar um
lewamameanto bibliografico na busca de conceilos & propostas guanio &
identificagio do problema. A estrutura deste trabalho inclui uma revis8o
tadrica sobre o= saguintes conceios: &8 relagtes do clienta com & emprasa;
o marketing - com &nfzse no marketing de relscionamento; o CAM com
=8UE conceitos, hisbdricos e fungles na busca da fidelizagao dos clienfes; &
o5 objstivos da fidelzagao de clentes juntaments com o potencial dos
clentes fidelzados. Por fim, =30 spresentades as considereghes fines da
pesquiss e o8 resuliedos da andlise proposta na hipdtese inicial.

3 espagos{enied do 1.5 om

Pelavras-chave: Clente. Fidelizegso. Estraiégia. Competitvidade. Marcado.

Iz 20 com

Fonte: Autoria propria, 2017
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3.2.8 Resumo em lingua estrangeira

Esta também é uma secao obrigatdria, segundo a ABNT (NBR 14724:2011,
p. 5) e se refere a traducdo da pagina do Resumo em Lingua Vernacula, para uma
lingua de divulgacao internacional, preferencialmente o inglés. O texto deve ser todo
traduzido, inclusive a palavra Resumo = Abstract, o corpo do texto e as Palavras-

chave = Key words.

Apesar da obrigatoriedade de se escrever palavras estrangeiras em italico,
toda a pagina referente ao ABSTRACT nédo precisa ser escrita em italico. A
formatacdo da pagina do abstract deve ser idéntica a do Resumo em lingua

vernacula.

3.2.9 Lista de figuras (opcional)

De acordo com a ABNT é um elemento opcional, porém na FATEC-SBC, na
medida em que se verifica a existéncia de muitas figuras no desenvolvimento do
trabalho, fica a critério do orientador a sua obrigatoriedade. A lista contendo as
figuras é desenvolvida de acordo com a ordem de aparicdo no trabalho, indicando-
se 0 numero cronoldgico da figura (antecedido pelo nimero do capitulo, conforme
definido no item 1.8) e o0 seu respectivo titulo, separados por um traco, e a pagina
onde se encontra. Deve ser escrito com letras minusculas, na fonte Arial, tamanho
12, espacamento de 1,5 entre linhas. Ainda € necessério inserir o pontilhado entre o
titulo da figura e o niamero da péagina onde se encontra. O titulo “LISTA DE
FIGURAS” é escrito em letras maiusculas, fonte Arial de tamanho 12, centralizado e
negrito e o texto deve ser inserido apds dois espacos de 1,5. A Figura 3.10

exemplifica um modelo de lista de figuras.
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Figura 3.10 — Modelo de lista de figuras

£
J 3,0 cm

LISTA DE FIGURAS

Dols aspagos (wnaed de 1.5 o=

Figura 1.1 - Thuks da hgur indicade dentre do corpo do trabalho
Figura 1.2 - Tituks da igun indicado dentre do copo do trebalho
Figura 1.3 - Tiuks da igur indicade dentre do corpo do trabalho

98 ®

— —

2.0 cm
5.0 em

=

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.2.10 Lista de tabelas, quadros e graficos (opcional)

A lista de tabelas, bem como a de quadros e gréficos também sao, de
acordo com a ABNT é um elemento opcional, porém na FATEC-SBC, na medida em
gue se verifica a existéncia de muitos desses elementos no desenvolvimento do
trabalho, fica a critério do orientador a sua obrigatoriedade. Deve seguir a mesma
orientacdo e formatacéo apresentada para a lista de figuras.

3.2.11 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

7

A lista de abreviaturas e siglas também é, de acordo com a ABNT, um

elemento opcional, porém na FATEC-SBC, na medida em que se verifica a
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existéncia de muitos desses elementos no desenvolvimento do trabalho, fica a
critério do orientador a sua obrigatoriedade. Nesta secdo devem ser apresentadas
todas as abreviaturas e siglas citadas no texto com seu significado, em ordem
alfabética, sem indicacdo de pagina, mesmo que nha composicdo do texto, no
momento da sua aparicdo, a mesma ja tenha sido explicada. E escrita com letra
minuscula, na fonte Arial de tamanho 12, espacamento de 1,5 entre linhas, sendo
que as abreviaturas e ou siglas devem ser escritas em letras maiusculas. O titulo
“LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS” é escrito em letras maiusculas, fonte Arial
de tamanho 12, centralizado e negrito. A Figura 3.11 mostra um exemplo de lista de

abreviaturas e siglas.

Figura 3.11 — Exemplo de lista de abreviaturas e siglas

£
\L 3,0 cm

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

7 espacos (enst & 15 an

CEETEPS  Ceniro Estadual de Educacio Tecnologica Peula Souzs
BGE Iresifiuta Brasikeino de Geografia e Estatisiica
UMESCO United Mabions Educsdonal, Scientiic and Cultural Organzaton

— —

Z.0 cm
3.0 em

Ij 2.0 cm

Fonte: Autoria propria, 2017
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3.2.12 Sumério

De acordo com a ABNT (NBR 14724:2011, p. 4), consiste na “enumeracéo
das divisdes, secdes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que
a matéria nele se sucede”. Deve ser indicada por algarismos aréabicos dos principais
capitulos, subcapitulos e outras subdivisbes, na mesma sequéncia em que
aparecem no TCC, respeitando um alinhamento na sua apresentacdo. Recomenda-
se a tabulacdo (alinhamento) dos titulos dos capitulos e subcapitulos tomando-se
como referéncia a secdo que foi utilizada com maior numero de caracteres, e alinhar
os itens apOs espaco de 1 (um) caractere, de tal forma que os numeros figuem

alinhados embaixo de nimeros e texto embaixo de texto.

O titulo “SUMARIO” deve ser escrito com letras mailsculas, centralizado,
fonte Arial de tamanho 12, negrito, distante 2,0 cm da margem de topo e separado
do texto por dois espacos de 1,5. As secles (capitulos) sdo separadas por um
espaco duplo de 1,0. Dentro das sec¢les, 0 espacamento entre linhas é simples
(1,0), sendo ainda necesséario inserir o pontilhado entre o texto e o niumero da
pagina. E importante reforcar que os elementos pré-textuais ndo aparecem no

Sumario. A Figura 3.12 apresenta um exemplo de Sumario.
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Figura 3.12 — Exemplo de sumario

SUMARID

1 FUNDAMENTACAD TEGRICA. .. 10
1.1 BEreve historico.. . 10
1.2  Estimulagio eletrl{:a L1z
1.2  Maquinaselétricas......... i
1.3.1 Motores sincronos ...

1.3.2 Motores assincronos....

T4 BBRSOTES. et e eee e B
2 METODOLOGIA. .. SO OOOPRUUPR-: -+
21 Tema- prnhlemae-]ustlfcatwa - -
2.2  Descrigdo do projeto representadn peln dlagramade hlnm:n.. 4
2.3  Etapas teoricas e praticas... . SUUSRPUROIY -1
3. DESEMVCOLVIMENT O DO PROJETC. . SR PSTSUTRR . 1
3.1 Confecgio do programa em IlnguagemC -
1.2  Montagem do circuito eletronico .. .. B2
1.3  Confecio da placado circuito impressd:-. ... 5B
34 Integragiodaspartes.............oonn. IS i
3.3 Obstaculose solugdes...........o e B2
COMSIDERACOES FINAIS. e B

Fonte: Autoria prépria, 2017
3.3 Parte interna: elementos textuais

E nesta secdo que se apresenta o texto com o conteddo do trabalho
académico e deve conter: Introducéo, Fundamentacéao Tedrica, Desenvolvimento

do Projeto e Consideracdes Finais.

Os textos produzidos nesta secdo devem ser apresentados em paragrafos que
exprimam a ideia do autor do TCC, de forma clara e objetiva, porém com
consisténcia e relevancia do assunto abordado. Todo o texto deve ser escrito com

fonte Arial de tamanho 12, exceto para as citagcdes diretas com mais de trés linhas.
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Os paragrafos devem ser iniciados com recuo de 1,5 cm da margem esquerda e

separados entre si por 1 (um) espago de 1,5 cm.

3.3.1 Introducéo

O titulo INTRODUCAO deve ser escrito com letras mailsculas, em fonte
arial tamanho 12, em negrito, sendo alinhado a margem esquerda, sem numeragao.
Deve ser separado do texto por trés espacamentos duplos de 1,0 cada. E nesta
pagina que se inicia a apresentacdo da numeracdo de pagina. Nota: as folhas que

antecedem a introducao devem ser consideradas na contagem, exceto a capa.

A introducéo é a parte inicial do TCC, elaborada em um texto corrido e escrito na

terceira_pessoa do_sinqular e deve conter no minimo duas paginas. Nao é

considerada como capitulo. Ela é formada por uma sequéncia de ideias concisas e
objetivas, partindo de uma visdo geral para o particular, ou seja, apresenta a ideia
geral e vai delimitando o tema mostrando a sua importancia. Nao ha referéncias de
autores (citacGes diretas ou indiretas) e ndo se incluem nenhum tipo de ilustracao.
Deve ser um texto produzido pelo autor(es) do TCC. Pontos que devem ser

explorados no texto:

e contextualizar o assunto a ser abordado;

e destacar a relevancia e o interesse do projeto;

e fundamentar e explicitar o tema,

e descrever sucintamente os pontos-chave a serem tratados no projeto;

e colocar em evidéncia a importancia do projeto e sua contribuicdo nas

empresas, organizacées ou na comunidade cientifica.

E obrigatorio constar no texto o objetivo do trabalho e sua justificativa. O
objetivo deve responder a pergunta para qué o trabalho estd sendo
desenvolvido? A justificativa deve responder a pergunta por qué da importancia
do trabalho?

Para finalizar a introducdo mencionam-se o0s capitulos que compdem o TCC,
colocando o titulo e uma breve explicacdo de cada um deles, bem como as

consideracdes finais, que ndo é capitulo.
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3.3.2 Fundamentacéo tedrica

Este capitulo apresenta uma abordagem das teorias ou conceitos que
fundamentam o TCC. Ao iniciar um capitulo faz-se uma breve descricdo sobre o que
€ tratado no seu conteudo. As informacBes contidas no texto devem vir
acompanhadas de suas respectivas referéncias. O formato que deve ser utilizado
para indicar as referéncias no texto encontra-se na secao 2 (citacdes) deste manual.

O texto deve ser impessoal, escrito _na terceira pessoa do_singular, isento de

emocao e subjetivismo, ou seja, ndo pode expressar pontos de vistas pessoais.

Os paragrafos devem ter uma sequéncia légica, pois expressam as etapas
do raciocinio. Recomenda-se ndo usar uma frase (de uma linha) como um paragrafo,
bem como sua auséncia (texto muito longo). Deixar um espacamento de 1,5 cm

entre os paragrafos. Este capitulo deve contemplar:

e abordagem das teorias ou conceitos que dao fundamentacéo ou sustentacao
ao desenvolvimento do tema-problema abordado na introducéo;

o fontes utilizadas devem ser relevantes e fidedignas;

e recomenda-se consultar livros e publicacBes cientificas atuais disponiveis
em bibliotecas fisicas (no minimo seis livros de teorias);

e consultas provenientes de fontes eletrbnicas (Internet) devem ser de sites
fidedignos, provenientes de PDF e ndo das propagandas existentes em
guaisquer sites;

e na medida do possivel, usar uma proporcdo maior de consultas em
bibliotecas fisicas que as consultas de fontes eletronicas;

e utilizar recursos ilustrativos que explicam e complementam a sintese tedrica,
como figuras, quadros, graficos, mapas e fluxogramas entre outras;

e 0 uso de paragrafos deve ser dosado na medida necesséria para articular o
raciocinio. Toda vez que se da um passo a mais no desenvolvimento do

raciocinio, muda-se o paragrafo.

Faculdade de Tecnologia de Sdo Bernardo do Campo “Adib Moises Dib”



MANUAL DE NORMALIZACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 49

3.3.3 Metodologia

Ao iniciar este capitulo faz-se uma breve descrigcdo sobre o que é tratado no
seu conteudo. Destacar o que sdo métodos e técnicas que constituem os aspectos
metodoldgicos empregados no projeto. Nela deve ficar explicito o tipo de pesquisa
(vide notas no final desta metodologia). Dependendo do tema-problema a ser
tratado, o aluno e o professor orientador devem definir as etapas para a construgéo

do projeto. O texto deve ser escrito na terceira pessoa do sinqular.

Dentre varios autores que versam sobre metodologia, Severino (2013)
destaca que metodologia € o caminho percorrido para o desenvolvimento de uma
pesquisa. Enfoca que métodos sdo procedimentos amplos de raciocinio, enquanto
as técnicas sao procedimentos mais restritos que operacionalizam os métodos

mediante emprego de instrumentos adequados.

Enfatiza que a preparacdo metodica e planejada de um trabalho cientifico
supde uma sequéncia de etapas que compreende: determinacdo do tema-problema;
levantamento bibliografico referente ao tema; leitura dessa bibliografia apos a

selecdo; construcdo logica do trabalho e redacgéo do texto.

Nos procedimentos metodolégicos, a critérios dos autores do projeto e

orientador pode incluir, entre outros:

modelos tedricos que orientam o estudo;

o fases do desenvolvimento do trabalho;

e descricao do contexto;

e processo de selecdo dos participantes;

e procedimentos e o instrumental de coleta e analise de dados;

e estudo da viabilidade econdmica;

e inserir tabelas dos materiais adquiridos, com custos, para a construgcéo do
projeto;

e cronograma de atividades para cada etapa da pesquisa;
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e caso haja uma ou mais visitas técnicas, bem como palestras ou workshop
menciona-las em uma ou duas etapas de forma sintetizada na metodologia.

Podem ser inseridas figuras.

NOTAS:
1) No capitulo da METODOLOGIA deve-se, obrigatoriamente, referenciar pelo

menos um livro de Metodologia da pesquisa cientifica e tecnolégica (MPCT).

2) Normalmente, o tema-problema refere-se a uma pesquisa aplicada.

3) No curso de Automacéo Industrial, ao descrever a etapa do tema-problema e
sua justificativa, faz-se necesséario uma sintese de como é desenvolvido o referido
tema e mostra-lo através de um croqui (escopo, esboco) ou diagrama de bloco (5°

semestre).

3.3.4 Desenvolvimento do projeto

Ao iniciar este capitulo faz-se uma breve descricdo sobre o que € tratado e
descrito no seu contetdo. Neste capitulo descreve-se a construcao légica do projeto,
passo a passo, estabelecendo obrigatoriamente uma ligacdo entre a teoria
fundamentada no capitulo 1 e o desenvolvimento da constru¢do do mesmo. O texto

deve ser escrito na terceira pessoa do singular. No desenvolvimento deve ser

mostrado:

e passo a passo da construcao do projeto e, se possivel mostrar através de

figuras;

e explicitar cada etapa da construcédo logica do desenvolvimento do trabalho;

e as subdivisdes dos tépicos dentro do capitulo deve ser efetuado de acordo
com a necessidade de clareza e ndo de um critério puramente de espaco.
Os subtitulos sdo necessarios quando ha ideia, sentido exato do conteudo
gue o intitulam;

e utilizar uma linguagem cientifica que possui caracteristica prépria, que é
informativa, técnica, devendo evitar pontos de vista pessoais, que dao

margem de interpretacdes subjetivas;
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e ndo h4 necessidade de uma redagdo com palavras sofisticadas, mas é
importante estar familiarizado com a linguagem especifica, empregando a
terminologia correta;

e 0 uso de paragrafos deve ser dosado para articular o raciocinio;

e no Ultimo subtitulo da construcdo do projeto deve-se colocar a figura do

projeto concluido (para o curso de Automacéao Industrial).

3.3.5 Consideracdes finais

O titulo consideracdes finais deve ser escrito com letras mailsculas, em

Y

fonte Arial tamanho 12, em negrito, sendo alinhado a margem esquerda, sem

numeracao e deve ser apresentado (elaborado) somente no 6° semestre, pois &

a parte final do projeto e deve conter no minimo duas péaginas. Os paragrafos sao
separados por um espacamento de 1,5 cm e ndo é considerado como capitulo. A
redacdo do texto deve ser precisa, objetiva e categdrica. O texto deve ser escrito na

terceira pessoa do singular.

Nas argumentagdes, o aluno deve fazer uma retomada, em linhas gerais, do
que foi abordado desde o obijetivo e justificativa feita na introducéo até a finalizacéo
da construcéo do dispositivo, ou seja, € um balanco do empreendimento. Nela ndo
se apresenta nenhum fato novo, nem citagdes de autores. E um texto que encerra a

pesquisa apenas tecendo comentarios relevantes do tema. Portanto, deve conter:

e oObjetivos propostos na introducédo e sua justificativa,;

e apontar as relacdes entre os fatos verificados e as teorias;

e as conquistas alcangadas com o tema-problema desenvolvido;

e 0s pontos fortes (vantagens) e os pontos fracos (desvantagens) relacionadas
ao tema proposto;

e quando possivel apresentar possiveis sugestdes para estudos futuros.

3.4 Parte interna: elementos pés-textuais

Sado elementos complementares ao trabalho. Os titulos dos elementos pos-

textuais sdo escritos com letras mailsculas, fonte Arial de tamanho 12, negrito,
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centralizado e sem numeracao ou itemizagcdo, pois ndo sdo consideradas secoes,

para esta finalidade. O titulo deve ser separado do contetdo por um espaco duplo.

3.4.1 Referéncias

Representa a relacdo, ou lista, dos documentos consultados pelo autor do
trabalho. Nunca inserir nesta relagéo, algum documento que nao tenha sido de fato

consultado pelo autor do TCC.

Também para essas referéncias existe uma normalizacdo especifica e que
deve ser seguida. Sua ordem de aparicdo € a alfabética, pelo ultimo sobrenome do
autor da obra ou ainda nome da entidade ou do site consultado. Lembrar que,

Janior, Filho, Sobrinho, Neto, ndo sdo sobrenomes, mas os complementam.

N&o existe recuo de paragrafo para o texto das referéncias e o0 mesmo deve
ser alinhado & margem esquerda. O texto das referéncias deve ser escrito com fonte
Arial tamanho 12 com espaco simples (1,0) entre linhas e separadas entre si por um
espaco duplo. O titulo “RERENCIAS” deve ser escrito com letras maitsculas, fonte
Arial de tamanho 12, negrito, centralizado e separado do texto por um espaco duplo.
De acordo com a ABNT (NBR 6023:2012) a formatacéo deve obedecer as seguintes
orientacoes:

a) Livro no todo —1 autor

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor abreviado. Titulo: subtitulo. Edi¢é&o.
Local: Editora, ano de publicacéo.

Exemplo:

OLIVEIRA, M. M. de. Como fazer: projetos, relatérios monografias, dissertacbes e
teses. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.

b) Livro no todo —2 a 3 autores

SOBRENOME DO AUTOR1, Nome do autorl abreviado; SOBRENOME DO
AUTOR2, Nome do autor 2 abreviado, SOBRENOME DO AUTOR3, Nome do
autor3 abreviado. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local da publicacdo: Editora, ano de
publicacao.
Exemplo:

BOULOS, P.; ZAGOTTIS, D. L. Mecéanica e calculo: um curso integrado. Sao
Paulo: Edgard Blucher, 1991.
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c) Livro no todo mais de 3 autores

SOBRENOME DO PRIMEIRO AUTOR, Nome abreviado do primeiro autor et al.
Titulo: subtitulo. Edi¢édo. Local da publicacdo: Editora, ano de publicacao.

Exemplo:
MAASS, A. et al. Design of waer-resouce systems: new techniques for relating

economic objectives, engineering analysis, and governmental planning. London:
McMillan, 2015.

d) Parte de Livro (escrito por varios autores, tendo apenas 1 organizador)

SOBRENOME DO AUTOR DA PARTE, Nome autor abreviado. Titulo da parte. In:
SOBRENOME DO AUTOR ORGANIZADOR DA OBRA, Nome autor organizador
abreviado. Titulo da Obra. Edicdo. Local da publicacdo: Editora, ano de
publicacdo. Capitulo, pagina inicial — pagina final da parte.

Exemplo:

GUIMARAES, L. S. R. As novas Tecnologias e as mudancas no Contexto de uma
Instituicdo Educacional. In: VIGNERON, J.; OLIVEIRA, V.B. (Orgs) Sala de aula e
Tecnologias. Sdo Bernardo do Campo: Umesp, 2005. Cap. 1, p. 15-28.

e) Autoria de sociedades, associacfes, empresas, entidades publicas ou
similares

NOME DA INSTITUICAO. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local da publicacéo: Editora,
ano de publicacéo.

Exemplos:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a Politica
Ambiental do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo: Imprensa Oficial do Estado, 2005.

AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION, Publication Manual. 4.ed.
Washington, D. C., 2004.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: referéncias —
elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002. 24p.

f) Autor ndo_identificado (a primeira palavra do titulo _deve ser _escrita em
maiusculo e as demais em minusculo).

TITULO. Local: Editora, ano.

Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do
Livro, 1993. 64 p.
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g) Eletrénico CDROM

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local da
publicacao: Editora, ano de publicacdo. 1 CD-ROM.

Exemplo:

HOUAISS, A. Enciclopédia e dicionéario digital 98. Direcdo geral de André
Koogan. S&o Paulo: Delta: Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

h) Eletrénico online

Seguir as mesmas orientacdes propostas para os itens anteriores e ao final
acrescentar: Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: <data de acesso no
formato dd mmm. aaaa>. (29 set. 2016)

Exemplos:
WHITE, C. Energy potential: toward a new electromagnetic field theory. New

York: Campaigner Publications, 1977. 305 p. Disponivel em:
<http://www.wlym.com/pdf/iclc/energypot.pdf>. Acesso em: 01 ago. 2005.

ADMINISTRADORES. O poder da organizacéo.
<http://www.administradores.com.br/artigos> Acesso em: 07 jan. 2015.

i) Artigo de revista

SOBRENOME DO AUTOR (quando houver), Nome do autor (quando houver).
Titulo do artigo: subtitulo. Nome da revista, Edicdo. Local da publicacdo: Editora,
ano 00, n.000, p. 00-00, més da publicacdo (mmm.). Ano de publicacéo (aaaa).

Exemplo:

GURGEL C. Reforma do Estado e Seguranca publica. Politica e Administracao.
Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

j) Artigo de jornal

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor abreviado. Titulo: subtitulo. Nome do
jornal, Local, data (formato: dd mmm. aaaa). Secéo, caderno ou parte do jornal, p.
00.

Exemplo:
WATANABE, M. Aumenta o uso de incentivo ao terceiro setor. Gazeta Mercantil,

Sao Paulo, 14 jan. 2000. Caderno A, p. 10.
ELEICOES. Folha de S&o Paulo, S&o Paulo. 20 ago.1998. Especial, p. 1-8.
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k) Tese, dissertacdo e monografia

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo: subtitulo. ano de publicacdo. 00
p. Dissertacao/Tese/Trabalho de Concluséo de Curso
Mestrado/Doutorado/Graduacdo em — Escola . Local,
ano de publicacao.

Exemplo:

OLIVEIRA, L. O. de C. A importancia do zoneamento no comportamento de
barragens de entroncamento com face de concreto. 2005. 172 p. Dissertacédo
(Mestrado) — Escola Politécnica, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo: Poli, 2005.

) Trabalho apresentado em evento

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo do trabalho: subtitulo do trabalho.
In: NOME DO EVENTO, numero do evento, ano de realizagdo. Local de realizacao.
Titulo do evento (se houver). Local da publicacdo: Editora, data de publicacéo.
p.00-000.

Exemplo de trabalho publicado:

CARVALHO NETO, A. M. de. Novas formas de organizacdo no setor publico e as
mudancas na natureza do trabalho. In: ENCONTRO ANUAL DA ASSOCIACAO
NACIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAQAO EM ADMINISTRAC}AO,
20, 1996, Angra dos Reis. Anais... Angra dos Reis: ANPAD, 1996. p. 89-100.

Exemplo de trabalho ndo publicado:

MALAGRINO, W. et al. Estudos preliminares sobre os efeitos de baixas
concentracOes de detergentes amidnicos na formacdo do bisso em Branchidontas
solisianus. 1985. Trabalho apresentado ao 13° Congresso Brasileiro de
Engenharia Sanitaria e Ambiental, Maceio, 1985. N&o publicado.

m) Legislacéo

PAIS. Tipo da legislacéo (ano da legislacdo, formato: 0000). Titulo da legislac&o.
Local, ano da publicacao.

Exemplo:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.
Brasilia, DF, 1988.

n) Guia

Deve obedecer a mesma normalizacao utilizada para os livros.
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0) Vérias obras do mesmo autor

N&o se repete o nome do autor, apenas se coloca uma linha e um ponto.

Exemplo:
MINAYO, M. C. de S. O desafio do conhecimento. Sdo Paulo: Hucitec, 1993.

. Pesquisa social: teoria, método e criatividade. Petrépolis: Vozes, 1994.

p) Varias obras do mesmo autor, no mesmo ano

Indica-se o0 ano acrescentando letras, em minusculo e em ordem alfabética.

Exemplo:

SILVA, R. V. M. e. Para uma sécio-historia do portugués brasileiro. Sdo Paulo:
Parabola, 2004a.

. O Portugués sé&o dois: novas fronteiras, velhos problemas. Sao Paulo:
Parabola, 2004b.

q) Material didatico

ALONSO; FALLEIROS, N. Mecanismos de corrosdo de materiais metalicos.
Apostila para disciplina de pés-graduacdo do Departamento de Engenharia
Metallrgica e de Materiais, PMT-5827 — Mecanismos de Corrosdo de Materiais
Metdlicos. Sao Paulo: Epusp, 2001. 63 p.

ALGUNS EXEMPLOS — TEXTOS E REFERENCIAS

No texto

De acordo com a ANEEL — Agéncia Nacional de Energia Elétrica (2010),
conforme resolucdo normativa N° 414/2010, do art.72, de 23 de novembro de 2010,
a distribuidora...

Na referéncia

BRASIL. AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA - ANEEL. Condicdes
gerais do fornecimento de energia elétrica. 2010 Disponivel em:
<http://www.aneel.gov.br/cedoc/ren2010/414.pdf>. Acesso em: 12 mar. 2015.
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No texto

A ANATEL - Agéncia Nacional de Telecomunicacbes (2014) define que
sistemas de telecomunicagoes...
Na referéncia

BRASIL. AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICA(;OES - ANATEL.
Consumidor. 2014. Disponivel em:
<http://www.anatel.gov.br/consumidor/index.php?option=com
_content&view=article&id=5&Itemid=375>. Acesso em: 16 mar. 2015.

No texto

De acordo com a ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas (1998) é
descrito na NBR-5426 sobre instalagdes prediais de agua fria...
Na referéncia

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT. NBR 5626.
Instalacdo predial de agua fria. 1998.

No texto

De acordo com Atos (2006), o controlador logico programéavel (CLP) é um
equipamento eletrénico...
Na referéncia

ATOS. Curso basico de controladores programaveis. Manual técnico. Sdo Paulo,
2006.

No texto
Conforme decreto da Camara Municipal de Campinas, do art. 3°, paragrafo I
b, da lei 12474/06, de 16 de janeiro de 2006:

Na referéncia

CAMPINAS. Decreto legislativo (2006, n® 12474). Cria o programa mu
municipal de conservacao, uso racional e reutilizacdo de agua em edificacdes
e da outras providéncias. Campinas, 2006.
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No texto

De acordo com a SABESP — Companhia de Saneamento Basico do Estado
de S&o Paulo (2014), dentro de cada habitacéo...
Na referéncia

SAO PAULO. COMPANHIA DE SANEAMENTO BASICO DO ESTADO DE SAO
PAULO - SABESP. Comunicado - 07/14. S&o Paulo: 2014. Disponivel em:
<http://site.sabesp.com.br/uploads/file/clientes_servicos/comunicado_07_2014.pdf>.
Acesso em: 22 mar. 2015.

No texto

Segundo a COPERGAS - Companhia Pernambucana de Gas (2010), o gas é
uma fonte de energia...
Na referéncia

PERNAMBUCO. COMPANHIA PERNAMBUCANA DE GAS NATURAL -
COPERGAS. Manual de instalacdes de gas predial: Disponivel em:
<http://www.copergas.com.br/wp-
content/uploads/2010/03/manual_de_instalacoes_prediais.pdf>. Acesso em: 23
mar.2015.

No texto

De acordo com pesquisa da Folha de Sdo Paulo (2013), o consumo de agua
do brasileiro € muito maior que o recomendado...
Na referéncia

FOLHA DE SAO PAULO. Agua no Brasil. 2013 Disponivel em:
<http://www1.folha.uol.com.br/infograficos/2015/01/118521-agua-no-brasil.shtml>.
Acesso em: 20 mar. 2015.

No texto

Segundo INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e
Qualidade Industrial (2000), o hidrdmetro € o instrumento...
Na referéncia

BRASIL. INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZACAO E
QUALIDADE INDUSTRIAL — INMETRO de 2000. Definicdo. Disponivel em:
<http://www.inmetro.gov.br/rtac/pdf/rtac000667.pdf>. Acesso em: 15 mar. 2015.
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No texto
Pédua (2013) relata que uma pesquisa...
Na referéncia

PADUA, Elisabete M. Marchesini de. O trabalho monografico como iniciac&o
cientifica. In:. CARVALHO, M.C.M. (org.) Construindo o saber: metodologia cientifica
— fundamentos e técnicas 24 ed. Campinas: Papirus, 2013.

No texto
ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (2015), em sua

Resolucdo RDC N° 216 esclarece o regulamento técnico de boas préticas para
servicos de alimentacdo como...
Na referéncia

BRASIL. AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA — ANVISA.
Legislacdo de alimentos. Distrito Federal, 2015. Disponivel em:
http://portal.anvisa.gov.br/. Acesso em: 22 ago. 2015.

No texto

De acordo com o PROSAB - Programa de Pesquisa em Saneamento Basico
(2009), em territério nacional...
Na referéncia

PROGRAMA DE PESQUISA EM SANEAMENTO BASICO - PROSAB. Uso racional
de 4gua e energia. Vitoria: Abes, 2009.

No texto

Conforme decreto da Camara Municipal do Recife, do art. 2° da lei
n°16759/02, 17 de abril de 2002:

Art. 2° - A implantacdo de medicdo individual de agua por unidade de
consumo, obrigatéria, ndo dispensa a necessidade de medicao global do
consumo do edificio ou condominio, com a emissédo de contas individuais
por unidade de consumo e para o condominio(DECRETO LEI 16759, 2002,

_ p.1).
Na referéncia

RECIFE. Decreto legislativo (2002, n® 16759). Institui a obrigatoriedade da
instalagcé@o de hidrometros individuais nos edificios. Recife, 2002.
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No texto

Conforme decreto da Camara Municipal de Sao Bernardo do Campo, do art.
25°, da lei 13995/02, de 27 de dezembro de 2002, ...
Na referéncia
SAO BERNARDO DO CAMPO. Decreto legislativo (2002, n°13995). Dispde sobre

0S precos publicos dos servigcos de fornecimento de 4gua e de coleta de
esgoto, e da outras providéncias. Sao Bernardo do Campo, 2002.

No texto

Segundo SAMAE - Saneamento Autdnomo Municipal de Agua e Esgoto de
Caxias do Sul (S/D), a medicao da agua que é feita quando chega ao ambiente...
Na referéncia

CAXIAS DO SUL. SANEAMENTO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTO
- SAMAE. Apostila de instrucdo técnica para ajustador de hidrémetros Caxias
do Sul: S/D.

No texto

Segundo SANESUL - Saneamento do Mato Grosso do Sul (S/D), para fazer a
leitura do hidrémetro...
Na referéncia

MATO GROSSO DO SUL. SANEAMENTO DO MATO GROSSO DO SUL -
SANESUL. Hidrémetro, leitura, controle de vazamentos. Mato Grosso do Sul:
S/D. Disponivel em:
<http://'www.sanesul.ms.gov.br/Documentos/HidrometrosLeituraControleVazamento.
pdf>. Acesso em: 23 mar. 2015.

No texto
De acordo com AES Eletroplaulo (2016), a conta de luz...
Na referéncia

AES ELETROPAULO. Diretrizes sobre cobranca de conta de luz. Sado Paulo,
2016.
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No texto

Salomon (1970 apud Marconi; Lakatos, 2001) divide a classificacdo da
monografia em dois sentidos: o lato e o estrito.
Na referéncia

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Metodologia do trabalho cientifico. 6. ed. Sao
Paulo: Atlas 2001.

No texto

O Manual de Normalizagéao de Projeto de Trabalho de Graduacdo da Fatec
SBcampo (2017) da o suporte para concretizar o trabalho de pesquisa...
Na referéncia

MANUAL DE NORMALIZAQAO DE PROJETO DE TRABALHO DE GRADUAC;AO -
FATEC SBCAMPO. Material didatico para utilizacdo nos projetos de trabalho de
graduacdo dos cursos de tecnologia em automacdao industrial e informatica.
Sé&o Bernardo do Campo: Fatec, 2017.

A Figura 3.13 mostra um exemplo de folha de referéncias.
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Figura 3.13 — Exemplo de folha de referéncias

3.0 em
&5

REFERENCIAS

ADMIMISTRADORES. HP comemora resultados de seu programa de
sustentabilidade. Dizponivel em:

< http 2{'werw_administradores com brinforme-sefinformativo/hp-comemaora-
resultados-de-seu-programa-de-sustentabilidade’ 10964 Acesso em: 25
now 2011.

AGUIAR, Tiago. Guem & o empreendedor sustentavel?. Disponivel am:
< hitp2iwarar hem.com. briblog 201 1/01/quem-e-o-empreendedar-
sustentavel=. Acesso em: 19 nov 2011,

AIDAR, M. M. Empreendedorismo. 1.ed. 580 Paulo: Sarafa, 2007.

DORMELAS, J. C. A, Empreendedorismo: Transformando ldeias em
Hegbcios. 1.ed. 580 Paulo: Atlas, 2001.

— (—

3.0 em DURD, J.; BONAVITA, J. A. Desperte o Empreendedor em vocé. 2ed. | 2.0cn
Sao Paulo: Futura, 2008,

FARLA, C. Cloroflucrcarboneto {CFC). Disponivel em:
< hitp2{'werw infoescola com/guimica‘clorofluorcarboneto- ofes-. Acesso em:
20 nov 2011.

GREEMPEACE. Em agéo nio Brasil. Disponivel em:
< hitp2l'werar greenpeace. orgbrasil ptiguemsomos’ Greenpesce- no-Brasil-.
Acesso em: 25 nov 2011

ﬁ 2.0 cm

Fr”

Fonte: Autoria propria, 2017

3.4.2 Glossério

Elemento opcional que deve ser elaborado em ordem alfabética. Trata-se de
palavras ou expressfes pouco usadas, referentes a uma especialidade e que foram

utilizadas no texto.

N&o existe recuo de paragrafo para este texto e 0 mesmo deve ser alinhado a
margem esquerda. As palavras devem ser escritas com fonte Arial de tamanho 12
com espacamento simples (1,0) entre linhas, separados entre si por um espaco
simples. O titulo “GLOSSARIO” deve ser escrito com letras maitisculas, fonte Arial
de tamanho 12, negrito, centralizado e separado do texto por um espaco duplo. A

Figura 3.14 mostra um exemplo de folha de glossario.

Faculdade de Tecnologia de Sdo Bernardo do Campo “Adib Moises Dib”



MANUAL DE NORMALIZACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 63

Figura 3.14 — Exemplo de folha de glossario

3,0 em
70

GLOSSARIO

Baud — A unidade para medida da velocidade de transmissdo de dados,
usualments usada para descrever & velocidzde com gue um modem
transfere dados, como 2400 bauds. Uma medida mais precisa para a
velocidade de transmissSo & bpe (bits por segundo).

Cache — E a pane da memdria que faz o seu computador redar mais répido,
aog armazenar os dados mais recentements acessados. Da prdxima vez que
precisar dos dados, ele o consegue da memdria cache em vez do disco,
que seria mais lento. Também chamada de RAM Cache.

Download — Para copiar arquives de outro computsdor pam o seu,
geralments através de um modem. (Veja também descamegarou baixar.)

Drive légico — A se¢do do disco rigido ou da memdna que & tratzda como
s& fosse um disco separado, e & Bgada por uma letra propria. Por exemplo,
vood pode dividir o seu disco rigido nos drives ldgicos C, D e E. Ele continua
um Gnico disco, mas estd dividido em outros drives l6gicos. Drives logicos
(: } s&0 mais freqlentes em redes. < >

3.0 em SEM - Especificagio de memdna expandida. (Veja memdnia expandioa.) 2.0 cn

Interface — Um elo entre dois objetos, como, por exemplo, entre um
computador & um modem. O elo entre uma pessoca & um computador &
chamado de interface do usudrio & refere-se a0 modo como uma pessoa B8
COMUNECA COM O computsdor.

ﬁ 2.0 cm

For

Fonte: Autoria propria, 2017

3.4.3 Apéndice

Refere-se a todo material suplementar de sustentacdo ao texto e elaborado

pelo _autor do TCC. Nao €& um item obrigatorio, porém, serve como suporte

elucidativo e exemplificativo, comprovacédo ou ilustracdo ao contetddo do TCC. Sao
exemplos de apéndices: questionarios, roteiros de entrevistas, programacao
desenvolvida pelo aluno, cédigo fonte entre outros.

Obs.: ndo devem ser apensados relatorios de visitas técnicas.
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Os apéndices sao identificados por letras mailsculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos, em fonte Arial de tamanho 12, negrito,
centralizado e separados do texto por um espaco duplo. A Figura 3.15 apresenta um

exemplo de apéndice.

Figura 3.15 — Exemplo de folha de apéndice

3,0 em
70

APENDICE A — QUESTIONARIO PESQUISA DE SATISFAGAD

1 = MuiiD Insssiisiaio. 2 - Insaiisiaio, 5 = Fouco Ealisiaio, 4 - Ealisfeio @ 5. Muio Salisfofio
tmmmmmamamm

R Grau da Satistagdc Pegists aqui as suas
Sart h
istagdo com TTz1alals bl dla

Imagem da crganizaglo

Desempanio global da omanzagio
Papel da organizacdo na socedada
Ralacicnamenio :hfniza;.:b OOHTI 055
cidadics @ a sodied

Forma como a organizago gera os
oonifios do i

Kivel de envokimenio dos colsboradores
na rgani aGio G Na respactiva missio
Emvohamanio dos colbboradorss nos
processos do lomada 4o docisio

Emvobamanto dos cobboradoras am

ﬁ actividades de malhoria ﬁ
Macanismes de consulla @ didlogo enire
colaboradones o gasiones
3.0 e 20 cm

Grau de Satisfagiio Regisie aqui as suas

Satistagdo com... ; 2111 suge side s de melhors

MApiidsio da idoranca para

oondiEir a o g Caslao de

istahdooer objecivos,

ool recursos,

monikzar o andamenio ﬁzm*

dhos progecios.. | indarméd
Gastio de

- topo

Aptidso da gestlo para

nomunicar Gaslao da
niral
intarmadia

Forma como o sstema do avalagdo do
dasempanio am vigor foi implomentado
Forma como os :!tpchum- mdviduais @
partihades =30 fx

Forma como aotgmu:lqdu TRCOMparsa
05 eslonos indviduais

ﬁ 2.0 cm

Fonte: Autoria prépria, 2017

3.44 Anexo

Refere-se a todo material suplementar de sustentacdo ao texto e nao

elaborado pelo _autor do TCC. Nao é um item obrigatério, porém, serve como

fundamentacé&o, comprovacdo ou ilustracdo ao conteudo do TCC. Exemplos de
anexos: leis discutidas, informacgdes intertextuais, graficos ou tabelas importantes

gue nao se enquadram no corpo do texto.
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Os anexos sao identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao
e pelos respectivos titulos, escritos em fonte Arial de tamanho 12, negrito e
centralizado. A Figura 3.16 apresenta um exemplo de anexo.

Figura 3.16 — Exemplo de folha de anexo

3,0 em
70

ANEXO A - TABELA DA CLASSIFICACAO PERIODICA DOS ELEMENTOS

T W W B I R W W W e W T
S Y% W N Te M N A G S
- -

L PO A N R Ny e =] = =~
G B Laa M s W B Ox b oMM T

"

3.0em 2.0 om

[ e

Fonte: Autoria prépria, 2017
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