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Introdugao

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) devera ser escrito em portugués e impresso em um
s6 lado de papel branco, de boa qualidade, formato A4 (210 mm x 297 mm) em espago 1,5,
com letra de tamanho equivalente a Times New Roman 12, encadernada com capa dura
preta e letras douradas (ver padrdo na biblioteca da UFSJ).

A impressdao deve ter nitidez adequada e ser exclusivamente em preto, exceto em casos
excepcionais descritos posteriormente.

O texto do TCC devera obedecer as margens superior e esquerda 3cm e margens inferior e
direita 2cm, sendo justificado (alinhado) nas margens direita e esquerda, constando das

seguintes partes: elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais conforme tabela abaixo:

Elementos pré-textuais:

Capa

Item Obrigatério

Folha de rosto

Item Obrigatério

Folha de aprovacao

Item Obrigatério

Dedicatodria

Item Opcional

Agradecimentos

Item Opcional

Epigrafe Item Opcional
Resumo Item Obrigatério
Sumidrio Item Obrigatério
Lista de ilustragoes Item Opcional
Listas de abreviaturas e siglas Item Opcional

Listas de notagdes

Item Opcional

Elementos textuais:

Introducao

Item Obrigatério

Desenvolvimento

tem Obrigatério

Conclusdo ou Consideragdes finais

Item Obrigatério.

Elementos pds-textuais:

Referéncias bibliograficas

Item Obrigatério

Obras consultadas

Item Opcional

Apéndices Item Opcional
Anexos Item Opcional
Glossario Item Opcional
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1 - Elementos pré-textuais

a) Capa padrdo, que ndo deve ter o numero de pagina, deve constar do cabecalho, do titulo

do TCC, o nome do aluno, cidade e estado e ano.

b) folha de rosto, que ndo deve ter o numero de pagina, onde a data se refere ao més e ano

da apresentac¢do do TCC a banca;

c) dedicatéria (opcional);

d) agradecimentos (opcional);

e) resumo em portugués com no minimo 20 linhas e maximo de 30. As palavras chave
deverdo ser no minimo 2 e maximo de 5.

f) indice (sumario) do texto;

g) indice de figuras (opcional);

h) indice de tabelas (opcional);

i) lista de simbolos ou nomenclatura (opcional): consiste na relacdo dos simbolos usados no
texto, em ordem alfabética com suas respectivas denominag¢des. Os simbolos gregos
devem ser listados apds os latinos, também em ordem alfabética. Alternativamente, cada
capitulo pode ter a sua lista de simbolos, que deve ser localizada no inicio do mesmo,

apos o titulo.

Cada um desses itens deve ter inicio em uma pagina propria, e a ordenacao deve ser feita

por letras romanas minusculas: i, ii, iii, iv, v, vi, etc.
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2 — Elementos textuais

O corpo principal deverd conter uma introducdo, uma descricio do tema do TCC, os
objetivos geral e especificos, justificativa da pesquisao, desenvolvimento e as conclusdes
obtidas. As referéncias bibliograficas citadas deverdo estar listadas conforme descrito no
item 3.1.

A quantidade exigida minima de paginas sdo 25 (vinte e cinco) para o corpo principal.

Os capitulos existentes devem ser numerados em algarismos arabicos (1, 2, 3...).

As sec¢Oes existentes devem ser numeradas com dois algarismos, sendo o primeiro referente
ao capitulo e o segundo a seqiiéncia da secdo no capitulo.

As paginas deverdo ser numeradas seqliencialmente em algarismos ardbicos.

A numeracdo das paginas no corpo principal serd feita a partir da primeira pdgina do

primeiro capitulo, em algarismos arabicos, no final da pagina, alinhado a direita.

3 - Elementos pds-textuais

3.1 - Referéncias de bibliografia: Existem dois tipos: as que aparecem no corpo do texto
(citacOes) e a do final do TCC (Referéncias Bibliografica). Em qualquer caso, as referéncias,
devem fornecer ao leitor as informacdes precisas para facilitar qualquer consulta. A
referéncia inicia-se pelo sobrenome(s) do(s) autor(es) em letra maiuscula precedido de
virgula e abreviagdes dos prenomes. Quando a referéncia tiver até trés autores, mencionam-
se todos, na ordem em que aparecerem na publicacdo. Caso haja mais de trés autores,
mencionam-se até os trés primeiros seguidos da expressao "et al.". Nas citacdes no corpo do

texto, a expressao "et al." é utilizada para todos os trabalhos com mais de dois autores.

a) Referéncias no corpo do texto (citagdes): as citagdes dos trabalhos devem ser indicadas
no texto pelo(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) com apenas a primeira letra maitscula
seguido(s) pelo ano de publicacdo entre parénteses, quando o(s) sobrenome(s) fizer(em)

parte da frase. Exemplos:
“... Figueiredo (2012) determinou que ...”

“... Figueiredo et al. (2012) calcularam ...”
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No caso de citagOes diretas (transcricdao textual dos autores) indicar o sobrenome(s) do(s)
autor(es) com apenas a primeira letra maitscula seguido pelo ano de publicacdo entre
parénteses e transcrever o texto com recuo de 2 cm da margem esquerda, com letra no
tamanho equivalente a Times New Roman 10. Exemplos:

“..Avila (2009) afirma que:

Ninguém aprende Matematica ouvindo o professor em sala de aula, por mais organizada e claras
que sejam suas prelecdes, por mais que se entenda tudo o que ele explica. Isto ajuda muito, mas é
preciso estudar por conta prdpria logo apdés as aulas, antes que o beneficio delas desapareca com o

tempo.”

ou

“...temos que

Ninguém aprende Matematica ouvindo o professor em sala de aula, por mais organizada e claras
que sejam suas prelecBes, por mais que se entenda tudo o que ele explica. Isto ajuda muito, mas é
preciso estudar por conta propria logo apds as aulas, antes que o beneficio delas desapareca com o
tempo (AVILA, 2009) .”

b) Referéncias Bibliograficas no final do TCC: As informag¢des devem ser dadas em ordem

alfabética e estar de acordo com o tipo de publicac¢ao:

Livro completo

AUTOR DA OBRA. Titulo da obra: subtitulo. NUmero da edicdo. Local de Publica¢do: Editor,
ano de publicacao.

CHAMPY, J.A. Preparando-se para a mudanga organizacional. A organizagao do futuro. Sao
Paulo: Futura, 1997.

Livro — parte

AUTORIA DA PARTE. Titulo da parte: subtitulo da parte. In: AUTORIA DO TODO. Titulo do
todo: subtitulo do todo. edicdo. Local: Editora, ano. capitulo, paginacao.

BELINFANTE, L. S. Improving the jaw and face through surgery. In: GOLDSTEIN, R. E. Change
your smile. 3rd ed. Chicago: Quintessence, c1997. cap. 8, p. 199-214.
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Artigos em periddicos

AUTORIA. Titulo do artigo. Titulo do periddico abreviado, Local,v. ,n. ,p. - , mésano.

BOCHECHOS com solucdes de fluor. Rev Bras Odontol, Rio de Janeiro, v. 17, n. 1, p. 16-17,
jan. 1982.

Suplemento e numeros especiais

BENTO, J. V. Bochechos. Bull Inst Odontol Bras, Rio de Janeiro, v. 102, n. 2, p. 15-21, abr.

1980. Numero especial.

Artigos de jornais e revistas

AUTORIA. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do jornal, Local, dia, més ano. Secdo, Caderno

ou Suplemento, paginacdao ou numero da coluna.

CONSTANTINO, L. Ministro quer mudar vestibular. Folha de Sao Paulo, S3o Paulo, 02 abr.
2003. Folha Cotidiano, Caderno C, p. 4.

Tese ou dissertagao:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Local. Ano de apresentacdo. Numero de folhas ou volumes.

Categoria (Grau e adrea de concentracao) - Instituicdo.

RODRIGUES, M. V. Qualidade de vida no trabalho. Belo Horizonte, 1989. 180f.. Dissertacao
(Mestrado em Administracao) - Faculdade de Ciéncias Econbmicas, Universidade Federal de

Minas Gerais.
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Eventos cientificos - Trabalho apresentado e publicado sob a forma de resumo

AUTORIA. Titulo do trabalho apresentado. In: TITULO DO EVENTO, numerac¢do do evento em
arabico (se houver)., ano de realizacdo do evento, local de realizacdo. Titulo do
documento...(Anais, Resumos) Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).

BARBOSA, H. G.; GRISI, D. C. Infiltracdo marginal corondria apds obturacdo de canal e
preparo para receber coroa com pino. In: JORNADA ACADEMICA DE ARACATUBA “PROF.
JOSE OLIVIO VICTOR”, 1997, Aracatuba. Programa e resumos... Aracatuba: Faxpress
Copiadora, 1997. p. 25

Eventos cientificos - Trabalho apresentado e publicado em Anais

MARQUES, A. M. C.; SPERANCA, P. A.; ALBERGARIA, S. Estudo comparativo da atividade
antimicrobiana de solugdes a base de clorexidina em diferentes concentracdes sobre cepas
do canal radicular: estudo in vitro. In: ENCONTRO DO GRUPO BRASILEIRO DE
MICROBIOLOGIA ORAL, 7., 1997, Recife. Anais... Recife: Ed. Universitaria UFPE, 1997. p. 96-
101.

Eventos cientificos - Trabalho apresentado e publicado em Periddico

AUTORIA. Titulo do trabalho apresentado. Referéncia completa do periddico. Abstract.
Trabalho apresentado no(a) Nome do evento em que o trabalho foi apresentado, Cidade,

més e ano de realizacdo do evento.

CEFALY, D. F. G.; RIBEIRO, L. L.; NAVARRO, M. F. de L. Effect of time on the diametral tensile
strenght of resin-modified glass ionomer cements. J Dent Res, Chicago, v. 77, n. 5, p. 1149,
May 1988. Abstract 50. Presented at 14th Annual Meeting of the Brazilian Society for Dental

Research, Aguas de S3o Pedro, Sept. 1997.
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Documentos eletronicos

Artigo de periddico disponivel na Internet

Referéncia bibliografica do documento. Disponivel em: <endereco eletronico>.

Acesso em: dia més ano.

TOMITA, N. E. et al. CondicBes periodontais e diabetes mellitus na populacdo nipo-brasileira.
Rev Saude Publica, Sdo Paulo, v. 36, n. 5, p. 607-613, out. 2002. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/pdf/rsp/v36n5/13150.pdf>. Acesso em: 07 abr. 2003.

Homepage

CROSP — Conselho Regional de Odontologia do Estado de S3ao Paulo. Sdao Paulo, c2007.

Disponivel em: <http://www.crosp.org.br/>. Acesso em: 17 maio 2008.

Texto obtido via Internet

AUTORIA.Titulo: subtitulo. Local: Editora, ano. Disponivel em: <Endereco eletrénico>.

Acesso em: dia més ano.

IZIQUE, C. Pedras no caminho: falta de informagdao compromete investimentos de
empresas em inovagao. Sao Paulo: FAPESP, 2007. Disponivel em:
<http://www.revistapesquisa.fapesp.br/?art=3334&bd=1&pg=1&Ig=>. Acesso em: 10 out.
2007.
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3.2 - Apéndices: As citacdes muito longas, deducdes e demonstra¢des auxiliares, listagens de

programas, estatisticas e ilustracdes devem ser colocadas em apéndices.

3.3 - indice alfabético remissivo: E facultativo, e consiste na enumeragdo alfabética dos

tépicos contidos no trabalho, posicionado ao final do TCC.

4 - Figuras e Tabelas

Os graficos, figuras, fotografias e tabelas devem ser inseridas no mesmo gabarito das folhas
do texto padrao, podendo, em casos especiais, quando houver impossibilidade de reducao,
ser utilizado o tamanho A3 (420 x 297 mm) com dobra para o tamanho padrao A4.

Os gréficos e as figuras devem ser elaborados na prépria folha do texto, com qualidade
grafica equivalente ou superior a do resto do texto. Ndo serdo aceitos desenhos feitos a lapis
ou caneta esferografica, fotocdpias, bem como titulos escritos com maquina de escrever
sobre o papel vegetal

Figuras e tabelas devem ser obrigatoriamente numeradas e citadas no texto. As tabelas
devem ser precedidas do seu titulo. As legendas das figuras devem ser posicionadas

imediatamente abaixo das mesmas conforme exemplos abaixo.

. . . |
Valor da Valor do Valor dos Valor do Valor total para
Imagem || Pessoal |[,| Servicos || Produto > o cliente Valor
entregue ao
Custo N Custo de N Custo de N Custo .| Custo total para cliente
Psiquico energia tempo monetario g o cliente

FIGURA 1 — Valor entregue ao cliente. Fonte: Kotler (2000).

TABELA 1 - FlutuagGes dos niveis de producdo ao longo da cadeia de suprimentos.

Més Fornecedor Montadora Distribuidor Varejista Mercado
Produgdo | Est Inic. | Produgdo | Est Inic Compra Esl. Inic. Compra E=t Imic. Demanda
Est final Est. final Est final Est final
1 100 100 100 100 100 100 100 100 100
100 100 100 100
2 20 100 &0 100 &0 100 g0 100 95
B0 20 o0 a5
3 180 B0 120 a0 100 a0 a5 a5 G5
120 100 a5 a5
4 60 120 80 100 a5 ak a5 a5 G5
20 95 95 95
5 100 an a5 95 a5 a5 95 a5 95
95 95 95 95
5] a5 a5 a5 95 a5 a5 95 a5 95
95 95 a5 95

Fonte: Slack et al. (2010).
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5 - Consideragdes importantes

O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC é numa atividade académica de sistematizacdo do
conhecimento sobre um objeto de estudo pertinente a profissdo, desenvolvida mediante
orientacdo, controle e avaliacdo docente, cuja exigéncia é requisito essencial e obrigatério
para obtenc¢ao do diploma.

A entrega do material escrito final é obrigatério e devera ser postado no Repositério de TCC
do NEAD apds autorizacao do orientador.

Devera prezar pela organizagao, clareza e dominio na abordagem do tema, com referencial
tedrico adequado.

O TCC para o curso de Administracdo Publica tem carater aprovatério/reprovatdrio similar a
disciplinas contidas na matriz curricular e devera ser feito individualmente sob a orientacao
de um docente/orientador.

As responsabilidades do docente/orientador sao:

i.  Orientar especificamente o desenvolvimento de cada trabalho, via Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA) e/ou presencialmente no que se refere a problematizacao,
delimitacdo do tema, construcao de referenciais tedricos, fontes de pesquisa,
cronograma de atividades, identificagcdao de recursos etc.;

ii. Paraodocente/orientador, responder em até 3 dias os questionamentos dos
estudantes junto ao AVA referente a conteudo;

iii. Para o docente/tutor, responder em até 2 dia os questionamentos dos estudantes
junto ao AVA referente a normatizacao;
iv.  Informar aos alunos sobre as normas, procedimentos e critérios de avaliacdo;
v. Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos, segundo cronograma estabelecido;
vi.  Avaliar o TCC em suas diferentes etapas (avaliacdo parcial e final);
vii.  Preencher a Ficha de Avaliacdo do TCC de cada aluno.
viii.  Encaminhar os trabalhos aprovados a Banca de Avaliacdo.

A nota minima para aprovacao do Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC é 6,0 (seis).

O TCC deverd ser defendido de forma publica perante uma banca composta por trés
membros: o tutor orientador, o professor orientador e um professor convidado para
avaliacdo do material escrito e apresentacao oral.

As areas para o desenvolvimento do TCC sdo:
a) Gestdo Publica Municipal,
b) Gestdo Publica Governamental
c) Gestdo Publica na Area da Saude

Para possibilitar o aprimoramento de competéncias e habilidades do aluno e
desenvolvimento desta atividade de producdo académica, haverda pelo menos 1 (um)
encontro presencial em cada polo do orientador com seu orientando.
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A entrega e aceite do TCC estd condicionada ao atendimento de todas as normas
estabelecidas por este documento quanto a formatacdo e cronograma.

Os critérios de avaliacdo para o TCC escrito prezam pela:
a) Autenticidade com tema escolhido direcionando para cendrio real da area
profissional, inovador e dados confidveis,
b) Rigor Académico com a observagdo da articulagdo de novos saberes e
desenvolvimento do trabalho a partir da aplicacdo de conhecimentos adquiridos no

curso.

c) Exploragdo Ativa com pesquisa feita em campo (entrevistas, visitas e outros)
d) Conexdes com a area profissional com utilizacdo de situac¢Oes reais extraidas do
cotidiano profissional para o desenvolvimento desta pesquisa.

Aspectos a serem

Evidéncia de Desempenho

Apresenta coeréncia e consisténcia
tedrico-metodoldgica

Ideias apresentadas com clareza e
objetividade, acompanhadas de exemplos.

A abordagem permite a interpretacio e
analise do material.

avaliados
Média Plena

Conteddo Apresenta informacdes basicas, Fornece informacgdes completas, atuais,
pertinentes e atuais. relevantes e pertinentes.
Pesquisa e nivel de abrangéncia Pesquisa extensa e cuidadosa.
suficientes Excelente nivel de abrangéncia (profundidade,

originalidade e aplicabilidade)
Argumentagdo Demonstra compreensao geral do tema. Demonstra compreensio das questdes em

discussdo, mediante argumentac3o e reflexdo
criteriosas e abrangentes.

Apresenta coeréncia e consisténcia
tedrico-metodoldgica

Ideias apresentadas com clareza e
objetividade, embasadas em aspectos
extraidos do contexto real.

Apresentac8o de exemplos e possibilidades de
aplicagdo na drea profissional.

A questdo & abordada sob vérias perspectivas,

com interpretacdo e andlise critica do material.

Organizagdo e

Atende &s normas estabelecidas para a

Trabalho bem organizado, completo e dentro

sustentacZo ao trabalho.

Graficos, tabelas, quadros, diagramas,
figuras ou fotos devidamente identificados
e referenciados.

linguagem formatacdo do trabalho. das normas estabelecidas para a formatagdo

Apresenta todos os elementos do trabalho.
necessarios. Apresenta todos os elementos necessarios,
Texto grafado corretamente. com encadeamento de ideias, facilitando a
Utiliza termos técnicos adequadamente. localizagdo dos assuntos.

Texto grafado corretamente.

Utiliza termos técnicos adequadamente.

llustragdo Os elementos visuais oferecem Elementos visuais bem selecionados,

pertinentes, oportunos e elucidativos, que dio
sustentagio as ideias principais.

Graficos, tabelas, quadros, diagramas, figuras
ou fotos devidamente identificados e
referenciados.

Fonte: Baseado no Roteiro de Apresentagdo Oral Il de Markhan et. al publicado pelo Buck Institute for

Education (2008).
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Os critérios de avaliacdo para a apresentagao oral do TCC sdo:

13

Aspectos a serem avaliados

Evidéncia de Desempenho

ESTRUTURA E ORGANIZACAD

Média

Plena

Introdugdo

Introdugéo formal,
com apresentagdo dos
topicos a serem
discutidos.

Introducdo formal, objetiva e
elucidativa, com apresentagio
dos tdpicos a serem discutidos,
despertando o interesse pelo
trabalho.

Ideias principais

As ideias principais
foram apresentadas
dentro de uma
sequéncia logica.

Ideias encadeadas dentro de uma
proposta légica e objetiva,
permitindo o entendimento da
complexidade do trabalho e a
evolugio das abordagens.

Materiais de apoio
(dados, fotos, graficos etc)

As ideias principais
contaram com apoio
suficiente de
referéncias e dados.

As ideias principais contaram com
referencial tedrico consistente,
base de dados atuais e recursos
iconograficos.

Conclusdo [ Consideragdes Finais

As discussdes
estabelecidas
sintetizaram as ideias

As discussies estabelecidas
sintetizaram as ideias principais,
retomando os objetivos
inicialmente definidos, dentro de

apresentadas uma analise critica do processo e
dos resultados obtidos
EXPRESSAD VOCAL Média Plena

Dindmica e volume da fala

Facilidade de audigdo,
permitindo a
compreensdo da
apresentagio

Facilidade de audi¢io. O
apresentador fez uso de
expressao e énfase.

DiccHo e linguagem

Dicgdo correta, natural,
ndo monocdrdica.

Uso de termos
técnicos.

Dicgdo correta, clara, pausada,
natural, ndo monocérdica.
Uso adequado de termos
técnicos.




UFS)

UNIVERSIDUDE TEDERAL
06 SAD JOAL DIL-HIE

14

CARACTERISTICAS DO APRESENTADOR

Media

Plena

Postura compenetrada
e segura. Contato

Postura compenetrada e segura
. 0 apresentador demonstrou

Postura visual com a platéia em | interesse, atengdo e permanente
momentos alternados contato visual com a platéia
Trai Traje aceitavel para o Traje apropriado para a
raje . "
! tipo de apresentacao apresentacdo do tema
CONTEUDO Média Plena

Dominio de conteddo

O apresentador
discorreu sobre o tema
COM Seguranca.

0O apresentador discorreu sobre o
tema com seguranca,
objetividade e boa
argumentacio.

Fundamentacao tedrica e pratica

O apresentador
referenciou
teoricamente seu
trabalho, utilizando
alguns exemplos de
aplicag3o.

O apresentador referenciou
teoricamente seu trabalho,
utilizando exemplos de aplicagio
adequados, elucidativos e
contextualizados.

RECURSOS DE MULTIMIDIA

Media

Plena

Recursos audio-visuais

Os recursos
contribuiram para a
apresentagio,
permitindo o
acompanhamento da
explanacio.

0s recursos utilizados facilitaram
o entendimente da explanagio,
tornando a apresentacdo
dindmica e interessante.

Fonte: Baseado no Roteiro de Apresentagdo Oral Il de Markhan et. al publicado pelo Buck Institute for

Education (2008).

E de responsabilidade do aluno:

a) A entrega no prazo definido pela coordenacdo de seu trabalho na coordenacgdo do
curso, apos declaragao de aptiddao do Orientador, para os demais membros da Banca
Examinadora com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia da data da defesa.

b) Gerir o tempo de apresentacdo oral que ndo devera exceder 20 (vinte) minutos.

c) Acompanhar as atividades e publicacdes feitas no AVA,

d) Gerenciar o tempo de desenvolvimento do TCC,
e) Estar presente na(s) data(s) agendada(s) para o(s) encontro(s) presencial(ais) com o

orientador no polo,

f) Acompanhar cronograma da disciplina e apresentacdo do TCC

Depois da apresentacao e aprovacao o aluno devera:

- Fazer as correcgdes solicitadas pela Banca examinadora,

- Mostrar para o orientador a versao final corrigida,
- Pedir ao Orientador para assinar a Declara¢do de Analise e Correcao,
- Encaminhar a versao final para o Repositério de TCC do NEAD,

- Entregar a Declaracdo de Andlise e Correcdo.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria do curso de Administragdo Publica.
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