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1
INTRODUÇÃO
Este manual tem por finalidade estabelecer a uniformidade na elaboração e na apresentação gráfica do Trabalho de Graduação (TG) da Faculdade de Tecnologia – FATEC São Sebastião, como requisito parcial para a conclusão do Curso de Gestão Empresarial, Gestão da Tecnologia da Informação e Logística desta instituição de ensino, considerando o Regulamento Geral dos Cursos de Graduação das Faculdades de Tecnologia do Centro Paula Souza e da Portaria FATEC São Sebastião no 008/2011 de 07 de julho de 2011 que altera as normas para o Trabalho de Graduação (TG) no Curso Superior de Tecnologia em Gestão Empresarial (Processos Gerenciais) da FATEC São Sebastião.
A elaboração de um Trabalho de Graduação é uma das atividades curriculares exigida do/a(s) formando/a(s) para a avaliação do processo de aprendizagem. De acordo com a Portaria mencionada, em seu Art. 2º, a atividade de Trabalho de Graduação está prevista no Projeto Pedagógico do Curso e é obrigatória para sua integralização e expedição do diploma. Ela é composta da elaboração, por parte do/a(s) aluno/a(s), com orientação de Professor(a) de um trabalho de síntese criativa dos conhecimentos proporcionados pelos componentes curriculares do curso e é submetido à avaliação de uma banca examinadora, composta por três (3) professores, sendo o/a Professor(a) Orientador(a) membro nato.
O presente documento objetiva a padronização do uso de métodos e de técnicas necessários à elaboração do Trabalho de Graduação pelo/a(s) aluno/a(s) concluintes, assim como as formas de diagramação de texto para uma melhor visualização, estilo e formatação, e as recomendações na organização do trabalho científico, além do procedimentos de defesa pública.
1.1 O QUE É O TG?
Trabalho de Graduação, doravante  TG, é a atividade orientada por docente, desenvolvida pelo/a aluno/a ou aluno/a(s), caso seja feito em dupla ou em grupo de até 4 componentes
, com o objetivo de desenvolver pesquisa e aplica-la em tema relevante de alguma área estabelecida, de acordo com os Eixos Temáticos, listados no item 3 a seguir, cumprindo as exigências metodológicas da elaboração de um trabalho de cunho científico, com a utilização de referencial teórico apropriado, e com aplicações nas mais diversas formas de gestão do conhecimento.
A realização do TG em grupos de até 4 aluno/a(s), deve primar pela necessidade de desenvolver e aplicar pesquisa. A formação de duplas ou grupos de cursos diferentes pode acontecer, desde que a temática seja comum e o/a(s) aluno/a(s) estejam matriculado/a(s) no 5º ou 6º período do(s) curso(s).
O TG é a produção, sob orientação vinculada, de um documento escrito e vinculado, caracterizado como:
· Artigo científico;
· Plano de negócio com o devido aporte teórico;
· Relato tecnológico, com o devido aporte teórico, que demonstre associação de teorias e práticas relativas a ações desenvolvidas em empresa, setor ou algum ambiente; ou experiência vivenciada pelo/a(s) aluno/a(s), em seu estágio, monitoria ou em sua vida profissional;
· Trabalho que venha a ser publicado em revistas técnico-científicas indexadas ou em anais de congressos
;
· Apresentação de trabalhos acadêmicos submetidos a congressos, que tenham culminado em apresentação, por parte do/a(s) aluno/a(s), em workshops, palestras, conferências ou congressos. Não serão considerados trabalhos ou apresentações exclusivas do tipo Resumo, ou Resumo expandido;
· Jogos digitais, software ou aplicativo com relatório tecnológico e devido aporte teórico e metodológico, que demonstre associação de teorias e práticas relativas;
· Protótipo com relatório tecnológico e devido aporte teórico e metodológico, que demonstre associação de teorias e práticas relativas;
A produção de artigo científico (orientado por Docente e com o/a(s) aluno/(s) devidamente vinculado/a(s), excepcionalmente não precisará ser submetido em congresso, exceção válida apenas para aluno/a(s) do 6º período, neste caso o artigo deve atender ao template exclusivo da Fatec São Sebastião. 
2 PROCEDIMENTOS GERAIS
Todo/a aluno/a oficialmente matriculado/a a partir do 5o (quinto) período do curso e também matriculado/a na disciplina  de TGII, deve proceder à formalização do vínculo com o/a Docente, preenchendo devidamente todos os campos do formulário de Vínculo de Orientação (em anexo), a assinatura do/a Docente orientador/a não é necessário, porém o formulário deve ser enviado no email do TGII (a definir),  com cópia para o/a Docente orientador/a. 
Caso não haja defesa no semestre corrente, o vínculo expira-se no prazo do semestre letivo, podendo ser renovado com o/a mesmo/a Orientador/a, onde repete-se o procedimento padrão.
Ao(s) aluno/a(s) matriculado/a(s) no 5º semestre só é possível a apresentação em eventos, tipo Simpósios, Congressos , Workshops ou publicação em revistas científicas.   
Mudança de vínculo, tema ou título: pode acontecer a qualquer momento, por conveniência do/a(s) aluno/a(s) ou do/a Orientador(a), será facultada a troca de orientação e/ou a proposição de um novo plano de projeto. Nesses casos, o/a(s) aluno/a(s) deve(m) enviar por email, para a Professora de TG (com cópia para o/a Orientador/a) o formulário de Mudança de Vínculo, Tema ou Título (em anexo), onde registrará o/a novo/a Orientador/a, tema e/ou título, com cópia também para o antigo/a Orientador/a, para que a mudança passe a ser válida e haja clareza no processo.
2.1.1 Questionários e entrevistas

A aplicação de questionários, formulários e/ou entrevistas na elaboração do TG deve atender às especificações da CEPE (Comissão de Ensino, Pesquisa e Extensão) no que diz respeito ao protocolo de análise de questionários e guias de entrevistas. Será gerado um comprovante de exame do conteúdo da ferramenta de levantamento de dados pela CEPE. Os questionários/guias só serão validados após as etapas: 
1. Análise do/a professor/a orientador/a; 
2. Revisão/aceite e sugestão da CEPE; 

3. Realização das alterações pertinentes (caso haja); 

4. Retorno do questionário, por e-mail, para a CEPE;
5. Formalização de número de protocolo, o qual deve ser indicado no item Procedimentos Metodológicos.

No envio do e-mail à CEPE f189.cepe@fatec.sp.gov.br   deve constar  o título/ tema da pesquisa, os objetivos, nome(s) do/a(s) autor(es), nome do/a Orientador/a e o questionário ou o link do formulário já pronto. O não cumprimento dos procedimentos pode ser motivo de não validação. 
2.2 BANCAS DE TG
Para que se estabeleça a banca de validação, é necessário, primeiramente, que o/a(s) aluno/a(s) encaminhe(m) por email, à coordenação de TG o formulário de Solicitação de banca de Validação, em que o/a Orientador/a ateste que o trabalho está apto a ser submetido à avaliação. 
Trabalhos que estejam participando de Congressos, Simpósios e afins, serão considerados como “validado” ao receberem o aceite do evento e ser apresentado, portanto, não precisam passar pelo processo de “Banca de validação” na própria Fatec. Assim que finalizarem o processo de apresentação no evento externo e estiver em posse do certificado, a defesa pode ser solicitada, para tal, será formada uma Banca Interna para avaliação e atribuição de nota. 
Nestes casos deve ser enviado por email (a definir) Solicitação de Banca de Defesa TG-Congresso + Certificado de participação do evento.
No caso exclusivo, de publicação em revista, o procedimento é o mesmo de trabalhos apresentados em congressos, simpósios e afins, porém se faz necessário apresentação para a banca interna. 

Caso o TG esteja pronto antes ou depois do cronograma de atividades de TG, este pode ser submetido à Banca extra temporal, a qual segue os mesmos intervalos entre o período de validação e defesa.
2.2.1 Banca de Validação
Após o envio da Solicitação de banca de validação por email à Coordenação de TG (a definir) e antecedendo a entrega da versão final do TG para as providências de agendamento da defesa pública, o TG será submetido a uma Banca de Validação formada por 03 (três) professores da FATEC São Sebastião, sendo o/a Orientador/a e mais 02 (dois) arguidores. 
O objetivo da Banca de Validação é avaliar os seguintes itens:
· Título de acordo;
· Introdução – estrutura;
· Justificativa da pesquisa convincente e que haja necessidade de realização em dupla;
· Problema bem construído;
· Objetivos geral e específicos executados; Compatibilidade do objetivo geral com os específicos;
· Método compatível com a pesquisa realizada; Técnicas de pesquisa utilizadas suficientes; Amostra compatível com a população alvo; caso haja formulário/entrevista, seguiu-se o procedimento junto à CEPE;
· Resultados claros;
· Discussão bem construída (com retomada e utilização do aporte teórico);
· Considerações final compatíveis com a pesquisa realizada e com o que foi inicialmente proposto;
· Referências (seguindo NBR 6023);
· Formatação e apresentação de acordo com o padrão estabelecido no template do formato de trabalho escolhido.
Após essa avaliação, cada componente da Banca de Validação emitirá seu parecer, com suas considerações, sugestões e recomendações e, se o trabalho for aprovado, será submetido à Banca de Defesa Pública, de acordo com os prazos regulamentares apresentados no cronograma estabelecido.  
A não validação de um dos componentes da banca, é prerrogativa para a participação de um novo membro, para tecer um quarto parecer. 
Os pareceres são:
· Validado;
· Validado com restrição (deve ser apresentado justificativa e devidas recomendações pelo/a Professor/a avaliador/a);
· Não validado (deve ser apresentado justificativa pelo/a Professor/a avaliador/a);
Formato dos arquivos deve ser em Word (.doc ou .docx), com tamanho máximo de 5Mb.
2.2.2 Banca de defesa pública
Para o TG que foi aprovado na Banca de Validação, o/a(s) aluno/a(s) deve(m) atender ao cronograma, fazer as devidas alterações solicitadas e novamente deve(m) fazer a entrega final do TG com as devidas correções/alterações, no email (dos Professores membros da banca + Professora de TG II). Neste momento ainda deve ser no formato Word (.doc ou .docx), com tamanho máximo de 5 Mb. O envio do doc de defesa aos membros da banca, deve ocorrer em até 48 horas antes da Banca de defesa. 
Os TGs que forem validados com restrição devem cumprir com as sugestões dos componentes da banca, do contrário, poderão não ser considerados aptos para a defesa pública, ou até mesmo ser reprovados na defesa. 
2.2.3 Procedimentos de defesa pública

O critério de escolha de data de Banca de Defesa atende preferencialmente aos dias de aula do/a Orientador/a, a defesa ocorrerá em pré aula (Gestão Empresarial e Logística) ou pós aula (Gestão da Tecnologia da Informação). As Bancas de defesa ocorrerão preferencialmente de forma presencial
 .

Os procedimentos solenes da defesa de TG são os seguintes:
1. O/A presidente da sessão (o/a orientador/a) faz a abertura solene;
2. A apresentação oral do TG pelo/a(s) aluno/a(s) no período máximo de 20 min (aceitável 10%- ou 10%+), sugere-se uso de recurso do tipo Power Point, Prezi, Canva, Google Presentation, Google slide, Slide Rocket, entre outros; não sendo adequaldo uso de Word;
3. Cada arguidor/a tem, no máximo 5 minutos para arguição e/ou considerações sobre o trabalho;
4. Ao final, os membros da banca devem se reunir em sessão secreta, neste momento o/a(s) aluno/a(s) deve(m) sair da reunião, para os membros deliberarem sobre a avaliação do trabalho e atribuir nota individual (de zero a dez). A nota final será a média aritmética simples das notas atribuídas, não podendo ser arredondadas, a média é composta com apenas uma casa depois da vírgula, o processo deve ser registrado em ata pelo/a Professor/a de TG II;
5. Após a etapa de avaliação, a banca comunica ao(s) aluno/a(s), em sessão pública o resultado, a média e correções (se necessárias para considerar o texto como final);
6. Será(ão) considerado/a(s) aprovado/a(s) o/a(s) aluno/a(s) que tiver(em) obtido média maior ou igual a seis (6,0)
.

7. O/A(s) aluno/a(s) que não entregarem a versão final do TG no prazo máximo definido não participarão da próxima turma a colar grau.
2.2.4 Da entrega final para a Biblioteca
De acordo com GDS 3013, de 27-05-2021, que instituí o Repositório Institucional do Conhecimento do Centro Paula Souza (RIC-CPS) e com objetivo de garantir o acesso, a gestão, a preservação e a disseminação da produção científica, técnica, tecnológica, artística-cultural e técnica-administrativo produzida nas comunidades do CEETEPS; assim como considerando aumentar a visibilidade e o acesso à pesquisa da produção científica, técnica e tecnológica, estabelece-se que a entrega final deve ser feita da seguinte maneira:
2.2.5   Nomeação

O arquivo deve ser nomeado conforme padrão estabelecido a seguir: nomedocurso_ano_semestredoano_primeiroautor_titulodotcc.pdf.               Exemplo: gestaoempresarial_2025_2_josedasilva_promoçao_digital_em_petshop.pdf 


(a numeração após o ano, refere-se ao semestre letivo ‘1’ ou ‘2’).
Não usar espaço, acentuação, caracteres especiais ou caracteres maiúsculos. Para evitar corromper o arquivo, descrever até as 5 (cinco) primeiras palavras do título.
2.2.6 Da disponibilização e consulta
Artigo 6º - O RIC-CPS disponibiliza a navegação para consulta de livre acesso e gratuita à comunidade interna, representada pelo corpo docente, discente e administrativo do CPS e à comunidade externa, não sendo necessário nenhum cadastro de usuário ou pagamento para este fim.

§ 1º - Todos os TGs com nota igual ou maior que 9 (nove) e que foram indicados pela banca a serem disponibilizados no RIC-CPS, terão os conteúdos disponibilizados na íntegra para consulta no RIC-CPS, desde que tenham os Termos de autorização devidamente assinados (e entregues na Sec. Acadêmica; a/c do/a Professor de TG II); além do trabalho com os devidos ajustes e nomeado adequadamente e salvo em pdf, no prazo estipulado.
§ 2º - Os TGs com nota inferior a 9 (nove) ou que não foram indicados pela banca, serão cadastrados no RIC-CPS e considerados como publicação institucional, porém não terão os conteúdos na íntegra para consulta livre, será disponibilizado apenas o Resumo.

§ 3º - Os TGs não disponíveis na íntegra poderão ser consultados mediante solicitação à biblioteca responsável e após a devida autorização da Coordenação do curso.

Artigo 7º - Todos os itens cadastrados no RIC-CPS e disponibilizados para consulta, quando se tratar dos conteúdos apresentados na íntegra, devem contar com o Termo de Autorização
 de seu(s) autor(es), sem ressarcimento de Direitos Autorais, para o Centro Paula Souza promover o acesso da publicação citada, em seu site
 institucional, para fins acadêmicos, a título de divulgação da produção científica gerada pela unidade, em consonância a Lei 9610/1998.
2.3 PLÁGIO
Por plágio, entende-se a apropriação indevida de uma ideia, sem o devido reconhecimento formal. É a utilização de trechos de textos alheios sem obedecer às regras de citação e/ou referenciação, de maneira consciente ou inadvertida.
O plágio, além de ser considerado antiético e imoral, é também qualificado como crime de violação de direitos autorais, regulamentado no Brasil pela Lei 9610/98. 
Em caso de identificação da existência de plágio ou outra prática indevida de gravidade semelhante, o aluno deverá sujeitar-se às sanções referentes a esse ato a ser estabelecida pela Congregação. Cabe ao Docente Orientador/a atentar-se ao plágio.
3 EIXOS TEMÁTICOS
1) Análise do Discurso
2) Área Contábil
3) Comportamento Organizacional: liderança e empreendedorismo
4) Comunicação Empresarial Integrada
5) Custos e Gestão Financeira; Gestão de custos e Tributos portuários
6) Economia e Empreendedorismo Popular, Economia de Solidariedade, Cooperativismo
7) Gestão Ambiental; Mobilidade Urbana; Desenvolvimento sustentável
8) Gestão de Operações e Logística; Gestão de projetos; Logística Reversa;  
9) Gestão de Pessoas: políticas de desenvolvimento organizacional
10)  Língua Estrangeira e suas aplicabilidades: Mundo Empresarial; Negociações Internacionais; Operações Portuárias
11)  Marketing, publicidade, propaganda, atendimento ao cliente, varejo, serviço, comportamento do consumidor; Marketing Internacional;  
12)  Matemática Aplicada à Administração
13)  Mercados Financeiros, de Crédito e de Capitais
14)  Responsabilidade Social e Sustentabilidade sob o enfoque de estratégia empresarial
15) Sistema e Fundamento de Gestão da Qualidade;
16) Tecnologia da Informação aplicada à Gestão; Tecnologia da Informação aplicada à Gestão portuária;
17) Legislação portuária e Aduaneira; Direito Empresarial e Administrativo
18) Sistemática do Comércio Exterior;
19) Transporte Marítimo; Cargas: armazenagem, movimentação e planejamento de operações;
20) Modalidade e Intermodalidade; Serviço de Apoio Portuário; Simulação de Operações Portuárias; Gestão de Operações Portuárias;
21) Terminais Off Shore; Terminais Especializados; Sistema Portuário Brasileiro;
22) Objetivos de desenvolvimento sustentável;
23) Plano de negócio;
24)  Aplicativos; Jogos digitais; Softwares ou Protótipos. 
4 FORMATAÇÃO
O Trabalho de Conclusão de Curso deve obedecer à seguinte formatação (de acordo com a estrutura formatada de TG):
	FONTE
	Arial ou Times New Roman (a fonte escolhida deverá ser a mesma do começo ao fim do TG)
Cor: somente preta para textos (as figuras podem ser coloridas)
Fonte 12 (Times) ou 11 (Aarial): todo o trabalho. 
Fonte 10 para citações diretas com mais de três linhas; notas de rodapé; paginação; títulos e legendas de tabelas e ilustrações.

	MARGEM
	Direita e Inferior = 2 cm    Esquerda e Superior = 3 cm

	DIGITAÇÃO
	Digitar na página ímpar: todos os elementos pré-textuais, a primeira folha dos capítulos do trabalho, considerações finais, referências, anexos e apêndices.

	SEÇÕES
	Alinhamento à esquerda, usando: 1 TÍTULO; 1.1 TÍTULO; 1.1.1 Título; 1.1.1.1 Título, 1.1.1.1.1 Título.

	ESPAÇO 
ENTRE LINHAS
	Simples para os elementos pré e pós-textuais; citações diretas com mais de três linhas; notas de rodapé; legendas de tabelas e ilustrações.
1,5 cm para os elementos textuais. Dois espaços de 1,5 cm entre seções.

	PARÁGRAFOS
	Os parágrafos devem estar configurados em 1,25 cm de recuo, ou devem estar separados com espaçamento duplo, caso não apresente recuo.

	PÁGINAS

	Canto superior direito, fonte 10, algarismos arábicos.
Todas as folhas do TG, a partir da folha de rosto, devem ser contadas, mas não numeradas. A numeração é colocada a partir da primeira folha do elemento textual (Introdução).
Os artigos tem números mínimos e máximos de páginas.


5 ESTRUTURA
A estrutura do TG compreende os elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais, na seguinte ordem de disposição desses elementos e de acordo com o tipo de TG:
	ELEMENTOS
	PROJETO DE GRADUAÇÃO

NBR 15287 
	ARTIGO CIENTÍFICO

NBR 6022 
	RELATO 
TECNOLÓGI-CO 

NBR 10719
 
	PLANO DE NEGÓCIO

NBR 15999

	Folha de rosto
	obrigatório
	obrigatório
	obrigatório
	obrigatório

	Folha de aprovação
	não se aplica
	obrigatório
	obrigatório
	obrigatório

	Resumo em língua vernácula
	opcional
	obrigatório
	obrigatório
	obrigatório

	Resumo em língua estrangeira
	opcional
	obrigatório
	obrigatório
	obrigatório

	Lista de ilustrações, tabelas, abreviatura e 

siglas
	opcional
	não se aplica
	opcional
	opcional

	Sumário
	obrigatório
	não se aplica
	opcional
	obrigatório

	INTRODUÇÃO
	tópico xxx      
	tópico xxx 
	tópico xxx 
	tópico xxx 

	DESENVOLVIMEN-TO
	tópico xxx 

revisão    bibliográfi  ca
	tópico xxx

fundamentado
	tópico xxx 

fundamentado
	tópico xxx 
fundamentado

	CONSIDERAÇÕES FINAIS
	não se aplica
	tópico xxx
	tópico xxx
	tópico xxx

	Referências 

NBR 6023
	obrigatório
	Obrigatório
	obrigatório
	obrigatório

	Apêndices
	opcional
	Opcional
	opcional
	opcional

	Anexos
	opcional
	Opcional
	opcional
	opcional


6 O TEXTO
Nos textos científicos deve-se utilizar a linguagem acadêmica, porém simples e de forma que facilite a leitura e a compreensão do texto, evitando o excesso de erudição e frases rebuscadas. O trabalho científico deve ser claro, objetivo e coerente.
Jargões, chavões ou expressões coloquiais não podem ser utilizados em textos científicos, a menos que o autor necessite reproduzir a linguagem de um entrevistado ou transcrever uma citação que contenha tais expressões, abreviações corriqueiras ou costumeiras de redes sociais, também não devem ser usadas.
É muito importante que seja feita uma cuidadosa revisão textual, preferencialmente por um profissional da área de Letras, de acordo com as novas Regras Ortográficas da Língua Portuguesa, para que o trabalho não seja depreciado e tenha maior credibilidade, clareza e compreensão.
Deve-se evitar, sempre que possível, o uso de palavras estrangeiras, a menos que sejam termos técnicos consagrados na área. Neste caso, deverão vir transcritos no texto em sua língua original, em itálico.
Os acrônimos (siglas), em Português ou outros idiomas, deverão apresentar, entre parênteses, o seu significado. Caso sejam muitos, deverão estar reunidos no glossário logo após as referências bibliográficas ou em lista de abreviações, antes da Introdução.
6.1 ELEMENTOS PRÉ-TEXTUAIS 
· Resumo: Apresentação concisa (de 150 a 500 palavras, escrito num parágrafo único) dos pontos relevantes do TG: justificativa, objetivo, procedimentos metodológicos, resultados obtidos e considerações finais. Não deve conter citações bibliográficas.
· Abstract: O resumo em português deve ser traduzido para o inglês ou espanhol (Resumen), a critério do aluno. Deve estar localizado após o resumo em português e com a mesma estrutura.
· Listas: Listas de Ilustrações, de Tabelas, de Abreviaturas e Siglas, de Símbolos (elementos opcionais). Se utilizados, vêm após o Abstract e devem obedecer a essa ordenação, sempre em folhas distintas.
· Sumário: Enumeração das principais divisões dos elementos textuais do trabalho, na mesma ordem e grafia.
6.2 ELEMENTOS TEXTUAIS
· Introdução: Apresenta uma breve narrativa sobre o tema, a justificativa da pesquisa, a problematização, a(s) hipótese(s), o objetivo geral, os objetivos específicos e a divisão do trabalho. Cada capítulo deverá ser brevemente descrito. A introdução não comporta as conclusões do trabalho. Na introdução deve ser evitado citações.
· Referencial teórico: Base teórica que fundamenta o trabalho; contextualização do tema. Para tanto, o aluno deverá utilizar-se de citações diretas e indiretas. Poderá envolver dois ou mais capítulos, de acordo com o tema da pesquisa e a critério do/a Orientador/a. Serão nominados conforme o assunto abordado.
· Procedimentos metodológicos: Especificar de forma detalhada os procedimentos empregados na realização do estudo, sugere-se fundamentação e identificação dos métodos e técnicas, por meio de obras de Metodologia da pesquisa. A descrição do corpus de análise deve ser feita neste capítulo, assim como detalhamento em relação à procedimentos de coleta de dados, entrevistas, observações, datas de coleta, entre outros. 
· Resultados e discussão: Descreve os resultados obtidos através da metodologia adotada. Para pesquisa prática, apresentar a discussão e resultados e, para casos de pesquisa teórica, apenas a discussão, sendo a discussão executada com a retomada dos autores e/ou partes da teoria apresentada no Referencial.
· Considerações finais: Encerra as conclusões dos estudos realizados e apresenta apontamentos, sugestões e/ou conclusões, deve estar ligado ao que foi proposto na Introdução. No máximo, duas laudas.
Observação: fotografias, gráficos, quadros, mapas, tabelas e demais figuras deverão ser colocados entre os parágrafos do texto, logo após a sua citação. Estes elementos serão adicionados em apêndices somente se envolverem a totalidade ou a quase totalidade de uma folha, respeitando-se as devidas margens.
6.3 ELEMENTOS PÓS-TEXTUAIS
· Referências: Apresentam as obras e demais recursos citados no corpo do TG. Deverá estar organizada em ordem alfabética, com alinhamento à esquerda e de acordo com a norma NBR6023.
· Apêndices: Apêndices são os materiais elaborados pelo autor (modelos de entrevistas, formulários, etc.). Glossário / Apêndice(s) / Anexo(s) / Índice(s) (elementos opcionais). Se utilizados, devem obedecer a essa ordenação, sempre em folhas distintas.
· Anexos: apresentam os complementos não elaborados pelo autor (legislação, mapas, etc.).
Observação: Após a finalização da pesquisa de campo, o aluno deverá apresentar a totalidade dos questionários preenchidos ao seu/sua Orientador/a. Estes mesmos questionários deverão estar disponíveis no dia da Defesa do TG, caso algum membro da banca os solicite.
7
CITAÇÕES, ILUSTRAÇÕES E REFERÊNCIAS
Apresentamos, a seguir, algumas dicas e orientações, de acordo com as normas da ABNT, que abordam as formas e conteúdos para fazer citações e referências em trabalhos acadêmicos.
7.1
CITAÇÕES DIRETAS
É a transcrição literal (cópia exata) de parte da obra do/a autor/a consultado/a. Deve-se sempre fazer um diálogo com o/a(s) autor(es) mencionado(s), ou seja, deve haver um comentário, uma análise, uma explicação por parte do/a(s) aluno/a(s).
A apresentação é de duas formas, com até 03 linhas e com mais de 03 linhas.
7.1.1 
Citação direta com até 03 linhas
É transcrita entre aspas, com o mesmo tipo e tamanho de letra utilizada no parágrafo onde está inserida. Deve ser identificada fonte, ano e página, com o nome do autor dentro ou fora dos parênteses.
Exemplos:
	Para Koch (2004, p. 143-144) a intertextualidade ocorre quando, “em um texto, está inserido outro texto (intertexto) anteriormente produzido”, fazendo parte da memória social coletiva ou discursiva.


Ou
	Fazendo parte da memória social coletiva ou discursiva, a intertextualidade ocorre quando, “em um texto, está inserido outro texto (intertexto) anteriormente produzido.” (KOCH, 2004, p. 143-144)


7.1.2
Citação direta com mais de 3 linhas
Essa citação inicia-se no recuo de 4 centímetros, sem deslocamento para a primeira linha, e termina na margem direita. O texto citado deve ter espaço simples entre as linhas e letra de tamanho 10. Deve ser identificada a fonte, ano e página. Exemplos:
	A rapidez com que se podem obter informações atualizadas sobre quaisquer aspectos é muito maior, ampliadas pelas redes digitais. Segundo Elias (2012, p. 5)
A conexão múltipla entre blocos de significado, reprimida no texto em papel, é elemento dominante na constituição do hipertexto porque a tecnologia de programação torna o princípio da conectividade natural, desimpedido, imediato, sem problemas de tempo e distância. È essa conectividade, concretizada na atualização de links, que possibilita ao hipertexto a sua constituição em rede.




Ou
	A rapidez com que se podem obter informações atualizadas sobre quaisquer aspectos é muito maior, ampliadas pelas redes digitais.
A conexão múltipla entre blocos de significado, reprimida no texto em papel, é elemento dominante na constituição do hipertexto porque a tecnologia de programação torna o princípio da conectividade natural, desimpedido, imediato, sem problemas de tempo e distância. É essa conectividade, concretizada na atualização de links, que possibilita ao hipertexto a sua constituição em rede. (ELIAS, 2012, p. 5)



7.2
 CITAÇÕES INDIRETAS
Na citação indireta, as ideias não são do pesquisador, mas do autor consultado como fonte de pesquisa relevante ao trabalho. Deve-se mencionar o nome do autor e o ano de publicação do trabalho, mas o número da página não é obrigatório. Exemplos:
	A leitura, segundo Koch e Elias (2006) pode ser considerada como uma atividade de produção de sentidos, na qual o leitor utiliza-se das estratégias de seleção, de antecipação e de hipóteses (autor, meio de veiculação, gênero, título, configuração), inferência e verificação.


Ou
	A leitura pode ser considerada como uma atividade de produção de sentidos, na qual o leitor utiliza-se das estratégias de seleção, de antecipação e de hipóteses (autor, meio de veiculação, gênero, título, configuração), inferência e verificação. (KOCH; ELIAS, 2006)


Algumas observações:

1. O termo apud está caindo em desuso, assim deve ser usado ‘citado por’, quando as ideias do 1º autor são mencionadas no material publicado pelo 2º autor.
2. As supressões de partes de frases de uma citação são expressas por [...].
E para o texto com citações ficar esteticamente apresentável sugere-se os termos ou linguagem que seguem:
· Apropriadamente, Lima (2000) coloca que...
· Em consonância com isso, Ribeiro (2000)  ...
· Souza (2009) expressa que... / revela que...
· Concordo com Rezende (2010) quando analisa ... / Conforme Rezende...
· No entendimento de Teixeira (2005)... / Como diz Teixeira... / Na concepção de Teixeira...
· Ainda referenciando o mesmo autor...
· A respeito desse assunto... / Em relação a isto... / Em relação ao exposto...
· Convém observar que... / Valendo-me dos estudos de...
· Candido (2007) considera.../ argumenta.../ refere.../ afirma.../ discute os resultados...
· Silva (2000) aborda.../ destaca.../ salienta.../ conclui.../ comenta.../ contempla...
· Os dados do IBGE (2000) revelam que...
· A teoria de Ortiz apud Silva (2000) traz que........; já  a teoria de Horta (1999) contempla...
· ....que vai ao encontro do Artigo 227 da Constituição Brasileira de 1988.
7.3
ILUSTRAÇÕES

Nas ilustrações (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, gráfico, mapa, planta, figura, imagem, etc.), digitar a identificação na parte superior, com o número de ordem e título e, na parte inferior, indicar a fonte consultada mesmo que seja produção do próprio autor. As referências digitais (Disponível em: <...>. Acesso em: ...) devem constar apenas nas referências finais do trabalho.

Observar que nas tabelas não há as linhas laterais na esquerda e direita.

Exemplo:
Tabela 1 – Pessoas residentes em domicílios particulares, por sexo e situação de domicílio  Brasil – 1980
	Situação do domicílio
	Total
	Mulheres
	Homens

	Total
	117 960 301
	59 595 332
	58 364 969

	Urbana
	79 972 370
	41 115 439
	38 857 492

	Rural
	37 967370
	18 479893
	19 507 477


Fonte: Fundação Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística -IBGE
7.4
NORMAS PARA REFERÊNCIAS
As referências são todas as fontes de pesquisa consultadas para a elaboração do trabalho acadêmico. As referências devem vir no final do trabalho, em ordem alfabética pelo sobrenome do autor.
Os elementos essenciais são: autor(es), título (subtítulo se houver, sem destaque), edição, local, editora e data de publicação. E os elementos gráficos são: alinhamento à esquerda; linhas com espaço simples na referência e espaço duplo entre referências; e usar título em negrito (só quando houver autoria) e sem destaque no subtítulo.
Com base na Associação Brasileira de Normas Técnicas – NBR6023 apresentamos alguns exemplos mais comuns
:
1) Livro com um autor:
ALVES, Roque de Brito. Ciência criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.
2) Livro com dois autores:
DAMIÃO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antonio. Curso de direito jurídico. São Paulo: Atlas, 1995.
3) Livro com mais de três autores (et al.):
URANI, A. et al. Constituição de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasília, DF: IPEA, 1994.
4) Autor com mais de uma obra:
FREYRE, Gilberto. Casa grande & senzala: formação da família brasileira sob regime de economia patriarcal. Rio de Janeiro: J.Olympio, 1943. 2 v.
______. Sobrados e mucambos: decadência do patriarcado rural no Brasil. São Paulo: Ed. Nacional, 1936.
5) Autor Entidade Coletiva (Associações, Empresas, Instituições):
UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO. Instituto Astronômico e Geográfico. Anuário astronômico. São Paulo, 1988. 279 p.
6) Dissertação ou tese:
PORTELLA, Marilene Rodrigues. Cuidar/Educar para um envelhecimento saudável: a construção de um processo educativo com mulheres de uma comunidade rural de Passo Fundo/RS. 1998. 123 f. Dissertação (Mestrado em Assistência de Enfermagem) - Curso de Pós-Graduação em Enfermagem, Universidade Federal de Santa Catarina.
7) Periódico:
BOLETIM GEOGRÁFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978.Trimestral.
8) Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc.
GURGEL, C. Reforma do Estado e segurança pública. Política e Administração, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 15-21, set. 1997.
9) Evento
IUFOST INTERNATIONAL SYMPOSIUM ON CHEMICAL CHANGES DURING FOOD PROCESSING, 1984, Valencia. Proceedings...Valencia: Instituto de Agroquímica y Tecnología de Alimentos, 1984.
10) Trabalho apresentado em evento
BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporação do tempo em SGBD orientado a objetos. In: SIMPÓSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, São Paulo. Anais... São Paulo: USP, 1994. p. 16-29.
11) Legislação
BRASIL. Código civil. 46. ed. São Paulo: Saraiva, 1995.
12) Autor entidade:
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 10520: informação e documentação: citações em documentos: apresentação. Rio de Janeiro, 2002.
13) Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrônico
SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998.  Seção Ponto de Vista. Disponível em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov. 1998.
14) Artigo e/ou matéria de jornal
NAVES, P. Lagos andinos dão banho de beleza. Folha de S. Paulo, São Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.
15) Séries e coleções
CARVALHO, Marlene. Guia prático do alfabetizador. São Paulo: Ática, 1994. 95 p. (Princípios, 43).
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REFERÊNCIAS
A apresentação das Referências não tem numeração nem no título nem nas próprias, deve ser apresentada sem recuo inicial de parágrafos, com espaçamento simples (na própria) e duplo entre elas, como sege o modelo.  

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR: 6023: informação e documentação: referências: elaboração. Rio de Janeiro, 2002.
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR: 6028: informação e documentação: resumo: apresentação. Rio de Janeiro, 2003.
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR: 10520: informação e documentação: citações em documentos: apresentação. Rio de Janeiro, 2002.
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR: 14724: informação e documentação: trabalhos acadêmicos: apresentação. Rio de Janeiro, 2005.
� A formação de grupos de até 4 componentes não permite troca de componentes com o TG em andamento! 


� Caso seja apenas publicação, se faz necessária a apresentação em banca para a própria Fatec.


� Bancas de defesa por meio da Plataforma Teams, deverão ser solicitadas e analisadas pela Coordenação de TGII e Coordenação de curso (com antecedência).


� No TG não há arredondamento.


� Único item a ser entregue impresso.


� Os trabalhos ficarão disponíveis no seguinte endereço: � HYPERLINK "http://ric.cps.sp.gov.br" �http://ric.cps.sp.gov.br� 


� Essa numeração apresentada é meramente ilustrativa, pois Referências não são numeradas.





