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MANUAL ORIENTATIVO PARA TRABALHOS TÉCNICO-CIENTÍFICOS E RELATÓRIO FINAL (DE ESTÁGIO) 

1 APRESENTAÇÃO

Esta apostila apresentará resumidamente o desenvolvimento para trabalhos de pesquisas,  projetos e relatórios.

2 ESTRUTURA DE TRABALHOS ESCOLARES

Seguindo os princípios da metodologia científica, os trabalhos serão apresentados de acordo com as seguintes etapas:

(Títulos em Maiúsculo, fonte 12, em negrito):

· CAPA - Deverá constar: nome da Instituição, nome do curso, título do trabalho (este no centro da folha, fonte 22), nome do autor e local com data (apenas local e ano, ao pé da página).
· FOLHA DE ROSTO - é a fonte principal de identificação, devendo conter os dados necessários à identificação do trabalho.
· AGRADECIMENTOS (opcional)
· ÍNDICE

· HISTÓRICO DA EMPRESA

· INTRODUÇÃO

· DESENVOLVIMENTO

· CONCLUSÃO

· REFERÊNCIAS 

· ANEXOS (DECLARAÇÃO DA EMPRESA, FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO, outros, quando houver)

· ASSINATURAS REFERENTES AO RELATÓRIO FINAL (Aluno/Estagiário, Empresa, Coord. Estágio Supervisionado/CEDUP)

3 INSTRUÇÕES TÉCNICAS

O trabalho deve ser digitado em laudas (um só lado do papel), em papel branco, folha padrão A4 (29,7 x 21,0 cm), obedecendo as normas e padrões estabelecidos a seguir:

· FONTE DOS TÍTULOS: 12, Times New Roman ou Arial, em negrito, tudo maiúsculo;

· Fonte dos subtítulos: 12, Times New Roman ou Arial, em negrito, somente a 1ª letra maiúscula, as demais letras minúsculas;

· Fonte do texto: 12, Times New Roman ou Arial;

· Espaçamento entre linhas: 1,5;

· Espaço entre títulos ou subtítulos e o texto: 03 espaços de 1,5 entre linhas;

· Parágrafo: 1,5 cm, respeitando os 3,5 cm da margem esquerda;

· Margens: superior: 3,0 cm; inferior: 2,0 cm; direita: 2,0 cm; esquerda: 3,5 cm;

· Justificar o texto.

· Itálico: palavras e frases em língua estrangeira.

· Paginação: enumerar a partir da Introdução até Referências (contar a partir da folha de rosto), na margem superior à direita.
· Aspas: no início e no final de uma citação textual até 05 linhas. Acima disto, usa-se sem aspas, fonte 10, espaço simples, na mesma linha do parágrafo.

· Abreviaturas/Siglas: Apenas abreviaturas essenciais deverão ser usadas. Quando mencionadas pela primeira vez no texto, escrever por extenso o nome do órgão ou instituição, em seguida indicar, após o traço, a forma abreviada. 

· Números, símbolos e unidades de medida:

· Números até nove deverão ser escritos por extenso. A partir daí, usar a forma numérica (ex: 10, 23, 74 etc).

· Expressar em números e palavras as unidades acima de mil (2,5 milhões).

· Não iniciar frases com números.

· Escrever por extenso as unidades de peso e medida. 

· Redigir na terceira pessoa, com exceção do Relatório Final de Estágio. O verbo poderá ser usado no tempo passado ou presente. 

· Coerência e objetividade são fundamentais para a compreensão da obra.

O trabalho de conclusão do curso conterá as seguintes partes fundamentais:

a. Introdução: apresentará o assunto específico tratado no TCC (Relatório), sem detalhes. Deve ser curta, proporcional ao número de páginas totais. A prática ensina que a introdução é a primeira a aparecer no trabalho, mas a última a ser redigida. 

b. Desenvolvimento: será composto por partes numeradas seqüencialmente, podendo ser subdividida em seções secundárias. Esta parte desenvolve os tópicos indicados na introdução. No desenvolvimento é importante observar a lógica da exposição e as características de todo o trabalho científico: objetividade, clareza e simplicidade. Evite repetições, metáforas excessivas, estilo rebuscado e floreio literário.

Os assuntos deverão ser numerados seqüencialmente. Exemplo:

          1 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

          1.1  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

          1.1.1 Xxxxxxxxxxxxx

          1.1.2 Xxxxxxxxxxxxx

          1.2  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

          1.3  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxx

          1.3.1 Xxxxxxxxxxxxxx

          1.3.2 Xxxxxxxxxxxxxx

          2 Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

          2.1  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

          2.2  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

c. Conclusão: avalia o trabalho como um todo, analisando as ações recomendadas, o alcance e as conseqüências. Poderá apresentar uma recapitulação sintética dos resultados alcançados.

d. Referências: conjunto de obras citadas e consultadas, pesquisadas na Internet etc.

e. Anexos: é tudo aquilo que ajuda à compreensão do texto, tendo a função de apenas enriquecer o trabalho (mapas, gráficos, desenhos, fatos...). Serão apresentados ao final do relatório, na ordem cronológica de apresentação dos temas.

4  ENCADERNAÇÃO: a encadernação do trabalho deverá ser feita em folhas PVC, com espiral.
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AGRADECIMENTOS   (opcional)   (fonte 12, em negrito)

(AGRADECIMENTOS)
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1 INTRODUÇÃO  (fonte 12, em negrito)                                                                          5

                                     (03 espaços 1,5 entre linhas)

(parágrafo - 5 a 7 espaços)

         Deve apresentar os objetivos e a justificativa que levaram o autor do trabalho a desenvolver o tema, expondo claramente os fatos, idéias, problemas, hipóteses e a síntese do que será desenvolvido. É a parte onde o assunto é apresentado como um todo, sem  maiores detalhes
         Nos dias atuais, o preparo para o exercício profissional bem como a realização pessoal ....xxxxxxxxxxxxxx

         Em decorrência desta realidade, as atividades desenvolvidas na empresa, me proporcionaram uma visão .....xxxxxxxxxxxxxxx

         Justifica-se a descrição das atividades com  embasamento teórico e prático  xxxxxxxxxxxxxxxx...
2 DESENVOLVIMENTO  (fonte 12, em negrito)                                                             6

                                                (03 espaços 1,5 entre linhas)

(parágrafo – 5 a 7 espaços)

         Também chamado “corpo do trabalho”. É a parte mais extensa, visa descrever os resultados da pesquisa ou resumo do trabalho. 

         Os títulos e subtítulos devem ser apresentados ordenadamente, de acordo com o desenvolvimento do trabalho. 

         No início de cada parágrafo dá-se de 5 a 7 espaços. 

         No decorrer do relatório deve-se obedecer rigorosamente aos espaços ou aos padrões pré-estabelecidos.

          Observe as seguintes orientações: quando existe uma paráfrase, usa-se (AUTOR, ano, p.xx). Exemplo:

          A investigação levada a cabo até hoje nesta área demonstra que a importância, que a análise estratégica externa tem para as empresas, pode ser inferida pela forma como as atividades de análise são integradas no processo de planejamento estratégico (COSTA, 1997, p.3).

           Quando se faz citações com até cinco linhas, procede-se da seguinte maneira:

           “A citação direta consiste na transcrição fiel do texto do próprio autor, que seja inferior a cinco linhas de texto, aparecerá entre aspas no corpo do trabalho. As citações, entre aspas, deverão possuir a reticência “(...)” sempre que não se produza inteiramente um período ou um parágrafo” (COSTA, 1997, p.3). 

            Quando a citação exceder a cinco linhas a fonte é 10, espaço simples, alinhado ao parágrafo, conforme modelo; não esquecendo dois espaços duplos antes da citação e depois da citação: 

              De acordo com Raulino (2007, p.14), a palavra apud vem após uma citação de um autor escrito por outro, ou seja, o nome que vem antes do apud é o dono da idéia; depois vem o nome do autor, ano, página. (apud, CASTRO, 1998, p.28). Quando numa mesma página do trabalho se utiliza da mesma referência, autor, site, etc, usa-se a nomenclatura (Idem, p.35), conforme o modelo sugerido. Pode-se escolher duas formas de citar, usando o autor como início da frase, por exemplo: Segundo Lopes, (1980, p.34), foi o primeiro... ou...O primeiro a relacionar...(LOPES, 1980, p.34). Essas instruções são imprescindíveis num Trabalho de Conclusão de Curso.

3 CONCLUSÃO        (fonte 12, em negrito)                                                                     7

                                           (03 espaços 1,5 entre linhas)

(parágrafo – 5 a 7 espaços)

         Tem por finalidade comentar, sinteticamente, a idéia principal e os pormenores importantes, retomar os argumentos decisivos em sua fundamentação, sem maiores análises e comentários. Deve ser breve e expor o ponto de vista do autor do trabalho.

         Em decorrência do exposto, pode-se concluir que teoria e prática constituem um binômio xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx...
Obs.: A conclusão deve ser elaborada após o desenvolvimento (corpo) do trabalho.

                                  REFERÊNCIAS    (fonte 12, em negrito)                                     8

                              (03 espaços 1,5 entre linhas, título da obra em negrito)

ÚLTIMO SOBRENOME, Prenomes. Título  da   obra.  Número da edição.   Local 

     de publicação: Nome da editora, ano da publicação.

1 BECKER,  Fernando.  Apresentação   de  trabalhos escolares . 7ª edição.  Porto  

       Alegre: Prodil, 1984.

Além do exemplo acima, considere os seguintes:

- Referência de matéria assinada ou reportagem de jornal
2 NICOLSKY, Roberto. Tecnologia verde-amarela. Jornal do Brasil. Rio de Janeiro, 18 jan. 2001. Opinião, p.9.

- Referência de entrevistas em jornais ou revistas
3 LUDWIG, Waldez Luiz. Conhecimento importa mais que capital. O Globo. Rio de Janeiro, 23 ago. 1998. Boa Chance, p. 17. Entrevista concedida a Andréa Dunningham.

- Referência de apostilas
4 CORRÊA, Vera Lúcia de Almeida. Orientação para elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso. Rio de Janeiro: Fundação Getúlio Vargas, 2003. 32 p. Apostila da disciplina.

· Referência de leis, decretos, portarias

5 BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República Federativa do Brasil. Brasília, DF: Senado Federal, 1988.

· Referências de textos pesquisados na internet

6 MENEZES, Flávio. Entendendo leilões. Conjuntura Econômica. Disponível em   

      http://www.fgv.br/conjuntura.htm. (jun. 1998).

· Texto obtido por E-mail

7 BETTO, Frei. Adeus ao século e ao milênio. Disponível no e-mail: gprado@dep.ibict.br (dez.2000).

NOTA: Qualquer trabalho científico só estará completo quando apresentar a lista das indicações bibliográficas, ou seja, referências precisas e detalhadas das fontes e documentos que lhe serviram de base, como livros, enciclopédias, revistas, jornais, etc.
ANEXOS  (fonte 12, em negrito)


                                           (03 espaços 1,5 entre linhas, título da obra em negrito)
É tudo aquilo que pode ajudar à compreensão do texto, tendo a função de apenas enriquecer o trabalho. Deve ser apresentado ao final do TCC ou Relatório, na ordem cronológica de apresentação dos temas. Exemplos: folha de avaliação de estágio, organograma da empresa, imagens, etc...

ASSINATURAS REFERENTES AO RELATÓRIO FINAL

(Obs.: identificar quem vai assinar o Relatório)
.............................................................................................

Nome – Estagiário(a)

................................................................................................

Nome – Resp. Supervisão de Estágio da Empresa

...............................................................................................

Nome – Coord./Supervisão de Estágio da Escola










