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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 Conclusdo de Curso consiste em pesquisa obrigatoria, de
acordo com linha de pesquisa de livre escolha do educando, com a orientagcao do
coordenador do curso e orientador de projeto.

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

interpretacéo e critica.

Sob o aspecto da Responsabilidade Social, o Trabalho de Conclusdo 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/Orientador da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso é
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 atribuigcdes:



Prestar apoio e esclarecimento aos alunos nas atividades de pesquisa e
elaboracao do Trabalho de Conclusao de Curso;

Elaborar cronograma de atividades a serem desenvolvidas no decorrer do
ano letivo em conformidade com o calendario pedagdgico;

Manter a ficha do projeto atualizada, onde conste o nome e dados de
identificacdo do aluno, nome do professor e atividades com as etapas de
desenvolvimento da realizacé&o do projeto.

Manter a Coordenacdo de Curso informada das etapas do desenvolvimento

do projeto.

Cabe a Coordenacao do curso definir o niumero de orientadores, bem como

0s prazos para entrega do projeto de Trabalho de Conclusédo de Curso. E observar,

sempre que possivel, a distribuicdo de acordo com as areas de formacdo dos

Professores/Orientadores.

E de Competéncia do Professor/Orientador da disciplina de Projeto a soluc&o

de casos especiais, podendo ele, se entender necessario, encaminha-los para a

decisdo do Coordenador do Curso.

Cabem ao Professor/Orientador as seguintes atribuigcdes:

Frequentar as reunides convocadas pelo Coordenador de Curso;

Orientar o aluno na elaboracéo do Trabalho de Concluséo de Curso;

Indicar e selecionar a bibliografia;

Avaliar o Trabalho de Concluséo de Curso apresentado pelo aluno;

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

Atender semanalmente seus alunos orientandos em horario previamente
fixado;

Anotar, no instrumento de acompanhamento, o resumo dos assuntos tratados
em cada encontro com o aluno;

Entregar ao Coordenador o relatério de frequéncia e avaliacdo, apos
fechamento de cada etapa do projeto, devidamente preenchido e assinado;
Assinar, juntamente com os membros da banca examinadora, as fichas de

avaliacao dos Trabalhos de Conclusao de Cursos e as atas finais.



Obs.: Todas as atividades de orientacao, inclusive a banca examinadora, devem ser

realizadas durante os horarios previamente fixados e nos locais de permanéncia

instituidos para tal fim.

FASE DE REALIZACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO

O aluno em fase de realizacdo de Trabalho de Concluséo de Curso tem os

seguintes deveres especificos:

Frequentar as aulas e reunides convocadas pelo Professor/Orientador da
disciplina de Trabalho de Concluséo de Curso ou por seu Coordenador;
Cumprir o calendario divulgado pelo Professor/Orientador da disciplina de
Trabalho de Conclusdo de Curso para entrega de relatérios parciais de
desenvolvimento do Projeto.

Entregar ao Coordenador do Curso, 3 (trés) cépias impressas, em espiral, da
versao final do projeto a apresentar a banca examinadora, devidamente
assinadas pelo Professor/Orientador.

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

Independentemente da nota atingida, desde que seja aprovado pela banca
examinadora, o aluno devera protocolar uma coépia digital (em formato PDF)
do seu Trabalho de Conclusdo de Curso, que serd disponibilizada na

Biblioteca.

ETAPAS PARA A ELABORACAO DO PROJETO DE PESQUISA

A elaboracdo do projeto € sempre o inicio de um trabalho cientifico. Sendo

assim, ele precisa ser claro, consistente, preciso e viavel para que possa

efetivamente ser posto em pratica.



Sua estrutura deve ser apresentada numa sequéncia légica composta de
elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais. Seguiremos as

Normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS: s3o elementos que antecedem o contetido do
trabalho e o identificam:
CAPA
LOMBADA
FOLHA DE ROSTO
ERRATA
FOLHA DE APROVACAO
DEDICATORIA
AGRADECIMENTOS
EPIGRAFE
LISTAS (ilustracfes, tabelas, figuras e graficos)
SUMARIO

CAPA — ¢ o elemento obrigatorio de um trabalho. Ela ser& dividida em duas partes:
a capa dura e a capa interna.
A CAPA DURA, também chamada de primeira capa, sendo o elemento inicial e
indispensavel para a identificacdo do projeto, deve conter as informacdes abaixo, na
ordem apresentada:
= Nome da Instituigdo na margem superior, com alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 24, negrito, grafado em letra maiuscula.
= Nome do curso alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 20, negrito,
grafado em letra maiuscula.
= Titulo tema do Projeto Final com alinhamento centralizado, fonte Arial,
tamanho 20, negrito, grafado em letra maiuscula.
= Local do Curso com alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 14,
negrito, grafado em letra maidscula.
* Ano centralizado ao pé da pagina, fonte Arial, tamanho 14, negrito, grafado

em letra maiuscula — respeitando-se a margem inferior de 2,0 cm.



Figura 1 — Modelo da Capa Dura
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A CAPA INTERNA deve trazer informagdes adicionais, como as seguintes:

Nome da Instituigdo na margem superior, com alinhamento centralizado,
fonte Arial, tamanho 16, negrito, grafado em letra maiuscula. A logomarca da
Instituicdo de Ensino devera estar na parte superior alinhada a esquerda da
folha.

Nome do curso alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 16, negrito,
grafado em letra maiuscula.

Nome do Autor local destinado aos componentes do projeto, com as
seguintes formatacgdes: alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 14,
negrito, grafado em letra maildscula e espagamento simples entre as linhas.
Titulo tema do Projeto Final com alinhamento centralizado, fonte Arial,
tamanho 16, negrito, grafado em letra maiuscula.

Local do Curso com alinhamento centralizado, fonte Arial, tamanho 12,
negrito, grafado em letra maidscula.

Ano centralizado ao pé da pagina, fonte Arial, tamanho 12, negrito, grafado

em letra maiuscula — respeitando-se a margem inferior de 2,0 cm.



Figura 2 — Modelo da Capa Interna
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LOMBADA - para monografias encadernadas, recomenda-se que haja um
espacamento de 3 cm na borda inferior da lombada para colocacéo de elementos de
identificacdo como etiquetas de bibliotecas. Deve conter informacdes dispostas da
seguinte forma:

Nome do Curso com fonte Arial, tamanho 14, negrito, grafado com letras
maiusculas, disposto abaixo da abreviacdo do nome da Instituicao (ICT).
Obs.: A abreviacdo da Instituicdo (ICT) segue as mesmas formatacdes do nome do
Curso.

Ano de depdsito com fonte Arial, tamanho 12, na parte inferior da lombada,
respeitando o espacamento identificado acima.
OBS.: Deverad ser feita a lombada ap0s a revisdo e aprovacao final para

encadernacao em capa dura.

Figura 3 — Modelo Lombada
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FOLHA DE ROSTO OU PAGINA DE ROSTO - ¢é o elemento que traz informacdes
imprescindiveis a identificagdo do trabalho, onde devem constar todos os dados

mencionados na capa (nome do autor, titulo, local e data), seguindo as mesmas
formatacdes da capa interna. Na folha de rosto, ndo precisa colocar mais o0 nome da

Instituicdo de Ensino, mas € obrigatoria a incluséo dos itens descritos abaixo:

= Natureza do Trabalho uma explicitacdo do tipo de trabalho realizado para a
conclusédo de curso, a Instituicdo e o grau pretendido. A natureza do trabalho
€ elemento obrigatério na folha de rosto. Com fonte Arial, tamanho 10, na
margem esquerda com recuo de 8 cm , espacamento simples e alinhamento
justificado.

= Nome do Coordenador precedido da palavra Coordenador, com fonte Arial,
tamanho 10, na margem esquerda com recuo de 8 cm, espagamento simples
e alinhamento justificado.

= Nome do Orientador precedido da palavra Orientador, com fonte Arial,
tamanho 10, na margem esquerda com recuo de 8 cm, espacamento simples

e alinhamento justificado.
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Figura 4 — Modelo Folha de Rosto
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ERRATA — é um documento simples, onde devem ser indicados 0s erros

encontrados no trabalho — apontando o erro e indicando a forma correta.

Segundo as normas da ABNT, a errata € um elemento opcional inserido logo apods a

folha de rosto. Deve ser apresentada em papel A4 avulso e deve conter a referéncia

do trabalho e o texto da errata como 0 modelo a seguir.

A errata deve conter: Nome do autor do trabalho, titulo do trabalho, sua

natureza, tipo do trabalho, objetivo, nome da Instituicdo e data da aprovacéao.

Figura 5 — Modelo Errata

Ve

ERRATA

Técnica, Volta Redonda, Rio de Janeiro - 2015.

FONTE: ARIAL,
TAMANHO: 14,

—\—> NEGRITO,

CENTRALIZADO,

GRAFADO COM
LETRAS
MAIUSCULAS

Folha Linha Onde se |é

Leia-se

10 5 comunicacao

comunicacao

SOBRENOME, Nome do Aluno 01; SOBRENOME, Nome do Aluno 02;
SOBRENOME, Nome do Aluno 03. Projeto Bancada de Lapidacao
Trabalho de Conclusdao do Curso Técnico de Mecanica — Instituto de Cultura
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FOLHA DE APROVACAO — elemento obrigatorio, colocado logo apos a folha de
rosto. Semelhante a folha de rosto em partes, nela devera conter o nome do
coordenador e professores participantes da banca examinadora, com espacamento
simples, cuja finalidade € reservar um espaco para que o(a) orientador(a) e
professores convidados emitam seu conceito mediante o trabalho apresentado.
Deve obedecer ao seguinte padrao:

= Nome do autor do trabalho;

= Titulo do trabalho;

= Natureza do trabalho;

= Data da aprovacéo e resultado;

= Nome do Coordenador e dos Professores da banca examinadora.

14



Figura 6 — Modelo Folha de Aprovacgao

Ve

NOME DO AUTOR 01
NOME DO AUTOR 02 [ | TAMANHO DA

FONTE: 14
NOME DO AUTOR 03__| | EOTIE M -
NOME DO AUTOR 04 SIMPLES
NOME DO AUTOR 05 ENTRELINHAS.

TAMANHO DA
FONTE: 16

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclusdo do Curso Técnico de XXXXXXXXXxxXxxX do Instituto de
Cultura Técnica como um dos pré-requisitos para obtencéo de grau, sob orientacéo
do professor orientador. Como parte dos requisitos necessarios a obtencdo do grau

em Técnico de XXXXXXXXXXXXXX.

Data de aprovacéo: _ /__/ 'Ilz'gm'_;‘_\ll;l_Hﬁ DA

Resultado: — :
ESPACAMENTO
SIMPLES

ENTRELINHAS.

APROVADO POR:

Nome do Professor Orientador/ Coordenador de Curso

Professores Banca Examinadora
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DEDICATORIA

A dedicatoria é simples e pequena, uma homenagem com poucas palavras,
mas que significa bastante. Esta pagina do trabalho ndo tem uma funcao voltada
para o leitor, mas sim para expressar um sentimento do autor. Apesar de ser
possivel dedicar seu trabalho a uma crenca ou a alguém que o autor ndo conheca
diretamente, € muito mais comum ver dedicatérias aos orientadores e a familia.

Deve ser colocada apos a folha de aprovacéo. A formatacado solicitada € que
seja colocada perto do rodapé da pagina, com recuo de margem esquerda de 8cm,
espacamento entrelinhas 1,5, fonte Arial, tamanho 12 e alinhamento justificado.

Veja um modelo de Dedicatéria:

Figura 7 — Modelo de Dedicatoria
s N

A0S Nnossos pais que sempre ao
nosso lado deram exemplos de
amor e respeito, além da
perseverangca e do sentido de

justica em cada ato.
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AGRADECIMENTOS

O texto de agradecimento ndo tem limite de linhas e apresenta a mesma

formatacdo dos elementos textuais, onde o autor pode também expressar sua

gratiddo a quem colaborou para a realizacao do trabalho. Esta pessoa ou instituicdo

devem ser mencionadas de forma hierarquica.

Titulo: devera ser grafado com letras mailsculas, negrito, fonte Arial, tamanho 12,

alinhamento centralizado e espagamento entrelinhas de 1,5.

Texto: fonte Arial, tamanho 12, alinhamento justificado e espacamento entrelinhas
de 1,5.

Figura 8 — Modelo de Agradecimento

Ve

AGRADECIMENTOS

Agradecemos, primeiramente, a Deus pela magnifica oportunidade
de estarmos aqui. Agradecemos ao Instituto de Cultura Técnica por nos

incentivar a buscar a exceléncia na profisséao de...

Individualmente, agradecemos a nossos companheiros de
caminhada que tanto nos apoiaram e compreenderam as noites sem
dormir e os dias sem a devida atencdo dada a eles em razdo da

elaboracao deste Trabalho de Concluséao de Curso.

Um agradecimento em particular ao Professor ... pela paciéncia e
dedicacdo ao nosso aprendizado, conduzindo-nos com maestria nas
praticas de laboratorio e compartilhando conosco sua experiéncia

profissional.
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EPIGRAFE

E uma pagina onde o autor pode colocar uma citagdo ou pensamento que, de

alguma forma, influenciou seu trabalho académico. Esta citacdo ndo precisa ser

hY

necessariamente relacionada ao tema do trabalho ou a area de estudo do autor,

basta que tenha colaborado para a criacdo da obra de alguma forma.

Assim como a Dedicatéria, o texto se localizard ao final da folha e ndo se

deve colocar um titulo na pagina, apenas o texto do pensamento ou citacdo. Para

formatar o Epigrafe: é solicitado que seja colocado perto do rodapé da pagina, com

recuo de margem esquerda de 8cm, espacamento entrelinhas 1,5, fonte Arial,

tamanho 12 e alinhamento justificado. O Texto e 0 nome do autor da citacdo devem

aparecer em italico e nome do autor, alinhado a direita.

Figura 9 — Modelo de Epigrafe

s

“As enfermidades sao oS
resultados ndo sé dos nossos atos
como também dos Nnossos

pensamentos”.

Mahatma Gandhi
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LISTAS

As listas sdo o meio pelo qual informacfes adicionais do texto sé&o
identificadas e ordenadas para facilitar sua localizacdo e entendimento. Assim,
torna-se possivel citar elementos no texto pelo seu titulo apenas, pois na lista havera
a pagina e se houver legenda e significado. Existem quatro tipos diferentes de

elementos que podem ser listados, e cada um deve estar em uma lista propria.

» Lista de ilustracdes

A lista de ilustracdes pode incluir todo o tipo de ilustragdes: gréficos, figuras,
fotografias, slides, quadros etc., e tem como funcdo principal a localizacdo de
elementos no texto. E necessario que ela traga o nimero ou titulo da imagem, o tipo
de ilustracdo que aquele item representa e a pagina onde ele se encontra. Os itens
devem ser apresentados na lista conforme a ordem em que aparecem no texto. Se

houver legendas, estas devem estar incluidas na lista também.

= Lista de tabelas

Nessa lista, apenas as tabelas que aparecem no texto devem ser incluidas.
Ela tem a mesma funcéo que a lista de ilustracdes. As tabelas precisam ser citadas
na mesma ordem em que aparecem no texto, com seus respectivos titulos e o
namero da pagina em que se localizam. Assim como ocorre com as ilustracdes, caso
haja alguma informacéo a mais sobre a tabela, como legenda, deve aparecer na lista
Apesar das listas de tabela e ilustracbes serem muito parecidas, tanto no conteudo

guanto na formatacao, elas precisam ser separadas.

= Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas tem como funcdo principal a otimizacdo do
entendimento do leitor em relacdo a termos que talvez ele ndo conheca. No caso
dessa lista, abreviaturas e siglas que devem ser enumeradas com seus significados
logo ao lado. A ordem deve ser alfabética para facilitar a localizacdo da sigla ou
abreviatura, assim como um glossario ou dicionario. Essa lista poupa o autor de

sempre escrever o significado de uma sigla apds usa-la no texto.

19



= Lista de simbolos

Segue 0 mesmo esquema e tem 0s mesmos objetivos da lista de abreviaturas
e siglas: identificar e explicar. Nessa lista, devem estar todos os simbolos usados
pelo autor no texto e, logo ao lado, os seus respectivos significados. Caso seja
possivel, organizados de forma alfabética; caso contrario, usar a ordem em que 0s
simbolos aparecem no texto. Assim como no caso das siglas e abreviaturas, o autor
pode poupar-se de sempre escrever o significado dos simbolos usados ao longo do
texto.

As listas sdo divididas em dois padrdoes: um padrdo para as listas de
ilustracdes e tabelas , outro para lista de simbolos e de siglas e abreviaturas
Elas devem ser identificadas com um titulo, fonte Arial, tamanho 12, grafado com
letras maiusculas, centralizada e negrito. Além disso, seguem um padrdo com o
espacamento de 1,5 cm entrelinhas e utilizam o mesmo tamanho de fonte do titulo.

Os padrdes especificos para as listas sao:
LISTAS DE ILUSTRACOES E DE TABELAS

= Alinhamento justificado.
= Linha pontilhada ou tracejada partindo do fim do texto e indo até o nimero da

pagina.

Figura 10 — Modelo de Lista de llustracdes e Tabela

LISTA DE FIGURAS

o 10 = U Rl I =T 1= T - 1
1o 10 = Al I =T [T T - 4
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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

= Alinhamento a esquerda.

= Distancia de 2 TABs entre sigla ou abreviatura e seu significado.

Figura 11 — Modelo de Lista de Simbolos, Siglas e A breviaturas

s N

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
Dr. Doutor
Sigla Significado da sigla
SUMARIO

O sumario é o ultimo elemento pré-textual, depois dele, ja comeca o texto do
trabalho em si. A sua funcdo é a indicacdo das partes do trabalho, capitulos e
subcapitulos. Os elementos pds-textuais também precisam estar indicados com os
nameros das paginas em que se encontram. Essa indicacdo dos elementos é
necessaria para facilitar a busca por conteddo especifico e, assim, melhorar a
localizac&o de informag6es dentro do trabalho. E importante sempre conferir, antes
de imprimir, se as paginas indicadas no sumario correspondem as paginas onde 0s
elementos indicados realmente se encontram, por isso a revisdo do sumario antes
da impressao € fundamental. O titulo utilizado para esta parte €, obrigatoriamente,
“sumario”. Outros termos, como “indice” e “lista”, ndo podem ser usados. Nao tem o
mesmo carater do indice.

A criacdo de sumario é uma das Ultimas acdes a serem feitas em um
trabalho, pois depende diretamente dos estilos que foram aplicados ao documento,

principalmente Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, ..., Titulo n.
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O documento deve ter conteldo e as divisdes hierarquicas devidamente
numeradas pelas se¢des de TCC para somente depois criar 0 sumario.

O sumario apresenta as partes do trabalho na ordem em que elas aparecem no
texto, e sua formatacdo lembra muito a da lista de imagens e tabelas, porém com
algumas pequenas diferencas. E preciso destacar a pagina com o titulo “sumario”.
Lembre-se sempre de usar a mesma fonte que foi usada nas outras partes do

trabalho. Os padr6es ABNT para esta secao séo:

= Tamanho de fonte Arial, tamanho 10.

= Usar negrito e caixa alta para todo o sumario.

= Titulo centralizado.

= Numerar os elementos textuais (1 Introducédo, 2 Capitulo... X Conclusao).

= Numerar as subdivisées do capitulo (2 capitulo, 2.1 Subcapitulo).

= Linha pontilhada ou tracejada partindo do elemento e indo até o nimero de
sua pagina.

= Lista justificada.
PASSO A PASSO PARA MONTAGEM DO SUMARIO

Confira a dica e saiba como criar e usar um sumario automatico no
processador de textos da Microsoft.
Passo 1. Selecione o titulo dos capitulos e escolha um dos estilos de “Titulo” na aba
“Pagina inicial”;
PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIAS REVISAD EXIBICAD
Aa- e i=-i=-hn- &EE 2L T | apbeade AaBboede AaBbCe AaBbcer AQB| azet

- THormal = T5em Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subt

] Paragrafo P Estilo
* 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 -~ 16 17

[Review] Lumia 535

Resumo: Veja as impressdes sobre aparelho de entrada da linha Lumia e descubra se
vale a pena investir no 'baratinho’ da Microsoft.
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Passo 2: Faca o0 mesmo com os subtitulos do seu trabalho. Para visualizar mais
opcOes de titulos e subtitulos, clique sobre a seta a direita do campo de estilos para

abrir todos os itens;

PONDENCIAS  REVISAQ EXIBICAD Helito Bijor
#% Localizar

= 21 9 | aasbeene] asBbeede AaBbCi AsBbeer asBbced AAB| assbeer || -
wac Substituir

THormal | TSem Esp..  Tiulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo

h Selecionar

| AaBbCcDir AaBbCeD: 4oB8bcch: AaBbCcDt AaBbCcD: AoS ¢ AABBCCDC Edicdo

& 7 Enfase Sutil Enfaze Enfase Int... Forte Citagdo  Citacdo In.. Referénci..

AABBCCDD  AaBbCeDi  AaBbCceDe
Referénci... Tiulo do.. T Paragraf...
A4 Criar umn Estilo

£  Limpar Formatacio

EIE_I"III'O dos pz "1‘}_ Aplicar Estilos...

iciente para

ento. Caso nao use muito o celular, talvez a batena
espere nada além disso.

iis de um chip (dual SiM) e, de acordo com a ficha
3,5 G" —ou seja, nada de suporte a rede 4G,

Passo 3: Apoés configurar todos os titulos, abra a guia “Inserir” e adicione uma

pagina em branco. Ela sera usada para adicionar o sumario ao seu trabalho;

El H ©- & = Documentol
POl PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIAS

B Folha de Rosto - D T T SmartArt . E‘ﬂ &) Hiperlir
O o @ ﬁ Loja = P Indicad
- - - naica

D Pagina em Branco 1 1 Grafico i

"= Quebra de Pagina TEEEIE magens |FS:EEZS FDri‘ﬂas &4 Instantdneo - 9 Meus Aplicativos - grl.ﬁiioe E|I_I| Referén
Paginas Tab™as llustragdes Aplicativos Midia Lit

L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7

[Review] Lumia 535
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Passo 4: Posicione o cursor de texto sobre a pagina em branco que vocé acabou de
criar. Em seguida, na guia “Referéncias”, cligue em “Sumério” e escolha uma das

opcdes de sumario automatico;

@ E € K3 = Documenta
PG  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS

=k Tﬂ Adicionar Texto ~ Jﬁ;Bl ||=[ﬁ'] Inserir Nota de Fim = Gerenciar Fontes Eibliograficas

— : [ Atualizar Sumario : '“‘E; Proxima Mota de Rodapé -
Sumario Inserir Mota )

- de Rodape ©

| Mostrar Motas Cit v Bibliografia ki
Iinterno I Citagfes e Bibliografia

3 4 5 (] z

Sumarie Automatico 1

=]
-
(¥

Sumano
Tila 1 ...
Tinude 2....

Sumario Automatico 2

Sumario

Passo 5: O sumario sera adicionado, ja com todos os titulos e paginas. Caso tenha

adicionado um novo tépico ao seu trabalho ou alterado algum titulo, basta clicar em

“Atualizar Sumaéario...”;

B -0 AtualizarSumério...|

Sumario \ L

IR VIEVI] LTI 5 St ttatuurueussresssamnssnssrsssssnnmssnssssssssmssseessssnnsnnsssssssssnressssssss vimnesessssan srnnessssnssnrannsssans 2
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Passo 6: Por fim, selecione se deseja apenas atualizar o nimero das péginas ou
todo o contetudo — o que inclui adicionar novas entradas, alterar os titulos existentes

e corrigir o niumero da pagina.

: B - [ Atualizar Sumério...

Sumario Atualizar Sumario  ?

[Review] Lumia 335..... O Word esta atualizando o sumario. Selecione uma

das opgdes abaixo:
(®)iAtualizar apenas os numeros de pagina

-Z:_:Z' Atualizar o indice inteiro

= [ T N s T e B [ 3

06 T O e | 3
LT LT Lo S 3
CUSTO-DENETICIO it 3
TUCO SOBIE O LUMIE 535t tittisresiesmss s vas s s e s ra s s sss s mre s sas s st £ sas s et bresm s s s sre s snnenan 1

Pronto! Com essas dicas simples, o sumario sera criado com todos os titulos e
paginas do seu trabalho. Mas, ele ndo se atualiza automaticamente. Lembre-se de

fazer isso ap0s realizar qualquer alteracédo no corpo do texto.

ELEMENTOS TEXTUAIS - E a parte do projeto que apresenta o contetido do

trabalho, onde o autor descreve a metodologia e os materiais usados, 0s objetos ou
dados de sua pesquisa, as discussoes a respeito deles e a conclusédo que foi tirada
pelo autor. Constituem-se elementos textuais de um trabalho académico a
introducdo , o desenvolvimento e a conclusdo , variando dentro de cada um
desses itens as partes, de acordo com o tema, com a orientacdo dada e mesmo com
a literatura da érea, visto ndo haver uma determinacdo rigorosa quanto as partes
gue deverdo ser tratadas em cada item.
Apresentaremos inicialmente a descricao dos elementos textuais do projeto.

INTRODUCAO

A introducdo é a parte inicial do texto, onde devem constar a formulagéo e

delimitacdo do assunto tratado, bem como o0s objetivos da pesquisa. Tem por
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finalidade fornecer ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, assim como
enfocar o assunto a ser abordado. A introdugao pode incluir informacdes sobre a
natureza e a importancia do problema, sua relagdo com outros estudos sobre o
mesmo assunto, suas limitacdes e objetivos.

Essa secao deve preferencialmente representar a esséncia do pensamento
do autor em relagcé&o 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 propria opinido — contrastando-a ou
nao — com a literatura; estabelece as razbes de ser de seu trabalho, sumariando
apropriadamente comeco, meio e fim de sua proposta de estudo.

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

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

DESENVOLVIMENTO

E a parte principal do trabalho de pesquisa em que se faz a exposicdo de
forma ordenada e detalhada do assunto. Pode ser dividido em capitulos, secdes 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 traba lho: os
procedimentos adotados como diagndsticos, estudos de caso, etc.

» Apresentacdo e analise dos dados: nessa parte sdo apresentados e
descritos os dados, bem como a analise e seus resultados alcancados,
estabelecendo relagcbes com a revisdo bibliografica, permitindo ao aluno
pesquisador as deduc¢des e conclusdes pertinentes ao trabalho com o objetivo
de aceitar ou nédo as ideias defendidas.

O coordenador deve ser o mediador, promovendo a interdisciplinaridade das
disciplinas técnicas no desenvolvimento, execuc¢do e conclusdo do projeto. Portanto,
a organizacdo do texto serd determinada pela natureza do trabalho monografico e

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

As conclusdes devem ser fundamentadas no texto e conter deducdes logicas
e correspondentes aos objetivos da pesquisa. As conclusdes e consideracdes finais
referem-se aos dados e resultados encontrados e compreendem o fechamento do

trabalho.

FORMATACAO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS

= Margens: direita (2 cm), esquerda (3 cm), superior (3 cm) e inferior (2 cm).

= Fonte Arial, tamanho 12.

= Titulo dos capitulos acompanhados de numeral. Ex.:Titulo “Introducdo” com
numeral (inevitavelmente o numero 1) e texto grafado com letras maiusculas e
negrito.

= Recuo de 1,25 cm na primeira linha do paragrafo.

= Alinhamento justificado.

= Espacgamento entrelinhas de 1,5 cm.

= Numeracdo de pagina no canto inferior direito, com fonte Arial, tamanho 11.

Obs. E a partir da introduc&o que a numeracao das paginas € mostrada.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS - sdo aqueles que compdem a Ultima parte de um

trabalho académico. Eles vém depois da identificacdo e do conteudo escrito da
monografia, tese, dissertacdo ou qualquer outro tipo de trabalho. Os elementos pos-
textuais caracterizam o fim da apresentacdo e normalmente complementam o
conteudo e o entendimento do trabalho. S&o importantissimos para os avaliadores
terem acesso as fontes de estudo do autor e a aspectos complementares de

elementos que aparecem no decorrer do texto.

REFERENCIAS

A parte das referéncias vem logo apos a conclusdo, € o primeiro elemento
pés-textual. Nela, o autor deve listar todos os autores lidos e suas respectivas obras

e trabalhos, enderecos de websites, revistas, coletdneas que foram usadas para
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fundamentar o trabalho ou acrescentar conteido ao mesmo. E uma parte
importantissima, por isso deve-se redobrar a atencdo para evitar erros de nomes de
autores, obras, ano de publicacdo ou de qualquer outro elemento. Deve-se anotar
todas as referéncias usadas para o trabalho assim que consultadas, pois é a melhor

forma de garantir que nenhuma delas sera esquecida ou perdida.

Formatagao das Referéncias

A formatacado geral da pagina € bem simples:

= Para o corpo do texto deve ser empregada a mesma fonte usada nas demais
secOes do trabalho. Fonte de tamanho 10 para Arial, ou 12 para Times New
Roman.

= O titulo “Referéncias” precisa estar todo em caixa alta e em negrito. O
espacamento entre uma referéncia e outra € de 1,5cm, porém entre as linhas

da mesma referéncia deve-se usar espagcamento simples.

Tomadas individualmente, as referéncias precisam de uma formatacdo especial.

Veja abaixo:
Referéncia de livros

= Sobrenome do autor em caixa alta.

= Nome do autor.

= Indicar os nomes dos autores da forma explicada anteriormente se a obra
tiver até trés autores. Mais do que isso, citar apenas o nome do primeiro e
substituir os demais pela expresséo “et al” (originaria do latim, significa “e

outros”).

= Titulo do livro em negrito.

»= Se houver subtitulo, ele deve ser separado do titulo por “:” (dois pontos) e
ser grafado em fonte normal, sem negrito.

= Numero da edicao e volume, se houver.

* Nome da cidade de publicacéo seguido de “:” (dois pontos).

= Nome da editora seguido de virgula

= Ano de publicagéo.
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Modelo de referéncia de livro : SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome.
Titulo : Subtitulo (se houver). n° ed (se houver). Cidade: Editora, Ano.

Referéncia de trabalhos académicos

= Sobrenome do autor em caixa alta.

= Nome do autor.

= Titulo em negrito.

= Subtitulo, se houver, em fonte normal.
= Numero de folhas.

= Tipo de trabalho.

= Curso.

= Instituicéo.

= Ano.

Modelo de referéncia de trabalho académico : SOBRENOME, Nome. Titulo:

Subtitulo (se houver). n° de folhas. Tipo de trabalho, Curso, Instituicdo, Ano.
Referéncia de entidades

= Nome da entidade: empresa, organizacao etc.
= Titulo em negrito.
= Cidade: Editora, Ano.

Modelo de referéncia de entidade : NOME DA INSTITUICAO, Titulo. Cidade:
Editora, Ano.

Referéncia de Coletanea

= Sobrenome, em caixa alta, do autor responsavel (se explicito na obra).

= Nome do autor responsavel, seguido da abreviatura do seu tipo de
participagéo entre parénteses (editor, organizador, etc).

» Titulo em negrito.

» Cidade: Editora, Ano.
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Modelo de referéncia de coletanea : SOBRENOME, Nome (Org.;Ed; etc). Titulo.
Cidade: Editora, Ano

Referéncia Online

= Sobrenome do autor em caixa alta, seguido do nome (se houver indicacdo de
autor).

= Se nao houver autor, nome do site em caixa alta.

= Titulo do material, em negrito.

= Endereco da pégina da web.

= Data de acesso (dia, més e ano).

Modelo de referéncia de pagina da web : NOME DO SITE, Titulo . Disponivel em:

(endereco completo do site). Acesso em: DD Més (abreviado) AAAA
Referéncia de Revista

+ Sobrenome do autor em caixa alta e nome.
+ Titulo do artigo.

+ Titulo da revista, em negrito.

« Cidade.

+ Editora.

+  Volume.
« Numero.
+ Més.

« Ano.

Modelo de referéncia de revista : SOBRENOME, Nome. Titulo Artigo. Titulo
Revista . Cidade, Editora, Volume, Numero, Més (abreviado), Ano

Referéncia de Leis e Decretos

» Pais, estado ou municipio da lei ou decreto, em caixa alta.
+ Numero da lei ou decreto.
- Data.

+ Ementa, em negrito.
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+ Publicacao.
+ Local de publicacao.
+ Volume, se houver.

« Ano.

Exemplo : MUNICIPIO, Lei n° XXXX de DD de Més (completo) de AAAA. Ementa.

Publicacao, Local de publicacdo, volume, ano.

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

GLOSSARIO

E comum encontrar em alguns trabalhos palavras ou termos muito especificos
de uma determinada area de estudo. Uma pessoa que nao tem um conhecimento
prévio e |é o trabalho pode ficar perdida nesses vocabulos. Apesar de ndo ser
obrigatério, um glosséario é uma 6tima forma de tornar seu trabalho mais acessivel
para todos os tipos de leitores, afinal nunca se sabe quem pode querer usa-lo como
referéncia. Além disso, é bom ter um glossario caso a quantidade de palavras
estrangeiras no texto seja muito usada e/ou recorrente.

O glossario € uma lista com os termos e palavras contidas no texto do
trabalho que ndo tém um significado de conhecimento comum. Essa parte ndo é
obrigatoria, porém € recomendavel, caso seu trabalho aborde um ou mais assuntos
gue os componentes da banca ndo dominam completamente. Além disso, € util para
evitar interpretacfes erradas, pois se a palavra estiver definida no glossério, o leitor
irA saber qual o significado dela no contexto. Palavras estrangeiras também

merecem atencao no glossario.

Figura 12 — Modelo de Glossario

GLOSSARIO

Palavra Significado

Palavra Significado

31



APENDICES

O apéndice € a parte dos elementos pos-textuais onde o autor inclui
documentos de sua prépria autoria  que serviram de referéncia ou de suporte para
o trabalho. Assim como 0s anexos, ndo sao obrigatérios, mas deixam o trabalho
muito mais organizado e, muitas vezes, o tornam mais facil de ser lido.

A formatacdo € a mesma empregada nas partes anteriores. Eles séao
identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos

titulos, conforme determina a normalizacdo para a apresentacao de originais.

Exemplo: APENDICE A — Titulo do Apéndice

ANEXOS

Os anexos nao sao obrigatérios, porém sdo a solucdo ideal quando o
trabalho possui muitos documentos adicionais, ja que ndo é bom coloca-los no corpo
do texto, pois atrapalharia bastante a leitura.

Os anexos sao a parte dos elementos pos-textuais. O autor anexa ao trabalho
documentos que ndo sdo de sua autoria. E recomendavel que sejam anexados
todos ou os documentos mais importantes que foram usados ou citados no trabalho.
Os anexos nao sao obrigatorios, mas podem ajudar bastante a organizar o corpo do
texto evitando que imagens, tabelas ou graficos quebrem o ritmo de leitura. Além
disso, tendo os documentos adicionais ao seu alcance, € mais provavel gque os
leitores os consultem, e isso faz uma grande diferenga para que seu trabalho seja
entendido com mais facilidade.

A formatacdo é a mesma empregada nas partes anteriores mas precisam ser
identificados por uma letra do alfabeto em caixa alta e, logo depois dela, separado

por um hifen, deve vir o nome do documento.

Exemplo: ANEXO A — Titulo do Anexo
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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 do texto.

Escreva o seu discurso com 0s 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;

Relna amigos e familiares para assistir & sua apresentacdo. Antes de

iniciar a fala, procure beber um pequeno quantidade de agua, apenas para

lubrificar a garganta;

Inicie a fala pausadamente;

Deixe as lembrangas do que estudou virem automaticamente e use as

palavras certas com postura convicta;

Dirija o olhar a todos que o estéo 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 realizar atividades que tragam alegria e possam

efetivamente diminuir o estresse. Ndo se incomode com pensamentos referentes a

apresentacao. 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 se

envolver em situagcfes desnecessarias ao seu controle.

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

suficiente para repor energias.
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INFRAESTRUTURA

Leve em consideracdo o ambiente e a infraestrutura oferecidos pelo ICT para
0 evento.

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

Se a apresentacdo ocorrer em ambiente escuro (rarissimo e muito

improvavel), defina o fundo de sua apresentacdo como azul-marinho.

Veja o quadro a segquir:

Fundo: claro/tons pastéis
Ambiente claro Titulo: escuro

Texto: escuro

Fundo: azul-marinho
Ambiente escuro Titulo: amarelo

Texto: branco

DIA DA APRESENTACAO

Alimenta-se com comidas leves, evite ao maximo fontes muito cal6ricas e que
tenham muita gordura, muito sal e ndo exagere em doces, pois exigem que,
constantemente tenha que beber agua durante a apresentacdo, o que afeta

diretamente o discurso.

POSTURA

A apresentacdo pessoal deve ser impecavel. Aconselha-se, para o0s
homens, trajar roupas e sapatos sociais.

Para as mulheres, recomendam-se roupas discretas e maquiagem suave.
N&o trajar roupas curtas, extravagantes, com decote ou transparéncias.

O perfume dever ser suave e de uso moderado.
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= Postura Corporal: mantenha a postura ereta, evite passar uma imagem
de inseguranga. O nervosismo é esperado nessas ocasifes, mas se realizou
a pesquisa, esta mais do que bem preparado para apresentar-se! Mostre
seguranca e autoconfianca.

= Linguagem: o uso de uma linguagem coloquial pode ocorrer, mas evite
girias, palavrdes (nem pensar) e 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 apresentagdo realmente ser iniciada, convém usar algumas
técnicas:

= Antes de iniciar a fala, procure controlar a respiracao.
= Verifiqgue se o ambiente precisa de algum ajuste, como a altura do
microfone. Qualquer acdo que se faga, procure fazer sem afobacédo e
aproveite para respirar.
= O inicio do discurso € a parte mais dificil, pois ha toda a apreensédo e
pressao naturalmente; Meca as palavras, use a respiracao a seu favor.
= Caso haja momento e oportunidade para os cumprimentos, faca-os.
» |mportante que sua postura seja de segurancga, portanto olhe para os
convidados e presentes com semblante suave, porém convicto.

= Ao finalizar, agradeca.

BANCA EXAMINADORA

A versao final do Trabalho de Conclusédo do Curso é apresentada pelo aluno
perante banca examinadora composta por integrantes 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.
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Todos os professores do curso mesmo o0os que ndo fagam parte do quadro
préprio de Professores Orientadores, podem ser convocados para participar das
bancas examinadoras, em suas respectivas areas de atuacdo, mediante indicacao
do Professor da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso, aprovada pelo
Coordenador de Curso.

A Banca ser4d 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 horério para
apresentacao e defesa dos Trabalhos de Conclusdo de Curso, que serao divulgados
pelo Coordenador, respeitando-se o calendario escolar.

A apresentacao € de carater obrigatério. O Aluno que ndo comparecer deve
justificar o motivo de sua auséncia a Coordenacdo de Curso no prazo de 24h, pois
se ndo o fizer implicara sua reprovacao automatica.

O Aluno que nédo comparecer e tiver a sua justificativa apresentada no prazo
determinado tera direito a apresentacao individual e/ou avaliacdo agendada pelo seu
Coordenador. A defesa e/ou avaliacdo devera ser realizada de forma a contemplar
todos os contetdos abordados.

O Professor elou Coordenador determinardo uma data de
reapresentacéo/avaliacdo dos alunos que obtiverem notas inferiores a meédia, a
serem avaliadas na disciplina de projeto. Antes das provas finais.

O Professor Orientador e/ou Coordenador devera entregar os trabalhos
para 0s professores que irdo compor a banca, para elaborarem previamente as

perguntas de cada assunto.
APRESENTAQAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

As sessOes de apresentacdo dos Trabalhos de Conclusédo de Curso séo
publicas.

E vedado aos membros das bancas examinadoras tornar publico o contetido

dos Trabalhos de Conclusédo de Curso antes de sua apresentacéo e defesa.
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No caso de atraso na entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso, a
relevancia do motivo deve ser avaliada pelo professor da disciplina em conjunto com
o Coordenador do Curso.

N&o é admitido o segundo atraso, significando este a reprovacdo automatica
na respectiva disciplina.

Apés a data limite para entrega das versfes a encaminhar para avaliacdo, o
Coordenador de Cursos divulga a composicdo das bancas examinadoras, 0S
horarios e o local destinados a sua apresentacéo e defesa.

Na apresentacdo, o aluno tem de 15 a 20 minutos para apresentar seu
trabalho. Cada componente da banca examinadora de 5 a 7 minutos para fazer suas
perguntas dispondo ainda o aluno de outros 5 minutos para responder aos
examinadores.

Devera ser entregue no prazo estabelecido pelo Coordenador no minimo 03
cOpias em espiral do trabalho, ou conforme solicitagcéo.

AVALIACAO

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

A atribuicAo das notas dar-se-4 ap0s 0 encerramento da etapa da
apresentacao, obedecendo ao sistema de notas individuais por examinador, de
modo a considerar o texto escrito, sua exposi¢éo oral e defesa na apresentacao pela
banca examinadora.

Para a atribuicdo das notas, utilizam-se fichas individuais de avaliacéo, 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 obtiver nota inferior a 6 (seis), sera concedido prazo
determinado pelo Coordenador de Curso para realizar as alteracdes, devendo

submeter-se a nova apresentacao na disciplina de Projeto.
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A avaliacdo final, assinada por todos os membros da banca examinadora,
deve ser registrada em documento préprio que sera arquivado junto a
documentacéo do aluno.

O aluno que néo entregar o Trabalho de Conclusdo de Curso ou néo
comparecer para sua apresentacdo oral, sem motivo justificado na forma do

regulamento em vigor, fica automaticamente reprovado na respectiva disciplina.

O Projeto no Curso Regular e Subsequente ird compor a 32 nota do ultimo

trimestre/modulo ao final do curso. 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 coordenacéo.

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

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

funcionamento do trabalho de acordo com o tema proposto.

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

em que o grupo devera contemplar todos os contetdos desenvolvidos no projeto.
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RECURSOS

Compete a convocacdo de um Conselho Extraordinario formado pelos
Professores Avaliadores e Equipe Técnica Pedagdgica, em Ultima instancia, as
impugnacdes as decisfes e avaliagbes 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 recomendacdes da
banca examinadora, encaminhard a Biblioteca a Barsa, conforme padrdo preé-
estabelecido para arquivo, divulgacéo e acesso ao publico.

A entrega da versdao definitiva do Trabalho deve ser efetuada, no minimo, com

30(trinta) dias de antecedéncia em relacédo a data da concluséo do curso.

DISPOSICOES FINAIS

Compete as Coordenacdoes de Curso, esclarecer quaisquer duvidas
referentes a interpretagcdo 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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