FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ARARAS
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO EMPRESARIAL
MANUAL DO TRABALHO DE GRADUAGCAO

1. FINALIDADE

Estabelecer as normas que viabilizam a necessaria orientacdo, aos alunos do Curso
Superior de Tecnologia em Gestdo Empresarial, para que possam elaborar o trabalho de

graduacéao (TG).

2. PREMISSA

O Trabalho de Graduagdo (TG) € um componente curricular obrigatério para a
formacdo do Tecndlogo em Gestdo Empresarial, da Fatec Araras e previsto no Projeto
Pedagogico do Curso (PPC), cujo inicio do seu desenvolvimento ocorre, a partir do 5°
semestre letivo. Nesta etapa do curso, 0s alunos produzirdo seus projetos de pesquisa para
gue, no ciclo subsequente, possam elaborar o TG.

3. OBJETIVO DO TRABALHO DE GRADUACAO
O estudante devera refletir, por meio de um trabalho académico, o perfil
profissiografico constante no projeto pedagdgico do Curso Superior de Tecnologia em

Gestao Empresarial.

4. RESULTADO ESPERADO
Desenvolvimento de atividade de estudo, pesquisa e construcdo de textos
especificos, envolvendo conhecimentos e atividades da area de Gestdo Empresarial,

devidamente orientados por docentes do curso.

5. FORMATO DO TRABALHO

Os alunos (individualmente ou em duplas) deverao produzir um artigo cientifico, em
conformidade as normas da ABNT-NBR 6022. Em carater excepcional, mediante
aprovacao do docente supervisor do TG e do docente orientador, podera ser aceita uma
monografia.

O artigo ou a monografia devera ser precedido de projeto de pesquisa.



6. ATRIBUICOES DOS PARTICIPANTES DO TRABALHO DE GRADUACAO

6.1 Docente supervisor do TG

- Realizar a distribuicdo dos alunos aos respectivos orientadores, considerando,
sempre gque possivel: a prioridade de solicitacao indicada pelo discente, a disponibilidade
dos docentes do curso e a afinidade tematica.

- Promover uma apresentacdo, aos alunos, antes do inicio da atividade, com o
objetivo de detalhar os procedimentos previstos neste manual e sanar davidas.

- Prestar os esclarecimentos necessarios, sobre a documentacdo pertinente ao
processo de elaboracédo de TG e quanto aos procedimentos que devem ser adotados, por
parte dos alunos e docentes envolvidos, na atividade.

- Acompanhar o desenvolvimento da atividade, particularmente, no que diz respeito
a eventuais situacdes que possam ocorrer e que prejudiqguem a elaboracdo do TG, por
exemplo: problemas de comunicacao entre o docente orientador e aluno, interrup¢cdo da
atividade de orientagéo, rendimento insuficiente e/ou falta de interesse do aluno, entre
outros aspectos.

- Consolidar o resultado final obtido por todos alunos concludentes do TG, ficando
em condi¢des de disponibiliza-lo a Coordenacgéo do Curso e a Secretaria Académica.

- Manter-se disponivel para apoiar a execucdo da atividade, mediante contatos
informais e/ou formais com os docentes orientadores e, assim, viabilizar o suporte
necessario para o bom andamento dos trabalhos.

- Definir um cronograma de entregas, divulgando-o a Coordenacédo do curso, aos
docentes orientadores e aos alunos.

- Montar as bancas examinadoras de apresentacédo dos TG’s, em coordenacdo com
os docentes orientadores e demais Professores do curso e em conformidade ao calendéario
académico. As datas das apresentacdes devem ser comunicadas a Coordenacéo do curso,
previamente.

- Acompanhar o desenvolvimento da atividade e deliberar sobre situagdes

excepcionais, ndo previstas neste manual.

6.2 Docente orientador

- Confirmar o aceite dos alunos orientados, em coordenacdo com o docente
supervisor do TG.

- Acompanhar o cumprimento de entregas que deliberou, bem como todas as
orientagdes que prestou, junto ao aluno orientado, registrando em formulario préprio

(Apéndice nr. 2).



- Indicar bibliografia, propor os assuntos e 0os conteudos a serem explorados, indicar
a metodologia adequada e tudo o que for necessario, junto ao aluno orientado, para que
viabilize a construcéo do TG.

- Sempre que possivel, julgada a conveniéncia com o aluno orientado, propor uma
pesquisa que gere dados na area de gestdo empresarial.

- Informar, ao docente supervisor do TG, qualquer situacao desfavoravel, em relacéo
ao desempenho do aluno orientado, que possa prejudicar ou impedir o andamento e a
concluséo do trabalho.

- Preencher todos os documentos pertinentes a sua atuacdo no processo de
orientacdo (Apéndices nrs. 2, 3, 4 e 5), principalmente, no tocante ao parecer para

encaminhamento do TG, para submissédo a banca examinadora.

6.3Aluno

- Ter concluido, com aproveitamento, 0 seu projeto de pesquisa.

- Solicitar, em ordem de prioridade, 3 (trés) docentes orientadores, no sistema-
aplicativo destinado a esta finalidade, disponibilizado pela Fatec Araras.

- Tomar conhecimento sobre o0 aceite do seu docente orientador.

- Preencher e assinar toda a documentacdo pertinente ao processo, sob a sua
responsabilidade (Apéndices nrs. 1, 2, 3 e 4).

- Participar das reunifes de orientacéo, agendadas pelo seu docente orientador. Na
hip6tese de surgir algum evento impeditivo, avisar com antecedéncia.

- Observar, atentamente, as recomendacfes recebidas do seu docente orientador,
discutindo, opinando, sanando davidas e construindo uma relagéo saudéavel e edificante de
aprendizado.

- Cumprir os prazos previstos pelo docente orientador e pelo docente supervisor do
TG.

- Informar o docente orientador, sobre qualquer tipo de situacao ou dificuldade que,
eventualmente, dificulte ou impeca o prosseguimento da elaboracéo do TG.

- Ap6s parecer favoravel do seu docente orientador e, realizados os procedimentos
prévios necessarios, apresentar 3 (trés) vias impressas do TG e, conforme o caso, também,
em formato eletrénico. Esses procedimentos serdao detalhados pelo docente orientador.

- Realizar a apresentacao oral do seu TG a banca examinadora, no dia e horério
agendados, com a duracdo de 15 (quinze) minutos, e com a tolerancia de mais 5 (cinco)
minutos. Apos isso, ficar em condi¢cdes de responder os questionamentos da banca. A

apresentacao devera ser suportada em powerpoint.



- Providenciar, se for o caso, os ajustes indicados pela banca, no seu TG,

condicionando sua aprovacgao a realizacdo do que foi solicitado.

7. DETALHAMENTO DO FORMATO DO TG - ARTIGO

Apés a deliberacdo da Coordenacdo do Curso, os alunos iniciam a elaboragédo do
artigo cientifico. Este, trata-se de uma publicacdo com autoria declarada, que apresenta e
discute ideias, métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do
conhecimento. O artigo pode ser: original (relatos de experiéncia de pesquisa, estudo de
caso, entre outros) ou de revisédo (situacdo dos conhecimentos relativos a um objeto a partir
da literatura ja existente), sempre fundamentados teoricamente.

O Artigo versarad sobre um tema relacionado as disciplinas do curso e podera
consolidar estudos ja desenvolvidos, no ambito dos projetos integradores (PI's) dos
semestres letivos anteriores. Deve conter, no minimo 12 (doze) e, no maximo, 15 (quinze)
paginas digitadas, consideradas apenas o0s elementos textuais, excluindo-se os elementos
pré e pos-textuais, obedecida a formatacao prevista no template.

O Artigo devera ser digitado, em pagina configurada no formato A4 (21 cm x 29,7
cm), em fonte Arial, tamanho 12, justificada, com margens superior e esquerda igual a 3 cm
e inferior e direita igual a 2 cm.

Os elementos textuais, com excecao das citacdes diretas longas, deverdo ser
formatados com entrelinhas iguais a 1,5. Antes e depois dos paragrafos, o espaco € zero.

As citacOes diretas longas, com mais de 3 linhas, as legendas de notas de rodapé,
o conteldo de quadros e tabelas e a paginacao devem ser em fonte Arial, tamanho 10. As
citacOes diretas longas deveréo ter recuo de 4 cm, a partir da margem esquerda.

Deve-se deixar uma linha em branco entre a citacdo e os paragrafos anterior e
posterior a citacdo. Nao utilizar aspas para as citagcées longas.

Os paragrafos devem ter recuo de primeira linha de 1,25 centimetros, a partir da
margem esquerda. Deve ser deixada uma linha em branco entre um titulo e o texto ou entre
este e o préximo titulo ou subtitulo.

Todas as paginas do trabalho devem ser contadas sequencialmente, a numeracao
deve ser apresentada, a partir da primeira pagina textual, em algarismo arabico, no canto
superior direito.

As referéncias, relativas as citacdes, devem aparecer em lista propria, ordenada
alfabeticamente e apresentada no final do trabalho. O alinhamento sera somente justificado,

utilizando entrelinhamento simples na referéncia e uma linha em branco entre elas.



7.1 Estrutura do Artigo

Os elementos pré-textuais sao constituidos de:

a) Cabecalho: é composto pelos seguintes elementos, em tamanho 12 (doze) e
entrelinhamento simples;

— titulo do artigo - centralizado e em negrito, o qual deve ser claro, preciso e

conciso, indicando apenas o conteudo do artigo;

— subtitulo - se houver, deve estar separado do titulo por dois pontos;

—nome do autor (com alinhamento a direita);

—nome do orientador (com alinhamento a direita);

b) Nota de Rodapé: breve curriculo do autor e do orientador (em nota de rodapé com fonte

Arial, tamanho 10 e espaco entre linhas simples);

c) Resumo na lingua do texto: precede obrigatoriamente o texto, na linha vernacula, de
forma concisa destacando os aspectos de maior relevancia, ressaltando os objetivos,
métodos, resultados e conclus6es do trabalho. Deve ser elaborado entre 150 a 250
palavras, escrito na terceira pessoa do singular e redigido em um Unico paragrafo, com
frases completas e claras, em espaco simples de entrelinhas e sem recuo de paragrafo;
deve-se evitar citacdo; usar fonte tamanho 12 (doze) e texto justificado. A palavra resumo

deve estar centralizada em negrito com todas as letras maiusculas.

d) Palavras-chave na lingua do texto: apresenta termos ou frases representativas dos
assuntos tratados no artigo, em uma relacéo de trés até cinco palavras, separadas entre si
por ponto.

Obs.: O artigo ndo tem capa, folha de rosto e de aprovacéo.

Os elementos textuais sdo constituidos de:

a) Introducéo: deve conter os seguintes elementos:

— apresentacao do tema;

— objetivos da pesquisa;

— justificativa;

— informacgao sobre a estrutura do trabalho, proporcionando ao leitor uma ideia de como

esta organizado o texto.



b) Desenvolvimento: € a parte principal do artigo. Nao se usa esse termo no artigo, deve-
se dar um titulo para esse item que informe do que se tratara esse topico inicial. O
desenvolvimento deve apresentar:

— fundamentacéao tedrica: as ideias que a literatura traz sobre o objeto;

— metodologia: descricdo dos métodos, técnicas e procedimentos que foram usados na
pesquisa;

—resultados: observacdes proprias retiradas dos dados coletados (item utilizado apenas
guando o artigo aborda uma pesquisa de campo);

— discusséao dos resultados - confronto dos resultados com os da literatura (item utilizado
apenas quando o artigo aborda uma pesquisa de campo). O desenvolvimento pode dividir-

se em secdes e subsecdes, o que favorece a sua organizagéo.
c) Consideracdes Finais: deve responder as questbes da pesquisa relacionadas ao
problema, objetivos e as hipéteses, de forma breve, podendo apresentar recomendacdes e

sugestdes para trabalhos posteriores.

Os elementos pds-textuais serdo constituidos de:

Referéncias: é elemento obrigatorio, apresentado na forma de lista dos documentos que
foram efetivamente citados no texto. Seu titulo € somente referéncias, ndo se usa mais a

palavra “bibliogréficas”.

7.2 Observacdes complementares

a) Anexos e Apéndices: para artigos cientificos deve-se evitar o uso de anexos e
apéndices.

b) Iconografia: distribuem-se ao longo do texto, segundo seja oportuno, os quadros,

tabelas, graficos e fotos.



8. CONSIDERACOES FINAIS

Quaisquer duvidas decorrentes e/ou necessidade de ajustes, durante a execucéo do
trabalho, poderéo ser sanadas e as orientagfes serdo transmitidas pelo docente supervisor
do TG.

Para a escolha do professor orientador, os discentes deverao identificar quais séo
as areas do conhecimento que os docentes do curso guardam maior expertise. Isso pode
ser observado, durante o transcurso das disciplinas.

ATENCAO! Transcricbes de outros materiais (artigos, dissertacdes, teses, livros,
matérias jornalisticas etc.), sem as citacdes correspondentes, serdo consideradas
situacbes graves, impactando substancialmente na nota final. Ou seja, artigos que

apresentem frases e/ou ideias de outros autores (sem serem citados) serdo penalizados.

Araras-SP, 6 de abril de 2021.

Ana Lucia Spigolon
Julio Cesar de Lemos
Ricardo Antonio de Souza
Vagner Ferreira

Willian Ferreira dos Santos

Integram o presente manual:

- Apéndice nr. 1 - Termo de compromisso.

- Apéndice nr. 2 - Ficha de acompanhamento do aluno.

- Apéndice nr. 3 - Encaminhamento de defesa do trabalho de graduacéo.

- Apéndice nr. 4 - Encaminhamento da verséo final do trabalho de graduacao.
- Apéndice nr. 5 - Ata de defesa do trabalho de graduacéo.

- Template de artigo cientifico.

- Template de projeto de pesquisa.



