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1 INTRODUÇÃO

Este manual objetiva auxiliar e orientar o aluno da Faculdade Zacarias de Góes – FAZAG na elaboração do Trabalho de Conclusão de Curso - TCC, integrante do currículo pleno, conseqüentemente, obrigatório para a colação de grau.

O Trabalho de conclusão de Curso – TCC seja ele um projeto de estágio ou monografia, deve atender às exigências metodológicas, que possam garantir resultados mais efetivos quanto ao processo ensino-aprendizagem, além de contribuir para o amadurecimento intelectual do aluno graduando.

Para que haja um bom desempenho no TCC, deve o aluno se preocupar, desde o início do curso, com a escolha do tema, buscando orientação de professores especializados na área de seu interesse e, ao mesmo tempo, proceder à seleção de livros, artigos, entre outros.

A redação do Trabalho de Conclusão de Curso deve merecer especial cuidado para o bom emprego da língua portuguesa, sendo fundamental a revisão do texto, preferencialmente, por professores da área de Letras. Enfatize-se que se devem usar expressões impessoais – com o verbo na terceira pessoa – ou a primeira pessoa do plural.


Portanto, o TCC da graduação tem caráter didático, exploratório, experiencial, sendo, por isso, um exercício de aprender a pensar de forma organizada. 

2 DEFINIÇÕES (ABNT)

2.1 DISSERTAÇÃO

Para a obtenção do título acadêmico de mestre, um dos requisitos é a elaboração de uma dissertação, designação dada a um tipo de documento específico, que deve ser apresentado de acordo com os princípios gerais para a elaboração de trabalhos acadêmicos constantes na NBR 14724:2002.

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposição de um estudo científico retrospectivo, de tema único e bem delimitado em sua extensão, com o objetivo de reunir, analisar e interpretar informações. Deve evidenciar o conhecimento de literatura existente sobre o assunto e a capacidade de sistematização do candidato. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor), visando à obtenção do título de mestre.

2.2 TESE

Documento que representa o resultado de um trabalho experimental ou exposição de um estudo científico, de tema único e bem-delimitado. Deve ser elaborado com bases em investigação original, constituindo-se em real contribuição para a especialidade em questão. É feito sob a coordenação de um orientador (doutor), e visa à obtenção do título de doutor ou similar.

Quanto ao formato, a tese apresenta-se dentro dos padrões estabelecidos pela ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 14724:2002. 
2.3 MONOGRAFIA


A monografia, em linhas gerais, é um texto que estuda apenas um assunto, e seu nível de complexidade varia de acordo com o tipo de graduação (3º grau), pós-graduação, especialização, mestrado, doutorado, pós-doutorado. É freqüente a argumentação de que o TCC da graduação não deve ser tão rigoroso quanto ao método científico, pois não se está formando pesquisadores profissionais.

3 REDAÇÃO CIENTÍFICA

Algumas qualidades de um bom texto

A redação de trabalhos acadêmicos e de artigos para periódicos científicos se reveste de algumas características que devem ser obedecidas pelo autor para que a transmissão da informação e a sua compreensão por parte do leitor sejam eficazes. Alguns dos princípios básicos desta interação que deve existir entre autor e leitor são os seguintes, sem qualquer ordem de prioridade:

Clareza de expressão

Tudo que tiver sido escrito deve ser perfeitamente compreensível pelo leitor. Este não deve ter nenhuma dificuldade para entender o texto. As sentenças estão bem construídas? As idéias estão bem encadeadas? Há uma seqüência adequada na apresentação dos seus resultados e de sua argumentação? Leia cuidadosamente o que escreveu como se você fosse o seu leitor. Será que ele estará recebendo a mensagem que quer transmitir? Se você “tropeçar” na leitura, pior será com seu leitor.


Objetividade na apresentação

Convém escolher criteriosamente o material que será utilizado no texto de uma dissertação, tese ou artigo. Nem tudo que foi observado durante a execução do trabalho ou que foi lido na literatura deverá ser necessariamente relatado ao leitor. Muitas observações talvez tenham sido importantes em uma determinada fase do projeto, mas perderam sua importância. Terminado o trabalho, alguns tópicos talvez acabaram se revelando apenas como tentativas de análises ou de experimentos, mas que terminaram em becos sem saída. Há observações e argumentos que não contribuem com a idéia central do relato e desviam a atenção do leitor para pontos menos importantes. Selecione a informação que você dispõe e apresente só o que for relevante. O leitor quer um relato lógico, objetivo e, se possível, retilíneo tanto das observações como do raciocínio feitos pelo autor. Isto é ainda mais importante em um artigo, em que a concisão é geralmente desejada pelo periódico e pelo leitor. 
Precisão na linguagem

A linguagem científica deve ser precisa. As palavras (e, se for o caso, seus acompanhantes – figuras, gráficos, tabelas) são signos, são símbolos. Por isso, elas necessitam ser decodificadas pelo leitor, à medida que este percorre o texto. Será que os signos são facilmente decodificáveis? Muitos signos têm várias possibilidades de decodificação (muitas palavras têm vários significados). Cuidado com termos vagos ou que podem ser mal interpretados. Para o leitor, nada deve ficar obscuro ou subentendido. As palavras e figuras que entrarão no seu texto devem ser escolhidas com cuidado para exprimir o que o você tem em mente. Os vários sinônimos de uma palavra têm diferenças pequenas e sutis entre si. Você está usando sempre aquele que melhor transmite seu pensamento? Vale a pena pensar em cada uma das palavras a serem usadas no seu texto assim como no conjunto lógico que elas devem constituir.  
Utilização correta das regras da língua

É necessário perder muito tempo e espaço com esta recomendação. Escrever erradamente pode resultar de ignorância ou de desleixo. Se for por ignorância, informe-se melhor, consulte dicionários e textos de gramática. Se for por desleixo, o leitor (e membro da Banca Examinadora) terá todo direito de pensar que o trabalho em si também foi feito com desleixo. Seja qual for a razão, é um desrespeito ao leitor.
Ao redigir, coloque-se sempre na posição do leitor.
4 NORMAS PARA APRESENTAÇÃO GRÁFICA

a) Papel: branco, formato A4 que corresponde a (210 x 297 mm). Deverá ser digitado na fonte (letra): tamanho 12  (Times New Roman ou Arial) e tamanho 10 para citações longas e notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e das tabelas. Para a realização de trabalhos acadêmicos, é mais comum a utilização da fonte Times New Roman.
[image: image3.wmf] 

 

R

ESUMO

 

(fonte 14, em

 

negrito)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

Trata

-

se de um estudo sobre o estilo de liderança desenvolvido pelos gerentes

-

líderes de 

uma empresa do ramo de implementos agrícolas da região e a importância deles para a 

empresa. Para isso, primeirament

e, faz

-

se uma breve revisão de literatura a respeito do tema 

e buscam

-

se dados empíricos da organização (líderes e liderados) em estudo. 

Posteriormente, sistematiza

-

se os dados coletados e, a luz do referencial teórico, analisa

-

os. 

Usa

-

se o método de aplic

ação de um questionário aos gerentes

-

líderes e outro para os 

liderados dos respectivos líderes. Com isso, tem

-

se a percepção dos líderes, bem como dos 

liderados, o que se julga extremamente necessário para identificar com maior clareza e 

precisão o estilo 

de liderança desenvolvido pelos líderes. Ao total foram questionados 5 

líderes e 53 liderados. Assim, a abordagem quanto ao problema pode ser considerada 

quantitativa e qualitativa. Quanto aos procedimentos técnicos, esta pesquisa pode ser 

considerada de l

evantamento de dados. Dos cinco líderes estudados, parece que dois 

possuem um estilo de liderança mais liberal e três deles são mais democráticos. É 

importante destacar que na visão dos liderados os três estilos de liderança estão presentes no 

dia

-

a

-

dia do

s gerentes

-

líderes, demonstrando o perfil adaptativo dos mesmos. No entanto, 

pode

-

se dizer que a predominância está no estilo democrático, com uma forte presença do 

estilo liberal.

 

 

 

Palavras chaves: Avaliação; Estilo de liderança, líderes, liderados.

 


b) As margens usadas são:

3 cm à esquerda

2 cm à direita

3 cm na parte superior 

2 cm na parte inferior 

c) Espaçamento entrelinhas: 1,5 cm.

d) Afastamento na primeira linha (entrada do parágrafo): 1,5 cm.

e) Paginação: todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas nunca numeradas. A numeração é colocada a partir da INTRODUÇÃO  folha da parte textual, em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.

f) Impressão: em uma só face do papel.

g) Títulos primários (capítulos): principais divisões do texto. Devem ser colocados em letras maiúsculas, em negrito, à margem esquerda do texto, com a numeração crescente e um espaço entre a letra e o número, fonte 14.

Exemplo: 1 INTRODUÇÃO

h) Títulos secundários: seções do título primário ou capítulo, com letras maiúsculas, sem negrito, fonte 12.

Exemplo: 1.1 COMPREENSÃO DO TEXTO

i) Títulos terciários: seções do título secundário, com as letras iniciais de cada palavra em maiúsculas (com exceção de artigos, preposições e suas contrações, advérbios, conjunções e palavras inflexivas). Fonte 12, em negrito.

Exemplo: 1.1.1 Segmentação por Tempo

j) Títulos quaternários e quinários: divisões das seções terciária e quaternária respectivamente. Apresentam-se somente com a primeira letra da primeira palavra em maiúscula. Fonte 12.

Exemplo: 1.1.1.1 Segmentação textual

l) Quando for necessário, enumerar os diversos assuntos de uma seção (itens), a qual pode ser subdividida em alíneas ordenadas alfabeticamente por letras minúsculas seguidas de parênteses.

Exemplo: a) Seção terciária

m) Os títulos das seções devem ser separados do texto, que os precede ou os sucedem por dois espaços 1,5 cm entrelinhas.

n) O indicativo numérico de uma seção precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. Os títulos sem-indicativo numérico, como sumário, resumo, referências, etc. devem ser centralizados.

o) O corpo do trabalho (introdução, desenvolvimento e conclusão) deve possuir, no mínimo, 40 (quarenta) e, no máximo, 50 (cinqüenta) páginas de texto escrito.

5 CITAÇÕES - NBRS  6023/ 2002 E 14724/ 2002

Citação é mencionar uma informação extraída de outra fonte (livros, revistas, fitas de vídeo, CD-ROM, documentos extraídos da internet, etc.). As citações podem ser direta, indireta e citação de citação.

As citações podem aparecer:

a) no texto;

b) em notas de rodapé.

Devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou destaques, do seguinte modo:

a) supressões: [...]

b) interpolações, acréscimos ou comentários: [   ]

c) ênfase ou destaque: grifo ou negrito ou itálico.

5.1 CITAÇÃO DIRETA –

Cópia fiel das palavras do autor, conserva a grafia do texto, respeitando-se até eventuais incoerências, erros de ortografia e/ou concordância. Nestes casos poderá ser colocada a expressão [sic] imediatamente após o erro - significa: estava assim mesmo no original. E deve conter o autor, a data e página de onde foi retirada a citação. Pode ocorrer integrada no texto. 
      Incluída no texto: Quando ocupar até três linhas; deve ficar entre aspas duplas.

Exemplos 

Nas palavras de Silvia e Menezes (2001, p. 31) “Pesquisar, significa, de forma bem simples, procurar respostas para indagações propostas”.
Conforme Cruz (2001, p. 50) “[...] o conjunto de diretrizes e normas integradas em um planejamento de todos os aspectos ligados ao desenvolvimento do turismo [...]”.
Exemplo de citação colocada no texto quando houver aspas no trecho a ser transcrito.

Segundo Sá (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversação’, que abrange tão extensa e significativa parte da nossa existência cotidiana [...]”

5.1.1 Citação direta com mais de três linhas – quando ocupar espaço maior que três linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda com entrelinhas simples e letra tamanho 10 (dez), e  sem aspas. A referência, no final da citação, obedece à seqüência: autor, data e página.
Exemplo de citação destacada do texto:

Ao retratar a assistência de enfermagem entre as crianças e adolescentes portadores de doenças crônicas, Contim, Chaud e Fonseca (2005, p.271) assinalam:

O cuidado atento, sistemático e dirigido à criança e ao adolescente se faz necessário para que a família possa desenvolver mecanismos que sustentem seu agir perante a sociedade. Neste contexto a enfermeira necessita ter habilidade para entender o cuidado de Enfermagem como fator essencial no atendimento prestado a esses pacientes, proporcionando uma assistência diferenciada e individualizada e que apresente caráter coletivo, garantindo a qualidade. 

Exemplo de citação destacada do texto com omissão.

A comunicação é um dos fatores fundamentais para o desenvolvimento da qualidade da assistência em enfermagem. Nesse sentido,


Exemplo de citação destacada do texto com intervenção do pesquisador.

A musicoterapia tem sido utilizada com a apresentação de resultados positivos para o tratamento de dores crônicas. Desse modo, [verificou-se] que a música pode ser utilizada como instrumento terapêutico no alívio da dor crônica, porém atenta-se que a mais eficiente se enquadrou naquela com freqüência e intensidade baixa e timbre e harmonia e ritmo adequado para que os circuitos encefálicos e até medulares pudessem ser ativados com a finalidade de modular a dor.  (GIANNOTTI; PIZZOLI, 2004, p. 40).

Exemplo de citação destacada do texto com destaque.

Os estudos sobre as alterações morfológicas em traquéias de pacientes intubados com cânulas endotraqueais de alto volume residual e baixa pressão demonstraram

[...] que o processo de intubação, para manutenção da permeabilidade das vias aéreas dos pacientes, por si só, representa uma agressão, uma vez que a simples passagem da cânula endotraqueal, mesmo que de diâmetro compatível com o da traquéia e de material que causa menos irritação (plástico) já é capaz de causar danos à mucosa da mesma. (BARBOSA; SANTOS, 2004, p. 47, grifo nosso).

Exemplo de citação com apud (citado por)

Conforme Carvalho (1999 apud SOUZA; MELLO, 2001, p. 25), “a saúde pública no país vem passando por uma conscientização por parte dos políticos e administradores”.

5.2 CITAÇÃO INDIRETA

É o texto redigido pelo autor do trabalho com base em idéias de outro(s) autor (es). Que deve, contudo, traduzir fielmente o sentido do texto original. Especificar no texto o ano de publicação. Não é necessária a indicação da página consultada.

Exemplo de citação indireta.


Silveira (2001) fala do crescimento da profissão de soldador na Região Sul do país, enquanto na Região Nordeste esta profissão tende a desaparecer.

6 NOTAS DE RODAPÉ

       As notas de rodapé podem ser de referências ou explicativas. É escrita com espaço simples, podendo aparecer na margem esquerda ou direta da mancha gráfica, devem ser separadas do texto, por meio de um travessão que inicia no mesmo alinhamento da margem esquerda (o travessão pode ter, aproximadamente, 20 espaços). São numeradas, assim como nas chamadas, em algarismos arábicos crescentes, por ordem de entrada. Devem ser  consecutivas em todo o trabalho. Não se inicia a numeração em cada página.

Exemplo de nota de rodapé:


O doutrinador Caio Mário menciona, em relação ao conceito de empresa, o seguinte: “[...] em razão da novidade relativa do conceito, não há ainda uma exata caracterização dela”.¹

__________________

¹ FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justiça. São Paulo: Malheiros, 1994, p. 44.

A primeira citação de uma obra deve ter sua referência completa no pé da página onde aparece a nota. As subseqüentes citações da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando as seguintes expressões latinas:

a)  apud – citado por, conforme, segundo.

Exemplo:

___________________

1 VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e Relatórios de Pesquisa em Administração. 8. ed. São Paulo: Atlas, 2007, p. 20.

² EVANS, 1987 apud  SAGE, 1992, p. 2;3.

³ Segundo Silva (apud ABREU, 1999, p.3), diz ser [...]

b) Idem ou Id. – mesmo autor

Exemplo:

_________________

¹¹ ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 1989, p. 9

¹² Id., 2000, p. 19.
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c) Ibidem ou Ibid. – na mesma obra

Exemplo:

__________________

¹² DURKHEIM, 1925, p. 176.

¹³ Ibid., p. 190.

d) Opus citatum, opere citato ou op. cit. – obra citada

Exemplo:

___________________

¹ ADORNO, 1996, p. 38.

² GARLAND, 1990, p. 42-43.

³ ADORNO, op. cit., p. 40.

e) Passim – aqui e ali, em diversas passagens

Exemplo:

___________________

¹º RIBEIRO, 1997, passim.

f) Loco citato ou loc. cit. – no lugar citado

Exemplo:

___________________

¹¹ TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.

¹² TOMASELLI; PORTER, 1992, loc. cit.

g) Cf. – confira, conforme

Exemplo:

___________________

¹³ Cf. CALDEIRA, 1992.

h) Sequentia ou et seq. – seguinte ou que se segue

Exemplo:

___________________

¹º FOULCAULT, 1994, p. 17 et seq.

As expressões latinas acima mencionadas devem ser utilizadas somente em notas. A expressão apud é a única que pode ser usada no texto.

7 PARTES DO TRABALHO ACADÊMICO

	ESTRUTURA
	ELEMENTO

	PRÉ-TEXTUAIS
	Capa (obrigatório)

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatório)

Errata ((opcional)

Folha de aprovação (obrigatório)

Dedicatória (opcional)

Agradecimento (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na língua vernácula (obrigatório)

Resumo em língua estrangeira (obrigatório)

Lista de ilustrações (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de símbolos (opcional)

Sumário (obrigatório)

	TEXTUAIS
	Introdução

Desenvolvimento

Conclusão

	´

PÓS-TEXTUAIS
	Referências (obrigatório)

Glossário (opcional)

Apêndice (s) (opcional)

Anexo (s) (opcional)


CAPA (obrigatório)

a) Logomarca da Instituição;

b) nome da Faculdade;

c) nome do autor na parte superior;

d) o título da obra destacado no centro da página; e

e) o local e o ano da entrega do trabalho, na parte inferior.

CAPA (obrigatório)
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FOLHA DE ROSTO: Elemento obrigatório que contém os elementos essenciais à identificação do trabalho, compreende os seguintes dados: (obrigatório)



FICHA CATALOGRÁFICA: Descreve o trabalho acadêmico quanto aos aspectos físicos e 

temáticos, deve ser impressa na parte inferior do verso da folha de rosto.



[image: image2]
ERRATA: Elemento opcional apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso.




DEDICATÓRIA: Elemento opcional no qual o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho. 


AGRADECIMENTO: Elemento opcional.

EPÍGRAFE: Folha opcional na qual o autor apresenta uma citação, seguida da indicação da autoria, relacionada com a matéria. Fonte 12, na parte inferior da folha, à direita.

RESUMO DA LÍNGUA VERNÁCULA: Elemento obrigatório, centralizado, espaço um e meio. Apresentação concisa e objetiva dos pontos relevantes do texto, com uma visão clara e breve do conteúdo e da conclusão do trabalho. O resumo não pode ultrapassar 500 palavras e deve ser seguido das palavras-chave.

RESUMO EM LÍNGUA ESTRANGEIRA: Elemento obrigatório, centralizado, espaço um e meio. Versão do resumo em português para a língua inglesa, espanhol ou francês, contendo as palavras-chave também em língua estrangeira.
LISTA DE ILUSTRAÇÕES: Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, cada item acompanhado do respectivo número da página. Se for necessário, podem ser feitas listas para tipos específicos de ilustrações: mapas, desenhos, fotografias, plantas, lâminas, esquemas, fluxogramas, gráficos, organogramas, quadros, retratos, etc.


LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS: Elemento opcional que consiste na relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto.

LISTA DE SÍMBOLOS: Elemento opcional que deve ser apresentado segundo a ordem do texto, com o devido significado.

LISTA DE TABELAS: Elemento opcional que deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, cada item acompanhado do respectivo número da página. As tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente. se o quadro/tabela não couber em uma página, deve continuar na página seguinte sem delimitação de traço horizontal na parte inferior, devendo o título ser repetido nas páginas seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”, “continuação” ou “conclusão”, entre parênteses, logo abaixo do título, no canto superior direito.

SUMÁRIO: Elemento obrigatório que consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho. Conforme a NBR 6023:2002, as secções devem ser numeradas em algarismo arábico a partir da introdução até a Conclusão. 



REFERÊNCIAS: Elemento obrigatório, (Centralizado, em negrito, fonte 12, alinhada somente à margem esquerda, em espaço simples e separadas entre si por espaço simples, em ordem alfabética).

8 LISTA DE REFERÊNCIAS: Elemento obrigatório que consiste em um conjunto padronizado de elementos descritivos retirados de um documento, os quais emitem sua identificação individual, conforme a NBR 6023:2002, mesmo mencionadas em notas de rodapé. Os elementos essenciais de uma referência são: autor (es), título, edição, local, editora e data de publicação.

a) Com um autor:

VERGARA, Sylvia Constant. Projetos e Relatórios de Pesquisa em Administração. 8. ed. São Paulo: Atlas, 2007.

b) Com dois autores:

ANDRADE, Maria Antonia Brandão de: PATECO, Vera Lúcia Paracanhos. Manual para Elaboração de Monografias, Dissertações e Teses. Salvador: ed. FIB, 2003.

c) Com mais de três autores:

GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Código Brasileiro de Defesa do Consumidor. 6. ed. Rio de Janeiro: Forense Universitária, 2001. 
d) Autor desconhecido:

DIAGNÓSTICO do setor editorial brasileiro. São Paulo: Câmara Brasileira do Livro, 1993, p. 64.

e) Quando o autor do capítulo é o do livro:

BOBBIO, N. A função interpretativa da jurisprudência. In: ______. O Positivismo Jurídico: lições de filosofia do direito. São Paulo: Ícone, 1995, p. 211-222.

f) Quando o autor do capítulo não é o do livro:

HIGUCHI, M. de L.; AIELLO, V. D.; GUTIERREZ, P. S. Coração. In: BRASILEIRO  FILHO, G. Bogliolo patologia. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2006.

g) Autor (entidade):

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 10520: informação e documentação: citações em documentos: apresentação. Rio de Janeiro, 2002.

h) Organizador, coordenador, compilador, editor de livros:

PENTEADO, J. de C. (Coord.). Justiça Penal: crítica e sugestões: provas ilícitas e reforma processual. São Paulo: Revista dos Tribunais, 1997.

i) Autor repetido:

BOBBIO, Norberto. A função interpretativa da jurisprudência. In: ______. O Positivismo Jurídico: lições de filosofia do direito. São Paulo: Ícone, 1995, p. 211-222. 34 ______. A era dos direitos. Tradução de Carlos Nelson Coutinho. 8. ed. Rio de Janeiro, 1992.
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