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MANUAL PARA CONFECGAO
DE TRABALHO DE GRADUAGAO (TG)

APRESENTACAO

O presente manual tem por objetivo orientar os alunos dos Cursos de Graduagdo de
Tecndlogo em Logistica, Informatica e Aeronautica quanto a confeccao e procedimentos
para submissdo de TG nas suas versoes preliminar, final e em midia digital. Os textos
proprios das folhas de rosto, verso da folha de rosto e folha de banca em portugués e

inglés compdem os anexos, assim como um modelo de referéncia para o corpo do
trabalho.

As informacOes deste manual também encontram-se disponiveis no site
www.fatecsjc.edu.br. Demais orientagdes ou duvidas podem ser esclarecidas pela
Secretaria ou Coordenacdo de cada area.

Estas instrucdes entram em vigor a partir de 01 de agosto de 2011. Os TGs defendidos
antes desta data podem seguir as instrucdes de editoracao da versao anterior do manual.
A Revisdo 2 entrara em vigor a partir de 01 de agosto de 2013.

Coordenacao de Graduagao
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1 - INTRODUCAO

Esta secao apresenta algumas definicdes para compreender as instrucdes para
confecgdo, submissao e entrega das versdes de Trabalho de Graduagao (TG).

Este manual trata de instrucdes de Trabalho de Graduacdo para obtencdo do titulo de
Tecnélogo em Logistica, Informatica ou Aeronautica.

O texto do TG deve ser redigido em portugués e existem trés tipos de versdes:
preliminar, final e em midia digital.

Versao preliminar é a versdo que é entregue ao Coordenador de Area para submiss&o
a Banca Examinadora. Essa versdo é aquela que é lida e avaliada pelos examinadores.

Versao final é a versao confeccionada apds a defesa do TG. Dessa forma, ela pode
incorporar sugestdes e corregoes solicitadas pela Banca Examinadora. A versdo final é
entregue na forma impressa assinada (assinatura original). Recomenda-se a impressao a
partir da versao digital.

Versao em midia digital é a versdo final armazenada em midia digital. Ela é entregue
em CD e fica disponivel para consulta na Internet.

Nas proximas trés secdes sdo descritas instrugbes para confecgdo, submissdo e entrega
das versoes. A Ultima secdo descreve o procedimento de entrega.
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2 - VERSAO PRELIMINAR

A versdo preliminar é confeccionada pelo aluno e submetida por intermédio de
Requerimento para Nomeagao de Banca Examinadora.

Na submissdo da versdo preliminar, o Orientador e o Coordenador de Area propdem
nomes de professores examinadores para composicdao da banca.

O formulario de Requerimento para Nomeacdo de Banca deve ser impresso pelos Alunos.

A versdo preliminar deve ser encadernada com espiral e capa plastica, transparente na
frente e preta ao fundo.

O numero de exemplares é tanto quanto forem os examinadores mais um para o
Orientador. A composicdo da versdo preliminar deve obedecer a estrutura descrita na
secdo 2.1 - “Estrutura do TG".

As cépias da versdo preliminar devem ser encaminhadas pelo aluno ao coordenador do
curso, no minimo dez dias antes da data marcada para a defesa.

2.1 - Estruturado TG

A apresentacdo do texto deve obedecer a ordem dos elementos descritos na Tabela 1,
adaptada da Figura 1 (NBR 14724:2011).

Tabela 1 - Ordem de apresentacao do texto do TG (versao preliminar)

Elemento Estrutura Segqiiencial Grau
Capa obrigatodrio
Folha de rosto obrigatodrio
Folha da banca obrigatério
Dedicatoria opcional
Agradecimentos opcional
Epigrafe opcional
i _ Resumo obrigatoério
Pre-textuais zpgiract obrigatério
Lista de ilustracdes opcional
Lista de tabelas opcional
Lista de abreviaturas e .
siglas opcional
Lista de simbolos opcional
Sumario obrigatério
Errata opcional
Introdugdo obrigatério
Textuais Desenvolvimento obrigatdrio
Conclusao obrigatdrio
Referéncias obrigatdrio
Pés-textuais Apéndice(s) opc?onal(a?s)
Anexo(s) opcional(ais)
Glossario opcional
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Figura 1 - Ordem de apresentacao do texto do TG (NBR 14724:2011)

Capa (obrigatério)

Parte extema { Lombada (opcional)

/ (" Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)
Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustracOes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Parte interna Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Elementos <
pré-textuais

Desenvolvimento
Conclusao

Introducao

Elementos {
textuais’

Referéncias (obrigatério)

Glossario (opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pés-textuais Anexo (opcional)

indice (opcional)

Fonte: NBR 14724:2011
2.2 - Formato

O documento deve ser impresso em papel branco A4 medindo (21,0 cm x 29,7cm) no
anverso das folhas com margem esquerda e superior de 3 cm e margem direita e inferior
de 2,0 cm. O fonte é Times New Roman, tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para
citacdes longas. O espaco entrelinhas é de 1,5 linhas. As citacbes no texto devem seguir
o sistema “autor-data” (ABNT NBR 10520:2002), ndo sendo permitido notas de rodapé.
Espagos especiais devem ser usados para as paginas de rosto, verso e banca. Esta
informacdo pode ser obtida a partir dos modelos especificados ao final deste manual.

O titulo dos capitulos sdao escritos em tamanho 14 e em negrito, ndo devendo ser
utilizado o termo “capitulo”. Os subitens sdo em negrito, tamanho 12 e numerados a
partir da numeracdo do capitulo. Os capitulos formados pelos elementos textuais
(Introdugao, Desenvolvimento e Conclusdo) sdo numerados em arabico em tamanho 14.

2.3 - Paginagao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
seqiencialmente. Da Folha da Banca, inclusive, a numeragao é seqliencial em algarismos
romanos. A partir da Introdugao continua a numeragdao seqliencial em algarismos
arabicos no canto superior direito da folha. A numeragdo da pagina é feita em tamanho
10. Apéndice(s) e Anexo(s) seguem a numeracao seqlencial em algarismos arabicos.

2.4 - Encadernacao

A versdo preliminar deve ser encadernada com espiral e capa plastica, transparente na
frente e preta ao fundo.
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2.5 - Elementos Especificos

2.5.1 Folha de Rosto - contém o nome do(s) autor (es), titulo do TG, texto proprio
informando o programa e area; nome do autor; titulo do TG em letras maidsculas;
nome(s) do(s) orientador(es) e fungcao; nome do co orientador e funcao (se houver).
Contém, ainda, local e ano da defesa. Estas inscricdoes e outras estao na segdo Modelos.

2.5.2 Folha da Banca - contém o nome do(s) autor (es), titulo do TG, texto proprio
informando o programa e area; nome do autor; titulo do TG em letras mailsculas; a
frase “"Composicao da Banca Examinadora” e a banca contendo todos os nomes dos
membros participantes, seguidos da instituicdo a qual pertencem; nome(s) do(s)
orientador(es) e fungao; nome do co orientador e funcdo (se houver). Contém, ainda, a
data da aprovacao.

2.5.3 Resumo - o resumo € escrito em um Unico paragrafo contendo “visao rapida e
clara do conteldo e conclusGes do trabalho, constituindo-se em uma seqléncia de frases
concisas e objetivas, ndo ultrapassando 500 palavras”. (ABNT NBR-6028).

2.5.4 Abstract - é a versdo do resumo em lingua inglesa.

2.5.5 Sumario - é a “enumeracao das principais divisbes, secdes e outras partes do
trabalho, na ordem e grafia que a matéria sucede, acompanhado do respectivo niumero
da pagina” (ABNT NBR-6027).

2.5.6 Quadros, figuras e tabelas - sdo numerados na ordem de ocorréncia no texto
em algarismos arabicos e devem conter fonte e titulo.

2.5.7 Referéncias - sdao padronizadas pela norma ABNT NBR-6023.
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3 - VERSAO FINAL

Versao final é a versdo confeccionada apds a defesa do TG. A defesa do TG pode ter
aprovacdao condicional. Dessa forma, a versdao final pode incorporar sugestbes e
alteracoes solicitadas pela Banca Examinadora.

Em caso de aprovacao condicional, o Presidente da Banca Examinadora comunicara ao
aluno as alteragGes e/ou sugestbes solicitadas, o responsavel para o acompanhamento
das modificagdes sugeridas e o prazo para entrega da versao final.

Na aprovacao sem restricdes, a versao final é entregue até trinta dias ap6s a defesa.

Para compor a versao final o aluno deve providenciar a catalogagdo no verso da folha de
rosto; a assinatura do(s) orientador(es) e pelo menos um TG encadernado.
Opcionalmente, o aluno podera entregar exemplar do TG, em sua versao final, ao

orientador e aos demais membros da Banca Examinadora.

3.1 - Estrutura do Trabalho de Graduagao

A apresentacao do texto do TG deve obedecer a ordem dos elementos descritos na
Tabela 2 (NBR 14724). Ao contrario da versao preliminar, na versdo final devem ser
incorporados os elementos “Verso da folha de rosto” e “Folha de registro de documento”
da tabela. Estes elementos sdo descritos em 3.4.1 e 3.4.2, respectivamente.

Tabela 2 - Ordem de apresentacao do texto do TG (versao final)

Elemento Estrutura Seqiiencial Grau
Capa obrigatério
Lombada obrigatério
Folha de rosto obrigatodrio

Verso da Folha de rosto

obrigatorio

Folha da banca obrigatodrio
Dedicatoria opcional
Agradecimentos opcional
; . |Epigrafe opcional
Pre-textuais p.cumo obrigatoério
Abstract obrigatério
Lista de ilustracoes opcional
Lista de tabelas opcional
Lista de abreviaturas e .
. opcional
siglas
Lista de simbolos opcional
Sumario obrigatdrio
Errata opcional
Introducdo obrigatério
Textuais |Desenvolvimento obrigatorio
Conclusao obrigatoério
Referéncias obrigatoério

Pos-textuais

Apéndice(s)
Anexo(s)
Glossario

opcional(ais)
opcional(ais)
opcional
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3.2 - Formato e paginacao
O formato e a paginagao sdao os mesmos da versdo preliminar.
3.3 - Encadernacgao

A versdo final deve ser encadernada com capa dura na cor preta e inscricdes em dourado
na capa e na lombada (ABNT NBR 12225) como ilustra a Figura 2. O texto é contido
entre duas folhas em branco.

Figura 2 - Exemplo de Gravacao da Capa Dura e Lombada (versao final)
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3.4 - Elementos especificos

A versdo final tem todos os elementos especificos da versdo preliminar e mais o Verso da
Folha de Rosto que é detalhado, a seguir.

Verso da Folha de Rosto - contém dados de catalogagdo, referéncia e cessdao de
direito. Consulte o modelo apresentado no anexo 5.
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4 - VERSAO EM MIDIA DIGITAL
Versdao em midia digital € uma cépia fiel da versao final.
4.1 - Caracteristicas do arquivo

A versao em midia digital é em “pdf”, deve conter marcadores e estar protegida com
aplicacao de seguranca, com senha, permitindo somente a impressao em alta resolugao.

4.2 - InstrucOes para geracao da midia digital

As instrucbes para geracdo da versdao em midia digital podem ser encontradas no
endereco http://www.fatecsjc.edu.br no link “Instrugcées para Confeccao do TG
Eletronico” onde também deve ser observado o link “Exemplo” de um TG para correta
confeccdo dos marcadores.
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5 - PROCEDIMENTO PARA ENTREGA

O exemplar deve conter a(s) assinatura(s) do(s) orientador(es) em original. Juntamente
com todos os exemplares, devem ser entregues:

CD contendo a versdo em midia digital em PDF;

Termo de Entrega;

Termo de Autorizacdo;

Todos os itens devem ser entregues na secretdria trinta dias apos a defesa, ou, em

caso de aprovacao condicional, dentro do prazo estabelecido pela Banca
Examinadora.
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