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PREFACIO

O presente manual tem por objetivo oferecer subsidios aos discentes do curso de
Administragdo Publica Presencial do Instituto de Ciéncias Sociais Aplicadas (ICSA) da
Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB), que
possuem como componente obrigatorio a apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) no limiar de sua formacéo, assim como orienta¢oes aos professores do referido curso

para que estes tenham condi¢des para conduzir os discentes na elaboragéo desse trabalho.

A construcdo do Trabalho de Conclusédo de Curso requer do discente conhecimento
adquirido em disciplinas sejam de cunho cientifico e/ou técnico que materialize na
transferéncia de conhecimento técnico-cientifico para a sociedade como um produto de
elevado valor agregado. Nesta fase muitas duvidas e questionamentos sdo inerentes a este
processo, sobrecarregando arduamente o trabalho dos corpos discente e docente. E nesse
sentido que se justifica aqui a necessidade do presente manual e ndo apenas de uma nota
técnica que remeta a todos as Normas Brasileiras (NBRs) da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Dessa forma toda e qualquer producéo cientifica, como o Trabalho de Conclusdo de
Curso, esteja este sob a forma de monografia ou projeto de intervencdo, deve obedecer a
normatizacdo da ABNT, que busca, na realidade, determinar um padrdo de trabalhos,

facilitando assim a avaliacdo dentro de um mesmo parametro.

As principais normas da ABNT que tratam dos trabalhos académicos sdo: NBR 14724,
de 2011, que especifica os principios gerais para a elaboracéo e formatacdo dos trabalhos
académicos e a divisdo desses em partes pré-textuais, textuais e pds-textuais; a NBR 10520,
de 2002, que regulamenta a apresentacao das citacdes quanto a sua forma; a NBR 6023, de
2002, que trata da indicacdo das referéncias utilizadas no trabalho e a NBR 6024, de 2003,
que apresenta o sistema de numeracdo progressiva das secdes de um documento escrito.
Essas quatro NBRs da ABNT e mais algumas sobre os trabalhos académicos deverdo ser
do conhecimento prévio de todos, entretanto na medida do possivel, essas normas seréo
mencionadas neste manual apenas em seus aspectos mais relevantes, mas podem ser

encontradas na integra na internet e em sites universitarios.
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Com respeito ao importante papel do orientador no processo de orientagdo, busca-se
aqui também elencar algumas orientages e/ou normas com o intuito de colaborar com uma

melhor interacdo entre orientador/orientando.

Contudo este manual, elaborado inicialmente para o Curso de Bacharelado em
Administracdo Publica Presencial, apresenta normas e formas que deverdo ser seguidas por
todos, discentes e docentes do referido curso, na tentativa de evitar discrepancias. E em se
tratando de uma primeira versdo, espera-se que este manual seja oportunamente
aperfeicoado, mas que por ora atenda os objetivos propostos pelo atual Plano Pedagdgico
de Curso (2012).

A todos um excelente trabalho!
Prof. Alexandre Oliveira Lima
Prof. Carlos Airton Uchoa Sales Gomes

Prof®. Sandra Maria Guimaraes Callado
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1. INTRODUCAO

O curso de Administracdo Publica presencial foi concebido com o objetivo de
promover o desenvolvimento da regido onde a Unilab esta sediada (Macigo de Baturité),
por meio da formacdo de recursos humanos de alta qualificagdo para trabalhar como
gestores publicos, &rea com bastante caréncia de profissionais qualificados.

Neste sentido, apresenta o seguinte objetivo geral: a formagéo de profissionais
com amplo conhecimento de Administracdo Publica, com vistas ao desenvolvimento de
competéncias e habilidades que permitam a analise, formulacdo, e implementacdo de
politicas publicas e gestdo governamental no ambito federal, estadual e municipal.

Da mesma forma, espera contribuir para o desenvolvimento dos paises de
tradicdo lusdfona, no desenvolvimento da gestdo publica em contexto de economias
emergentes e, portanto, em expans&o.

O Curso de Administragéo Publica tem como escopo a formagéo do profissional
dotado de condi¢cOes necessarias ao cumprimento de sua missao na sociedade enquanto
gestor publico, atuando diretamente no planejamento, na supervisdo ou na execugdo das
funcbes que caracterizam suas atividades.

Este Manual de Elaboracdo de Trabalhos Académicos traz as normas a serem
seguidas pelos alunos, buscando alinhar o objetivo do Curso de Administracdo Publica
aos padrdes académicos dos cursos de exceléncia.

2. OBJETIVOS

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso deve atender em geral
as expectativas que foram construidas e desenvolvidas ao longo do Curso de
Bacharelado em Administracdo Publica na perspectiva de se materializarem em um
produto de transferéncia de conhecimento para a sociedade local, regional ou nacional.
O TCC que pode vir ao final do curso como monografia ou projeto de intervencéo
devera contemplar especificamente os seguintes pontos:

I. aprofundamento de temas abordados ao longo do curso, integrando contetdo
tedrico-préaticos e desenvolvidos nas diversas areas do Curso de Bacharelado
em Administracdo Publica;

Il. possibilitar ao estudante o desenvolvimento de atividades investigativas, a
execucdo de técnicas especificas ou a execucao de projetos de intervencdo de
acordo com a realidade de empresas publicas associada & resolucdo de

problemas relacionados a pratica profissional;

=
—



Manual de Elaboragdo de Trabalho de Concluséo de Curso Elaborado pelos Professores Sandra Callado, Alexandre Lima e Carlos Airton Gomes

[11. capacitar o discente na elaboracdo, execucdo bem como a apresentacdo do
trabalho cientifico;

IV. preparar o discente para a continuidade de seus estudos e de sua formagao em
nivel superior e;

V. contribuir para o enriquecimento das diferentes linhas de estudo, estimulando a
producdo cientifica.

3. ORIENTACOES

O Planejamento das atividades para elaboracdo do TCC deve estar de acordo
com os prazos definidos no calendario letivo.

Observacdo: Os trabalhos de concluséo de curso deverao ser realizados individualmente
de acordo com a orientacdo do colegiado do curso e do coordenador da disciplina.

3.1 Matricula

I. o estudante devera matricular-se na disciplina no prazo estipulado no calendario
letivo e;

I1. até o final do 10° Trimestre, o estudante indicard o tema provavel da pesquisa
ao Coordenador da disciplina e preencherd conjuntamente com o orientador
uma via do plano de trabalho (APENDICE A).

3.2 Escolha do Orientador

I. o orientador devera ser escolhido entre o corpo docente da area, com titulacédo
minima e qualificacdo para orientar o discente ¢;

Il. o orientador podera contar com a colaboracdo ou a co-orientacdo de outros
especialistas da instituicdo ou externos, desde que aprovado pelo colegiado do

Ccurso.

3.3 AtribuicGes e competéncias do orientador

I. orientar o aluno no processo de elaboracdo cientifica de seu TCC,
acompanhando e avaliando o desenvolvimento do trabalho em todas as suas
fases;

Il. acompanhar desenvolvimento do projeto de TCC no qual devera conter alem

de itens basicos como introducdo, justificativa, obejtivos, material e metddo
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VI.

VII.

VIII.

X.

e referéncias bibliogréficas, cronograma do trabalho em conjunto com o
orientando;

informar o aluno sobre as normas, procedimentos e critérios de avaliagcdo
respectivos;

comunicar ao coordenador da disciplina de TCC, ou ao coordenador do curso,
quando ocorrerem problemas, dificuldades e duvidas relativas ao processo de
orientagéo, para que 0 mesmo, juntamente com o colegiado do curso, tome
as devidas providéncias (APENDICE B);

mediante avalia¢do do coordenador de TCC e/ou do colegiado do curso que
0 processo de orientacdo ndo estad transcorrendo conforme o esperado ou
ocorrer alguma situacdo de dificil solucdo, podera ser solicitado a
substituicdo do Orientador(a) (APENDICE C);

comparecer as reunides, convocadas pelo coordenador do trabalho de
conclusdo do curso, para discutir questdes relativas a organizacao,
planejamento, desenvolvimento e avaliagédo respectivas;

indicar ao coordenador do TCC, ou ao Coordenador do Curso, que o TCC
estd apto para defesa externa, sugerir composicdo da banca examinadora e
data de defesa externa para avaliacdo do TCC (APENDICE D). Aguardar
confirmacgdo da banca, data e horario da defesa publica ap6s reunido do
Colegiado do Curso;

presidir a banca examinadora do trabalho por ele orientado e;

avaliar o TCC do(a) aluno(a) conforme o desenvolvimento da parte escrita e
da apresentacdo (defesa externa), sendo o responsavel pelo preenchimento da
Ata de Avaliacio do TCC (APENDICESE e F).

receber Declaracéo de Orientacdo de TCC (APENDICE H)

3.4 Direitos do orientando

. definir a tematica da monografia com seu orientador e em conformidade com as

linhas de estudo da area (APENDICE A);

. ter um docente orientador com conhecimento na area tematica escolhida;

. solicitar orientacdo diretamente ao docente escolhido ou através do coordenador

de TCC;

. ser informado sobre as normas e regulamentacéo do TCC;
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V.

VI.

comunicar ao coordenador de TCC quando ocorrem problemas, dificuldades e
davidas relativas ao processo de orientacdo, para que 0 mesmo, ouvido o
colegiado do Curso, tome as devidas providéncias (APENDICE B) e;

mudar de tematica e se for o caso, de orientador, apenas uma vez, no maximo
até 1 (um) més apos o inicio da orientagdo, mediante avaliagdo do coordenador
de TCC e/ou do colegiado do curso (APENDICE C).

3.5 Deveres do orientando

VI.

VII.

VIII.

definir o orientador, de acordo com as disponibilidades dos docentes que
possuem qualificacdo para exercer a orienta¢do e o tema do seu TCC no prazo
maximo de 20 (vinte) dias apds o inicio do periodo letivo, preenchendo o plano
de trabalho (APENDICE A) e informando o coordenador do TCC;

cumprir as normas e regulamentacao proprias para elaboracéo do TCC;
cumprir as etapas estabelecidas no plano de trabalho elaborado junto com o
orientador (APENDICE A);

dar ciéncia sobre os trabalhos desenvolvidos sempre que isto seja solicitado
pelo orientador ou co-orientador;

respeitar as normas e prazos estabelecidos no plano de trabalho do TCC
proposto pelo seu coordenador e aprovado pelo colegiado do curso;
apresentar a monografia ou projeto de intervencdo a banca examinadora
somente apds o aval do orientador, sendo que o orientando que ndo entrega-la
no prazo determinado pelo calendario do TCC (primeira avaliacdo da banca
com pelo menos 25 dias antes do término do periodo letivo), o orientador
deverd comunicar imediatamente o coordenador de TCC para as providéncias
cabiveis;

entregar trés (3) vias impressas do trabalho de conclusdo de curso concluido
(encadernada em espiral) ao coordenador de TCC com, pelo menos, 25 dias de
antecedéncia da apresentacdo do trabalho para a banca.

defender publicamente o trabalho de conclusdo de curso de acordo com o
cronograma estabelecido pelo coordenador de TCC;

realizar as corre¢bes do TCC sugeridas pela banca examinadora e apresentar

versdo final ao Orientador em até 15 (quinze) dias;
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X. entregar 1 (uma) cdpia da verséo final do Trabalho de Concluséo de Curso com
as correcdes propostas pela banca examinadora, na forma impressa e uma copia
em meio digital ao coordenador de TCC.

4. NORMAS PARA ELABORAQAO DO TCC
4.1 Etapas

O estudante, a partir da definigdo do tema do TCC, deve:

I. fazer o levantamento da bibliografia;
I1. elaborar todos os itens do TCC conforme a modalidade definida pelo

colegiado do curso que realiza (VER ITEM 5);

I11. inteirar-se dos processos de obtencédo dos dados;

IV. aprender a analisar os dados;

V. formular coerentemente a concluséo;

VI. apresentar o trabalho final de acordo com as normas de trabalhos técnico
cientificos e;

VII. apresentar defesa publica.
4.2 Topicos do plano de trabalho e do TCC

O TCC devera ser estruturado na forma de texto, sugerindo-se quando aplicavel,
as normas usuais para trabalhos cientificos, seguindo normas da ABNT.
Adicionalmente, o orientando sob a supervisao de seu orientador devera elaborar o plano

de trabalho no qual devera contemplar no minimo os seguintes topicos:

I. informacdes sobre o aluno e horéario da realizacdo dos trabalhos;
Il. justificativa;
I11. objetivos e;

IV. atividades a serem desenvolvidas.

O TCC devera contemplar os seguintes topicos, com variacdes, de acordo com

a modalidade de trabalho definida pelos colegiados de curso:

. titulo;

=
—



Manual de Elaboragdo de Trabalho de Concluséo de Curso Elaborado pelos Professores Sandra Callado, Alexandre Lima e Carlos Airton Gomes

1. resumo;
[1l. lista de Figuras, Tabelas e Abreviaturas, Apéndices e Anexos;
IV.  sumario
V. introdugdo (problema, objetivos e breve metodologia);
VI.  referencial teorico;
VII.  metodologia;
VIII.  discusséo e/ou apresentacao de resultados;
IX.  consideracdes finais;
X.  referéncias.

5. MODALIDADES DE REDACAO DE TCC - MONOGRAFIA OU PROJETO
DE INTERVENCAO

De acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso de Administracdo Publica
Presencial (PPC, 2012), o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) deverd ser
desenvolvido individualmente e devera ser o resultado de uma aplicacdo préatica de
estudos ou trabalhos de campo realizados pelos alunos, com a supervisdo de um
professor orientador.

O TCC podera ser redigido e impresso sob duas formas: monografia ou projeto

de intervencéo.

5.1. Monografia

O aluno devera demonstrar dominio significativo do conteido programatico do
curso, dos procedimentos metodoldgicos da pesquisa e das normas técnicas de

elaboracdo de uma monografia.

5.2. Projeto de Intervencéo

Deve ser desenvolvido em uma organizacao, subsidiado por referencial teorico,
aplicando o contetido da disciplina de Métodos e Técnicas de Pesquisa Quantitativa ou
Quialitativa, com foco nos contetdos estudados no curso.

Observacéo: todos os trabalhos, independente da sua forma, devera ser entregue

sob a forma de midia digital obedecendo sempre ao formato original.

=
—



Manual de Elaboragdo de Trabalho de Concluséo de Curso Elaborado pelos Professores Sandra Callado, Alexandre Lima e Carlos Airton Gomes

Portanto, O TCC ¢é requisito obrigatério para a conclusdo do Curso de
Administragdo Publica Presencial. Para fins de avaliacdo, o TCC deve ser apresentado
pelo aluno perante uma banca de professores, composta do professor orientador e mais
dois membros. O TCC devera , preferencialmente, ser defendido no ultimo trimestre
cursado.

Os TCC’s aprovados poderdo ser utilizados por outros alunos como fonte de
pesquisa para desenvolvimento do pensamento administrativo dos alunos e do curso.
Neste sentido, o trabalho deverd observar as diretrizes dispostas no manual para
elaborag&o de trabalhos académicos dos alunos da Unilab, elaborado segundo as normas
da ABNT.

A orientacdo da Monografia ou do Projeto de Intervencao deve ser efetuada por
professores do quadro permanente da Unilab, em efetivo exercicio da atividade docente,

podendo o aluno ter professor co-orientador no Brasil ou em seu pais de origem.

Cabe a Coordenacdo do Curso de Administracdo Publica Presencial a
responsabilidade de gerir os processos associados ao TCC e emitir normas pertinentes,

em consonancia com as deliberac@es institucionais da Unilab.

6. NORMAS GERAIS PARA ORIENTADOR(A) E ORIENTANDOS(AS)

Para que o processo de orientacdo e defesa do TCC transcorra normalmente,
algumas normas devem ser obedecidas pelo aluno (a) e pelo orientador (a).

O aluno(a) e o(a) Orientador(a) serdo os responsaveis pelo cumprimento das
normas éticas da pesquisa para a elaborac¢do do TCC. Caso necessario, apos a validacdo
do projeto de pesquisa pelo orientador, o estudante devera buscar as condicfes para a
sua execucao, seja pela autorizacdo do comité de ética, ou por termo de consentimento

livre das instituicfes ou sujeitos envolvidos na pesquisa.

10
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6.1 Normas a serem seguidas pelo Orientador(a):

VI.

VII.

VIII.

Orientar o aluno(a), de acordo com o Projeto de Pesquisa desenvolvido na
disciplina Oficina de Trabalho de Conclusdo de Curso;

Cumprir o calendario de orientacdo e defesa do TCC ou Projeto de Intervencédo
estabelecido pela Coordenacdo do Curso de Administracdo Publica Presencial
ou pela Coordenagdo de Estagio;

Orientar a elaboracdo do TCC em encontros periddicos, previamente agendados
com os orientandos;

Ler e acompanhar as versdes preliminares e sugerir ao estudante refazer ou
completar os itens que se fizerem necessarios;

Participar de bancas de apresentacdo de TCC para as quais estiver designado;
Encaminhar, apos a defesa do TCC, a Ata elaborada e assinada pelos demais
membros da banca, a ser entregue em, no maximo, no proximo dia util apés a
defesa;

Esclarecer, caso necessario, que o aluno deve proceder as corre¢des solicitadas
pela banca e entregar a via em capa dura até 30 (trinta) dias ap0s a data da defesa;
Sugerir a Coordenacdo do Curso de Administracdo Publica Presencial medidas

que visem o aprimoramento das normas e atividades do TCC.

6.2 Normas a serem seguidas pelo Orientando(a):

Comparecer as reunides convocadas pelo orientador nos horéarios estabelecidos.
Manter contato frequente com o(a) professor(a) orientador(a) para discussdo e
aprimoramento de sua pesquisa. Caso o orientador(a) ndo responda ao contato
ou ndo comparega as reunides, o(a) aluno(a);

Cumprir os prazos estabelecidos no cronograma do Projeto de Pesquisa;
Redigir o Projeto de Pesquisa e a versdo final do TCC, de acordo com as
recomendacdes do orientador e as disposicdes previstas no projeto pedagogico
do curso.

Solicitar em formulario préprio, até 20 (vinte) dias antes, a Defesa do TCC ou
Projeto de Intervencdo, de acordo com o cronograma estabelecido pela

Coordenagdo do Curso de Administragdo Publica  Presencial ou pela

11
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Coordenagdo de Estégio, em data a ser combinada com o(a) orientador e demais
membros da banca examinadora;

VI. Entregar a versdo final do TCC ou Projeto de Intervencdo em capa dura,
formatado conforme regras deste Manual, até 30 (trinta) dias apo6s a data da
defesa;

7. ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso compreende duas partes importantes: a
externa e a interna. Os elementos estruturais do trabalho cientifico dividem-se em Preé-
textuais, Elementos textuais e Pds-textuais.

A externa é formada pela capa e lombada, as quais serdo especificadas adiante.
A interna é formada por elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pés-
textuais.

Os elementos pré-textuais sdo: folha de rosto, errata, folha de aprovacao,
dedicatoria, agradecimento, epigrafe, resumo em lingua vernacula, resumo em lingua
estrangeira, lista de ilustragdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos e sumario.

Os elementos textuais, o cerne do TCC, sdo divididos em quatro partes
fundamentais: introducdo, desenvolvimento, resultados e consideracfes finais. A
introducdo € a parte inicial do texto, onde devem constar breve introdugdo sobre o tema,
a delimitacdo do assunto tratado, objetivos da pesquisa, breve metodologia e outros
elementos necessarios para situar o tema do trabalho. O desenvolvimento € formado
pela parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do
assunto, com a exposicdo atualizada do referencial tedrico e divide-se em secdes e
subsecdes, que variam em funcdo da abordagem do tema e do método. Os resultados
sdo decorrentes da pesquisa empirica/pratica realizada e devem ser expostas em sua
plenitude e . As considerac@es finais sdo apresentadas ao final do texto, na qual se tecem
considerac6es correspondentes aos objetivos ou hipoteses.

Os elementos pos-textuais sdo formados pelas referéncias bibliograficas,
glosséario e apéndice.

Alguns dos elementos anteriormente citados e que fazem parte dos pré-textuais,
textuais e poOs-textuais, sdo obrigatdrios, outros sdo opcionais. Veja a seguir qual a

caracteristica de cada um.

12
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Quadro 1 - Elementos Pré-Textuais, Textuais e Pds-Textuais

Partes Especifico Caracteristica
Externa Capa
Lombada
Folha de rosto obrigatério
Errata opcional
Folha de aprovacdo obrigatério
Dedicatoria opcional
Agradecimento opcional
Epigrafe opcional
Elementos Pré-  MResumo em lingua vernacula obrigatorio
Textuais Resumo em lingua estrangeira obrigatorio
Lista de ilustracGes opcional
Lista de tabelas opcional
Interna Lista de abreviaturas e siglas opcional
Lista de simbolos opcional
Sumario obrigatdrio
Elementos Textuais | Introducéo obrigatdrio
Desenvolvimento obrigatdrio
Concluséo obrigatdrio
Elementos P6s- Referéncias obrigatdrio
Textuais Glosséario opcional
Apéndice opcional
Anexo opcional
Indice opcional
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7.1 Parte externa

Sdo compreendidas como elementos pertencentes a parte externa dos

trabalhosacadémicos a capa e a lombada.

7.1.1 Capa

Elemento obrigatorio. A capa deve ser apresentada em capa dura, na cor preta
com letras douradas. E a protecdo externa do trabalho sobre a qual se imprimem as

informacdes indispensaveis a sua identificacdo, exibidas na seguinte ordem:

I.  Brasdo da Unilab, nome da instituicéo, seguido do instituto, e curso;
[1.  nome do autor;
[1l.  titulo do trabalho;
IV. subtitulo, se houver, deve ser separado do titulo por dois pontos para evidenciar
a subordinac&o ao titulo;
V. local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado o trabalho, acrescido da
sigla da unidade da Federacéo; e

VI.  ano de entrega, em algarismos arabicos.

Inicia-se na margem superior da folha/pagina com todas as informacGes
centralizadas, em letras mailsculas, em negrito, fonte tamanho 12 e espaco 1,5 de

entrelinhas.

7.1.2 Lombada

Elemento opcional. Conforme a NBR 12225/2004, é a parte da capa que relne
as margens internas ou dobras das folhas, sejam elas costuradas, grampeadas, coladas
ou mantidas juntas de outra maneira; também chamada de dorso. A lombada deve conter

0s seguintes elementos:
I.  dltimo sobrenome do autor e titulo do trabalho, impressos longitudinalmente e

legivel de cima para baixo;

I1.  ano de publicacdo impresso na horizontal na altura de 1 cm; e

14
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[1l.  quando houver mais de um volume, identifica-se com elementos alfanuméricos,

por exemplo: v. 1, na horizontal, abaixo do ano de publicacao.

Recomenda-se um espaco de 2 cm entre o final do titulo e a data, para colocagéo
da etiqueta de identificacdo (nimero de chamada da biblioteca) sem comprometer a

visualizagdo das informagdes.
7.2 Parte Interna

Nesta parte, constam os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.
7.2.1 Elementos Pré-textuais

S&o todos aqueles que antecedem o texto e sdo0 compostos por: capa, folha de
rosto, errata, folha de aprovacdo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe, resumo em
lingua vernacula, resumo em lingua estrangeira, listas (ilustragdes, tabelas, abreviaturas
e siglas e simbolos) e sumario.

Os elementos obrigatorios e/ou opcionais, devem constar tanto na Monografia
quanto no Projeto de Intervencgéo.

7.2.2 Folha de Rosto

Elemento obrigatorio. Contém informac6es que identificam o trabalho, dispostas

no anverso e verso da folha, na ordem indicada. No anverso da folha de rosto devem

constar:
VII. nome do autor;
VIIIl.  titulo do trabalho;

IX. subtitulo (se houver), separado do titulo por dois pontos para evidenciar a
subordinacdo ao titulo;

X.  nudmero do volume. Se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto
0 respectivo volume em algarismos arabicos;

XI.  natureza — nota contendo o tipo do trabalho (tese, dissertacdo, trabalhos de

concluséo de curso e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
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pretendido e outros); nome da instituicho a que é submetido; area de

concentragéo;
XIl. nome do orientador e, se houver, do co-orientador;
XIIl.  local (cidade) da instituicdo onde vai ser apresentado o trabalho. No caso de

cidades homdnimas, recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da
federacéo;

XIV. ano de entrega, em algarismos arabicos.

Inicia-se na margem superior da folha/pagina com autor e titulo centralizados,
em letras mailsculas, fonte tamanho 12 e espagco 1,5 de entrelinhas. A natureza do
trabalho, area de concentracdo, nome do orientador e co-orientador, se houver, devem
vir alinhados a partir do meio da area do texto para a margem direita (recuo de 8 cm da
margem esquerda), em letras maiusculas/mindsculas, fonte tamanho 12, em espago
simples de entrelinhas e justificados. O local e a data apresentam-se em letras
maidsculas, fonte tamanho 12 e espaco 1,5 de entrelinhas, e centralizados.

No verso da folha de rosto devem constar os dados internacionais de catalogacéo
da publicacdo (ficha catalografica), conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-
Americano (AACR2), que deve ser elaborada pela biblioteca que atende ao curso
em que o trabalho foi apresentado, apos a defesa externa (versdo final) e antes da

impressdo em capa dura.

7.2.3 Errata

Elemento opcional. Lista de erros ocorridos no texto, seguidos das devidas
correcdes. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituida pela referéncia do
trabalho e pelo texto da errata. Apresenta-se em papel avulso ou encartado, acrescida ao

trabalho depois de impresso.
7.3 Gabaritos
De modo a facilitar o entendimento das Normas da Associacdo Brasileira de

Normas Tecnicas (ABNT), a seguir sdo elencados os gabaritos para a elaboragdo do
TCC.
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Quadro 2 — Gabarito: Espacos

Elaborado pelos Professores Sandra Callado, Alexandre Lima e Carlos Airton Gomes

Espagos

Especificacdo

Entre linhas em todo texto

1,5

CitacOes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas das ilustragdes e das tabelas

Espaco Simples

Entre as referéncias

Espaco Simples

Entre os paragrafos

1,5

Entre o texto e ilustragdes (tabela, gréfico...)

1,5

Entre o texto e citages longas (mais de 3 linhas)

Espaco duplo

Do inicio do texto ap6s um titulo: apos secdo e

sub

Espaco duplo

Do inicio do texto sem titulo

0 (zero), (somente o espacamento da margem
superior)

Quadro 3 — Gabarito: Paginacao

Paginacado

Especificacédo

Da folha de rosto até o sumario (a capa interna
ndo conta)

Pela nova Norma (NBR, 14724 de 2005/2006, p
8), devem ser contadas sequiencialmente, mas
ndo enumeradas.

Da introducdo em diante. Havendo apéndice e
anexo, as folhas devem dar continuidade a
numeragao

Numero arabico. Posicdo no canto superior
direito. A numeracdo ardbica continua a
contagem das péginas anteriores.

Paginas intercaladas

Nas separacgdes das se¢cdes ndo devem conter
numeracao de péginas, apesar de serem inclusas
na contagem.

Quadro 4 — Gabarito: Papel e Letra

Papel e Letra

Especificacéo

Tamanho do Papel

A4 (21 cm largura por 29,7 cm de altura).
Utilizar sempre a frente das folhas, nunca o
verso, com excecdo a folha de rosto

Tamanho de Letra de Titulo

16 (negrito)

Tamanho de Letra de Subtitulo 14 (negrito)
Tamanho de Letra de Subsubtitulo 12 (negrito)
Tamanho da Letra do Texto 12
Tamanho da Letra de citagdo longa 10
Tamanho da Letra da Nota de Rodapé 10

Tipo de Letra

Times New Roman ou Arial

Palavras com conotagdes “for¢adas”

Utilizar italico preferencialmente (ou negrito)

Palavra estrangeira

Utilizar Italico
OBSERVACAO: A NBR 14.724:2055
RECOMENDA O TAMANHO 12 PARA
TODO O TEXTO. (P. 7, IN FINE)

Quadro 5 — Gabarito: Margens

Margem Especificacéo
Esquerda 3cm
Direita 2cm
Superior 3cm

=
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Inferior 2cm

Inicio do Paragrafo 1 cm (régua do Word : 1)

Citacdo Longa (mais de 3 linhas) Com recuo de 4 cm da margem esquerda, letra
tamanho 10 e estilo da fonte normal, sem aspas.

18
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7.4 Modelos

A seguir serdo demonstrados os modelos dos elementos pré-textuais.

7.4.1 Capa

—ZUNILAB

Universidade da Integragao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA

LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUAGAO EM ADMINISTRACAO PUBLICA

NOME DO AUTOR

TiTULO

REDENGCAO
ANO

19
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7.4.2 Folha de Rosto

—ZUNILAB

Universidade da Integragac Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA

LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA
CURSO DE GRADUAGAO EM ADMINISTRAGCAO PUBLICA

NOME DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de Conclus&do de Curso apresentado
ao Curso de Graduacdo em Administracdo
Publica da UNILAB, como requisito parcial para
obtencdo do titulo de Bacharel em
Administracdo Publica

ORIENTADOR: PROF. Dr.

CO-ORIENTADOR: PROF. (SE HOUVER)

REDENGAO
ANO

20
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7.4.3 Folha de Aprovacéo

NOME DO AUTOR

TiTULO DO TRABALHO

Monografia julgada e aprovada para obtencdo do Diploma de Graduagdo em
Administracdo Publica da Universidade da Integracdo Internacional da

Lusofonia Afro-Brasileira.

Data: __ /| /

Nota:

Banca Examinadora:

Prof. Dr. XXXXXXXXXX (Orientador(a))

Prof. Dr. XXXXXXXXX

Prof. Dr. XXXXXXXXX

21
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7.4.4 Dedicatoria

Dedicatéria: Texto no qual o
autor do trabalho oferece
homenagem ou dedica o seu
trabalho a alguém.
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7.4.5 Agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Os agradecimentos devem ser dingidos aqueles que contribuiram de
maneira relevante a elaboracdo do frabalho, restringindo-se ao minimo
necessario, como instituicdes (CNPg, CAPES, UNILAB, empresas ou
organizagdes que fizeram parte da pesquisa), ou pessoas (profissionais,
pesquisadores, onentadores, efc ).

Os agradecimentos devem ser colocados de forma hierarquica de
importincia e para trabalhos financiados com recursos de instituicdes (CAPES,
CNPq, FINEP, FCPC, etc.) os agradecimentos s3o obngatorios a essas

instituicbes.
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7.4.6 Resumo

RESUMO

Deve ser digitado com espacamento simples, e conter de 150 a 250 palavras.
Deve ser redigido na terceira pessoa do singular, em um Gnico paragrafo, os
verbos na voz ativa e evitar o uso de simbolos e contragBes que ndo sejam de
uso comente.

Palavras-chave: separadas entre si por ponto e também finalizadas por ponto.
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7.4.7 Lista de Ilustracdes

LISTA DE ILUSTRAGOES

Quadro 1: Comparativo de competitividade ... .. 3

Grafico 1: Quantidade de empresas abertas no periodo de 2007-2010.........._.. 7
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7.4.8 Lista de Tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabela 5 - indices de inflag&o maio/jun. 2002 ... 3
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7.4.9 Lista de Siglas

LISTA DE SIGLAS

ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

MEC — Ministério da Educagéo
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7.4.10 Exemplos de Tabela, Quadro e Grafico

Exemplo de Tabela

Tabela 1: Pregos de alimentos em délares de 1900-1952 a 1995-1987

VARIACAO
ALIMENTO 1950-1952 1995-1977 PERCENTUAL

Trigo 4276 159,3 -62,7

Arroz 7897 2823 -64,2

Sorgo 3287 110,9 -66,2

Milho 372,0 1191 -68,0
Fonte: Sen (2000, p. 240).

Exemplo de quadro
PRINCIPAL ALTERNATIVAS DE SUPRIMENTOS
EMPRESA MATERIA-PRIMA | PARA A PRINCIPAL MATERIA-PRIMA | FLEXIBILIDADE
Copesul Nafta Disponibilidade  de produtc  na | 45% condensado
P Argentina e GLP

Copene Nafta Alternativas Venezuela e Argélia Inexistente
PQuU Nafta Unico fornecedor Inexistente
Rio Polimeros Etano Unico fornecedor Inexistente
Baia Blanca Etano Projeto Mega / Unica opgdo Inexistente

Quadro 1: Comparativo de competitividade
Fonte: Freire e Jardim (2000, p. 78)

90 =
80
0
60

aUsuirios
internos

mUsuarios
externos

40
30 1

10

1999 2000 2001 2002

Grafico 1: Acesso a internet 1999 — 2002
Fonte: Silva, Camargo Pires (2004, p. 45)
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8. AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusdo do Curso de Administracéo Publica sera avaliado por

sua parte escrita e por sua apresentacdo, conforme as orientacfes a seguir:

A avaliagéo da parte escrita do TCC pela banca examinadora deve considerar:
contribuicdo para a area, atualidade do tema e da revisdo bibliogréafica; coeréncia entre
objetivos, a metodologia empregada e as conclusdes do trabalho; qualidade da discussao
dos dados e resultados; coeréncia das conclusdes com os objetivos iniciais do trabalho;
adequacao as normas a apresentacdo de trabalhos académicos da UNILAB; a forma e

correcdo gramatical de apresentacao do trabalho.

A avaliacdo da apresentacdo oral e defesa publica pela banca examinadora deve
considerar: contetdo e forma da apresentacdo oral do TCC; respeito ao tempo de
apresentacdo de no minimo 10 (dez) e maximo 15 (quinze) minutos; dominio do tema;
seguranca na abordagem-argumentacéo; clareza e objetividade; pertinéncia e acerto das

respostas aos questionamentos formulados pelos membros da banca examinadora.

29

=
—



Manual de Elaboragdo de Trabalho de Concluséo de Curso Elaborado pelos Professores Sandra Callado, Alexandre Lima e Carlos Airton Gomes
|

APENDICE
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—ZUNILAB

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA

\

APENDICE A - PROPOSTA/PROJETO DO TCC E ROTEIRO DE
PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

OBS: E essencial o preenchimento de todos os campos, pois a falta de informagées inviabilizara o julgamento da
solicitagao.

1 IDENTIFICACAO DA PROPOSTA/ PROJETO
TITULO DO TRABALHO:

Palavras-chave:

2 IDENTIFICA(;AO DO ESTUDANTE
Nome:

Matricula:
Telefone:
e-mail:

3 IDENTIFICACAO DO ORIENTADOR
Nome completo:

Titulacdo académica: Especialista ( ) Mestre ( ) Doutor ( )
e-mail:

Co-orientador: Sim ( ) Nao ( )
Nome completo:

Titulacdo académica: Especialista ( ) Mestre ( ) Doutor ( )
Telefone:

e- mail:

4 JUSTIFICATIVA (O estudante deve justificar a escolha do tema, tendo em vista sua relevancia cientifica,
educacional e/ou sacial. O trabalho devera apresentar alguma contribuicdo para o esclarecimento ou enriquecimento
de informacgdes sobre o assunto tratado.)

5 RESUMO DO TRABALHO (Neste item deve ser apresentado um resumo de até 350 palavras da

proposta/projeto descrevendo seus objetivos, procedimentos metodolégicos e resultados esperados).
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Assinatura do Orientador Assinatura do Estudante
DATA: DATA:

6 ( ) ACEITO ( ) REJEITADO

Se rejeitado, observar 0s seguintes aspectos e reapresentar o plano dentro do
prazo estabelecido aqui
discriminado:

COORDENACAO DO CURSO:
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—ZUNILAB

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA

APENDICE B — REGISTRO DE OCORRENCIAS E ATENDIMENTO
FICHA DE ATENDIMENTO

Estudante:

Orientador:

Data:_ [/ [/ Horério:__ :  Durac¢do do atendimento: .
Telefone: e-mail:

Atendimento:
( ) Estudante ( ) Orientador ( ) Outro

Natureza do atendimento:
( ) Duvidas ( ) Reclamacfes ( ) Sugestdes

Assunto:

Historico:

Encaminhamento:

Situacéo atual:

( ) Concluido ( ) Em andamento
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—ZUNILAB

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA

\

APENDICE C - FORMULARIO DE SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR

Nome do(a) estudante:

N° de Matricula:

Nome do Orientador Inicial:

Nome do Orientador Substituto:

Titulo do TCC:

Justificativa:

Data: / /

Assinatura do(a) Estudante

Assinatura do Orientador Inicial Assinatura do Orientador Substituto

Data: / / ) Data: / /

Parecer da Coordenacéo do TCC ou da Coordenacao do Curso:
Data: / /

Coordenador do Curso
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—ZUNILAB

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGCAO PUBLICA

\

APENDICE D - INEN)ICA(;AO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO,
SUGESTAO DE BANCA E DATA DA DEFESA EXTERNA

INDICACAO DE TCC PARA DEFESA

Prezado(a) Colegiado do Curso de Administracéo Publica, indico que o TCC do
aluno(a)
Matricula , intitulado:

esta apto para Defesa Externa.

SUGESTAO DE COMPOSI(;AO DA BANCA EXAMINADORA
Orientador:

Nome:
Titulagao: Departamento/Centro:
Fone: e-mail:

Membro da Banca — Examinador 1:

Nome.:
Titulagéo: Instituicao:
Fone: e-mail:

Membro da Banca - Examinador 2:

Nome:
Titulacéo: Instituicao:
Fone: e-mail:

SUGESTAO DE DATA DA AVALIACAO EXTERNA DO TCC:

Data: / / .Horario:___h___ min.
Local:
Assinatura do Orientador Assinatura do Coordenador do TCC
Data: [/ ) Data: [
Redencao, de de

Coordenador do Curso
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—ZUNILAB

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA

\

APENDICE E - ATA DE AVALIACAO DO TCC
ATA DE AVALIACAO DE TCC

Aos dias do més de do ano de dois mil e ,ha

Sala , as horas e minutos, reuniu-se a

Banca Examinadora sugerida pelo Orientador do TCC e homologada pelo
Colegiado do Curso de Administracdo Publica, composta por

,Orientador do

trabalho e presidente da Banca formada pelos membros

e

A reunido teve por objetivo avaliar o trabalho do(a) Aluno(a)

,Sob o

titulo

Os trabalhos foram abertos pelo orientador. Cada examinador arguiu o(a)
aluno(a), com tempos iguais de perguntas e respostas. Terminadas as
arguicoes, procedeu-se o julgamento do trabalho, concluindo a Banca
Examinadora por sua (aprovacéo ou reprovacao).

O (A) estudante devera reformular seu trabalho conforme estabelecido no
paragrafo primeiro no prazo de 15 (dez) dias: ( ) Sim ( ) Nao.

Se houver alteracdo no titulo do trabalho, informar o novo titulo abaixo:

Este documento ndo deve conter rasuras ou corretivo.
Nada mais havendo a tratar, foi lavrada a presente Ata, que vai assinada pelos
membros da Banca Examinadora.

Redencéo, de de 20 )

Presidente (Orientador)

Assinatura do Examinador 1 Assinatura do Examinador 2
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—ZUNILAB

Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — ICSA
CURSO DE GRADUACAO EM ADMINISTRAGAO PUBLICA

\

APENDICE F - FICHA DE AVALIACAO DO TCC

NOME DO(A) ALUNO(A):
TITULO DO TCC:

Membros da Banca TCC TCC Média Assinaturas
Examinadora Apresentacdo | Apresentacdo | Parcial
Escrita Oral
Orientador

Membro Examinador 1
Membro Examinador 2
As notas devem ser atribuidas de zero a dez.

NOTA FINAL
O relatério final necessita de correcdes?
Data da entrega / / (até 15 dias ap0s a apresentacao)

A avaliacdo da parte escrita do TCC pela banca examinadora deve considerar:
contribuicdo para a area, atualidade do tema e da reviséo bibliogréfica; coeréncia entre
objetivos, a metodologia empregada e as conclusGes do trabalho; qualidade da
discussado dos dados e resultados; coeréncia das conclusées com 0s objetivos iniciais
do trabalho; adequacdo as normas a apresentacdo de trabalhos académicos da
UNILAB; a forma e correcdo gramatical de apresentacdo do trabalho.

A avaliacdo da apresentacdo oral e defesa publica pela banca examinadora deve
considerar: conteudo e forma da apresentacédo oral do TCC; respeito ao tempo de
apresentagéo de no minimo 10 (dez) e maximo 15 (quinze) minutos; dominio do tema;
seguranga na abordagem-argumentacao; clareza e objetividade; pertinéncia e acerto
das respostas aos questionamentos formulados pelos membros da banca
examinadora.
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APENDICE G - FORMULARIO DE DIVULGACAO TCC

DIVULGACAO DA APRESENTACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO

ALUNO TITULO DATA/HORA E LOCAL
APRESENTACAO

Coordenacdo do Curso de Administracdo Publica
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APENDICE H - DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM BANCA DE TCC

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que o (a) docente

participou como membro Titular da Banca Examinadora da defesa do Trabalho
de Concluséo do Curso de Administracdo Pdudblica, do aluno

intitulado: “

em de de 20 .

Redencao, de de 20

Por ser expressao da verdade firmo a presente.

Coordenador(a) do Curso de Administracédo Publica
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APENDICE | - DECLARACAO DE ORIENTACAO DE TCC

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que o (a) docente

orientou o Trabalho de Concluséo do Curso de Administracéo Publica, do aluno

intitulado: “

cuja defesa externa ocorreu em de de 20

tendo sido aprovado pelos membros examinadores.

Redencao, de de 20

Por ser expressao da verdade firmo o presente.

Coordenador(a) do Curso de Administracédo Publica
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