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1. INTRODUGAO

O intuito deste manual € apresentar as regras gerais sobre o Trabalho de
Graduagao (TG) do “Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Comercial’ da
Faculdade de Tecnologia de Assis.

O TG esta dividido em duas etapas: Qualificagao e Defesa e devem ocorrer
em semestres diferentes. Nessas duas etapas, havera apresentacdo do Trabalho a

uma banca examinadora.

Antes da Qualificagdo, havera duas entregas: O Pré-Projeto (para o
professor orientador) e o Artigo para Qualificagdo (ap6s a aprovagdo do
orientador).

Antes da Defesa, o estudante devera entregar o Trabalho de

Graduacgao,realizando upload no site www.fatecassis.edu.br/tg em data definida

pela mesma.

O desenvolvimento do TG sé sera permitido aos alunos que estiverem
matriculados em disciplinas do 5° semestre. O estudante devera, primeiramente,
escolher o professor orientador e providenciar a assinatura no termo de “Vinculo

de Orientagao”, o qual encontra-se no site www.fatecassis.edu.br/tg .

1.1 Informagoes Gerais

O Trabalho de Graduagéo (TG) consiste em uma pesquisa orientada que
devera ser desenvolvida individualmente ou em dupla. A definicdo do tema devera

ser escolhida de comum acordo com o professor orientador.

Os discentes deverao escolher um professor orientador por dois semestres

consecutivos.

Ao término de um ano de orientagdo, caso o aluno n&o consiga concluir o
TG, o mesmo tera mais 6 meses, porém, a decisdo de continuar a orientagao

sera, exclusivamente, do orientador.

Os discentes terdo um prazo de dois meses, iniciando a contagem a partir do
dia da efetivacado do vinculo de orientagcédo, para mudar o tema ou o orientador e,
4
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se for o caso, o integrante da dupla.

No decorrer do 5° semestre, os alunos deverdo entregar ao professor
orientador o tema, objetivos e metodologia e a versao parcial do Artigo para

qualificagao, rigorosamente nas datas definidas no cronograma académico.

E importante a entrega desses dois documentos, para que o professor possa
atribuir nota ao aluno. A ndo entrega de qualquer um desses documentos

desqualifica o estudante para a continuagéo do projeto no semestre corrente.

No final do 5° semestre, em data previamente estabelecida pelo cronograma
académico, ocorrera o processo de Qualificagao, composto pelo professor
orientador e por dois professores avaliadores.

No final do 6° semestre, em data previamente estabelecida pelo cronograma
académico, havera a entrega do Artigo finalizado e a apresentagdo do banner para
Defesa do artigo.

1.2 Vinculo de Orientacao

Por meio do documento “Vinculo de Orientagao Individual”, ou “Vinculo de
Orientacdo em dupla”, estabelece-se e oficializa-se vinculo do Trabalho de
Graduacéo (TG) entre professor (orientador) e aluno(s) (orientando(s)).

Este documento deve estar devidamente assinado por ambas as partes e
apenas servira aos fins académicos legais a partir de seu protocolo na Secretaria

Académica.

1.3 Critérios de avaliagao da Qualificagao e da Defesa

O(s) aluno(s) apresentara (do) seu Trabalho depois que o professor

orientador der o aval de que o mesmo esta apto para ser qualificado ou defendido.

O TG passa pela avaliagdo de uma banca examinadora, constituida por trés
membros: o professor orientador e dois professores avaliadores. A apresentacao
para a Qualificacdo sera apenas para os avaliadores, e para a Defesa devera ser
sob a forma de Banner, e podera ser apreciada pela comunidade académica.



Fatec cs gupm shorauo

Assis GOVERNO DO ESTADO

Prof. Dr. José Luiz Guimaraes

Se a nota discente for inferior a 6,0, 0 mesmo estara reprovado na

Qualificacdo ou na Defesa e todas as atividades do TG sdo cessadas. O aluno

devera efetuar nova matricula no TG em semestre posterior.

1.4

Atribui¢coes do Professor Orientador

O professor orientador devera:

1.5

Combinar com o(s) orientando(s) um cronograma de atividades referentes ao
cumprimento do Trabalho de Graduag&o, bem como as datas dos encontros

presenciais ou virtuais;

Conhecer o Manual de Normas Técnicas e Cientificas de elaboracdo e
apresentacao de trabalhos académicos da institui¢ao;

Advertir o orientando sobre os principios éticos na elaboragdo do seu
trabalho, primando pelo respeito aos direitos autorais e de propriedade
intelectual, coibindo, dessa forma, qualquer tipo de plagio;

Avaliar e acompanhar, de forma sistematica, as atividades realizadas pelo

orientando, revendo prazos, quando necessario;

Analisar e avaliar os relatérios que lhe forem entregues pelo orientando,

dando-lhe retorno da tarefa em um prazo nao superior a 10 dias;
Comunicar qualquer anormalidade ao Coordenador do Curso;

Validar o encaminhamento do TG para a Qualificacdo e/ou para a Defesa.

Atribuigoes do(s) Orientando(s)
O(s) orientando(s) devera(ao):

o Estabelecer o vinculo de orientagdo com o professor orientador no inicio

do 5° semestre;

e Responsabilizar-se pelo cumprimento das atividades referentes a
elaboragéo do Trabalho de Graduagao, conforme cronograma;
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e Comparecer as reunidbes com o orientador, ou, no caso de algum
imprevisto, avisar previamente do cancelamento, ja agendando proxima

reunido (presencial ou virtual);

e Conhecer e aplicar o Manual de Normas Técnicas e Cientificas de
elaboracéo e apresentacao de trabalhos académicos da Fatec Assis;

e Compreender os principios éticos na elaboracdo do seu trabalho,
primando pelo respeito aos direitos autorais e de propriedade intelectual;

e Encaminhar os relatorios parciais peridodicos ao orientador e fazer os
ajustes quando solicitados, acatando a data determinada pelo orientador;

e Comunicar qualquer anormalidade ao Coordenador do Curso.
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2. FORMATAGAO E ESTRUTURA DO PROJETO DE QUALIFICAGAO E
DOTRABALHO DE GRADUAGAO (TG)

Formato do papel: A4

E obrigatdrio o uso do template disponivel em: www.fatecassis.edu.br/tg

O artigo deve conter a seguinte estrutura: (1) Introducédo, (2) Revisdo de
literatura, (3) Metodologia, (4) Analise de Resultados e Discusséao, (5) Consideragdes
Finais e (6) Referéncias. Cada secédo devera compreender adequadamente e de

forma clara e objetiva os assuntos tratados no titulo.

E importante lembrar que o artigo deve conter no minimo 8 e no maximo 12

paginas (ja contando com os elementos pds-textuais).

Os titulos das sessbes do artigo devem ser posicionados a esquerda, em
negrito, numerados com algarismos arabicos (I, 2, 3, etc.) e todas as letras em
maiuscula. Deve-se utilizar texto com fonte Arial, tamanho 14, em negrito. N&o coloque

ponto final nos titulos.

Os subtitulos das sessbdes do trabalho devem ser posicionados a esquerda,
numerados com algarismos arabicos em subtitulos (1.1, 1.2, 1.3, etc.) com a primeira

letra em maiuscula. Deve-se utilizar texto com fonte Arial, tamanho 12, e em negrito.

Os subtitulos das sessdes com mais de dois niveis (1.1.1, 1.2.1, 1.3.1, etc.)
devem ser posicionados a esquerda, numerados com algarismos arabicos com a
primeira letra em maiuscula. Deve-se utilizar texto com fonte Arial, tamanho 12, e em

italico.

2.1 Formatagao de quadros, tabelas e figuras

Todo elemento adicionado ao texto deve conter as devidas referéncias, com
indicac&o de autores no texto, e apresentadas ao final do texto, em ordem alfabética,
obedecendo as normas atualizadas da ABNT (NBR 6023). Materiais que nao
contenham as referéncias ou que as apresentem de forma incorreta ndo serao

considerados para analise e publicacéo.
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Percebe-se que o template possibilita maior facilidade na formatacao do texto.
Apenas copie e cole o texto, respeitando os padrées aqui estabelecidos. Caso seja

necessario utilizar figuras, recomenda-se a formatagao abaixo.

Figura 1 - Desenho infantil.

Fonte: Google (2011).

Vale lembrar que os elementos graficos (imagens, tabelas, quadros, graficos etc)
devem ser apresentados no corpo do texto, sendo numerados e titulados e apresentar

indicacao das fontes que Ihes correspondem.

2.2 Mais informagoes sobre a formatacao

Nao ha necessidade do preenchimento do nome da revista e os dados da edicéo
(numero, volume e ano), pois isso sera feito posteriormente. Caso considere necessario

utilizar uma tabela na exposicédo dos dados coletados, utilize esse padrao.

Tabela 1 — Dados de Identificacdo das Escolas Pesquisadas

Titulo Coluna [Unidade] Total
Escola 1 1 2 3 6
Escola 2 4 5 6 15
Escola 3 7 8 9 24
Escola 4 10 11 12 33

Fonte: 77?7 (ANO???77)

10
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Por fim, é preciso ficar atento para nao colocar quadro no lugar de tabela. A seguir,

apresentaremos como utilizar a opcdo quadro, lembrando que o mesmo deve, assim como

tabelas e figuras, vir numerado de forma sequencial.

Quadro 2 — Entrevista com a Diretora da Escola 1

Pergunta 1: “O que é gestao escolar democratica e participativa?”

“Para mim, gestao escolar e participativa € abrir as portas da escola aos fins de semana

para a comunidade jogar bola na quadra”.

Fonte: 77?7 (ANO???7).

10



Fatec cs gupm shorauo

Assis GOVERNO DO ESTADO

Prof. Dr. José Luiz Guimaraes

3 CITAGOES E REFERENCIAS

A citacdo e a correspondente apresentacdo de referéncias concentram,
normalmente, o maior numero de inconformidades dos artigos. Nesta subsegao serdo
apresentados exemplos de citagbes e referéncias com o objetivo de auxilia-los. Os
padrées e exemplos apresentados na sequéncia foram baseados no sistema de
chamada autor-data, conforme a NBR 6023-2002 e NBR 10520-2002.

As Referéncias devem conter exclusivamente os autores e textos citados no
trabalho e serem apresentadas ao final do texto, em ordem alfabética, obedecendo as
normas atualizadas da ABNT. Materiais que ndo contenham as referéncias ou que as

apresentem de forma incorreta n&o serdo considerados para analise e publicacéo.

3.1 Citagoes indiretas

As referéncias sem citagdes literais devem ser incorporadas ao texto, entre
parénteses, indicando o sobrenome do autor em letras maiusculas € o ano da
publicacdo (SOBRENOME DO AUTOR, ano). A indicagao de paginas é opcional, uma
vez que a citagdo faz uma referéncia indireta a origem das ideias. Este paragrafo &
um exemplo de uma citagao indireta para um livro. Citagbes indiretas visam referenciar

o texto no qual o autor baseou suas ideias (GOMES, 1998).

3.2 Citacoes diretas

Quando o autor citado integra a frase, s6 0 ano e pagina serao colocados
entre parénteses. Por exemplo, Autor (ano, p. xx-yy) € uma forma de citagéo direta. O
sobrenome do autor, neste caso, tera apenas a primeira letra em maiusculo, pois faz

parte do texto.

Este paragrafo é um exemplo de uma citagdo direta para um artigo e/ou
matéria de um periddico (revista, boletim etc.). Sdo exemplos de publicagcbes
periodicas: fasciculo ou numero de revista, numero de jornal, artigos cientificos de

revistas, editoriais, matérias jornalisticas, se¢des, reportagens, etc. Segundo relato

11
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publicado por Sekeff (2002, p. 30-36), as citagdes diretas sdo transcrigdes textuais de
parte da obra do autor consultado.

3.2.1 Citagbes diretas longas (mais de trés linhas)

As citacbes diretas de mais de trés linhas serdo destacadas no texto em
paragrafo especial, justificadas, com 4 cm de margem esquerda e espagamento
simples. Ao final, apresenta-se (SOBRENOME DO AUTOR, ano, p. xx-yy).

Como um exemplo de citagdo direta com mais de trés linhas, ilustra-se a
citagdo de uma monografia em meio eletrénico (livro e/ou folheto). A introducao

apresentada por Assis (2000) demonstra um alto dominio da lingua Portuguesa:

As cronicas da vila de Itaguai dizem que em tempos remotos vivera ali
um certo médico, o Dr. Simao Bacamarte, filho da nobreza da terra e
o0 maior dos médicos do Brasil, de Portugal e das Espanhas. Estudara
em Coimbra e Padua. Aos trinta e quatro anos regressou ao Brasil,
nao podendo el-rei alcangar dele que ficasse em Coimbra, regendo a
universidade, ou em Lisboa, expedindo os negdcios da monarquia
(ASSIS, 2000, p. 1).

Para as citagées longas como a exemplificada acima, deve-se utilizar fonte
em tamanho 10, espagamento entre linhas simples, com recuo de 4 centimetros a

partir da margem esquerda.

3.2.2 Citagbes diretas curtas (menos de trés linhas)

As transcricOes literais curtas seréo integradas ao paragrafo, colocadas entre
aspas e seguidas pelo sobrenome do autor do referido texto (com letras maiusculas),
ano de publicacdo e pagina (s) do texto citado, entre parénteses (SILVA; SOUZA,;
DEMAIS, ano, p. xx-yy). O texto em destaque devera aparecer entre aspas, ndo sendo
permitido a utilizagdo de formatagédo em italico, negrito ou sublinhado.

Este paragrafo € um exemplo de uma transcrigdo direta de até trés linhas de
um artigo de jornal. A investigagéo afirma que “antes do recesso parlamentar de julho,
a CPI havia aprovado requerimento com a solicitagcao as operadoras para o envio de

12
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informagdes sobre 409 mil grampos telefénicos autorizados pela Justica em 2007”
(GUERREIRO; GIRALDI, 2008).

13
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

Para as referéncias, ao final do artigo, deve-se utilizar texto com fonte Arial,
tamanho 10, separadas entre si por um espaco simples em branco, prevendo 6 pontos
depois de cada referéncia, alinhadas a esquerda, exatamente conforme aparece nas

referéncias aleatorias incluidas a seguir.

Diferentemente deste exemplo ilustrativo, somente autores usados no texto
devem ser citados nas Referéncias e, da mesma forma, as referéncias devem conter
todos os autores citados no texto. As referéncias devem aparecer em ordem alfabética
e nao devem ser numeradas. Todas as referéncias citadas no texto, e apenas estas,

devem ser incluidas ao final, na se¢cado Referéncias.

14
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