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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

APRESENTACAO

Esse material académico relativo aos procedimentos para trabalho de
concluséo de curso — TCC tem como objetivo orientar a apresentagao de trabalhos
académicos cuja base de normatizacdo, esta focada nas diretrizes dadas pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

A meta principal desse material é proporcionar e oferecer aos docentes e
discentes dessa Instituicdo de Ensino Superior - IES, caminhos na busca da qualidade
relativo a producgéo cientifica dos trabalhos académicos desenvolvida na Faculdade
de Estudos Avancados do Para - FEAPA, em particular, o Trabalho de Concluséo de
Curso - TCC.

Sendo o TCC um produto resultante da atividade de pesquisa e reflexao, ele
deve atender as exigéncias das normas da ABNT para garantia de sua construcao
estrutural de forma correta e fundamentada em literaturas dando validade a seu
contetdo, uma vez que, 0 mesmo se tornara publico, nas quais as diretrizes aqui
colocadas necessitam ser atendidas.

Assim, na certeza de estarmos trilhando o caminho correto, a FEAPA, oferece ao seu
corpo docente e discente, essas orientacfes para que a exceléncia académica dos
trabalhos de conclusao de curso seja atingida e a FEAPA se torne referéncia de ensino

no Para.

A Direcéao.
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

1 DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

- O TCC sera concebido e desenvolvido por meio de dois componentes curriculares
obrigatérios, denominados Trabalho de Conclusdo de Curso | (TCC-I) e Trabalho de
Concluséo de Curso Il (TCC Il), com carga-horaria estabelecida no projeto pedagogico
dos cursos. Estes componentes curriculares serdo trabalhados nos dois ultimos

semestres de cada curso.

- A elaboracdo do TCC implicara em rigor metodoldgico e cientifico, organizacgéo,
sistematizacdo e aprofundamento do tema abordado, sem ultrapassar, contudo, 0

nivel de graduacao.

- O Trabalho de Conclusao de Curso do Curso da Faculdade de Estudos Avancados
do Para — FEAPA tem como objetivos:

a) Oportunizar ao académico a iniciagdo a pesquisa;

b) Possibilitar a consulta de bibliografia especializada e o aprimoramento da
capacidade de interpretacdo e critica de temas relevantes para sua formacédo
profissional,

c) Garantir a abordagem cientifica de temas relacionados a pratica profissional,

inserida na dindmica da realidade local, regional e nacional;

- O Trabalho de Conclusdo de Curso devera ser desenvolvido na seguinte
modalidade:

a) Pesquisa orientada, escrita sob a forma de monografia, em éarea do
conhecimento afim ao curso (Curso de Administracdo, Ciéncias Contabeis,

Comunicacéao Social, Design, Sistemas de Informacéo);

2 DO ORIENTANDO

- O aluno em fase de realizac&o do Trabalho de Conclusédo de Curso tem osseguintes

deveres especificos:
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

a) Frequentar as reunides convocadas pela Coordenacédo do Curso ou pelo seu
orientador;

b) Informar-se e cumprir as normas e regulamentos do TCC;

¢) Cumprir o plano e cronograma estabelecidos em conjunto com o0 seu
orientador;

d) Manter contatos com o professor orientador para discussao e
aprimoramento de seu trabalho, devendo justificar eventuais faltas, contudo as
justificativas ndo abonarao as auséncias;

e) Verificar o horario de orientacéo e cumpri-lo;

f) Rubricar as fichas de frequéncia e avaliacdo, por ocasido das sessdes de
orientacdo, caracterizando como falta a auséncia da assinatura no documento de
frequéncia;

g) Cumprir o calendéario divulgado pela Instituicdo para entrega do Trabalho
de Conclusao de Curso;

h) Elaborar a verséao final de seu Trabalho de Concluséo de Curso, de acordo
com as instrugdes de seu orientador, em conformidade com o Manual de TCC da
FEAPA;

i) Depositar, via protocolo, de acordo com o Calendario Académico - FEAPA,
0 numero de vias referente a etapa do seu Trabalho de Conclusdo de Curso,
respectivamente, TCC | (1 via) e TCC Il (3 vias), encadernadas em espiral na cor
transparente, capa transparente, contra-capa na cor preta. Na ocasido a equipe
devera entregar junto com o TCC, os documentos devidamente assinados: “Parecer
de Admissimibilidade do TCC-II”, devidamente assinados pelo professororientador,
“Termo de Autendiciade do TCC II” (para cada aluno, individualmente).

J) Comparecer em dia, hora e local determinado para apresentar e defender
o Trabalho de Conclusao de Curso Il (defesa final);

k) Tomar ciéncia que qualquer orientagdo paralela ao do orientador s6 sera
considerada desde que o mesmo seja informado, caso contrario, o aluno se
responsabilizara totalmente por qualquer consequéncia oriunda dessa acao, ja que,
somente em casos especificos, sera aceita a co-orientacao;

[) Zelar pela autenticidade do seu trabalho de conclusédo de curso, uma
vez que, o plagio total ou parcial na FEAPA, levara a reprovagdo automatica do

orientando, implicando, ainda, em outras san¢des previstas por lei.
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

m) Compreender que a entrega do TCC no protocolo geral, SEM A ANUENCIA
DO ORIENTADOR, ndo valida o depdsito e muito menos torna o TCC apto para

defesa e sera automaticamente desconsiderado pelas coordenacdes de curso.

O papel do orientador ndo € o de pai, tutor, advogado de defesa,
analista, como também nao é o de feitor, carrasco, senhor de
escravos ou de coisa que o valha. Ele € o educador,
estabelecendo, portanto, com o seu orientando uma relagao
educativa (SEVERINO, 2008, p.234).

n) Os discentes deverdo desenvolver o TCC | e Il em equipes com discente
do mesmo curso;

0) As equipes serdo informadas sobre os docentes orientadores dos
respectivos TCCs, e horarios de orientacdes no mural de informacdes dafaculdade.

3 DO PROFESSOR ORIENTADOR

- O Trabalho de Conclusdo de Curso sera desenvolvido sob a orientacdo de um
professor indicado pelo Coordenador de Curso, bem como em conformidade com as

linhas de pesquisa eleitas para o curso.

- Atribuicbes do professor orientador:

a) Apresentar o plano de trabalho ao Coordenador de Curso, antes do inicio
das orientacoes;

b) Estabelecer o plano e cronograma de trabalho em conjunto com o
orientando;

c¢) Informar o orientando sobre as normas, procedimentos e critérios de
avaliacao;

d) Orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do TCC em todas as
suas fases;

e) Frequentar as reunides convocadas sobre orientagéo de TCC,;

f) Atender quinzenalmente seus orientandos, totalizando 2h/més, em horario
previamente fixado na FEAPA,

g) entregar, ao responsavel pela frequéncia docente, a ficha de frequéncia e
avaliacao devidamente preenchida e assinada, logo apos cada orientacao realizada;
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA
h) Construir e entregar os relatérios parciais mensais das orientacdes para o

coordenador de curso;

i) Participar das defesas para as quais estiver designado;

J) Assinar, juntamente com os demais membros das bancas examinadoras, as
fichas de avaliacdo e as atas finais das sessdes de defesa de TCC, referentes a
gualificacéao e defesa final;

k) Emitir Parecer de Admissibilidade, que devera ser entregue ao orientando
para depdsito junto ao protocolo;

[) A responsabilidade sobre a elaboracdo do TCC € integralmente do
estudante, ndo eximindo o professor orientador de desempenhar adequadamente,
dentro das normas definidas neste documento, as atribuicdes decorrentes da sua
atividade de orientacao;

m) cumprir e fazer cumprir os Regulamentos Institucionais referentes a TCC.

4 DO COORDENADOR DE CURSO

- Ao Coordenador de Curso, compete:

a) Proporcionar orientacdes gerais aos alunos em fase de iniciagdo do Projeto de
Concluséo de Curso, em particular no TCC-I;

b) Encaminhar aos professores orientadores as fichas de frequéncia e avaliagdo das
atividades pertinentes ao TCC-lI;

c) Convocar, sempre que necessario, reuniées, com o0s professores orientadores e
alunos matriculados no TCCII;

d) Indicar professores orientadores para os alunos que fardo TCC II;

e) Realizar reunido para apresentar normas e orientacdes as equipes de TCC Il;

f) Coordenar, quando for o caso, o processo de substituicdo de orientadores, até 30
dias apos o inicio das orientacoes;

g) Designar as bancas avaliadoras do TCC — II, consultadas as sugestdes dos
professores orientadores;

h) Afixar aviso em local publico informando as bancas examinadoras das monografias,
com composicao, local e data das sessfes de defesafinal,

i) Depois da defesa final e corre¢cdes necessarias, providenciar o encaminhamento a
Biblioteca de coOpias de monografias aprovadas com notas iguais ou maiores a 9,0
pontos;

j) Tomar, no ambito de sua competéncia, todas as demais medidas necessarias ao

efetivo cumprimento dos procedimentos referentes ao componente curricular TCC-I
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e TCC-II.

5 DO TCCI

— No componente curricular TCC I, o aluno elabora, sob orientacdo do Coordenador

de Curso, seu projeto de pesquisa, o qual devera apresentar a seguinte estrutura:
PROJETO DE PESQUISA (NBR N° 15287/2005)

Capa
ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS Folha de rosto

Sumario

Tema
Problema
Hipoteses ou questdes norteadoras(Opcional)
Objetivos: Geral e especificos
ELEMENTOS TEXTUAIS Justificativa
Revisdo da  Literatura  (Prévia
Fundamentacéo Teodrica)
Metodologia da Pesquisa

Cronograma

Referéncias
ELEMENTOS POS-TEXTUAIS Apéndice (Obrigatorio quando existir)

Anexos (Opcional)

- Este projeto sera avaliado pelo Coordenador do Curso que sera responsavel pelas
orientacdes das equipes de TCC-l. A estratégia de avaliacdo sera realizada por
etapas, a partir do cumprimento do cronograma de orientagdes estabelecidas em
calendéario proprio, pela IES, para o TCC-I. A aprovagdo no TCC-I é indispenséavel para
0 aluno cursar o componente curricular TCC I, ja que 0 primeiro sera pre- requisito

para realizacédo do segundo.

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia” 9



PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

— As ETAPAS para o TCC-I estao definidas em:

ETAPA 1 — Tema, Problema e Hipdteses ou Questbes norteadoras (opcional),
Objetivos (Geral e Especificos). Elementos pré-textuais (capa, folha de rosto,
sumario). Referéncias Bibliograficas.

ETAPA 2 — Justificativa e 50% da Revisao da Literatura.

ETAPA 3 — 100% da Reviséo da Literatura, Metodologia e Cronograma.

ETAPA 4 — Introducéo, Revisdo da Literatura e Metodologia. Elementos pré-textuais
(capa, folha de rosto, sumario), Referéncias Bibliogréficas e Elementos pds-textuais
(apéndice, anexos — opcional).
- Estas etapas seréo divididas e entregues conforme cronograma, caso nao atendido
0 cronograma, o aluno de TCC-I estard automaticamente reprovado, devendo este se
matricular, no semestre seguinte, novamente no componente TCC-l.
— Os casos omissos serdo tratados pela coordenacédo do curso, com a anuéncia da
Direcao Geral.

7 DO TCCII

- Em TCC Il o aluno desenvolvera o projeto de pesquisa estruturado no “TCC I”, em
conformidade com o “Manual de TCC da FEAPA”, além de apresentar o trabalho
final a uma Banca Examinadora, definida pelo Coordenador de Curso, de acordo com
o Calendario Académico, sendo obrigatéria a participacdo do professor orientador na

composicao da banca;

— ApoOs a defesa final em banca publica, sendo o discente APROVADO, estesdeverao
realizar as correcdes indicadas pela banca examinadora e em seguida, depositar seu
TCC em “versao final”’, no protocolo da faculdade, enderecado ao Coordenador do

Curso, para que sua nota seja homologada e incluida em seu histérico académico.

- De posse dos TCCs em verséo final o coordenador de curso distribuira os TCCs para
0s respectivos professores orientadores para que estes atestem as correcdes da
banca realizadas pelo orientando. Confirmadas as corre¢bes pelo professor
orientador, este devera devolver os TCCs para o coordenador, através de comunicado

formal, langando a nota no sistema da SEACAD, com vistas a

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 10



PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA
integralizacdo do curso por parte dos alunos. No caso das notas iguais ou maiores

gue 9,0 (nove), os TCCs em sua “versao final” deverédo ser encaminhados a Biblioteca

da FEAPA para inclusao em seu acervo.

— O depdsito no protocolo da “versao final” do TCC devera ocorrer na Coordenagao
do Curso, até vinte dias corridos da apresentacdo. A integralizacdo do curso pelo
aluno, no que se trata do TCC I, fica condicionada a finalizacdo do processo dentro
dos prazos estabelecidos:

- Entrega da versao final (com as correcdes da banca) - 20 dias corridos apoés a
defesa publica.

- Confirmacéo das alteracdes pelo professor orientador e encaminhamento da via do
TCC ao coordenador de curso, que por sua vez, distribuird os TCCs para biblioteca
e coordenacéao de curso no caso das notas menores de 9,0 (nove) pontos - 10 dias
apos o recebimento do TCC em sua verséo final.

— Fica estabelecido a entrega da versao final do TCC Il da seguinte forma:

- NOTAS de 8,0 a 8,9 (encadernacéo em espiral);

- NOTAS de 9,0 a 10,00. Apés feitas as devidas correcdes a versao final do TCC I

devera ser enviado em formato PDF para o e-mail feapa.biblioteca@gmail.com e ser

entregue no protocolo geral da FEAPA obrigatoriamente em formato digital (DVD),
juntamente com o Termo de Autorizagcdo para publicacdo de trabalhos
académicos em formato eletrdnico (modelo em anexo), que devera ser
preenchido e assinado pelos autores, a disponibilidade do texto completo do
TCC Il no base de dados da biblioteca digital da FEAPA, somente seré feita
mediante autorizacdo dos autores, conforme prevé a Lei 9.610/1998, que
disp6em sobre os direitos autorais.

- Os casos omissos serédo tratados pela coordenacgéo do curso, com anuéncia da

Direcao Geral.

8 DA AVALIACAO

- Do que trata os critérios de avaliacdo do TCC-I:

a) A avaliacdo somativa sera atribuida conforme o calendario académico,valido
para o 12 e 22 NDA. Caso o projeto ndo atinja meédia 8,0 (oito) o aluno devera fazer as
modifica¢cdes indicados compondo a nota do NDF.

b) Nao conseguindo frequéncia de 75% a orientacdo e/ou média igual ou
superior a 8 (oito) pontos, o aluno estara automaticamente reprovado, devendo

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 11
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matricular-se novamente no componente curricular TCC | no semestre posterior.

— Do que trata os critérios de avaliacdo do TCC Il (DEFESA FINAL):

a) A decisdo sobre a formagdo da banca examinadora é sugerida pelo
Coordenador de Curso, de acordo com a area de conhecimento e disponibilidade do

professor.

b) A banca avaliadora neste componente curricular possui o carater de defesa
publica, portanto a apresentacdo nédo sera restrita aos professores avaliadores.

c) Na apresentacdo do trabalho a Banca de Defesa final o aluno tera 20
(vinte) minutos para expor sinteticamente os seguintes pontos:

v’ Tema;

Problema;
Objetivos;
Relevancia;
Referencial Teorico (resumido);
Metodologia da Pesquisa;

Resultados Obtidos e Andlises;

DN N N N N N

Consideracoes finais.

d) Os TCCs avaliados com nota igual ou superior a 9,0 (nove) ficarédo
disponiveis na Biblioteca Central da FEAPA para consulta e pesquisa publica.

e) A avaliacdo do componente curricular TCC Il resultara em uma nota Unica
gue sera atribuida mediante o desenvolvimento e particularidade de cada projeto. Esta
nota serd individual e levara em consideracéo o detalhamento efetuado no Roteiro de
Avaliacdo da Banca Examinadora, conforme Anexo 11.

f) Na apresentacao oral, obrigatoriamente, todos os componentes da equipe,
deveréo participar, bem como todos responderéo a arguicdes da banca examinadora
guando necessario.

g) O académico que ndo cumprir o programa do TCC, em cada um dos
semestres, ficara reprovado, devendo cursa-lo novamente no prazo de um semestre.

h) Na Banca Final, caso o trabalho, seja caracterizado como plagio total ou

parcial, ficam os alunos reprovados, implicando, ainda, em outras san¢des previstas

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 12



PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA
por lei. O professor orientador deve informar aos alunos caso seja detectado apratica

do plagio, durante suas orientacdes, contudo o professor ndo sera responsabilizado
em casos de reincidéncia da equipe. Os alunos componentes do grupo firmardo Termo
de Compromisso de Autenticidade nesse sentido, conforme o Documentos 1 e 4,
respectivamente.

i) A Banca Examinadora avaliard o trabalho final - escrito e apresentacao
oral, tendo soberania para aprovar ou reprovar o trabalho. Da avaliacdo final

apresentada pela banca néao caberecurso.

J) N&o conseguindo frequéncia de 75% a orientacdo e/ou média igual ou
superior a 8 (oito), o aluno estara automaticamente reprovado, devendo matricular-

se novamente no componente curricular TCC-Il no semestre posterior.

9 DOS PRAZOS

- Os atrasos no depésito do TCC-1 e TCC-Il, via protocolo da IES, implicard na
reducdo de 0,5 (cinco décimos) nas médias de cada um dos trabalhos, seja ele TCC

| ou TCC I, por dia de atraso, no periodo de no maximo 48h.

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 13
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DOCUMENTOS NECESSARIOS,
ENTREGUES ANTES, DURANTE E AO
FINAL DO TCC |

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

Documento 1 (TCC - 1),

(Entregar no protocolo juntamente com a versao final
do TCC-I)

TERMO DE COMPROMISSO DE AUTENTICIDADE

Os alunos abaixo-assinados do Curso de ..... da Faculdade de Estudos Avancados do
Para - FEAPA, regularmente matriculados no .....° semestre, declaram que o conteudo
de seu trabalho de concluséo de curso, intitulado:
<preencher com o titulo do trabalho>
€ auténtico, original, e de autoria exclusiva do grupo, salvo por pequenos trechos de
outros autores, devidamente citados e referenciados. Estando cientes de que, na
entrega final do trabalho ou a qualquer tempo, caso o0 mesmo seja caracterizado
como plagio total ou parcial, fica(m) o(s) aluno(s) reprovado(s), sem direito a revisao
de notas, sujeitando-os, também, as sancdes previstas por lei.

Belém (PA),...... de.......... de20
Nome:
Nome:

Nome:
Nome:

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 15
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Documento 2 (TCC -1)

(Entregar para o professor em sala)

TERMO DE COMPROMISSO DE TCC-I

Eu, , aluno do
semestre do Curso de , estou ciente das normas, prazos e
obrigacdes relativos ao Trabalho de Concluséo de Curso 20___, e comprometo-me

a cumpri-las, de acordo com documento normativo.

Belém, de de 20

Assinatura do(a) Aluno(a)

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 16
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Documento 3 (TCC -1)
(Entregar para o professor em sala)

FICHA DE INSCRICAO TCC-

PROJETO DE CONCLUSAO DE CURSO

Nome do discente (1):

Nome do discente (2):

Nome do discente (3):

Nome do discente (4):

Telefone resid. (1): Celular

Telefone resid. (2): Celular

Telefone resid. (3): Celular

Telefone resid. (4): Celular

E-mail (1):

E-mail (2):

E-mail (3):

E-mail (4):

TEMA DO TRABALHO:

OBJETIVO:

JUSTIFICATIVA:

ACEITE DO ORIENTADOR:

Belém, de de

Nome do Discente (01)

Nome do Discente (02)

Nome do Discente (03)

Nome do Discente (04)

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

Documento 4 (TCC -1)

(Professor)

Roteiro de Avaliagcao - TCC - |
AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CURSO:
TITULO:

ALUNO 01:
ALUNO 02:
ALUNO 03:
ALUNO 04:

AVALIACAO SOMATIVA:

ETAPAO1 | ETAPAO2 ETAPA 03 ETAPA 04 MEDIA

=QUIPE 25% 25% 25% 25% GERAL
ALUNO 01
ALUNO 02
ALUNO 03
ALUNO 04

DETALHAMENTO DAS ETAPAS:

ETAPA 1 — Tema, Problema e Hipoteses ou Questdes norteadoras (opcional), Objetivos (Geral
e Especificos). Elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, sumario). Referéncias Bibliogréficas.
ETAPA 2 — Justificativa e 50% da Revisédo da Literatura.

ETAPA 3 — 100% da Revisdo da Literatura, Metodologia e Cronograma.

ETAPA 4 — Introducéo, Reviséo da Literatura e Metodologia. Elementos pré-textuais (capa, folha
de rosto, sumario), Referéncias Bibliograficas e Elementos pos-textuais (apéndice, anexos

— opcional).

Obs.: As etapas 1, 2 e 3 serdo entregues diretamente para professor orientador, ja a etapa

4 devera ser entregue encadernado via requerimento, no protocolo daFEAPA.

AVALIADOR :
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DOCUMENTOS NECESSARIOS,
ENTREGUES ANTES, DURANTE E AO
FINAL DO TCC I

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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Documento 5 (TCC = II),

(Entregar no protocolo juntamente com a versao final
do TCC-II)

TERMO DE COMPROMISSO DE AUTENTICIDADE

Os alunos abaixo-assinados do Curso de ..... da Faculdade de Estudos Avancgados do
Para - FEAPA, regularmente matriculados no .....° semestre, declaram que o conteudo
de seu trabalho de concluséo de curso, intitulado:
<preencher com o titulo do trabalho>
€ auténtico, original, e de autoria exclusiva do grupo, salvo por pequenos trechos de
outros autores, devidamente citados e referenciados. Estando cientes de que, na
entrega final do trabalho ou a qualquer tempo, caso o0 mesmo seja caracterizado
como plagio total ou parcial, fica(m) o(s) aluno(s) reprovado(s), sem direito a revisao
de notas, sujeitando-os, também, as san¢des previstas por lei.

Belém (PA),...... de......... de20_
Nome:
Nome:

Nome:
Nome:

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 20
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Documento 6 (TCC = 11)

(Entregar no primeiro dia da orientacao)

TERMO DE COMPROMISSO DE TCC-II

Eu, , aluno do

semestre do Curso de , estou ciente das normas, prazos e
obrigacdes relativos ao Trabalho de Concluséo de Curso, e comprometo-me a cumpri-

las, de acordo com documento normativo.

Belém, de de 20

Assinatura do(a) Aluno(a)

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 21
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Documento 7 (TCC - II)

(Para o professor)

ATA DE ORIENTACAO DE TCC -l

ACOMPANHAMENTO DE ORIENTACAO DE TCC-II

ORIENTACAO N°

DATA:

HORARIO DE ORIENTACAO DE:

a . LOCAL:

PROFESSOR(A) ORIENTADOR(A):

DISCENTE(S) ORIENTADO(S):
1 —

TITULO DO TRABALHO:

ATIVIDADE(S) DESENVOLVIDA(S)/ TOPICOS ORIENTADOS:

OCORRENCIAS:

Professor(a) Orientador(a)

Coordenador(a) de Curso

Nome do Discente (01)

Nome do Discente (02)

Nome do Discente (03)

Nome do Discente (04)

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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Documento 8 (TCC - 11)

(Professor)

TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO —TCC I

ATA DE AVALIACAO

NOME DOS ORIENTANDOS:
ALUNO 01. ALUNO 02.

ALUNO 03. ALUNO 04.

TEMA DA MONOGRAFIA

BANCA EXAMINADORA:
1) PROF.

2) PROF.
3) PROF.

ALUNO ALUNO ALUNO ALUNO

AVALIACAO (NOTA) 01 02 03 04

1) DO PROF. ORIENTADOR

2) DO PROF. AVALIADOR

3) DO PROF. AVALIADOR

MEDIA FINAL

OCORRENCIAS:

CONCEITO

() APROVADO

() APROVADO COM RESTRICOES, DEVENDO O(A)S
ALUNO(A)S  FAZER(REM) AS  ALTERACOES
PROPOSTAS PELA BANCA ATE -----/--n-c]-m=--

() REPROVADO

ASSINATURA DOS MEMBROS DA BANCA EXAMINADORA:
1.
2.

3.
HOMOLOGACAO DO COORDENADOR DE CURSO:
DATA: / / ASSINATURA:

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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Documento 9 (TCC - II)

(Professor)

Roteiro de Avaliacdo - Banca Examinadora TCC - Il

AVALIACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

CURSO:

TITULO:

Descricao (Trabalho Escrito — Equipe)

Valor

Nota

Comentarios

Forma

Capa; cabecalho; resumo; apéndices e anexos;
referéncias bibliograficas, citagcbes; uso do
idioma (erros de gramatica, sintaxe, editoracao).
Apresentacgao grafica do trabalho.

1,0

Conteudo

Contextualizacdo e delimitagdo do tema;
Formulagdo do problema; objetivos e hipoteses.

1,0

Revisdo bibliogréafica e sua articulagdo com o
tema-problema; qualidade e diversidade dos
autores.

1,0

Metodologia- Adequacéo dos procedimentos
metodoldgicos ao TCC (abordagem, tipo de
pesquisa, técnicas); explicagdo fundamentada
dos procedimentos metodoldgicos.

1,0

Resultados-Técnicas de coleta, analise e
interpretagdo  dos dados da pesquisa,
Fundamentacdo tedrica articulada com a
pesquisa empirica (campo);

1,0

Conclusdo- Clareza e contribuicbes da
finalizag&@o do estudo-articulacéo tedrica;
sugestbes de desdobramentos ao estudo
realizado; limitagcdes da pesquisa.

1,0

Conjunto

Tematica Aderéncia ao curso, modernidade e
interesse do tema, contribuicao ao
conhecimento; qualidade geral do conjunto.

1,0

Proposta Aplicabilidade, originalidade. Nivel de
criatividade e inovag&o da proposta do trabalho.

1,0

Nota do Grupo

8,0

Descricdo (Apresentacao — Individual)

Valor

Nota

Nota

Nome Final

Individual

Apresentacdo Avaliacdo da apresentacdo em si:
demonstracdo do conhecimento do tema,
clareza na  apresentacdo, postura do
apresentador. Respeito ao tempo determinado.

2,0

Aluno 1

Aluno 2

Aluno 3

Aluno 4

COMENTARIOS:

AVALIADOR :
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Documento 10 (TCC —1lI)

(Entregar no protocolo juntamente do TCC-Il para
marcacao da Banca)

PARECER DE ADMISSIBILIDADE DE TCC - |l

Eu, , professor

orientador do(s) aluno(s)

, declaro

gue o trabalho com o titulo

poderéa ser apresentado em defesa publica, na data / /

Belém, de de20

Assinatura do Professor Orientador

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA
Documento 26 (TCC —1lI)

(Entregar no protocolo da verséo final do TCC-II)

Trabalho em midia digital (CD ou DVD) em formato PDF, acondicionada em Caixa para
DVD slin — Especificagcfes: Altura — 19 cm, Comprimento — 13,5 cm, Largura — 7,0 mm.

PARECER DE ADMISSIBILIDADE DE TCC - |l

Eu, , professor

orientador do(s) aluno(s)

, declaro que

o trabalho com o titulo

podera ser protocolado em sua versao final.

Belém, de de 20

Assinatura do Professor Orientador

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 26
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Documento 12 (TCC - 1lI)

FACULDADE DE ESTUDOS AVANCADOS DO PARA - FEAPA

TERMO DE AUTORIZAQAO PARA DISPONIBILIDADE DE TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAO NO REPOSITORIO DIGITAL

Faculdade de Estud o Paré

1. Identificacdo dos autores e documento:

Nome completo: CPF:
E-mail: Telefone:
Nome completo: CPF:
E-mail: Telefone:
Nome completo: CPF:
E-mail: Telefone:
CURSO:

Tipo: () Graduagéo () Especializacao

Data da apresentacdo:_ / /  Nome do Orientador:

Titulo do Documento:

2. Informacgéo de acesso ao documento:
v' Autorizacao para disponibilizacdo no Repositorio Digital da FEAPA

Autorizo a Faculdade de Estudos Avancados do Pard — FEAPA, disponibilizar gratuitamente, sem
ressarcimento dos direitos autorais, de acordo com a Lei n°® 9610/98, a producédo da obra citada, no
Repositorio Digital da IES para fins de leitura e/ou impressao pela internet, a titulo de divulgacao.

v' Liberacéao para publicacdo: ( ) Total () Néao autorizo

Em caso da ndo autorizacao justifique (preenchimento obrigatorio):

Assinatura dos autores ou seu repesentante legal:
1.
2.
3.

Ciéncia do Orientor: E-mail:

Havendo concordancia com a publicacao digital, torna-se imprescindivel o envio do trabalho em PDF para o
seguinte e-mail: feapa.biblioteca@gmail.com , assim como a entrega fisica do trabalho em midia digital (CD
ou DVD) em formato PDF, acondicionada em Caixa para DVD slin — Especifica¢des: altura — 19cm,
comprimento — 13,5cm, largura — 7,0mm.

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 27
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ANEXO MANUAL DE ELABORACAO DE TCC-II
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FACULDADE DE ESTUDOS AVANCADOS DO PARA

MANUAL PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

BELEM
2017

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentavel da Amazoénia”
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FACULDADE DE ESTUDOS AVANCADOS DO PARA

MANUAL PARA TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Manual elaborado de acordo com a Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas para apoio aos
docentes e discentes da Faculdade de Estudos

Avancados do Para.

BELEM
2017

“Conhecer para empreender o desenvolvimento sustentdvel da Amazénia” 30



PROCEDIMENTOS PARA TCC NA FEAPA

FACULDADE DE ESTUDOS AVANCADOS DO PARA

Edson Raymundo Pinheiro de Souza Franco Junior
Mantenedora

Edson Raymundo Pinheiro de Souza Franco
Diretor Geral

COORDENADORES DE CURSOS:

Marcia Bastos Tuma
Coordenadora de Administracao

Edna Torres de Arauljo
Coordenadora de Ciéncias Contabeis

Nelson Duarte Faro Junior
Coordenador de Comunicacéo Social
Coordenador de Design

José Antonio Sarmanho dos Santos Freire
Coordenador de Sistema de Informagao

Organizagéo do Manual
Angela Cristina dos Santos (In memoriam)

Dados Internacionais de Catalogacdo na Publicacdo (CIP)
Biblioteca da FEAPA — Belém — Pa — Brasil

F1199m Faculdade de Estudos Avancados do Para. Diretoria de Ensino
Graduacdo e Extensao. Biblioteca Central.

Manual para trabalhos de conclusdo de curso/ Faculdade de Estudos
Avancados do Para. Diretoria de Ensino de graduagéo e Extenséo. 3 ed. Biblioteca
Central. - Belém: FEAPA, 2014.

Monografia. Faculdade de Estudos Avancados do Para. Curso Bacharel em
Administracéo.

1. Normalizag¢&o de Trabalhos Académicos. 2. Metodologia de Trabalhos
Académicos. 3. Trabalhos Académicos. I. Titulo.

CDD 21 ed.: 025.56
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SUMARIO

1 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

(TCC, MONOGRAFIA) ..ottt
11 TIPO DE PAPEL ..ottt
1.2 FORMATACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS ......ccoovevevcviesieenens
2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO (TCC,

MONOGRAFIA) ..ottt sttt ntesaennesne e
2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS ....oviiieceeeteeeee e esee s enes e
2.1.1 Capa (elemento 0brigatOrio) ...
2.1.2 Folha de Rosto (elemento obrigatOorio) ........ccocvvvieiiieieiieieie e
2.1.3  FOlha de APrOVAGED ....cccoieiiiie s
2.1.4 Dedicatéria (elemento 0pCional) ...
2.1.5 Agradecimentos (elemento opcional) ......cccccooeviieiiiiieiiicie e
2.1.6  Epigrafe (elemento OpCional)......cccoviiiiiiiiiniie e
2.1.7 Resumo (em portugués) (elemento obrigatdrio) .........ccccoevevivecvevesnenne.
2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (Abstract) (elemento

(o] oY g o =101 [0 ) [P SSTRS
2.1.9 Listade llustracfes (elemento obrigatorio).......ccceceveiieiiinieiennienenenn,
2.1.10 Listade Abreviaturas (elemento opcional) ......c.ccccceveviiiiiiiciiece e,
2.1.11 Sumario (elemento obrigatOrio) .......coeeieieinineee e
2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS ...ttt
2.2. 1 INTFOTUGAD ..c.eiiiiieiieeee ettt bbb
2.2.2 Capitulo de Fundamentagao TeOrIiCaA.....ccccvveveeiieieeie e
2.2.3 Capitulo de Metodologia . ...
2.2.3 Capitulo de resultados € diSCUSSA0........cccccveieiieiiiie i
2.2.4 Conclusédo ou Considerac0es FINAiS ........cccccveveiieieeie i
2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS .....ooviiiieieeeeee e es s isn e
P2 B0 R (= 1T =T (o] = SRS
2.3.2  APENAICES / ANEBXOS ...oiiiiiiiciieiieeite et te sttt e e ste et e aeeeesneeens

3 ORIENTACOES COMPLEMENTARES .....cooviviiseceeeeeeee s 44

3.1 SIGLAS E ABREVIATURAS ...
3.2 EQUACOES E FORMULAS ......oooieeeeeeeeeeeeeeee oo
3.3 ILUSTRACGOES ..ottt
3.4 FIGURAS ... ettt sttt ettt be st nneene e
3.5 GRAFICOS. ...t
3.6 TABELAS E QUADROS ..ottt enes
3.7 CITACOES ...t
3.7.1  CitaGOeS NO tEXTO .iiiiiiiiiieieie bbb
3.7.2  CitaGa0 0 CIAGAD.......cceiieieiee e bbb
3.8 REFERENCIAS ....oooiiiieie ettt
3.8.1 ModeloS de refErénCias ....cccocvveiiiiiicieee e

REFERENCIAS ..ottt sttt

APENDICE A —EXEMPLOS........oooviviieeeeeeteeeeeeerssesissssesessssenessen s senesnenns

APENDICE B — ELEMENTOS QUE COMPOEM O TCC.....cccoovvvveerereinen.
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APRESENTACAO

Os trabalhos académicos séo apresentados pelos alunos aos professores nas
disciplinas ou aos colegiados na fase final do curso, sendo que na primeira situacao
a finalidade € de cunho avaliativo de aprovacdo nos semestres e na Segunda o
objetivo é para obtencdo de um titulo de graduado, especialista, mestre ou doutor.
Tais trabalhos devem seguir orientacbes baseadas na ASSOCIACAO BRASILEIRA
DE NORMAS TECNICAS (ABNT).

Aqui sdo apresentadas as diretrizes para a redacdo e apresentacdo dos
trabalhos intra e extra classe e visam nortear e padronizar as producdes académicas

desta Instituicao.

Faculdade de Estudos Avancados do Para

34
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1 APRESENTACAO GRAFICA DOS TRABALHOS ACADEMICOS (TCC,
MONOGRAFIA — NBR 14724/2011).

1.1 TIPO DE PAPEL

O papel deve ser de cor branca que permita a reproducéo e leitura, no
formato A4 (tamanho 210mm X 297mm).

1.2 FORMATACAO DOS TRABALHOS CIENTIFICOS

e Espacejamento
*cada capitulo deve estar no inicio de pagina.
*Entrelinhas: espaco de 1,5 linhas
*entre paragrafos: espaco de 1,5 linhas

*entre sub-capitulos: dois (2) espacos de 1,5 linhas.

e Tipo de letra

Para o texto recomenda-se o uso da fonte Times New Roman ou Arial no
tamanho 12.

Para capa e folha de rosto também recomenda-se o0 uso da fonte Times New

Roman ou Arial no tamanho 12.

e Numeracédo de paginas
A numeracao de paginas comeca a ser contada a partir da Folha de Rosto, mas

s6 podem ser numeradas a partir da 12 folha da Introducéo em algarismos arabicos.

R

i)
s Margens:
Margem esquerda: 3 cm e margem direita: 2 cm
Margem superior: 3 cm e margem inferior: 2 cm
35
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2 ESTRUTURA DO TRABALHO ACADEMICO (TCC, MONOGRAFIA — NBR
14724/2011).

De cordo com Severino (2008), o termo monografia designa € um tipo especial
de trabalho cientifico. Ou seja, € o trabalho que reduz sua abordagem a um unico
assunto e problema com um tratamento especificado.

A ordem final do trabalho € organizada e disposta de acordo com a sequéncia

abaixo:

e Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatorio)

Folha de aprovacéao (obrigatorio)
Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo em portugués (obrigatoério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracdes (Obrigatorio)

Lista de abreviaturas (opcional)

Sumério (obrigatdrio)

Introducéao

Capitulo(s) de Fundamentacao tedrica
Capitulo de Metodologia

Capitulo de Resultado e Discussao
Considerac0es finais

Referéncias

Apéndices

Anexos

® ® @ @ & ¢ © ¢ & ¢ 0o o o 0 o o

2.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

2.1.1 Capa (elemento obrigatério)

E a cobertura externa do trabalho. Fica a critério do autor incluir ilustracdes
(Figura 1) nome da instituicdo (ndo é necessario o uso do timbre da FEAPA)

e Nome da Instituicdo
e Nome do curso

36
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Nome(s) do(s) autor(es)
Titulo e subtitulo (se houver)
Local (home da cidade)

Ano

2.1.2 Folha de Rosto (elemento obrigatdrio)

E a folha que apresenta todos os dados que identificam a obra. Ela é

indispensavel em qualquer tipo de trabalho. Deve conter os seguintes elementos:
(Figura 2)

Nome do autor

Titulo + subtitulo (se houver)

Indicacdo do tipo de trabalho (trabalho de conclusdo de curso, monografia,
dissertacdo, tese e outros) e objetivos (aprovacdo de disciplina, grau
pretendido e outros);

Nome da instituicdo a que é submetido;

Area de Concentracdo

Nome do orientador e do co-orientador (se houver)

Local (cidade em que deve ser apresentado o trabalho)

Ano (em que foi entregue)

%\
1\

=

2.1.3 Folha deAprovacéao

Todo Trabalho de Conclusédo de Curso / Monografia deve ser submetida a um

processo de avaliacao e deve apresentar esta folha (Figura 3), contendo:

Nome do(s) autor(es)

Titulo e subtitulo (se houver)

Natureza do trabalho

Nome do orientador

Nome do co-orientador (se houver)

Nome da Instituicdo a que pertence e espaco para assinatura pelos
Membros da banca examinadora.

Espaco para data do julgamento e conceito

. , N 37
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2.1.4 Dedicatoria (elemento opcional)

Folha em que o autor presta homenagem dedicando o trabalho a outras

pessoas, como parentes, amigos etc.

2.1.5 Agradecimentos (elemento opcional)

Folha na qual o autor registra os agradecimentos aqueles que contribuiram de

a elaboracao do trabalho.

N
2.1.6 Epigrafe (elementoopcional) I!

E a citacio de um pensamento que, preferencialmente, deve estar

relacionado com o conteldo do trabalho.

%
N
2.1.7 Resumo (em portugués) (elemento obrigatério — NBR 6028/2003).

Deve apresentar de forma concisa o0 assunto discutido no texto, ressaltando
0S objetivos, a metodologia, os resultados e as principais conclusdes. Recomenda- se
gue sua extensao fique em torno de aproximadamente meia pagina (entre 150 a 500
palavras), com paragrafo Unico e espacamento simples entre linhas.

Devem ser evitadas abreviaturas, formulas e a inclusdo de citacOes
bibliograficas. Deve-se usar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.
Abaixo do texto do resumo sdo escritas as palavras-chave e / ou descritores
representativos do contetdo do texto e separados por ponto. (no maximo quatro)
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2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (Abstract) (elemento obrigatorio — NBR
6028/2003).

Corresponde a traducao do resumo em portugués para o inglés, que é o idioma
de divulgacao internacional e abaixo do texto, e deve conter as palavras- chave e / ou

descritores que sdo chamados de key-words.

2.1.9 Lista de llustracfes (elemento obrigatério)

E a pagina que contém a relacéo sequencial de figuras que compdem O TCC
/ Monografia: desenhos, esquemas, fluxogramas, graficos, mapas, organograma,
plantas, quadros, fotos e outros (Figura 7).

Em caso de conter 10 (dez) ou mais tipos de ilustragdes iguais, recomenda-se
a elaboracdo de lista propria para cada tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas,
graficos, mapas, organograma, plantas, quadros, fotos e outros), conformeorientacao

abaixo:

e Listade Tabelas

E a pagina que contém a relagdo sequencial das tabelas contidas no TCC /
Monografia.
Esta folha é opcional, s6 é recomendada se forem apresentadas 10 (dez) ou

mais tipos tabelas.

2.1.10 Lista de Abreviaturas (elemento opcional)

Elemento opcional que consiste na relacéo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressodes correspondentes, grafadas

por extenso (Figura 8).
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2.1.11 Sumario (elemento obrigatorio— NBR 6027/2003)

E a enumeracdo das principais divisdes, secdes e outras partes do trabalho,
feita na mesma ordem em que se sucedem no texto (Figura 9). Ndo € necessario
figurar as indicacdes de dedicatoria, agradecimento, epigrafe e resumo (elementos
pré-textuais). A palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da
fonte utilizada para as sec¢des primarias (maidscula com negrito). A subordinacéo
dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacéao tipografica utilizada no

texto.

2.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

2.2.1 Introducéo

Antes de qualquer exposicdo, deve se esclarecer que o texto do TCC de modo
geral € impessoal, mas ndo existindo impedimentos de que o0 mesmo seja escrito na
primeira e terceira pessoa, caso 0 mesmo seja em grupo.

Deve compreender a apresentacdo geral do trabalho académico (TCC /
Monografia). Objetiva fornecer ao leitor os antecedentes que justificam a pesquisa, a
definicdo do assunto, inclusive, informacdes sobre a natureza e a importancia do
problema a mesmo. Deve situar também o problema de pesquisa; a(s) hipétese(s)
ou questdes norteadoras; 0s objetivos propostos e a caminhada metodologica
percorrida. Nao devendo antecipar as conclusdes do trabalho.

Na Introducdo deverd se esclarecer a Metodologia empregada e conter a
descricdo minuciosa do objeto de estudo e de métodos e técnicas utilizados na
pesquisa.

Metodologia € a descricdo detalhada dos diversos procedimentos utilizados
para o desenvolvimento da pesquisa, de modo que permita ao leitor compreender e
interpretar os resultados apresentados, possibilitando diversos estudos e a utilizacéo
do método por outros interessados. Deve incluir informagdes sobre o local e periodo
da pesquisa, populagdo estudada, amostragem, além do procedimento analitico
utilizado. A metodologia deve ser apresentada na sequéncia cronolégica em que o
trabalho foi conduzido.

A introducdo podera ser concluida com a indicagcéo sucinta do conteudo a ser

desenvolvido nos capitulos subsequentes.
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2.2.2 Capitulo de Fundamentacéo Tedrica

E a revisdo da literatura selecionada, correlata de autores que publicaram
trabalhos relevantes sobre o tema investigado, com o objetivo de:

> situar o autor / leitor sobre informacdes relevantes ao assunto abordado, o
gue servira de fundamentacao tedrica para o estudo;

> oferecer subsidios para a melhor compreenséo e interpretacdo da tematica
abordada e dos resultados a serem apresentados;

> No desenvolvimento desse capitulo devera ficar delineado o marco tedrico
bésico do estudo;

> Cabe aqui o0 uso das citacdes diretas e indiretas de acordo com a ABNT
10520/2002.

Para o enriquecimento do trabalho cientifico, o referencial tedrico deve ser
realizado a partir do levantamento de fontes que podem melhorar na pesquisa. Indica-
se 0 acesso as plataformas de pesquisa disponibilizadas por meio da BibliotecaVirtual
da FEAPA, dentre as quais destacam-se:

» CAPES (www.capes.gov.br);

» Scielo (www.scielo.br);
» USP (www.usp.br/sibi);

» Teses USP (www.teses.usp.br);

» PUC RIO (www.lambda.maxwee.ele.puc-rio.br);

» IBICT (www.ibict.br).

2.2.3 Capitulo de Metodologia

Neste capitulo, o aluno devera expor sobre a metodologia que ira adotar para
alcancar seus objetivos, conforme informacgdes abaixo:

e Situar o autor / leitor sobre informacdes relevantes ao assunto abordado, o
que servira de fundamentacgdes tedricas para o estudo;

e Oferecer subsidios para a melhor compreensao e interpretacédo da tematica
abordada e dos resultados a serem apresentados;
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* No desenvolvimento desse capitulo devera ficar delineado o marco tedrico

basico do estudo.

Ou seja, o capitulo deve conter:
e Tipo de pesquisa a ser realizada;
e Local em que seré realizada a pesquisa de campo;
e Universo e amostra;
¢ Instrumentos utilizados para realizagao da pesquisa de campo;
e Como sera realizada a coleta de dados;

e Como sera realizada a analise dos resultados.

2.2.4 Capitulo de Resultados e Discusséo

Aqui deverdo ser apresentadas as analises dos dados resultantes da
caminhada da pesquisa. Devem ser apresentados de forma direta, objetiva e clara.
Poderao ser apresentados no decorrer dos capitulos tabelas, fotos, graficos e quadros
para ilustrar o TCC.

Tanto as tabelas quantos os graficos precisam ser devidamente analisados e
interpretados mantendo a fonte de origem do mesmo. Esse tipo de ilustracao deve ser
localizado o mais proximo do trecho a que se refere. O texto explicativo deve ser breve,
sem palavras supérfluas e incluir tanto os resultados positivos como osnegativos que
tenham algum significado.

Cabem também comentarios com referéncias ao conteddo exposto nos
capitulos de fundamentacéo teorica, indicando concordéancia e / ou discordancia dos
seus achados, isto €, a discussao necessaria entre teoria e as informacdes sobre a
realidade de campo especificamente estudada, numa clara aluséo de teoria e pratica,
tornando, desse modo o TCC valido academicamente.

2.2.5 Conclusao ou Consideracdes Finais

Deve compreender a etapa final do trabalho, no qual o autor expde claramente

as suas reflexdes sobre tudo o que de mais relevante foi considerado em
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relacéo aos objetivos da pesquisa, apontando sugestdes e / ou recomendagdes para
novos estudos, como também para possiveis melhorias com relacdo ao objeto de

estudo em questao.

OBSERVACOES REFERENTES AOS CAPITULOS DO TCC:

> N&o é necessario escrever a palavra “capitulo” para essas partes do
trabalho, basta escrever os titulos correspondentes.

> A numeracédo deve ser arabica para o corpo do trabalho.

> O capitulo introdutério € um s@, os demais podem ser mais de um cada,

guando necessario.

2.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
2.3.1 Referéncias

E a indicacdo de todas as fontes de pesquisa que foram citadas no texto. S&o

arrumadas em ordem alfabética pelo sobrenome do autor. (ver item 3.8)

2.3.2 Apéndices / Anexos

Os apéndices séo elaborados pelo proprio autor da monografia, tem como
objetivo reforcar sua argumentacao. Geralmente sdo elementos adicionais. Exemplo:
formularios, questionarios, roteiros de entrevistas, entre outros.

Os anexos nédo sao elaborados pelo proprio autor. Servem para fundamentar,
comprovar ou ilustrar o texto. Exemplo: textos de leis, paginas de atas, fotos, entre
outros.

Os apéndices e os anexos devem ser identificados por LETRAS consecutivas

e seus respectivos titulos.
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3 ORIENTACOES COMPLEMENTARES

O Trabalho de Concluséao de Curso / Monografia deve ser apresentado de modo
legivel, em forma de documento impresso ou digitado e deve ser redigido com

objetividade e clareza, dentro das normas da ABNT.

3.1 SIGLAS E ABREVIATURAS

Devem ser escritas por extenso quando forem mencionadas pela primeira vez

no texto, seguida de sua respectiva abreviatura entre parénteses.

Ex: COMPANHIA PARAENSE DE TURISMO (PARATUR).

OBS: Quando citado da segunda vez em diante, basta utilizar somente a

representacdo em siglas ou abreviaturas.

3.2 EQUACOES E FORMULAS

Devem aparecer bem destacadas no texto de modo a facilitar a sua leitura. As
chamadas no texto para as equacdes e férmulas, devem ser feitas da seguinte forma:
Eq.(1) e/ou form.(2).

3.3 ILUSTRACOES
S&8o recursos que servem para elucidar, explicar e/ou simplificar o

entendimento do texto, sendo eles: graficos, gravuras, fotografias, mapas, esquemas,

desenhos, tabelas, quadros, férmulas, modelos, diagramas, fluxogramas,
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organogramas entre outros. Devem estar relacionados em listas proprias, (Qquando

for o caso).

3.4 FIGURAS

Devem ter numerag&o consecutiva em algarismos arabicos, impressas em local
mais préximo quanto possivel do trecho onde sdo mencionados.

O nome das figuras deve ser colocado logo abaixo delas (com letra 10),
precedida da palavra FIGURA e do n° de ordem devendo conter, caso tenha sido

publicada anteriormente, dados sobre a fonte (autor e data) e paginacao (quando

couber)
EXx:
Figura 1 — Trabalho em equipe
Fonte: Produtosagel.com, 2011.
3.5 GRAFICOS

Sdo desenhos constituidos de tracos e pontos. Devem ter numeragao
consecutiva em algarismo arabico.
O nome dos graficos devem ser colocados logo abaixo do grafico, precedida da

palavra grafico e do nimero de ordem devendo conter, caso tenha sido publicada
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anteriormente os seguintes dados sobre a fonte: autor, data e pagina (se couber).
Devem ser escritas com a letra 10.
EXx:

20%

T

-_‘J—_‘\‘\\ Osim
: 80%

Enéao

Graéfico 1 — Parceria entre professor e bibliotecario.
Fonte: Angela Santos, 2008.

3.6 TABELAS E QUADROS

A ABNT considera Quadro a representacdo tipo tabular que ndo emprega
dados estatisticos. As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente. No
alto escreve-se o titulo, precedido da palavra TABELA, seguido de hifen e o titulo da
tabela e seu formato ndo pode ser fechado por colunas nas laterais.

As tabelas e os quadros devem ter numeragdo consecutiva em algarismos
arabicos, sempre que possivel devem ser centralizados na Pagina.

Quando as tabelas e os quadros ndo couberem em uma mesma pagina, devem
ser continuados na pagina seguinte sem delimitacdo por traco horizontal na parte
inferior, devendo o titulo ser repetido na pagina seguinte, acrescentando-se as
palavras “continua” ou “continuagao”, entre parénteses, logo abaixo do titulo, no canto
superior direito. Quando a largura da tabela ou quadro for maior que a largura da
pagina, esta podera ser impressa em sentido horizontal.

As notas indicativas da FONTE devem ser colocadas no rodapé da tabela e /

ou quadro, com letra menor que a usada no texto, sugerindo-se o tamanho 10.
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EX:
Tabela 1 — Perfil do bibliotecario na Instituicao
Na sua instituicAo o bibliotecario é Quant. %
considerado:
profissional de fundamental importancia 50 100%
na disseminacao da informacéao
desnecessario 0 0%
nada a declarar 0 0%
Total 50 100%

Fonte: Angela Santos, 2008.
Ex:

Quadro 1 — Listagem do acervo por area do conhecimento — Acervo FEAPA

Classe Titulos Volumes
Ciencias Exatas e da Terra 92 627
Ciencias Humanas 132 643
Ciencias Sociais Aplicadas 2213 10468
Linguistica, Letras e Artes 78 502
Total 2515 12240

Fonte: Biblioteca Feapa, 2011

3.7 CITACOES — NBR 10520/2002

As citacdes sdo informacdes, conceitos, idéias e sugestdes retiradas de outras
fontes (documentos pesquisados) que podem ser mencionadas na redacdoda
monografia, com a finalidade de enriquecé-la e conferir-lhe maior autoridade. Sao

indispensaveis para fundamentar / reforcar as idéias desenvolvidas no trabalho.

3.7.1 Citacdes no texto

A FEAPA adota o sistema AUTOR-ANO na redacéo dos textos. Quando a
citacao for feita na integra, devem-se colocar aspas; nesse caso inclui-se também o
namero da pagina.
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Caso nao seja na integra, quando € utilizada livremente, ndo é necessario

colocar o numero da pagina, nem aspas.

Se o nome do autor for incluido na frase, ele deve ser escrito com letras
minusculas; quando o(s) nhome(s) do(s) autor(s) ficar(em) no final da citacao, ele(s)

deve(m) ser escrito(s) com letras mailsculas e entre parénteses.

e Citacdes com 2 (dois) autores: Citam-se os dois no texto, mas nao se deve

utilizar o simbolo &:

Se os autores forem inseridos no texto, usa-se:

Se os autores forem inseridos apés a citacao no texto, usa-se:

Citacbes de diversos documentos de varios autores mencionados

simultaneamente devem ser separadas por ponto e virgula (; ) em ordem alfabética.

3.7.2 Citacao de citacao

E quando se menciona um documento ao qual ndo se teve acesso (0
conhecimento do documento foi através de uma citagdo em outro trabalho). Utiliza- se
o termo apud que significa citado por.
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As citacOes textuais longas (mais de trés linhas) devem constituir um
paragrafo independente, recuado a 4cm e / ou a 12 toques da margem esquerda,
recomenda-se ser digitado em espaco simples entrelinhas, sem o uso de aspas ,

com letra em tamanho 10.

3.8 REFERENCIAS

E a lista em ordem alfabética de obras consultadas e que foram citadas no
texto. Lembrando que esse caso sO se aplica quando as citagfes tiverem sido por
AUTOR-ANO, no caso de citacdes com CHAMADAS NUMERICAS, a lista devera
ser feita rigorosamente na mesma ordem numérica em que as citagdes foram se
sucedendo no texto.

Para se fazer uma referéncia, € necessario os seguintes elementos: NOME DO
AUTOR, TIiTULO DA OBRA, N° DA EDICAO (a partir da 2.edicdo) LOCAL DE
PUBLICACAO, NOME DA EDITORA, ANO DE PUBLICACAO.

Inicia-se a referéncia pelo Gltimo SOBRENOME do autor em letra MAIUSCULA,

sem negritar, seguido do nome.
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Nomes de autores que indicam grau de parentesco: JUNIOR, NETO, FILHO,
SOBRINHO, referencia-se iniciando pelo sobrenome anterior seguido do nome que

indica o parentesco.

Destaca-se com negrito os titulos dos livros e os nomes das revistas e Jornais.
Os titulos de periédicos (nome das revistas) podem ser abreviados. Sempre que uma
listagem de referéncias indicar sucessivamente o nome de um mesmo autor, logo
apos relacionado pela primeira vez, substituir por um travessdo, issoevita

repeticoes.

3.8.1 Modelos de referéncias

LIVRO (com um autor)

SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano.

LIVRO (com dois autores)
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo. Local: editora, ano.

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administracdo: principios e
tendéncias. Sao Paulo: Saraiva, 2008.

LIVRO (com trés autores)

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome Titulo. Local:
editora, ano.
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LIVRO (com mais de trés autores) use o nome do primeiro autor, Seguido da
expresséo latina et al.(que significa os demais)

CAPITULO DE LIVRO

SOBRENOME, Nome (do autor do capitulo). Titulo do capitulo. In: SOBRENOME,
Nome (autor da obra). Titulo da Obra. Local: editora, ano. pagina inicial e final do
capitulo.

REVISTAS (periddicos)

NOME DO PERIODICO. Local de publicacéo: editora, ano.

ARTIGO DE REVISTAS (periddicos)

SOBRENOME, NOME (do autor do artigo). Titulo do artigo. NOME DO PERIODICO.
Local de publicac&o, nimero, ano, pagina inicial e final, més, ano.

MANUAIS DO MINISTERIO DA EDUCACAO

Documento impresso:

Texto retirado da Internet:
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ANAIS DE CONGRESSOS, SEMINARIOS NACIONAIS

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO TCC

DISSERTACAO DE MESTRADO

TESE DE DOUTORADO

ARTIGO DE JORNAIS
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DECRETO

LEI

CODIGO CIVIL

CONSTITUICAO

TEXTOS DA INTERNET, SEM AUTORIA

Para esses casos faz-se a referéncia pelo titulo do trabalho:

TEXTOS DA INTERNET COM AUTORIA

MULTIMEIOS (CD’S E DVD'’S)

E-MAIL (COMUNICACAO ELETRONICA PESSOAL)
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APENDICE A — EXEMPLOS

FACULDADE DE ESTUDOS AVANCADOS DO
PARA CURSODE ..o,

ALUNO

TiTULO

BELEM
2017

ALUNO

TITULO

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado  como requisito
parcial para obtencdo do grau de
Bacharel em Administracéo pela
Faculdade de Estudos Avangados
do Para.

Orientador:

BELEM
2017

Figura 1: CAPA

Figura 2: Folha de Rosto

ALUNO

TITULO
Trabalho de conclusédo de curso apresentado como requisito

parcial para obtencéo do grau de Bacharel em Administracéo
pela Faculdade de Estudos Avangados do Para.

BANCA EXAMINADORA

1(Orientador)
___ _ Prof. [FEAPA

2(Membro)
___ _Prof./EEAPA

3(Membro)
___ _Prof./EEAPA

Julgadoem: / /

Conceito:

Dedico aos meus pais.

Figura 3: Folha de Aprovacédo

Figura 4: Dedicatoria
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Titulo
Titulo..
Titulo..
Titulo..
Titulo..
Titulo..
Titulo,

20
25
26
26
28
28
33

LISTA DE ABREVIATURAS

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
MEC - Ministério da Educagao

FEPA - Faculdade de Estudos Avangados do Para
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Figura 8: Lista de Abreviaturas
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APENDICE B — ELEMENTOS QUE COMPOEM O TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXOS

APENDICES ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS

REFERENCIAS

CAP.DE RESULTADOS E
CONSIDERACOES FINAIS

CAP. DE METODOLOGIA
CAP. DE FUND. TEORICA
INTRODUCAO
SUMARIO
ELEMENTOS || LISTADUDE ABREVIATURAS
TEXTUAlS LISTADETLUST r(/-\g,or:a
ABSTRACT
: RESUIVIU
EPIGRAFE

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA

FOLHA DE APROVAGAO

EQLHA DE ROQSTO

L CAPA

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS
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FACULDADE DE ESTUDOS AVANGADOS DO PARA — FEAPA
CURSO

FACULDADE DE ESTUDOS AVANGADOSDO PARA — FEAPA
CURSO

TITULO E SUBTITULO

FICHA CATALOGRAFICA (OPCIONAL)
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FACULDADE DE ESTUDOS AVANGADO DO PARA-FEAPA
CURSO

NOME COMPLETO

RESUMO

TITULO E SUBTITULO
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PALAVRAS-CHAVE:

LOCAL
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MODELO DE ENTREGA DO TRABALHO FINAL



