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A’cr INSTITUTO DE CULTURA TECNICA

REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE PROJETO FINAL DO
INSTITUTO DE CULTURA TECNICA

INTRODUCAO

Este regulamento tem por finalidade normatizar as atividades discentes
e docentes relativas a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso do

Instituto de Cultura Técnica.

O Trabalho de Conclusédo de Curso consiste em pesquisa obrigatéria, de
acordo com linha de pesquisa de livre escolha do educando, com a orientacdo

do coordenador do curso e orientador de projeto.

Os objetivos gerais do Trabalho de Conclusdo de Curso sdo os de
propiciar aos alunos dos Cursos Técnicos a oportunidade de demonstrar o grau
de habilitacdo adquirido, o aprofundamento teméatico, o estimulo a producéo
cientifica e a consulta de bibliografia especializada, além do aprimoramento da

capacidade de interpretacao e critica.

Sob o aspecto da Responsabilidade Social, o Trabalho de Concluséo de
Curso objetiva fomentar a reflexdo, estimular o juizo critico e analitico do
universo académico e social, contribuindo para a construcdo de uma sociedade

mais participativa, comprometida e responsavel.



EQUIPE TECNICA PEDAGOGICA

O professor da disciplina de Trabalho de Concluséo de Curso € indicado
pelo Coordenador de Curso, dentre os professores com experiéncia minima de
2 (dois) anos de atividades docentes efetivas, com titulacdo minima de

especialista cabendo-lhe as seguintes atribuicoes:

I. Prestar apoio e esclarecimento aos educando nas atividades de pesquisa e
elaboracédo do Trabalho de Concluséo de Curso;

II. Elaborar cronograma de atividades a serem desenvolvidas no decorrer do
semestre, em conformidade com o calendério pedagdgico;

[ll. Manter a ficha atualizada, onde conste o nome e dados de identificagdo do
aluno, nome do professor e atividades que constem as etapas de
desenvolvimento da realizac&o do projeto.

IV. Manter a Coordenacédo de Curso informada das etapas do desenvolvimento
do projeto.

V. Receber os Trabalhos de Conclusdo de Cursos concluidos e aprovados
pelos professores Orientadores a cada semestre letivo, encaminhando-os a
banca examinadora, conforme disposto no inciso VI do art. 15 deste
Regulamento;

VI. Cabe a Coordenacéo do curso, no inicio de cada semestre, definir o nimero
de orientadores que sera proporcional a demanda de académicos matriculados
na disciplina, devendo estes realizarem o0 convite ao orientador desejado,
levando em consideracéo o disposto nos artigos 7° e 8°, bem como 0s prazos
para entrega do projeto de Trabalho de Conclusdo de Curso estabelecidos
neste Regulamento e pelo Professor de Trabalho de Concluséo de Curso.
Paragrafo unico. Na indicacdo de professores Orientadores, o professor da
disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso deve observar, sempre que
possivel, a distribuicdo de acordo com é&reas de formagédo dos professores,
bem como a distribuicdo equitativa de orientandos entre eles.

§ 20. E da Competéncia do Professor da disciplina de Projeto a solucdo de
casos especiais, podendo ele, se entender necessario, encaminha-los para

deciséo pelo Coordenador do Curso.



I. Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador de Curso;

II. Orientar a elaboracéo do Trabalho de Concluséao de Curso;

[ll. Indicar e selecionar a bibliografia;

IV. Avaliar o Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado pelo educando;

V. Informar ao Coordenador de Curso qualquer ocorréncia que fuja a
regularidade;

VI. Atender semanalmente seus alunos orientandos, em horario previamente
fixado;

VII. Anotar na ficha de acompanhamento o resumo dos assuntos tratados em
cada encontro com educando;

VIIl. Entregar ao Coordenador, mensalmente, as fichas de frequéncia e
avaliacdo devidamente preenchidas e assinadas;

IX. Informar ao Coordenador de Curso, em tempo habil, as irregularidades na
frequéncia do educando;

X. Assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, as
fichas de avaliacdo dos Trabalhos de Conclusdo de Cursos e as atas finais das

sessOes de defesa que fizer parte;

Obs.: Todas as atividades de orientacdo, inclusive a banca examinadora,
devem ser realizadas durante os horarios e nos locais de permanéncia

instituidos para tal fim.

FASE DE REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

O aluno em fase de realizagdo de Trabalho de Conclusao de Curso tem
0S seguintes deveres especificos:
I. Frequentar as aulas e reunides convocadas pelo Professor da disciplina de
Trabalho de Concluséao de Curso ou por seu Coordenador;
[I. Cumprir o calendério divulgado pelo Professor da disciplina de Trabalho de
Concluséo de Curso para entrega de relatérios parciais de desenvolvimento do

Projeto.



lll. Entregar ao Professor da disciplina de Trabalho de Conclusao de Curso, ao
final do semestre em que estiver matriculado, 3 (trés) cOpias impressas, em
espiral da versdo final a apresentar a banca examinadora, devidamente
assinadas pelo Professor.

IV. Comparecer no dia, hora e local determinados para apresentar e defender o
Trabalho de Concluséo de Curso;

V. Independente da nota atingida, desde que aprovado pela banca
examinadora, o aluno devera protocolar uma copia digital (em formato PDF) do

seu Trabalho de Concluséo de Curso, que sera disponibilizado na Biblioteca.

ETAPAS PARA A ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA

O Projeto de pesquisa deve ser apresentado em uma sequéncia l6gica
de partes, unidades, titulos em trés, quais sejam: elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pods-textuais. Seguiremos as Normas da

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

A elaboracdo do projeto € sempre o inicio de um trabalho cientifico.
Tendo isso em conta, ele precisa ser claro, consistente, preciso e viavel para
gue possa, eletivamente, ser posto em pratica.

Sua estrutura deve ser apresentada numa sequéncia légica composta de:

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS - sdo elementos que antecedem o conteido do
trabalho e o identificam:
CAPA
LOMBADA
FOLHA DE ROSTO
ERRATA
FOLHA DE APROVACAO
DEDICATORIA
AGRADECIMENTOS
EPIGRAFE



LISTAS - ilustracdes, tabelas, figuras e graficos.
SUMARIO

CAPA - é o0 elemento obrigatorio de um trabalho, também é chamada de
primeira capa e € o elemento inicial e indispensavel para a identificacdo do
projeto. Deve conter as informagdes abaixo, na ordem apresentada.
= Nome da Instituicgho com as unidades respectivas vinculadas
administrativas, respeitando-se a ordem hierarquica (do maior para o
menor), margem superior e em caixa alta.
= Nome do Autor grafado em letra mailscula na margem direita da
pagina, logo abaixo do titulo.
= Local do Curso centralizado no pé da pagina imediatamente acima do
ano. Devera ser grafada a cidade onde se localiza o Pélo, por exemplo:
Araguaina.
= Ano centralizado ao pé da pagina — ultimo espaco inferior — respeitando-

se a margem inferior de 2,5cm.



Figura 1 — Modelo da Capa.

A’cr Instituto de Cultura Técnica

NOME DOS ALUNOS

\

Fonte 14

TITULO: Subtitulo

/

Fonte 16

Fonte 12

Volta Redonda
2015




LOMBADA - a NBR 12.225/2004 determina que a lombada deve ter
informacgdes dispostas da seguinte forma:

Nome completo do autor (fonte Arial 12), Abreviando o(S)
prenome(s) quando necessario; deve ser impresso longitudinalmente do
alto para o pé da lombada, facilitando a leitura quando o trabalho estiver
no sentido horizontal e com face voltada para cima.

Titulo do trabalho (fonte Arial 14), podendo constar abreviaturas
e reticéncias quando for muito longo (impresso da mesma forma que o
nome do autor).

Ano de deposito (fonte Arial 12) disposto abaixo da marca
figurativa da IES.

OBS.: Devera ser feita a lombada apés a revisao e aprovacao final para

encadernacao em capa dura.

FOLHA DE ROSTO OU PAGINA DE ROSTO - elemento também
obrigatério, onde devem constar todos os dados mencionados na
capa (nome do autor, titulo, local e data). Deve ser excluido o nome da

Instituicdo e incluidos outros, a saber:

= Natureza do Trabalho uma explicitacdo do tipo do trabalho
realizado (trabalho de conclusao de curso, tese ou dissertacéo), o
curso, a Instituicdo e o grau pretendido. A natureza do trabalho é
elemento obrigatério na folha de rosto.

* Nome do Orientador precedido da palavra Orientador em
tamanho 12 — letras mailsculas na margem esquerda (sem

recuo)
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Figura 2 — Modelo Folha de Rosto

NOME DOS ALUNOS

TITULO

2015

Projeto Final apresentado
ao Instituto de Cultura
Técnica - ICT, com requisito
parcial para obtengdo do
titulo de Técnicoem .....

Coordenador: Profe@......

Volta Redonda

Natureza do
trabalho
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ERRATA - Consiste em uma lista de folhas em que séo descritos erros
seguidos das devidas correcoes, indicando-se as folhas e/ou linhas que
aparecem. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou encartado,
acrescido ao trabalho depois de impresso. Deve ser inserida apos a folha de

rosto.

Exempilo:

ERRATA

Folha Linha Onde se 1é Leia-se

8 3 tratato tratato

FOLHA DE APROVACAO - elemento obrigatdrio, colocado logo apés a folha

de rosto e deve obedecer ao seguinte padrao:

= Nome do autor do trabalho;

= Titulo do trabalho;

= Subtitulo do trabalho (se houver);

= Natureza do trabalho;

= Objetivo;

= Nome da IES;

= Area de concentragio;

= Data da aprovacéo;

= Nome e titulacdo dos professores convidados da banca

examinadora.
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Figura 3 — Modelo Folha de Aprovacéao

AUTORES, : )

TITULO

Letra maidscula em
negrito, tamanho 12
(como no texto)

Trabalho de Conclusédo do curso Técnico de. do Instituto de Cultura
Técnico com um dos pré-requisitos para obtencao de grau, sob orientacao do
professor Coordenador...Como parte dos requisitos necessarios a obtencéao

do grau em Técnico em ...

Data de aprovagéo: _/ [

Resultado:

APROVADO POR:

Nome do Professor Orientador/ Coordenador de Curso

da banca

Locais para inserir a
instituicdo a que
pertence o0 membro

Nome do Professores Presentes

Volta Redonda
2015
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DEDICATORIA
Folha na qual o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a
alguém que contribui de alguma forma para sua consecucdo. Deve ser

colocada apos a folha de aprovacao.

Figura 4 — Modelo de Dedicatoria

A0S meus pais XXXXXXX
que sempre ao meu
lado deram exemplos
de amor e respeito,
além da perseveranca
e do sentido de justica
em cada ato.
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AGRADECIMENTOS

Coloca-se apos a folha de dedicatéria. O Autor faz agradecimentos

agueles que contribuiram de forma relevante para concretizacdo do trabalho.

Se houve apoio financeiro a pesquisa, € de praxe constarem agradecimentos a

agéncia ou instituicao financiadora.

Figura 5 — Modelo de Agradecimento

Agradecimentos

Agradego non non non N hon non non non non nn
non non non non Non NON NON NON NON NoON NON NON Non
non non non Non Non NoON NON NON NON NON NON NON NonN
non non non non non

Non non non n noOn Nnon Non NoN Non NON non non
non non non non NonN NON NON NON NON NoON NON NON Non
non non non Non Non NoON NON NON NON NON NON NON Non
non non

15



EPIGRAFE

E a folha na qual o autor apresenta uma frase ou citacdo seguida da

indicacdo da autoria, relacionada diretamente ou ndo com a matéria tratada no

corpo do trabalho. Pode também haver epigrafes nas paginas iniciais de

capitulos. As epigrafes sao elementos opcionais ao TCC.

Figura 6 — Modelo de Epigrafe

“As enfermidades sdo os
resultados nado s6 dos
NOSS0S atos como
também dos nossos
pensamentos”.

Mahatma Gandhi
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LISTAS

Também devem ser elaboradas de acordo com a ordem apresentada no

texto.

SUMARIO

Consiste na enumeracao indicada por algarismos arabicos das principais
divisbes, secOes e outras partes do trabalho, na mesma sequéncia em que
aparecem no texto da pesquisa. Nao tem o mesmo carater do indice.

A criacdo de suméario é uma das ultimas acdes a serem feitas em um
TCC, pois depende diretamente dos estilos que foram aplicados ao documento,
principalmente Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, ..., Titulo n.

O documento deve ter conteudo e as divisGes hierarquicas devidamente
numeradas pelas se¢es de TCC para somente depois criar 0 sumario.

Apesar de ser um item pertencente aos pré-textuais, ele € um dos
altimos a ser construido.

1. Aplique a formatacao de estilo TitAgrada ao texto “Sumario”.

2. Quando tiver os estilos aplicados ao documento, execute o comando:
Guia: Referéncias
Grupo: Sumario

Botdo: Sumério (Interno — Modelo de Sumario Automatico 2 )

ELEMENTOS TEXTUAIS - E a parte do projeto que apresenta o contetido do
trabalho. Constituem-se elementos textuais de um trabalho académico a
introducé&o, o desenvolvimento e a concluséo, variando dentro de cada um
desses itens as partes, de acordo com o tema, com a orientacdo dada e
mesmo com a literatura da area, visto ndo haver uma determinacao rigorosa
guanto as partes que deverdo ser tratadas em cada item.

Apresentaremos inicialmente a descrigcdo dos elementos textuais do projeto.

17



INTRODUCAO

A introducéo é a parte inicial do texto, onde devem constar a formulagéo
e delimitacdo do assunto tratado, bem como os objetivos da pesquisa. Tem por
finalidade fornecer ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, assim
como enfocar o assunto a ser abordado. A introdug&o pode incluir informacgdes
sobre a natureza e importancia do problema, sua relacdo com outros estudos
sobre 0 mesmo assunto, suas limitacdes e objetivos.

Essa secdo deve preferencialmente representar a esséncia do
pensamento do autor em relagdo ao assunto que pretende estudar. Deve ser
abrangente sem ser prolongada. E um discurso de abertura em que o
pesquisador oferece ao leitor uma sintese dos conceitos da literatura; expressa
sua prépria opinido — contrastando-a ou ndo — com a literatura; estabelece as
razOes de ser de seu trabalho sumariando apropriadamente comeco, meio e
fim de sua proposta de estudo.

Pode ser um texto Unico ou dividido em subsecdes: problema, objetivos,

delimitacdo do estudo, relevancia do estudo, organizacao do trabalho.

DESENVOLVIMENTO

E a parte principal do trabalho da pesquisa em que se faz a exposi¢éo
de forma ordenada e detalhada do assunto. Pode ser dividido em capitulos,
secoes e alineas.

Compreende a contextualizacdo do tema e abrange:

» Revisdo da literatura: abordagem de teorias e/ou conceitos que
fundamentaram o trabalho, podendo construir um ou varios capitulos.

= Metodologia utilizada para desenvolvimento do trabalho: os
procedimentos adotados como diagndsticos, estudos de caso etc.

= Apresentacdo e andlise dos dados: nessa parte sdo apresentados e
descritos os dados, bem como a andlise e seus resultados alcancados,
estabelecendo relagfes com a revisdo bibliografica, permitindo ao aluno

pesquisador as deducdes e conclusdes pertinentes ao trabalho com o

objetivo de aceitar ou ndo as idéias defendidas.

18



O coordenador deve ser o mediador, promovendo a interdisciplinalidade
das disciplinas técnicas no desenvolvimento, execugéo e conclusédo do projeto.
Portanto, a organizacdo do texto sera determinada pela natureza do trabalho

monografico e respeitara a tradicdo do curso em que 0 mesmo se insere.

CONCLUSAO

As conclusdes devem ser fundamentadas no texto e conter deducdes
l6gicas e correspondentes aos objetivos da pesquisa. As conclusbes e
consideracdes finais referem-se aos dados e resultados encontrados,

compreendem o fechamento do trabalho.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS - Os elementos pés-textuais séo referéncias,

glossério, apéndices e anexos.

REFERENCIAS

Elemento obrigatorio, constituido de uma lista de referéncias de todas as
fontes utilizadas num trabalho pelo aluno pesquisador.

A norma NBR 6023:2002 especifica 0os elementos a serem incluidos em
referéncias, fixa a ordem e estabelece convencdes para transcricdo e
apresentacao da informacéo originada dos documentos e/ou outros fontes de
informagao.

Destina-se a orientar a preparacdo e a compilacdo de referéncias do
material utilizado para a producdo de documentos e inclusdo em bibliografias,
resumos, resenhas, recensdes e material eletrénico. As referéncias podem ser:

= Livros;

» Folhetos;

= Separatas;

= Parte de um livro sem autoria especial;
= Parte de um livro com autoria propria;
= Artigo de revista (assinado);

= Artigo de revista (ndo assinado);
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= Artigo de jornal (assinado);

= Artigo de jornal (n&o assinado);

= Teses;

= Publicacéo elaborada por entidade coletiva,

» Observacoes gerais;

= Recomendacdes para referéncias bibliograficas em documentos
eletronicos.

A lista de referéncia bibliografica inclui tanto os itens citados quanto os
apenas consultados numa Unica ordem. Devem ser referenciados
alfabeticamente, podendo a lista ser numerada ou n&o.

Os elementos essenciais sdo obrigatérios a identificacdo da obra: autor,
titulo, subtitulo (quando houver), edicdo, local de publicacdo, editora ou
produtora e data de publicacdo ou producéo.

Os elementos complementares sdo opcionais e possibilitam maior
identificacdo da obra: nimeros de péaginas, volumes totais da obra, titulo e
namero da série, outros tipos de responsabilidades como ilustrador, editor,
organizador, tradutor. Como regra, a apresentacdo deve obedecer a sequéncia
dos elementos: autor, titulo, subtitulo (se houver), edi¢do, local de publicacao,
casa publicadora e data.

As referéncias devem ser alinhadas somente a margem esquerda com
espacamento simples entre linhas e espacamento de 12 pontos antes e depois
do paragrafos.

A pontuacdo e o0 recurso tipografico para destacar o titulo da obra
(negrito, grifo ou italico) devem ser uniformes em todas as referéncias.

As referéncias podem ser dispostas:

= Em notas de rodapé;

= No caso de citacdes;

= No final de texto ou de capitulo;
» Em lista de referéncias;

= No final do trabalho;

= Antecedendo resumos e resenhas.

20



Referéncias Baseadas na ABNT — NBR 6023/02

1.Livro

A relacdo dos elementos essenciais, na sequéncia estabelecida pela

ABNT, é apresentada abaixo:

Autor. Titulo: subtitulo (se houver). Numero da edi¢cdo (segunda em diante)
Cidade: Editor, data.

Adiante séo apresentados alguns exemplos de referéncias bibliograficas
gue em seguida sao analisados cada um de por si. Esses exemplos ndo estéo

em ordem alfabética.

LITTON, Gaston. A pesquisa bibliografica em nivel universitario. Sao
Paulo: McGraw-Hill, 1975.

GUITTON, Jean, BOGDANOV, Grichka, BOGDANOV, Igor. Deus e a ciéncia:

em direcdo ao metarrealismo. 4. ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.

CONTANDRIOPOULOS, André-Pierre et al. Saber preparar uma pesquisa:

definicdo, estrutura, financiamento. 3. ed. Rio de Janeiro: Hucitec, 1999.

ALVES, Nilda, VILLARDI, Raquel (Org.). Multiplas leituras da nova LDB: Lei
de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional (lei n. 9.394/96) Rio de Janeiro:
Dunya, 1997.

Como indicar o nome do AUTOR da obra?

O nome do autor sera indicado a partir do ultimo sobrenome, que devera
ser apresentado em caixa alta (todo em mailscula),empregando-se virgula
entre 0 sobrenome e 0 nome. Para o autor Antdnio Joaquim Severino a
apresentacao serd: SEVERINO, Antdnio Joaquim.

Ha situacbes em que o ultimo sobrenome € composto e neste caso

serdo apresentados os dois ultimos sobrenomes.
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a) Sobrenomes que indicam relacao de parentesco

Para o autor Manuel Barbosa Filho indicar-se-4&: BARBOSA FILHO, Manuel.
Sobrenomes ligados por hifen

Sendo o autor Newton Freire-Maia, indicar-se-a:

FREIRE-MAIA, Newton.

b) Sobrenome em que a forma composta é mais conhecida:
CASTELO BRANCO, Camilo.

MACHADO DE ASSIS, Joaquim Maria.

Sobrenomes espanhais:

ASTI VERA, Armando.

SIERRA BRAVO, Restituto.

1.b. Obras produzidas por até trés autores: serdo registrados os nomes dos
autores segundo a ordem em que aparecem na obra, separando-se cada autor
por virgula.

Ex.:

KELLER, Vicente, BASTOS, Cleverson Leite.

GUITTON, Jean, BOGDANOV, Grichka, BOGDANOQV, Igor.

1l.c. Obras produzidas por mais de trés autores: sera registrado o nome do
primeiro autor acompanhado da expresséao et al., que é abreviacdo do latim et
alii, cujo significado € e outros. Ex.:

CONTANDRIOPOULOQOS, André-Pierre et al.

BASTOS, Lilia da Rocha et al.

1.d. Para obras coordenadas ou organizadas, indicar-se-a essa condicao
apos o(s) nome(s) do(s) autor(es).

Ex.:

ALVES, Nilda, VILLARDI, Raquel (Org.).

LOMBARDI, José Claudinei (Org.).
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2) Como indicar o TITULO da obra?

O titulo é apresentado logo depois do nome do autor. O titulo devera ser
destacado usando-se uma das trés opg¢bes sugeridas pela ABNT: italico,
negrito ou sublinhamento. No caso de haver subtitulo este ndo sera destacado
e sera separado do titulo principal por dois pontos. Os exemplos seréo

apresentados em negrito e incluirdo o(s) autor(es).

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico.
CONTANDRIOPOULQOS, André-Pierre et al. Saber preparar uma pesquisa:

defini¢cdo, estrutura, financiamento.

3) Como indicar o NUMERO DA EDICAO?

A numeracdo da edi¢do sera indicada, somente a partir da 22 edicdo, de
forma abreviada, com a apresentacdo do numeral e da expressao ed.
Informacdes que indiquem alteracbes na edicdo serdo apresentadas
abreviadamente.

Ex.:
SALOMON, Délcio Vieira. Como fazer uma monografia. 2. ed. rev.. atual.

REY, Luis. Planejar e redigir trabalhos cientificos. 2. ed. rev. ampl.

rev. é abreviacao de revista, revisada;
atual. é abreviacdo de atualizada;

ampl. é abreviacao de ampliada.

4) Como indicar o LOCAL (nome da cidade) onde a obra foi editada?

O nome da cidade é indicado, por extenso, apés o titulo ou o nimero da
edicdo (quando se tratar de segunda ou sucessiva edi¢cao). O nome da cidade
€ seguido de dois pontos (:).

Ver exemplos a sequir:
KELLER, Vicente, BASTOS, Cleverson Leite. Aprendendo Logica. 4. ed.
Petrépolis:

BECKER, Howard S. Métodos de pesquisa em ciéncias sociais. Sao Paulo:
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Caso o nome da cidade esteja omitido indicar-se-4 [s. ] que é
abreviacdo do latim sine loco (sem local). Se no exemplo acima ndo estivesse
indicado o nome da cidade de Sao Paulo, a referéncia ficaria como segue:

BECKER, Howard S. Métodos de pesquisa em ciéncias sociais. [s. L]:

5) Como indicar o nome da EDITORA?

O nome da editora é indicado logo apds o nhome do local, sendo seguido
por virgula.
Veja os exemplos:
KELLER, Vicente, BASTOS, Cleverson Leite. Aprendendo Légica. 4. ed.
Petropolis: Vozes,
ASTI VERA, Armando. Metodologia da pesquisa cientifica. 6. ed. Porto
Alegre:Globo,

Caso o nome da editora esteja omitido indicar-se-a [s. n.], que é
abreviacdo do latim sine nomine (sem nome). No exemplo anterior, se 0 nome
da editora estivesse omitido, a referéncia ficaria como segue:

ASTI VERA, Armando. Metodologia da pesquisa cientifica. 6. ed. Porto
Alegre: [s. n.],

6) Como indicar o ANO de publicacao da obra?

O ano de publicacédo € apresentado logo depois do nome da editora,
acompanhado de ponto.
Veja o exemplo:
ASTI VERA, Armando. Metodologia da pesquisa cientifica. 6. ed. Porto
Alegre: Globo, 1980.

Na hipotese de haver omissdo do ano de publicagdo, serd necessario
indicar a data mais adequada, definida por consulta efetuada pelo leitor. Nesse
caso a data serd apresentada segundo uma das cinco seguintes formas
sugeridas pela ABNT:

a) [19997] para ano provavel
b) [ca. 1999] para ano aproximado

c) [199-] para década certa
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d) [19--] para século certo
e) [19--?] para século provavel

Quando houver duas ou mais obras de uma mesma autoria e todas com
a mesma data de publicacdo, acrescentar-se-a a cada data uma letra do

alfabeto, em letra mindscula.

Exempilo:
1998a, 1998b, 1998c.

O conjunto dos elementos local, editora e data é denominado
imprenta.

Estando os trés elementos da imprenta omitidos simultaneamente a
referéncia dos mesmos ficara:[s. I.: s. n., 1999?]. Se o local e/ou editor for
identificado em outra fonte que ndo seja a propria obra referenciada essa
informacao serd apresentada entre colchetes. Exemplo: [Rio de Janeiro]. O uso
do colchete indica, por conseguinte, que a informacdo apresentada ndo se

encontra na prépria obra referenciada.

1.1.1. Capitulo do Livro

PARAIN, Charles, Caracteristicas Gerais do Feudalismo. IN: VITALE, Luis,
PARAIN, Charles, CAHEN, Claude et al., PINSKY, Jaime (org.). Modo de
Producé&o Feudal. 2. ed. S&o Paulo: Global, 1982. p. 75 — 80.

1.2. Peri6édicos
1.2.1. Revistas
No todo

INTERCIENCIAS. Sdo Paulo: Universidade lbirapuera, 1997 v.1, n.4 (dez.

1997) — semestral

Em parte

25



OLIVEIRA, Claudionor dos Santos. A Globalizacdo da Economia e suas
Implicacdes nas estratégias Mercadoldgicas. Interferéncias. Sdo Paulo. v. 1,
n.4, p.75 — 94, (dez. 1997)

1.2.2. Jornal
MACHADO, André. Esquadrdo XP. O Globo. Rio de Janeiro, 12 jul. 2004

1.3. Eventos (Congressos, Encontros, Reunibes, Seminarios, Workshop,

Simpaosios)

No todo

SIMPOSIO NACIONAL DE HISTORIA, XX, 1999. Florianépolis.

Resumos...Florianopolis: 1999.

Parte

MOTTA, Sonia Violeta de Andrade. Escravos e Colonos: uma abordagem das
fronteiras sociais e juridicas no Baixo Império Romano. IN: XX SIMPOSIO
NACIONAL DE HISTORIA, 1999. Florianépolis. Anais... Florianépolis: ANPUH
REV, 1999.p.- 562

1.4. Monografia

Com + de 3 autores

PORTO, Bernadete Franco, et al.: Contribui¢cbes do ludico no diagndstico
psicopedagdgico. Volta Redonda: Ferp, 61 p.

1.5. Dissertagéo

MOTTA, Sonia Violeta de Andrade. Colonato e Escravidédo: uma abordagem
social e juridica dos segmentos camponeses no Baixo Império. 1996. 158p.
Dissertacao (Mestrado). Universidade Federal do Rio de Janeiro — UFRJ. Rio
de Janeiro: 1996
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1.6. Tese

DOCKHORN, Nestor. A expressao da finalidade no campo romantico. 1998.
693 p. Tese (Doutorado) Universidade Federal do Rio de Janeiro — UFRJ. Rio
de Janeiro: 1998.

1.7. Folheto
COUTINHO, Eduardo de Faria. Sentido e fungé&o da literatura comparada na
América Latina. Rio de Janeiro: UFRJ, 2000. 33 p

1.8. Documento Iconografico
1.8.1. Foto

NEVES, Telles Ana Rita . Festa Juliana do ICT. 09 de jul. 2004

1.9. Documentos Audiovisuais
1.9.1. Fita de Video

ASSIS, Denise. Propaganda e cinema a servi¢go do golpe: 1962/1964. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional: FAPERJ, 2000. 20 min.

19.2.CD

MATTAR e SANTOS. Geréncia de Produtos. Sdo Paulo: Atlas, 2003. 1CD

com 10 animacdes.

1.10. Documentos Eletronicos
A diferenca consiste em além de apresentar os dados essenciais de
cada tipo de documento, incluir o nome do site, com a expressédo: Disponivel

em <http... a data do acesso.
Exempilo:

BOFF, Luiz Henrique e ANTUNES JUNIOR, José Anatonio Valle. Combinando
inovagbes organizacionais e tecnologias. Revista eletrbnica de
Administragdo da UFRGS. V. 1, n.l, out. 1995. Disponivel em
http://read.adm.ufrgs.br/read01/artigo/boff.html#boff. Acesso em: 23 out.2003.

27



Figura 7 — Modelo de Referéncia Bibliogréafica

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

BELLO, W. Atendimento a Cliente: Valores que néo
implicam gastos. Disponivel em:
HTTP://lwww.sebraesp.com.br/principal/abrindo%20seu
%20neg%F3cio/produtos%20sebrae/artigos/listadeartig
os/atendimento_clientes;aspx Acesso em 28 out.2007.

CAMPQOS, V. F. Gerenciamento da rotina do trabalho
do dia-a-dia. Belo Horizonte, MG: Fundacg&o Christiano
Ottoni, Escola de Engenharia da UFMG, 1994.

COMITE NACIONAL DE QUALIDADE. Guia PNQS
2007. Versao 1.2. Belo Horizonte, 25 abr. 2007.
Disponivel em:
HTTP://www.pngs.com.br/download/quia2007.pdf
Acesso em: 6 junho 2007.
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http://www.sebraesp.com.br/principal/abrindo%20seu%20neg%F3cio/produtos%20sebrae/artigos/listadeartigos/atendimento_clientes;aspx
http://www.sebraesp.com.br/principal/abrindo%20seu%20neg%F3cio/produtos%20sebrae/artigos/listadeartigos/atendimento_clientes;aspx
http://www.sebraesp.com.br/principal/abrindo%20seu%20neg%F3cio/produtos%20sebrae/artigos/listadeartigos/atendimento_clientes;aspx
http://www.pnqs.com.br/download/guia2007.pdf

GLOSSARIO

Elemento opcional semelhante a um dicionério, lista em ordem alfabética
verbetes pouco conhecidos, estrangeiros, termos ou expressfes técnicas
acompanhadas de definicdes ou traducdes, sendo comum Seu USO NOS varios
segmentos das atividades humanas colocadas no texto. Sua paginacio deve
estar na sequéncia dos assuntos apresentados no texto principal.

APENDICES

Sao elementos opcionais que se propdem a ilustrar e elucidar, nédo
sendo essenciais a compreenséo do texto.

Eles séo identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos, conforme determina a normalizacdo para a

apresentacao de originais.

ANEXOS

Elementos obrigatérios que sédo parte integrante do texto, mas
destacadas deste para sua leitura ndo seja interrompida constantemente. Sua
utilizacao se justifica para evitar sobrecarga na apresentacao do trabalho. Séo
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos.

Trata-se de documentos complementares, ndo elaborados pelo aluno
pesquisador e que s6 devem ser incluidos quando forem essenciais para a
compreensao.

Devem ser colocados como anexos trechos de outras obras ou
contribuicbes que servem para documentar, esclarecer, provar ou confirmar as
idéias apresentadas no texto e que sado importantes para sua perfeita

compreensao.
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NORMAS PARA APRESENTACAO GRAFICA

A seguir, serdo detalhadas as normas para apresentacdo grafica dos

trabalhos académicos, segundo as normas da ABNT.

FORMATACAO

A formatacao de qualquer trabalho académico deve seguir a ABNT NBR

14724:2002.

Margens:
Direita
Esquerda
Superior

Inferior

2cm
2cm
3cm

2cm

3cm

3cm

2cm

2cm
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Letra: recomenda-se, para digitacdo, a utilizacdo da fonte tamanho 12 para o
texto e tamanho menor nas citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacao e legendas das ilustragdes e tabelas.

Espacos: o texto deve ser digitado em espaco duplo, com excecdo das
citacbes de mais de trés linhas, notas, referéncias, legendas das ilustragdes e
tabelas, ficha catalogréfica, a natureza do trabalho, o objetivo e 0 nome da
Instituicdo, que devem ser digitados com espaco simples. As referéncias, ao
final do trabalho, devem ser separadas entre si por espaco duplo.

Os titulos das sec¢bes e subsecdes devem ser separados do texto por dois
espacos duplos, antes e depois do texto.

Os titulos sem indicativo numérico, com listas de ilustracdes, sumarios,
agradecimentos, resumo, abstract, referéncias e outros, devem ser

centralizados.

Paginacédo: o texto deve receber uma numeracdo Unica que se inicia na folha
de rosto e vai até a ultima pagina do trabalho. Porém, s6 se coloca o niamero
da pagina a partir da primeira folha da parte textual. Toda a parte pré-textual é

contada, mas nao numerada.

Numeracdo Progressiva: para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do
trabalho, deve-se adotar a numeracgéo progressiva para as sec¢oes do texto. Os
titulos das sec¢Bes primarias, por serem as principais divisbes de um texto,
devem iniciar uma folha distinta precedidos por ser indicativos numéricos,
alinhado a esquerda e separado por um espaco de caracter. Destacam-se
gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se 0s recursos de negativo,
italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, e outro, conforme a NBR 6024,
no sumario e de forma idéntica no texto. No sumario os titulos e subtitulos das
secOes devem ser alinhados pela margem do titulo do indicativo numérico mais

extenso, como no exemplo.
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Exemplo:

1. SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secao terciaria

1.1.1.1  Secao quaternaria

1.1.1.1.1 secdo quinaria

llustracdo: as ilustracbes devem ser inseridas 0 mais préximo possivel do
trecho a que se refere, e sua identificacdo aparece na parte inferior, procedida
da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa, de

forma breve e clara.

Tipos de llustracfes: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,

mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

Tabelas: as tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente,

conforme normas de procedimento do IBGE.

ORIENTACOES PARA APRESENTACAO A BANCA
EXAMINADORA

PREPARACAO E ENSAIO.

E importantissima a devida preparacdo do aluno pesquisador com
ensaio e perfeito entendimento de todos os elementos.

= Escreva o seu discurso com os pontos-chaves mais destacados;

= Leia muitas vezes;

» Resuma-os no PowerPoint, dividindo-os por temas;

* Repita a leitura muitas vezes e, se possivel, ensaie em voz alta;

= Treine possiveis respostas. Converse com o seu professor orientador;
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= Reuna amigos e familiares para assisti-lo (esta realmente é aparte
mais dificil, mais até do que diante da banca examinadora, acredite);
» Antes de iniciar a fala, procure beber um pequeno gole de &gua,
apenas para lubrificar a garganta,
= [nicie a fala pausadamente, como se estivesse em um discurso sacro;
= Deixe as lembrangas do que estudou virem automaticamente e use as
palavras certas com postura convicta;
= Dirija 0 olhar a todos que o estéao assistindo;
= Ao finalizar o discurso, seja sincero nos agradecimentos.

Esse treino é muito importante, pois muito ou tudo do que foi treinado sera

utilizado na ocasido da apresentacao.

VESPERA

Um dia antes, procure se dividir com coisas que tragam alegria e
possam efetivamente diminuir o estresse. Nao se incomode com pensamentos
referentes a apresentacdo. Nao sofra antes do tempo.

Alimente-se com comidas leves e beba muito liquido, mantenha o seu
corpo hidratado.

Relaxe com musicas e pessoas agradaveis. Evite desentender-se ou
envolver-se em situacdes desnecessarias ao seu controle.

Procure dormir bem; uma noite de sono entre sete e nove horas € mais

gue suficiente para repor energias.

INFRAESTRUTURA

Leve em consideracdo o ambiente e a infraestrutura oferecidos pela IES
para o evento.

Se o ambiente for claro, deve considerar que o fundo do slide de sua
apresentacdo no PowerPoint também seja claro (tonalidades pastéis séo as
mais indicadas).

Se a apresentacdo ocorrer em ambiente escuro (rarissimo e muito

improvavel), defina o fundo de sua apresentagdo como azul-marinho.
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Veja o quadro a seguir:

Fundo: claro/tons pastéis
Ambiente claro Titulo: escuro
Texto: escuro

Fundo: azul-marinho
Ambiente escuro Titulo: amarelo
Texto: branco

DIA DA APRESENTACAO

Alimenta-se pela manha com um desjejum rico e evite ao maximo fontes
muito caldricas e que tenham muita gordura.

Apesar de depender muito do horario em gque ocorrera a defesa, durante
o dia alimenta-se com comidas leves, sem muito sal e ndo exagere em doces,
pois exigem que, constantemente, tenha de beber agua para “tirar” a secura da

boca, o que afeta diretamente o discurso.

POSTURA

A apresentacdo pessoal deve ser impecavel. Aconselha-se, para 0s
homens, trajar com roupas e sapatos social.
Para as mulheres recomendam-se roupas discretas e magquiagem
suave. N&o trajar com roupas curtas, extravagantes, decote ou transparéncias.
O perfume dever ser suave e de uso moderado.
= Postura Corporal: mantenha a postura ereta, evite passar uma
imagem de inseguranga. O nervosismo é esperado nessas ocasioes,
mas se realizou a pesquisa, estd mais do que bem preparado para

apresenta-se! Mostre seguranca e autoconfianca.
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= Linguagem: o uso de uma linguagem coloquial pode ocorrer, mas
evite girias, palavrées nem pensar, seja objetivo, eloquente e coerente.
Cuidado com os vicios de linguagem, tais como né, entende, tipo, ta

sabendo, a nivel de, entdo etc.

A APRESENTACAO

Antes de a apresentacao realmente ser iniciada, convém usar algumas
técnicas:

= Antes de iniciar a fala, procure controlar a respiracao.
= Verifique se 0 ambiente precisa de algum ajuste, como por exemplo,
a altura do microfone. Qualquer agcédo que se faga, procure fazer sem
afobacao e aproveite para respirar.
= O inicio do discurso € a parte mais dificil, pois ha toda a apreenséao e
pressdo naturalmente e mecga as palavras, use a respiracdo a seu
favor.
= Caso haja momento e oportunidade para os cumprimentos, faca-os.
» |mportante que sua postura seja de seguranca, portanto olhe para os
convidados e presentes com semblante suave, porém convicto.

= Ao finalizar, agradeca.

BANCA EXAMINADORA

A versao final do Trabalho de Conclusdo do Curso é apresentada
pelo aluno perante banca examinadora composta pelo coordenador do curso, e
por professores designados pela Coordenacéo de Curso.

Pode fazer parte da banca examinadora um membro escolhido
entre os professores de outros cursos técnicos do ICT, com interesse na area
de abrangéncia da pesquisa.

Todos os professores do curso mesmo 0s que nao facam parte do
quadro proprio de Professores Orientadores, podem ser convocados para

participar das bancas examinadoras, em suas respectivas areas de atuacéo,
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mediante indicacdo do Professor da disciplina de Trabalho de Conclusdo de
Curso, aprovada pelo Coordenador de Curso.

A Banca sera composta pelo Coordenador de Curso e/ou Professor
Orientador e no minimo 03 Professores do curso ou Convidados.

O Professor da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso e o
Coordenador do Curso estabelecerdo, em conjunto, data e horario para
apresentacao e defesa dos Trabalhos de Conclusédo de Curso, que serdo
divulgados pelo Coordenador, respeitando-se o calendario escolar.

A apresentacdo € de carater obrigatério. O Aluno que nao
comparecer, por motivo justificado a Coordenacdo de Curso no prazo de 24h,
implicard sua reprovacdo automatica.

O Aluno que ndo comparecer e tiver a sua justificativa apresentada
no prazo determinado tera direito a apresentacao individual, agendada pelo ser
Coordenador. A defesa devera ocorrer de forma a contemplar todos os
conteudos abordados.

O Professor e/ou Coordenador determinaram uma data de
reapresentacdo dos alunos que obtiverem notas inferiores a média, a serem
avaliadas na disciplina de projeto.

O Professor e/ou Coordenador devera entregar os trabalhos para os

Professores, elaborarem previamente as perguntas de cada trabalho.

APRESENTACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

As sessbes de apresentacdo dos Trabalhos de Concluséo de Curso sao
publicas.

E vedado aos membros das bancas examinadoras tornar publico o
contetdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso antes de sua apresentacao e
defesa.

No caso de Trabalho de Conclusdo de Curso entregue com atraso, a
relevancia do motivo deve ser avaliada pelo Professor da disciplina de Trabalho

de Concluséao de Curso em conjunto com o Coordenador do Curso.
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Ndo é admitido o segundo atraso, significando este reprovacao
automatica na respectiva disciplina.

Apdés a data limite para entrega das versdes a encaminhar para
avaliacdo, o Professor da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso
divulga a composicdo das bancas examinadoras, os horarios e o local
destinados a sua apresentacao e defesa.

Na apresentacdo, o aluno tem de 15 a 20 minutos para apresentar seu
trabalho e cada componente da banca examinadora, até 5 a 7 minutos para
fazer sua arguicdo, dispondo ainda, o discente de outros 5 minutos para
responder aos examinadores.

Devera ser entregue no prazo estabelecido pelo Coordenador no minimo

03 cépias em espiral do trabalho, ou conforme solicitacdo do Coordenador.

AVALIACAO

A avaliacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso sera de acordo com o
disposto deste regulamento.

A atribuicdo das notas dar-se-4 ap0s o0 encerramento da etapa de
arguicdo, obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, de
modo a considerar o texto escrito, sua exposicdo oral e defesa na arguicdo
pela banca examinadora.

Para a atribuicdo das notas, utilizam-se fichas individuais de avaliagéo,
nas quais o professor registra sua nota para cada item considerado.

A nota final do aluno é resultado da média das notas atribuidas pelos
membros da comisséo examinadora.

Ao aluno que obtenha nota inferior a 6 (seis) sera concedido prazo
determinado pelo Coordenador de Curso para realizar as alteracdes, devendo
submeter-se a nova apresentac¢ao na disciplina de Projeto.

A avaliacdo final, assinada por todos os membros da banca
examinadora, deve ser registrada em documento préprio que serd arquivado

junto a documentacao do aluno.
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O aluno que nao entregar o Trabalho de Conclusdo de Curso ou nédo se
apresentar para sua apresentacao oral, sem motivo justificado na forma do

regulamento em vigor, fica automaticamente reprovado na respectiva disciplina.

O Projeto no Curso Regular ira substituir as notas no 3° trimestre de

provas das disciplinas técnicas no 3° trimestre. Sendo a média composta por:

02 Testes (6,0) + Atitudinal (4,0) + Projeto (10,0)
2

O Projeto no Curso Subsequente irA compor a 32 nota do ultimo

modulo do segundo semestre. Sendo a média composta por:

Prova (8,0) + Atitudinal (2,0) + Projeto (10,0)
2

Projeto= Pré-Projeto (20) + Expo (30) + Defesa Final (50)

Onde:

Pré-Projeto: Sera uma pré-avaliacdo das etapas desenvolvidas,
conforme cronograma estipulado pela coordenacao.

Faz-se necessario a presenca do coordenador e professor responsavel
pelo projeto.

EXPO: Sera a avaliacdo dos trabalhos praticos onde o professor avaliara

o funcionamento do trabalho de acordo com o tema proposto.

Defesa Final: Sera apresentado o resultado final do tema proposto,

onde o grupo devera contemplar todos os conteudos desenvolvidos no projeto.

Segue em anexo a Ficha de Avaliagéo.
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INSTITUTO DE CULTURA TENICA

AlCT

FICHA DE AVALIACAO - PROJETO FINAL

DATA DA
APRESENTACAO: TURMA: DISCIPLINA: PROFESSOR AVALIADOR:
EQUIPE:
TEMA:
AVALIACAO
Ne° NOME DO ALUNO APRESENTA(;AO CONTEUDO TRABALHO ESCRITO

OBSERVACOES:

MEDIA DA EQUIPE:

39




RECURSOS

Compete convocacdo de um Conselho Extraordinario formado pelos
professores avaliadores e Equipe Técnica Pedagdgica, em ultima instancia, as
impugnacdes as decisdes e avaliacbes dos Professores Orientadores, das
bancas examinadoras e do Professor da disciplina de Trabalho de Conclusdo
de Curso.

ENTREGA DA VERSAO DEFINITIVA DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

O académico aprovado, depois de atendidas todas as recomendacgdes
da banca examinadora, encaminhara a Biblioteca, conforme padréo pré-
estabelecido para arquivo e divulgacao, e acesso publico.

A entrega da versao definitiva do Trabalho deve ser efetuada, no
minimo, com 30 (trinta) dias de antecedéncia em relacdo a data da concluséo

do curso.

DISPOSICOES FINAIS

Compete as Coordenacdes de Curso, dirimir duavidas referentes a
interpretacéo deste Regulamento, bem como suprir suas lacunas, expedindo os
atos complementares que se fizerem necessarios.

Integra este regulamento o Manual de Elaboracdo de Monografia dos

Cursos Técnicos e outros anexos.
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