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APRESENTAGCAO

Estas diretrizes tém por objetivo padronizar a apresentacdo dos
Trabalhos de Conclusédo de Curso (TCCs) das Habilitagdes Técnicas de
N2 vel M®diAlberad SantBstDairoontd .

O documento esta baseado nas recomendacbes da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), em conformidade com o
Regulamento Geral do Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula
Souza, e destina-se aos alunos e professores dos cursos de
Hospedagem, Secretariado e Turismo Receptivo.

Nesta primeira edicdo as aplicamos algumas regras,e as sugestdes
colhidas com alunos e docentes puderam aprimorar esse manual.
Estamos ampliando algumas informagdes, detalhando e exemplificando
alguns itens com o intuito de contribuir para o melhor entendimento de
todos os envolvidos no processo.

Aprovado pelo Conselho de Escola em 11/08/2010



TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO i TCC
Ensino Técnico

REGULAMENTO GERAL

CAPITULO | - Conceituago e Objetivos

Art. 1° O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC constitui-se numa
atividade académica de sistematizacdo do conhecimento sobre um
objeto de estudo pertinente & profissdo, desenvolvida mediante
orientacdo, controle e avaliacdo docente, cuja exigéncia é requisito
essencial e obrigatério para obtengéo do diploma de técnico.

8§1° - Entende-se por atividades académicas aquelas que articulam e
inter-relacionam 0s componentes curriculares com as experiéncias
cotidianas, dentro e fora da escola, para ratificar, retificar e/ou ampliar as
competéncias desenvolvidas.

§2° - Conforme a natureza e o perfil do profissional que pretende formar,
cada Habilitacdo Profissional definirhd, por meio de regulamento
especifico, a modalidade de TCC, quais sejam:

1) Trabalho escrito, conforme estrutura definida;

2) Prototipo com Manual Técnico;

3) Maquete com Memorial Descritivo;

4) Outras.

83° - Preferencialmente, o TCC devera ser desenvolvido em equipe.

84° - O processo de elaboracdo do TCC terd inicio no 2° Médulo,
devendo ser concluido no final do 3° Médulo. Para os cursos com 4
moédulos, o TCC tera inicio no 3° modulo, devendo ser concluido no 4°
maédulo.

Art. 2° - S40 objetivos do TCC:

I. Oferecer educacdo profissional por meio de mecanismos que
garantam a contextualizag&o de curriculos;

II. Promover a efetiva interdisciplinaridade no desenvolvimento do
trabalho;

lll. Promover a interacdo da teoria e da préatica, do trabalho e da
educacéo;

IV. Possibilitar o acompanhamento e o controle das préaticas
desenvolvidas pelos alunos, na propria escola ou nas instituicdes



parceiras, permitindo a verificacdo do desempenho dos alunos, segundo
as competéncias estabelecidas no Plano de Curso;

V. Proporcionar experiéncias praticas especificas aos alunos por meio
do desenvolvimento de projetos, promovendo a integracdo com o mundo
do trabalho e o convivio sécio-profissional;

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

VII. Promover a autonomia na atividade de produgédo de conhecimento
cientifico.

CAPITULO Il - Da Regulamentac&o

Art. 3° - Os Trabalhos de Conclusdo de Curso serdo regidos por
regulamento préprio da U.E., aprovado pelo Conselho de Escola,
atendidas as disposi¢cbes da Coordenadoria de Ensino Técnico i
CETEC.

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

I. Modalidades de trabalhos e objetivos;

Il. Normas para desenvolvimento do TCC;

Ill. Normas para definicdo do cronograma de apresentacdo dos
trabalhos, prazos para entrega dos trabalhos e para divulgacido da
composicdo das Bancas de Validacéo e outros;

IV. Critérios de avaliacéo;

V. Instrumentos para orientacdo, controle e avaliagédo dos trabalhos.

CAPITULO Ill' i Da Organiza¢do Administrativa e Didatica

Art. 4° - O Coordenador Pedagdgico sera responsavel pela qualificagédo
da acdo do coletivo da escola, vinculando e articulando o trabalho a
Proposta Pedagdgica.

81° - Compete ao Coordenador Pedagdégico:

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

Il. Convocar, sempre que necessario, os docentes e os Coordenadores
de Area para discutir questdes relativas a organizacgéo, planejamento,
desenvolvimento e avaliacdo do TCC;

Ill. Acompanhar o processo de constituicdo da Banca de Validacéo e de
definicdo do cronograma de apresentacao dos trabalhos a cada periodo
letivo.



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

§1° - Compete ao Coordenador de Area:

I. Delimitar as areas de conhecimento do TCC em conjunto com o0s
professores da habilitacao.

II. Atualizar, em conjunto com a equipe escolar, regulamentacdes
especificas complementares do TCC da Habilitagao Profissional;

[ll. Promover parcerias com empresas e instituicdes da area profissional
para o enriquecimento tecnoldgico dos trabalhos dos alunos.

CAPITULO IVi Da Orientac&o

Art. 6° - A orientagcdo dos trabalhos, entendida como processo de
acompanhamento didatico pedagdgico, sera de responsabilidade de
todos os docentes da habilitacdo, cabendo aos responsaveis pelos
componentes curriculares especificos do TCC a promocdo da
articulacéo e da integracdo dos demais componentes curriculares.

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

I. Definir a estrutura do TCC, segundo orientagbes da Coordenadoria de
Ensino Técnico i CETEC

Il. Orientar especificamente o desenvolvimento de cada trabalho, no que
se refere a problematizacdo, delimitagdo do projeto, construcdo de
hipétese(s), referenciais tedricos, fontes de pesquisa, cronograma de
atividades, identificacdo de recursos etc.

lll. Informar aos alunos sobre as normas, procedimentos e critérios de
avaliacéo;

IV. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, segundo cronograma
estabelecido;

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

VI. Encaminhar os trabalhos aprovados a Banca de Validacao;

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

VIII. Divulgar, por meio de documentos internos datados e assinados, a
relacdo de alunos, respectivos temas dos trabalhos e composi¢do da
Banca de Validacgéo;

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

X. Elaborar a ata da Banca de Validagdo, constando os pareceres
emitidos sobre cada trabalho, devidamente assinada por todos os
integrantes, para composi¢do do prontuario do aluno;

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



CAPITULO Vi Da Avaliacéo

Art. 7°7 A avaliagdo do TCC envolve a apreciagao:

I. do desenvolvimento do TCC;

I. do trabalho escrito;

Ill. da demonstracdo do produto e/ou materiais resultantes do trabalho
realizado, quando for o caso.

CAPITULO VIi DaBanca de Validagdo

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

81 ° - Os critérios para composicao da Banca de Valida¢éo dos trabalhos
serdo definidos no regulamento de cada Habilitagdo Profissional.

§2 °- A critério da Coordenacéo de Area, podera, ainda, integrar a Banca
de Validagcdo docente de outra instituicdo de ensino ou profissional do
setor produtivo considerado autoridade na temética do TCC a ser
apreciado.

Art. 9°- Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcéo da U.E.

Séo Paulo, 11 de margo de 2008
Coordenadoria de Ensino Técnicoi CETEC - CENTRO PAULA
SOUZA



NORMAS E ORIENTAGCOES PARA ELABORACAO DO
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO i TCC - DA ETEC
AALBERTO SANTOS DUMONT®

A E T EAertd Santos Dumontd i nst i t ui as presen

contém orientacdes técnico-pedagdgicas destinadas a normalizacdo das
acOes relacionadas com a atividade do TCC, atendendo ao Artigo 3° do
Regulamento Geral e em conformidade com as disposicbes da
Coordenadoria de Ensino Técnico i CETEC.

Normas para desenvolvimento do TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso i TCC - é requisito essencial e
obrigatério para obtencdo do diploma de técnico. Trata-se de uma
atividade escolar de sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto
de estudo pertinente a area de formagéao profissional.

O processo de elaboragcdo do TCC tem inicio no 2° Médulo, devendo
ser concluido no final do 3° Modulo.

Modalidades de Trabalho

As modalidades de TCC variam, evidentemente, em fungcdo das
particularidades de cada curso. Mas o TCC devera envolver
necessariamente uma pesquisa empirica, que somada a pesquisa
bibliografica dard& o embasamento pratico e tedrico necessario para o
desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que poderd ser realizada no local de estagio
supervisionado, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com
profissionais da area.

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

I. Trabalho escrito;

Il. Projeto Experimental,

[1l. Prot6tipo com Manual Técnico;

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

V. Relatério de Estagio Supervisionado.



ESCOLHA DO TEMA

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das
atribuic®es profissionais da categoria, sendo de livre escolha do aluno. O

professor orientador também pode propor temas, mas sempre
lembrando que a defini¢ao final é da equipe que ira desenvolvé-lo.

O importante é que o aluno escolha o tema de seu trabalho levando
em consideracdo os seguintes aspectos:

1. Tendéncias, preferéncias pessoais e profissionais. O trabalho a
ser desenvolvido devera permitir o alcance do objetivo curricular e o
aprimoramento da formacéo profissional, fomentando a qualificacdo do
aluno para o mundo do trabalho. O entusiasmo, a dedicacdo, o
empenho, a perseveranca e a decisdo para superar obstaculos
dependem, naturalmente, do ajustamento do perfil do pesquisador ao
tema escolhido. A observancia deste aspecto impulsionara sobremaneira
o desenvolvimento do trabalho.

2. Aptidao: ndo basta gostar do tema, é preciso ter aptiddo, ser capaz
de desenvolvé-lo. Aptidao, neste caso, podera ser entendida como base
cultural e cientifica adequada (experiéncia na area de conhecimento,
relacdo direta com o curriculo da habilitacdo etc.). Temas de carater
filosofico exigem aptiddo ou capacidade para abstracdo, enquanto que
assuntos de carater cientifico exigem correspondentes conhecimentos
basicos e especificos.

3. Tempo: na escolha do tema, o tempo deve ser um fator a ser
considerado. O tempo disponivel para realizacdo do trabalho deve ser
compativel com o nivel de dificuldade (complexidade) do tema
selecionado.

4. Recursos: o fator econémico deve ser ponderado, uma vez que 0
desenvolvimento de determinadas pesquisas exige a realizacdo de
viagens e/ou a aquisicdo de alguns materiais/equipamentos. O aluno
devera analisar a facilidade de acesso as fontes de pesquisa e a
existéncia ou ndo de material bibliografico disponivel e atual.

5. Relevancia: o tema deve ser escolhido de maneira que o estudo
realizado possa trazer uma contribuicdo efetiva na solucdo de algum
problema. Deverd contemplar certo grau de inovacdo seja na
abordagem, seja no produto final.



ESTRUTURA FISICA DO TCC
(O Trabalho escrito)

V PARTE PRE-TEXTUAL i Identificacio e Resumo

V PARTE TEXTUAL i O texto é a parte do trabalho onde o contetdo é
apresentado e desenvolvido. Consiste em: Introducéo,

V Desenvolvimento (Revisédo da literatura, Metodologia, Resultados,
Discussao) e Concluséo.

V PARTE REFERENCIAL i Anexos, Apéndices e Bibliografia.

|. PRE-TEXTUAIS

Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatério)

Errata (opcional)

Folha de aprovacgao (obrigatério)
Dedicatdria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Sumario (obrigatério)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Lista de simbolos (opcional)

CAPA (modelo em anexo)

Nome da Instituicdo 7 logotipo do Centro Paula Souza e redigido logo
abaixo ETEC ALBERTO SANTOS DUMONT centralizado, caixa alta,
negrito, letra tamanho 14;

Nome do Curso i caixa alta, centralizado, negrito, tamanho de letra 14;
Autor(es) - centralizado, caixa alta, letra tamanho 14;

Titulo - centralizado, caixa alta, negrito, na metade da folha, letra
tamanho 14;

Subtitulo, se houver i abaixo do titulo, caixa alta, negrito, letra tamanho
14;



Local (cidade) i Local da instituicio onde deve ser apresentado;
centralizado, caixa alta, aproximadamente 3cm da borda inferior, letra
tamanho 12;

Ano do depésito (entrega) i centralizado, sob o local, fonte 12.

FOLHA DE ROSTO (modelo em anexo)

Ela segue o formato da CAPA, com a inclusdo da natureza, do objetivo
e do orientador do trabalho. Os elementos devem figurar na seguinte
ordem:

Nome completo dos autores i em caixa alta, 5cm da borda superior,
letra tamanho 12, centrado, em negrito.

Titulo principal do trabalho i em caixa alta, 11cm da borda superior,
letra tamanho 14, centrado, em negrito.

Subtitulo (se houver) 1 abaixo do titulo, letra tamanho 14, centrado, em
negrito.

Natureza do trabalho e objetivo; nome da instituicdo a que é
submetido; area profissional; Nome do orientador e, se houver, do
co-orientador i letras mindsculas, letra tamanho 12, recuado a direita.

Local (cidade) da instituicdo 7 centrado, caixa alta, letra tamanho 12,
negrito.

Ano de depésito (entrega) 1 centrado, caixa alta, letra tamanho 12,
negrito.

ERRATA (opcional)

Deve aparecer logo apos a folha de rosto, contendo a lista de folhas e
linhas em que ocorre erros, seguida da devida correcao.

Exemplo:
Folha Linha Onde se 1é Leia-se
56 7 capacitadora capacitacao

87 5 estadual federal



FOLHA DE APROVACAOQO (modelo em anexo)

Elemento obrigatério, que devera conter:

Autor(es);

Titulo por extenso;

Subtitulo (se houver);

Data de aprovacao;

Conceito;

Nome, assinatura e instituicdo dos membros componentes da banca de
Validacao;

Local/Ano.

DEDICATORIA E AGRADECIMENTOS (opcional)

Recomendamos utilizar a mesma fonte do corpo do trabalho, tamanho
12, podendo esta ser em italico, alinhado a 6 cm da margem esquerda,
espagamento simples, digitado acima da margem inferior, sem aspas.

EPIGRAFE (opcional)

Epigrafe é a transcricdo de um pensamento, seguida de indicacdo de
autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo de trabalho. E
transcrita sem aspas e deve seguir as mesmas normas da dedicatéria e
do agradecimento, podendo o texto ser alinhado a direita.

RESUMO EM LINGUA VERNACULA

Elemento obrigatério, constituido por um dnico paragrafo conciso e
objetivo, ndo ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das
palavras representativas do contetdo do trabalho, isto é, palavras-chave
e/ou descritores, conforme a NBR 6028.

RESUMO DA LINGUA ESTRANGEIRA (opcional)

Consiste em uma versdo do resumo em idioma de divulgacéo
internacional:

Inglés Abstract

Deve ser seguido das palavras representativas do contetido do trabalho,
isto &, palavras-chave e/ou descritores, na lingua.

Como citada na descricdo acima o0 resumo ou abstract deve conter no
maximo 500 palavras.



II. TEXTUAIS

Introducéo

Desenvolvimento
Revisao
Metodologia
Resultados
Discussao

Conclusao

SUMARIO ( modelo em anexo)

O sumario é o indice geral, que além de indicar a pagina onde se
encontra cada assunto, constitui um resumo dos tépicos abordados no
trabalho, facilitando sua localizagdo no texto. Portanto, deve conter os
titulos das partes, capitulos e sec¢des do trabalho 7 Titulos em negrito e
caixa alta.

Introducéo

E a apresentacdo do assunto a ser tratado através de uma definicao
objetiva do tema e a finalidade da pesquisa, justificando a escolha do
assunto, a metodologia empregada, a delimitacdo precisa das fronteiras
da pesquisa em relagdo ao campo e periodos abrangidos. Deve fornecer
esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o qual o assunto sera
tratado. Deve-se cuidar para ndo antecipar na Introducéo os resultados
do trabalho o que anula de imediato o interesse pela leitura integral do
texto. E através da leitura da Introducdo que o examinador colhe a
primeira imagem do trabalho.

Desenvolvimento

Parte principal do texto que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em sec¢fes e subsecdes, que
variam em funcdo da abordagem do tema e do método conforme
descritos nas secdes a seguir.

e Revisdo da literatura

E o levantamento teérico (bibliografico e webgréafico) com andlise da
literatura relevante, ja publicada na area, que serve de base a
investigacdo do trabalho proposto. A revisdo da literatura ndo é uma

simples transcricdo de pequenos textos, mas uma discussdo sobre as



idéias, fundamentos, problemas e sugestdes dos varios autores
pertinentes e selecionados, demonstrando que os trabalhos foram
efetivamente examinados e criticados. Quando ndo houver necessidade
de um capitulo exclusivo para a revisdo da literatura ela pode ser
incluida na Introducéo.

e Metodologia
A palavra Metodologia vem do Grego:

META - que significa caminho;

LOGOS - discurso, estudo.

Portanto, a Metodologia confere os caminhos necessarios para se
chegar ao estudo, sistematiza as fases da pesquisa e o conhecimento
obtido.

A metodologia deve seguir a seqiiéncia cronoldgica de desenvolvimento
do trabalho, devendo o autor demonstrar capacidade de sintese e
clareza.

e Resultados

Os Resultados obtidos devem ser apresentados em ordem cronoldgica,
estejam ou ndo de acordo com o ponto de vista do pesquisador. Podem
ser acompanhados por tabelas, figuras, gréaficos, etc. para maior
facilidade de exposicéo.

e Discussao

Recomenda-se que seja uma objetiva consideracdo dos resultados
apresentados anteriormente e que conduza as principais conclusdes.
Neste item o autor tem maior liberdade de expresséo, o0 que coloca em
evidéncia a sua maturidade intelectual.

Na Discusséao dos resultados, o autor deve:

A Rel acionar causas e efeitos;

A elucidar contradi-»es, teorias
A indicar a dos ppsuitadoa dbiidbsi edunsllienitacdes;
A sugerir novas pesqui sas, a pa

desenrolar do trabalho, visando sua complementacao.

Consideracdes finais ou Concluséo

A conclusdo e descobertas do autor devem ser apresentadas de
maneira logica, clara e concisa, fundamentada nos resultados e na
discusséo anteriormente abordada.

O autor deve ainda reafirmar de maneira sintética a idéia principal e os
pormenores importantes do corpo do trabalho, respondendo a indagagao
levantada pelo problema e aos objetivos do trabalho.



lIl. POS-TEXTUAIS

Referéncias (obrigatério)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)
Glossario (opcional)

Referéncias (obrigatério) i conjunto padronizado de informacfes
retiradas do material consultado.

COMO APRESENTAR REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

V Livros:
-com um s6 autor:
BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: licdes de Filosofia do
Direito.
S&o Paulo: icone, 1995.
- com mais autores:
CURTY, Marlene Gongalves; CRUZ, Anamaria da Costa; MENDES,
Maria Tereza Reis. Apresentacdo de trabalhos académicos,
dissertagdes e teses: (NBR 14724/2002). Maringa: Dental Press, 2002.

V Artigo de revista:
GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica. Politica e
Administracéo, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.

Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrdnico

MARQUES, Renata Ribeiro. Aspectos do comércio eletrdnico aplicados
ao Direito Brasileiro. Jus Navigandi, Teresina, a. 6, n. 52, nov. 2001.
Disponivel em: <http://www1.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=246>.
Acesso em: 20 set. 2003.

V Normas Técnicas
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
informacdo e documentacdo i referéncias 1 elaboracdo. Rio de
Janeiro, 2002.

. NBR 10520: informacdo e documentacdo i citacBes em
documentos i apresentacédo. Rio de janeiro, 2000.

NBR 14724: informacdo e documentacdo 1 trabalhos

académicos i apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

V Artigos da Internet



RATLIFF, J. Waiting for the Future in Sunshine City. Computer-
Mediated

Communication Magazine, v.1. n.6, p.3. Oct.1994. Disponivel em:
http://www.december.com/cmc/mag/1994/oct/sunshine.html.  Acesso
em: 8 dez. 2008, 18h30.

Para mais informacdes, consultar a norma da ABNT especifica
para elaboracao de referéncias: NBR 6023/2002.

Anexo(s) (opcional);

E um texto/ documento nZo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacéo, comprovacéao e ilustracéo para o trabalho. Por exemplo:
uma norma técnica, um certificado de qualidade, um documento de
garantia etc. i Sé&o identificados por letras mailsculas e travessao,
seguido do titulo.

Exemplo:

ANEXO AT Representagdo grafica de contagem de células

Apéndice(s) (opcional);

E um texto/ documento elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacéo, comprovacdao e ilustragdo para o trabalho. Por exemplo:
um questiondrio, um roteiro de entrevista, um relatério, uma

correspondéncia, um desenho etc. T S&o identificados por letras
mailsculas e travessao, seguida do titulo.
Exempilo:

APENDICE A1 Avaliacdo das células aos quatro dias de evolugao.
Glossério (opcional):

Relacdo de termos técnicos utilizados no trabalho, com respectivos
significados.

APRESENTACAO GRAFICA

1. Papel:

Formato: o recomendado é o A4 (210 x 297 mm), branco.
2. Margens

a. Superior 3cm

b. Inferior 2cm

c. Esquerda 3cm
d. Direita 2cm



3. Paragrafo
Os textos devem ser justificados, digitados com espacamento entre
linhas de 1,5 e com recuo na primeira linha de 1,25.

4. Fontes
Recomenda-se o uso do tipo Times New Roman ou Arial.

Quanto ao Tamanho da Fonte:

14 - titulos (caixa alta)

14 - subtitulos

12 - texto

107 notas de rodapé, citagdes longas, tabelas, quadros e ilustracdes

5. Titulos

Os titulos das divisbes principais ou sec¢des primdrias devem ser
digitados em letras mailsculas e negrito (ex.. 1 INTRODUCAO),
numerados em arabico, sem pontuacao, iniciando-se o texto apds dois
espacgos. Esses titulos de seccdo principal devem comegar em uma
folha, ndo pode haver texto acima deles.

Os titulos das secg¢bes secundérias (1.1) e terciarias (1.1.1) devem ser
digitados em negrito, com pontuagdo, letra mailscula nas iniciais das
secgbes secundarias (1.1 Secc¢do Secundaria) e apenas na primeira
palavra para as seccdes terciarias (1.1.1 Seccdo terciéria).

Os titulos que recebem indicativos numéricos devem ficar alinhados a
esquerda. Os titulos que ndo recebem indicativos numéricos como
agradecimento, dedicatdria, resumo, sumario e outros devem ser
centralizados.

6. Paginacéo:

* Contagem a partir da folha de rosto;

* Numeracao a partir da introducao;

* Algarismos arabicos;

* Posicdo: canto superior direito da folha;

* Havendo apéndice e anexo, a numeracao € continua.

Explicando: Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser
contadas, porém ndo numeradas. A numeracdo deve ser indicada a
partir da INTRODUCAO, que podera ser, por exemplo 9, se foram
utilizadas oito folhas anteriormente

7. Quantidade de paginas: minimo de 20 i maximo de 50 - excluindo-
se elementos pré-textuais, apéndices e anexos.

8. Impresséo: tinta cor preta, em apenas um lado do papel.



9. N° de volumes: 2 (dois), além de uma cépia em arquivo eletrdnico (
CD).

10. Encadernagéo: em espiral.

A questdo do plagio

O plagio consiste na apropriacéo ou cépia de uma obra sem autorizacéo
do autor ou sem a indica¢do da verdadeira origem. Reproduzir um texto,
ainda que em pequenas partes, sem citar sua fonte, também ¢é plagio.
Portanto, havera plagio no TCC sempre que uma das acdes abaixo
estiver presente:

Copiar uma fonte palavra por palavra sem indicar que é uma
citacdo e sem fazer referéncia ao autor;

Efetuar parafrase, ou seja, ndo fazer uma cépia da fonte
diretamente, mas mudar umas poucas palavras em cada frase
ou reformular levemente um paragrafo, sem dar crédito ao autor
original;

Usar de um elemento como um grafico ou uma fotografia sem a
devida citacao;

Apresentar um texto que alguma outra pessoa escreveu.

Em suma, originalidade, assim como redacao e conclusfes préprias sdo
imprescindiveis no TCC. E, no caso do aproveitamento de citagdes
alheias, estas devem estar corretamente sinalizadas e identificadas.

Como Apresentar Citacoes

Em um trabalho cientifico devemos ter sempre a preocupacéo de fazer
referéncias precisas as idéias, frases ou conclusdes de outros autores,
isto &, citar a fonte (livro, revista e todo tipo de material produzido grafica
ou eletronicamente) de onde séo extraidos esses dados.

CitacBes Curtas
As cita¢des curtas, com até 3 linhas, deverdo ser apresentadas no texto
entre aspas e ao final da transcri¢éo, faz-se a citacao.

Exemplo:
E neste cenério, que "[...] a AIDS nos mostra a extensdo que uma
doenca pode tomar no espaco publico. Ela coloca em evidéncia de



maneira brilhante a articulacdo do biolégico, do politico, e do social.”
(HERZLICH e PIERRET, 2007,p.7).

CitacBes Longas
As citagBes longas com mais de 3 linhas, deverdo ser apresentadas em
negrito, separadas do texto por um espaco. O trecho transcrito é feito em
espaco simples de entrelinhas, fonte tamanho 10, com recuo de 4 cm da
margem esquerda. Ao final da transcri¢éo, faz-se a citagéo.

Exemplo:

[...] para compreender o desencadeamento da
abundante retérica que fez com que a AIDS se
construisse como ‘fenbmeno social', tem-se
frequentemente atribuido o principal papel a
prépria natureza dos grupos mais atingidos e
aos mecanismos de transmissdo. Foi
construido entdo o discurso doravante
estereotipado, sobre o sexo, 0 sangue e a
morte [...]. (HERZLICH e PIERRET, 2007, p.30).

A BANCA DE VALIDACAO

¢ A Banca avaliadora do TCC sera constituida de 03 (trés) membros;

¢ O professor orientador exercerd a funcao de presidente da Banca e
de moderador na avaliacdo dos trabalhos;

e Caberd ao professor orientador convidar os membros para a
composicdo da Banca,;

e Poderdo integrar a Banca professores da U.E, docentes de outra
instituicdo ou profissional do setor produtivo considerado autoridade
na tematica do TCC a ser apreciado;

e Sempre que possivel, os avaliadores serdo definidos levando-se em
consideracgédo a sua formagao especifica e o tema do TCC;

e A Banca de Validacdo sé podera realizar seus trabalhos com a
presenca dos trés membros;

e O dia e o horario de apresentacdo ocorrerdo, impreterivelmente,
conforme o agendado.

e Os trabalhos realizados em grupo poderdo ser apresentados por
apenas um ou dois componentes, mas todos ficardo a disposicdo da
Banca para responderem aos questionamentos;

e Cada trabalho sera apresentado no tempo méaximo de 15 minutos,
seguidos de mais 10 minutos de pronunciamento pelos membros da
Banca;

e A ordem e a distribuicdo do tempo entre os membros da Banca
serdo definidas pelo presidente ou acordada entre 0s seus
membros;



e Cabera ao professor-orientador atribuir a mengéo final ao TCC. Aos
membros da Banca cabera colocar um parecer, avaliando de acordo
com os critérios estipulados neste Regulamento;

e As mencdes de TCC serdo divulgadas juntamente com as mencdes
dos outros componentes curriculares ao final do semestre.

A APRESENTACAO ORAL

A apresentacédo do trabalho nada mais é do que contar, oralmente, como
o trabalho foi idealizado, como foi realizado e que contribuices ele
trouxe para o aluno/grupo.

Alguns alunos ficam nervosos, antes e durante a apresentacdo do
trabalho, o que é natural, afinal de contas & uma experiéncia nova. Mas
figue consciente de que, apds o trabalho realizado, tera seguranca sobre
0 seu conteldo, ja que estudou bastante sobre o assunto.

Para ndo se per der nas explica-»es, ut il
fi b a n n-eporsexemplo. Mas fique atento: ndo exagere nesse tipo de
material, seja objetivo, ndo coloque textos longos em letras mitdas.

ApOs a apresentacdo, 0os membros da Banca fardo comentérios e
solicitardo, provavelmente, esclarecimentos sobre algum tépico de seu
trabalho. Também ndo € momento para nervosismo, pois as questdes
versarao sobre o assunto pesquisado.

Sugestdo para a confecc¢éo de slides:

Titulo do trabalho e nome do(s) autor (es) - vocé Ié o titulo, discorre
rapidamente sobre 0 assunto e apresenta-se como o autor do trabalho;

Objetivos - esclareca sobre os objetivos do trabalho, da sua pesquisa;

Justificativa 7 explique o porqué de vocé ter pesquisado sobre o
assuntoeoporqu® de ter feito um deter mi

Metodologia i mostre os passos que foram necessarios para chegar ao
estudo, sistematize as fases da pesquisa;

Principais autores pesquisados - uma discussdo rapida sobre as
idéias, fundamentos, problemas e sugestdes dos varios autores
pertinentes e estudados;

i ze

nadoc



Dados levantados i uma tabela, um quadro, um esquema, uma figura,
um gréafico (enquanto aponta o0s dados mais significativos, faca
comentarios, espontaneamente);

Conclusdes - apresente as principais conclusdes a que vocé chegou.

AVALIACAO

V A avaliagdo do TCC compreende:
I. Avaliagdo continua do processo de elaboracéo do TCC pelo Professor
Responsavel do Componente Curricular
Il. Avaliacdo do trabalho escrito pelos docentes da Habilitagdo
Profissional, dentro do ambito de cada componente curricular
Ill. Apreciacéo dos trabalhos pela Banca de Validacdo

V A avaliagdo do TCC contard com as seguintes etapas, no minimo:
A duas etapas de acompanhament o,
estabelecido pela equipe escolar;
Auma etapa referente a avaliag&o prévia do trabalho completo.

Estratégias e Instrumentos de Avaliagao:

Pesquisa documentada sobre o cenario da area
Fase profissional

Inicial | Relatério de visitas técnicas

Observacédo docente

Portfélio

Diario de Bordo

Produtos parciais (capitulos do trabalho escrito)
Apresentacgdes orais

Relatérios de videos, palestras e visitas técnicas

Fase
Intermediaria

Trabalho escrito

Fase Final ~
Apresentacdo oral




Critérios de Avaliacdo do TCC

Trabalho escrito

Pertinéncia e atualidade do tema;

Relevancia das informacoes;

Resolucéo de problemas;

Coeréncia e consisténcia teérico-metodoldgica;

Pesquisa cuidadosa,;

Nivel de abrangéncia: profundidade, originalidade e aplicabilidade;
Argumentacdo e reflexdo criteriosas;

Utilizacdo de termos técnicos e da modalidade padrdo da lingua
portuguesa;

Elementos visuais (graficos, tabelas, quadros, figuras, fotos)
pertinentes, oportunos, identificados e referenciados;

Formatacgéo do trabalho.

Apresentacéo Oral

Dominio do conteudo;

Problema bem delimitado e coerente com os objetivos;

Método bem definido, com as fases de pesquisa sintetizadas e
claras;

Resultados, discussdo e conclusdo coerentes entre si e com 0
problema proposto;

Aplicabilidade no mercado;

Grau de inovacao, originalidade;

Seguranga e conhecimento nas respostas as perguntas
realizadas;

Postura e Expresséo vocal: dic¢éo e linguagem;

Recursos multimidia.

AVALIACAO CRITICA DE TRABALHO CIENTIFICO

(PEREIRA, M. G. Epidemiologia 1 teoria e pratica. Rio de Janeiro:
Guanabara Koogan S.A. 1995. p.322)

I. TITULO
1. O titulo é claro, exato e conciso, evitando palavras desnecessérias e
sem abreviaturas?

Il. RESUMO
2. Contempla, em poucas linhas, o que foi feito, como foi feito, os
resultados obtidos e as suas implicacdes?

lll. DEFINICAO DO TEMA PARA ESTUDO
3. O problema foi definido adequadamente?



4. E feita a ligagdo do problema com os trabalhos, publicacées ja feitas
sobre o assunto?
5. O objetivo da investigacao esta descrito?

IV. DESENHO DA INVESTIGAGCAO

6. Qual o tipo de estudo?

7. O tipo de estudo é apropriado para alcangar o objetivo da
investigacdo? Que limitacdo inerente ao método pode ter afetado os
resultados?

8. O método foi aplicado corretamente?

9. Os aspectos éticos foram adequadamente conduzidos?

V. AMOSTRA (caracteristicas do grupo estudado)

10. O grupo é adequado para alcancar o objetivo?

11.A amostra foi constituida de forma criteriosa e os critérios foram
explicitados no trabalho?

12. O tamanho da amostra foi dimensionado adequadamente?

VI. AFERICAO DAS INFORMACOES

13. Os indicadores e o0s procedimentos utilizados sdo os mais
apropriados?

14. As variaveis foram definidas adequadamente?

15. Houve preparacao (pré-teste) dos instrumentos de coleta de dados?
16. Qual a confiabilidade das informag6es?

VIl. ANALISE ESTATISTICA

17. As técnicas estatisticas, se empregadas, sdo adequadas ao
problema?

18. Foram usadas de forma correta?

VIII. CONSISTENCIA INTERNA DOS RESULTADOS

19. Os numeros das tabelas e dos demais itens estdo apresentados de
forma correta (soma, relacéo etc.)?

20. H& coeréncia entre os dados apresentados nas tabelas e nos
gréficos?

IX. INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

21. As eventuais diferencas encontradas foram devidamente
categorizadas.

22. Os resultados encontrados foram discutidos e comparados aos de
pesquisas e publicacdes anteriores?



X. CONCLUSOES

23. As conclusdes estéo justificadas frente os resultados apresentados?
24. As conclusbGes séo relevantes em relacdo ao problema e aos
objetivos do estudo?

XI. ESTILO
25. O estilo é claro e direto, sem repeticao desnecessaria?
26. O uso dos termos técnicos e do idioma é correto?

Xll. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
27. Elas séo atuais e oportunas?
28. Estdo apresentadas corretamente?

Consideragdes finais / Outras Instrucfes

V Os Trabalhos de Conclusdo de Curso sdo obrigatoriamente
elaborados por todos os alunos matriculados nos Cursos Técnicos,
devendo ser realizados preferencialmente em grupo.

V O grupo deve ser constituido por no maximo cinco componentes.

VO TCC ¢é uma atividade interdisciplinar, envolvendo todos os
professores que ministram aulas nos segundos e terceiros madulos.

V Os prazos definidos no cronograma pela escola e pelo professor
orientador devem ser rigorosamente observados pelo aluno.

V Cabera a uma equipe, constituida pelo Professor Orientador,
Coordenador de Area e Coordenador Pedagdgico organizar,
semestralmente, a apresentacdo publica dos Trabalhos de Concluséo
de Curso.

V A apresentagdo publica do Trabalho de Conclusédo de Curso devera
ocorrer até a antependltima semana letiva do semestre.

V Os orientadores entregardo coépia dos TCCs aos professores
convidados da Banca para conhecimento e apreciacdo, os quais terdo
dez dias para efetuarem a leitura.

V Os recursos audiovisuais existentes na escola poderdo ser utilizados
pelos alunos na apresentacdo do TCC e a reserva devera ser feita
quinze dias antes pelo orientador. Caso 0s equipamentos ndo estejam
disponiveis, ficara a critério do grupo a escolha de outras formas de
apresentacao (com banners, por exemplo).



V A Sala de Leitura pode ser utilizada durante as aulas de PTCC e
DTCC para estudos e pesquisa. Para isso, pede-se que o professor
orientador comunique, por escrito, 0s responsaveis pela Sala de
Leitura (ver Anexo ). Da mesma forma, os Laboratérios de Informatica,
gue devem ser agendados antecipadamente na Sala dos Professores
com a Assistente Administrativo:

V Os alunos que realizarem estagio, desenvolvendo um trabalho
pertinente a profissédo e forem utilizar o Relatério Final do Estagio
Supervisionado como TCC, deverdo seguir no todo as normas
apresentadas neste Manual, inclusive a apresentacéo oral a Banca de

Validacéo.



Anexos:




do TCC

(O trabalho escrito)

ISICa

z

Estrutura F

Elementos

iais

Referenc

is

Elementos
Textua

Elementos
Pré-Textua



2. Sugestédo de Estrutura dos Elementos Textuais

Resumo

Introducao

Introducéo
Contendo: Delimitagdo do Tema, Problema

de Pesquisa ou Questdes Norteadoras,
Objetivos (Geral e Especificos), Justificativa,
uma breve descricio da Metodologia,
descricdo da estrutura geral do trabalho.

Desenvolvimento

Fundamentacao Tedrica (podendo estar em
um ou mais capitulos)

Método

Contendo: Delineamento da Pesquisa,
Populacdo-alvo/Amostra (ho caso de
levantamentos) ou unidade de analise (em
estudos de caso ou pesquisa-acao), técnicas
de coleta de dados utilizadas, técnicas de
analise dos dados utilizadas.

Apresentacdo e Analise dos Resultados

Conclusao

Concluséo ou Considerac8es Finais
Contendo: resgate dos objetivos e sintese
dos resultados alcancados, contribuicbes e
importdncia dos resultados, limitacdes do
trabalho, sugestdes para pesquisas futuras.

Referéncias Bibliograficas




3. Modelo de Capa

GOVERNOQ DO ESTADO DE

Cevtro Paues Souzs sAo pauLO

E T E CALBERTO SANTOS DUMONTO

NOME DO CURSO

NOME(S) DO(S) AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO

GUARUJA - SP
JuLHO /2010



4. MODELO DE PAGINA DE ROSTO

FULANO DE TAL - 05
CICRANO DE TAL T 12

(turma)

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdao de Curso
apresent ad oAlgchéerto Bantes
Dumonto , do Centro

Educacdo Tecnologica Paula Souza,
como requisito para a obtencdo do
diploma de Técnico de Nivel Médio em
.................................. sob a orientagdo

GUARUJA - Sp
JULHO /2010



5. Modelo de Folha de Aprovacédo

Autor (es)

TiTULO DO TRABALHO

Aprovada em : / /

Conceito:

Banca de Validacao:

- Presidente da Banca
Professor.....cccvveeiiiiiiieeieii,
E T E Q@lbdtto Santos Dumonto
Orientador

ProfeSSsor ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,
E T E @lbdito Santos Dumonto

ProfesSSor ....ouveeeieeeeeeee e
ETEC AAl berto 0Santos D

GUARUJA'i SP
2010

u



6. Modelo de Sumario

SUMARIO
1. INTRODUQAO. e 1
2. TITULODECAPITULO. . ..o 17
2.1.5ub-dvisdo docapitulo ......... .. 18
2.2.5ub-dvisdo docapitulo . ... 21
2.3.Sub-dvisdo docapitulo . ... 25
3. TITULODE CAPITULO ..o 30
3.1.Sub-divisdo docapitulo . ...........ooo i 33
3.2.5ub-divisdo docapitulo. ... 37
3.3.Sub-divisdo docapitulo . ...........ooi i 40
3.4.Sub-divisdo docapitulo . ...t 48
3.5.5ub-divisdo docapitulo . ... o7
4. CONCLUSAD ..., 60
5. REFERENCIAS . ... 64
B. ANEXOS .. 70
6.1.AnexoA-TitulodoanexoA..........ccoiiiiiiie, Il

6.2.AnexoB-TitulodoanexoB. ... 72



COMO CONSTRUIR FLUXOGRAMAS

FLUXOGRAMA

AObjetivo:
descrever a
sequéncia (fluxo)

de atividades. QE

Possibilidades de uso do Fluxograma:

1-Gréfico que representa o curso do trabalho realizado em cada
unidade de um 6rgdo ou empresa, isto €, representa a situacao de
relacionamento entre elas e as tarefas realizadas.

2-Gréfico que representa o curso ou caminho percorrido por certo
elemento (por exemplo: determinado documento), através das varias
unidades da empresa, bem como o tratamento que cada unidade vai
dispensando a ele. O fluxograma auxilia o tratamento de
organizacéo, quer na fase de prospeccédo, quer na de planejamento,
pois:

a) Permite compreender ou estabelecer com clareza e facilidade as
relagbes por vezes intrincadas e emaranhadas entre as
unidades simples ou complexas de trabalho.

b) Possibilita identificar na empresa em estudo as etapas que
podem ser eliminadas ou que devem ser alteradas.

c) Estabelece nos dois casos acima a ordem do processo,
evitando-se retrabalho ou descontinuidade.

d) Permite identificar e suprimir os movimentos indteis de um
elemento qualquer (um requerimento, por exemplo).



Simbologia do Fluxograma

O fluxograma utiliza um conjunto de simbolos que representam as fases
dos processos.

A simbologia basica (suficiente e necessaria) para representar as etapas
de um processo qualquer é constituida por:

Retingulo

OPERACAO (retangulo): representacdo de uma fase ou etapa do
processo que registra tanto a etapa quanto o responsavel pela sua
execucao.

Losango

DECISAO (losango): representa o ponto em que uma deciséo tem que
ser tomada. Registra-se a decisédo na forma de pergunta, de maneira
gue a resposta seja SIM ou NAO.

q

Linha dirigida

SENTIDO DO FLUXO (linha dirigida): representa o sentido e a ordem
entre as fases do processo.

—
Oblongo

LIMITES (oblongo): Representa o inicio e o final do processo.



Exemplo de um Fluxograma

COMO CONSTRUIR CRONOGRAMAS

Clnisio.)
‘f.

v 3 vins pelc Supervisor

(I’Mdldn de compea preanchido

)

i

Padido entregue ao

tamento de Compras

S %

[padido de compra remetide

para o

Escritdrio Central

2

C Fim

O que é um Cronograma? Para que serve?

O cronograma é a disposicdo grafica do tempo que serd gasto na
realizagcdo de um trabalho ou projeto, de acordo com as atividades a
serem cumpridas. Serve para auxiliar no gerenciamento e controle deste
trabalho, permitindo de forma rapida a visualizacdo de seu andamento.

Atividades/
Periodos 1123|4567 |8|9|10 | Respons.
Levantamento
1 de literatura X
2 Montagem do X
Projeto
Coleta de
3 dados X | X|X
4 Tratamento dos x| x| x
dados
Elaboragéo do
S | Relatério Final X| XX
6 Revisdo do »
texto
Entrega do
7 Trabalho X

(Recomenda-se trabalhar com periodos quinzenais)




O cronograma é um instrumento de planejamento e controle
semelhante a um diagrama, em que sdo definidas e detalhadas
minuciosamente as atividades a serem executadas durante um periodo
estimado de tempo. Permite verificar o tempo que cada atividade vai
consumir e a concordancia das atividades.

Para o nivel gerencial, um cronograma é um artefato de controle
importante para levantamento dos custos de um projeto e o estudo da
viabilidade de execucéao.



CenTRO PAULA SoUuzA

FICHA DE AVALIACAOQ DO TCC
(a ser arquivada no prontuario do aluno)

AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC - ANO 200_

ETEC:
Aluno(a): Madulo: Turma:
Habhilitagao Profissional Tecnica de Nivel Médio de Técnico em
Professor Responsavel:
Tema do Trabalho:
Trabalho Escrito (obrigatorio)
Item MB B R I Observagies

Pertinéncia do tema do
trabalho & Hahilitacdo

Profissional

Coeréncia e consisténcia
tedrico-metodoldgica
(justificativa, ohjetivos,
referencial tedrico,
metodologia, analises e

resultados).

Atendimento da forma

{padrdo definido)

Nivel de abrangéncia
(profundidade, originalidade e

aplicabilidade).

Utilizacdo de termos técnicos
e da modalidade padrdo da

lingua portuguesa

Outro (especificar):




Analise (Considerando os critérios adotados):

0 Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC, submetido a avaliacdo docente, atendeu as
exigéncias estabelecidas no  Plano de Curse da Habilitacdo  Profissional,
correspondendo & carga hordria suplementar de 120 horas a serem certificadas no
Histérico Escolar.

Assinatura do Professor Responsavel;

Data: __ /[

De acordo,

Assinatura e carimbo da Direcdo

de____ de200_.

F




CEnNTRO PAULA Souza

COMPETENCIA EM EDUCACAD PUBLICA PROFISSIONAL

VALIDACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC- ANO —
APRESENTACAO ORAL

ETEC:

Aluno(a): Madulo: Turma:

Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em

Professor Responsavel:

Tema do Trabalho:

Data da apresentacdo: / / Horério:

Itens a serem considerados na apreciacdo da exposicao

I. Tema

II. Atendimento as justificativas

I1I. Aplicabilidade no mercado atual e futuro

IV. Grau de inovagao / originalidade

V. Dominio de contetdo

VI. Embasamento tedrico/cientifico

VII. Exposicdo oral

PARECERES DA BANCA DE VALIDACAO:

1) Nome:

Instituicao:

Funcdo:

Comentarios:

Assinatura:




2) Nome:

Instituicdo:

Funcdo:

Comentarios:

Assinatura:

3) Nome:

Instituicdo:

Funcdo:

Comentarios:

Assinatura:

Assinatura do Professor Responsavel

Data: [ [/




