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RESUMO

Limitado a 1500 caracteres com espacos. O resumo trata da apresentacdo concisa
da obra, destacando os aspectos de maior relevancia. Sendo o trabalho de
conclusao do Curso (TCC) uma mescla entre TCC classica e o relatorio de estagio é
importante que o aluno destaque ambas as partes, devendo portanto, iniciar com
uma breve introdugao ao assunto de revisao, informando ao leitor sobre o que versa
a revisao bibliografica. Como resultados pode dar informagdes sobre o assunto
principal da pesquisa e como conclusdo, deve versar sobre a existéncia ou nao de
coeréncia entre principios técnicos e tedricos do ambiente académico e as
aplicabilidades praticas de tais principios. Fornecer informacdes a cerca da insergao
e capacitagao do bacharel na area e ainda, se adequado, concluir sobre o quanto o
setor esta preparado para absorver e adotar principios tedricos para a melhoria de

indices produtivos.

Palavras-chaves: Amet. Dolor.Lorem ipsum.Sit.

(Obs. em ordem alfabética)






11

1. INTRODUGAO

Neste item, € importante que o aluno situe o leitor a respeito do contexto e
area do estagio.

A descricdo do tema deve ser apresentada no primeiro paragrafo da
introducao e todo o desenvolvimento deve focar na justificativa da escolha do tema,
em termos de sua relevancia e aplicabilidade. Descrever ou apresentar o cenario
geral e direcionar para o assunto especifico dentro desse cenario. Finalizar com a
escolha da area e/ou empresal/instituicdo escolhida para o estagio, em fungdo do
que foi descrito anteriormente.

A numeracao das paginas deve ser iniciada neste item.




2. OBJETIVO(S)

Unico (sem subtitulos) ou dividido em Geral e Especifico(s).

12
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3. REVISAO BIBLIOGRAFICA

A revisao de literatura trata da sustentacao tedérica do assunto que foi objeto
da proposta do TCC. A delimitagao do assunto a ser revisado dependera da area em
que o estagio foi realizado e de qual tema dentro dessa area sera abordado ou
enfatizado. E nesse item que o problema para a pesquisa é identificado, delimitado e
formulado e ainda, onde séo descritos os métodos ou procedimentos que ja foram
utilizados em trabalhos similares. Ao realizar a revisdo, o DISCENTE deve adquirir o
conhecimento necessario para ajuda-lo na tomada de decisdo sobre quais
procedimentos e/ou medidas poderdo ser adotadas no futuro para evitar ou
solucionar problemas verificados no estagio. Sendo assim, a redagao da revisao
deve conter todas as informagdes necessarias para que o leitor compreenda os
comentarios constantes na discussdo (item posterior) que devera ser realizada em
funcao das informagdes colhidas no estagio e/ou no trabalho experimental realizado
durante o mesmo.

E compreensivel que variacdes no formato e estrutura no desenvolvimento
dos TCC's apresentados possam ocorrer. Porém é fundamental o uso da logica e do
bom senso do autor, sob a supervisdo e tutoria do orientador, para a apresentagao
de uma obra que possa ser utilizada para instrugcdo e avangco do conhecimento na
comunidade.

Embora durante o estagio o aluno ira se deparar com um universo bastante
amplo de informacdes e atividades, ao redigir o texto o aluno deve se ater a um
tema especifico. Silva e Silveira (2009) ressaltam que o TCC que interessa, em se
tratando de trabalho académico, € aquele que da tratamento aprofundado de um so
assunto de maneira descritiva e analitica, em que a reflexdo passa a ser a tbnica do
trabalho. Logo, escolha um tema dentro do estagio e debata sobre ele. Se, por
exemplo, identificar que no local de estagio existe uma area em que € necessaria a
execucao de melhorias, entdo, em acordo com seu orientador e supervisor,
desenvolva seu trabalho sobre este assunto. Assim as pessoas poderao se atualizar
sobre o tema escolhido e programar algumas melhorias no local, pois uma copia da

obra sera encaminhada para o local do estagio.
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3.1Citagoes bibliograficas

3.1.1 Citagao indireta

E o texto redigido pelo autor do trabalho com base em ideias de outro(s)
autor(es), que deve, contudo, traduzir fielmente o sentido do texto original. A citagéo
indireta pode aparecer sob a indicacdo de parafrase ou de condensacio, porém
jamais dispensa a indicagdo da fonte. Em nosso caso deve-se utilizar o sistema
autor-data.

Quando a referéncia ao citado for apds o texto, a entrada da autoria deve ser
entre parénteses e em CAIXA ALTA seguida do ano de publicagdo do documento
citado.

Exempilos:

O consumo de leite tipo A decaiu devido ao surgimento do leite longa vida
(SOUZA, 1996).

A producao de hortaligas cresceu em média 20% no estado do Parana (SILVA
et al., 1990).

Quando a referéncia ao citado for incluida no contexto da frase deve-se fazer
a entrada do nome do autor com a primeira letra em maiuscula seguida pelo ano de
publicacdo da obra entre parénteses.

Exempilos:

Segundo Carvalho (1999), os resultados foram ...

De acordo com o IBGE (1980), a densidade populacional....

Para Matos e Cardoso (1997) a quantidade relevante....

Andrade, Siqueira e Mello (2002) comprovaram a .....

Gomes et al. (1995) contribuiram para a elaboragéo....

et al. é utilizado para citagcées que contém mais de 3 autores.

Um paragrafo extenso com varias oragdes (terminando em ponto) contendo
uma unica citagao de autoria no seu final {“...bla, bla, bla (SILVA, 1822).”}, ndo ¢é a
forma correta de citagdo, pois € necessario indicar a autoria de cada informagao
(frase) no paragrafo. Caso seja necessario citar 0 mesmo autor varias vezes em um

mesmo paragrafo, citar na primeira frase e depois utilizar recursos como “... Os

H ”

mesmos autores...” ou “Naquele mesmo trabalho, ainda foi...” ou outra forma

semelhante.
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Evitar ao maximo as citacdes de citagao (“citado por” ou “appud”), reservando
essa ocorréncia para artigos impossiveis de se obter ou redigidos em idioma nao

acessivel ou de dificil traducao confiavel.

3.1.2 Citagao direta

A citacao direta s6 importa quando a redacéo literal adotada por um autor
citado sera objeto de estudo ou discussdo (mais comum em areas de ciéncias
humanas). Quando o que interessa é a informacao contida no texto (conceito) e ndo
a sua forma ou estilo de redacao, deve-se adotar a citacao indireta.

Em casos especificos, em comum acordo com o orientador, pode ser
utilizada, desde que n&o se configure copia desnecessaria de partes de textos ja
publicados.

A citacado direta com até 5 linhas, ou citagcado curta, € transcrita entre aspas,
com o0 mesmo tipo e tamanho da letra utilizados no paragrafo do texto no qual sera
inserida. O uso de aspas delimita a citagcao direta. Caso o texto citado ja contenha
sinal de pontuacado encerrando a frase, as aspas finais sao colocadas apods este
sinal; caso contrario, as aspas delimitam o final da citacao.

A citagdo com mais de 5 linhas, ou citagdo longa, é transcrita em paragrafo

distinto. Inicia na margem de paragrafo, sem deslocamento na primeira linha, e
termina na margem direita. A segunda linha e seguintes s&o alinhadas sob a primeira
letra do texto da citacdo. O texto citado é apresentado sem aspas e transcrito com
entrelinhamento e letra menor. Deve ser deixada uma linha em branco entre a
citacdo e os paragrafos anterior e posterior.

Exemplo:

CAPRA (1982, p. 279) refere-se aos organismos vivos, afirmando que:

Os organismos vivos tém um potencial inerente para se superar a se mesmos a
fim de criar novas estruturas e novos tipos de comportamentos. Essa superagao
criativa em busca da novidade, a qual, no devido tempo, leva a um XXxxxx
XXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX XXX XX XX XXX XXXX XXX XX XXX
XXXXXXHXXXXXHXXKIOKXKKKIKKKXKXKHKXKIKKXKXKHKXKKIXKIXXXXXXXXKXXKXX.



16

3.2 Estrutura do trabalho de conclusao de curso

O termo TCC é empregado para referir-se a um estilo de documento técnico
cientifico e, como ja foi comentado, a formatacédo € bastante variavel e dependente
da area em que foi concebida como elemento fundamental para a conclusdo de
curso, como discutido por Tachizawa e Mendes (1999).

Em algumas areas, sdo mais frequentes os estudos de caso e ou relatos de
pesquisas ja publicadas, nesse caso, o TCC assume um formato baseado na revisao
bibliografica da area, seguida por um capitulo onde o pesquisador deve correlacionar
as implicagdes do objeto estudado (técnica, linha filoséfica, formato e composicao de
materiais e equipamentos, etc...). Sendo assim, apos o desenvolvimento da revisao
bibliografica, dependendo do objeto de estudo, € possivel a apresentacdo de
resultados da revisdo em um item separado (Resultados), acompanhado por um
texto discursivo (Discussdo) onde o autor da obra confronta as discussdes
apresentadas ou identificadas na sua revisdo como forma de produzir um avango
e/ou consolidagcdo do conhecimento na area.

Em nosso caso, o modelo adotado foi concebido para permitir que o aluno
desenvolva uma revisao na literatura acerca de um tema que esteja diretamente
relacionado com a area escolhida para estagiar. E a partir da revisdo ele possa
conhecer melhor as implicagdes teodricas e praticas relacionada com a area de
estagio. Por isso, podera apresentar ou ndao um item relacionado com os resultados
de revisao e outro relacionado com a discussdo da revisao. A necessidade de
apresentar tais itens dentro do TCC ficara condicionada a area especifica e a
utilizacdo de uma metodologia propria para realizar a revisao bibliografica.

A elaboracgao dos resultados e discussao do capitulo de revisao enriquece (o
texto) e o entendimento do aluno. No entanto, mesmo que sejam apresentados os
itens resultados e discussédo da revisdo realizada, sera obrigatério o capitulo que
discorra sobre o estagio e as atividades desenvolvidas, seguido por outro capitulo
sobre a contextualizacao tedrico/pratica entre o tema revisado e a pratica a que o
aluno se submeteu no estagio.

Como estratégia de tornar este documento um modelo ja formatado para a
redacdo do TCC, foi considerado mais producente fornecer breve descricdo da

estrutura do mesmo em cada item apresentado. Como sugestdo para melhorar a
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fundamentacgao tedrica sobre redacdo recomenda-se a consulta e a leitura das obras

elencadas nas referéncias deste manual.
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4. METODOLOGIA OU MATERIAL E METODOS

Este item esta em nosso modelo de TCC para facultar a sua utilizacao por
aqueles que pretendem utilizar metodologia especifica para revisar a literatura como,
por exemplo, no caso de revisdes sistematicas seguidas ou ndo de metanalise, ou
ainda quando o trabalho versa sobre um estudo experimental. Outro caso que se
enquadra nessa possibilidade sdo os estudos de caso, em que o aluno levanta
dados durante o estagio usando metodologia definida no plano de estagio, e que
resulta em dados que possam ser apresentados no item Resultados, e discutidos
(confrontados com a literatura) e/ou cuja implicagao pratica possa ser quantificada e
servir para tomada de decisao.

Para exemplificar e facilitar a compreensdo da utilidade deste item na
elaboragao do TCC leia os exemplos dado por Guimaraes e Canziani (2001):

Exemplo 1: de metodologia relacionada com o desenvolvimento de um estudo
sistematico. Em um estudo de uma cadeia produtiva a metodologia sera uma reviséo
bibliografica, ou seja, ndo serdo levantados novos dados, nem se fardo analises
quantitativas, mas pretende descrever a cadeia buscando tudo o que ja foi escrito
sobre o assunto e, a partir deste levantamento, apresentar a cadeia.

Neste exemplo o item metodologia ndo precisa aparecer no texto, pois pode
ficar implicito e descrito na propria introdugdo. Sendo assim, o item 4 deste manual
(Metodologia ou Material e Métodos) pode ser substituido pelo item Relatério de
Estagio.

Exemplo 2: Material e Métodos é importante para a compreensdo do TCC:

Armazenagem na propriedade rural.

a) Material: Relacionar cada informacdo utilizada nas analises, incluindo:
precos de balcdo e lotes na regido de estudo ao longo do ano durante 5 anos e a
fonte; orcamento da unidade de armazenamento escolhida; coeficientes técnicos do
custo de operagao desta unidade (mao-de-obra, energia elétrica, lenha, conservagao
e reparos, gastos gerais, etc). As tarifas cobradas pelas unidades de
armazenamento estatais (ou ndo), a taxa de juros utilizada no calculo do VPL, etc.

b) Métodos: Para a andlise da alternativa de contratacdo de servigos de

armazenamento o método foi a comparagao entre os custos mensais e acumulados
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pelo periodo de estocagem médio do produtor e a diferenga de pregos entre os
mercados de balcao e lotes no mesmo periodo. Para a analise da construgdo do
armazém o método foi de analise de investimentos através da elaboracédo do fluxo
de caixa.

Se o estudo realizado pelo aluno se enquadrar melhor no exemplo 2, antes do
item Relatério de Estagio, devera apresentar os itens: Resultados e discussao

referentes ao estudo desenvolvido.

4.1 Formatagao do TCC

4.1.1 Papel

Deve ser utilizado papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),

4.1.2 Paragrafo

Recuo de 1,25 cm na primeira linha. Espacgo entre linhas igual a 1,5 para o

corpo de texto e espagamento simples para nota de rodapé, citacdes diretas,

resumo, titulo de tabelas, titulos de figura, indicagdes de fontes em tabela e figuras e
referéncias bibliograficas.

Pardgrafo =]
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Figura 1. Formatagao de paragrafo para o corpo de texto em todo o TCC

4.1.3 Fonte
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No texto dos itens: dedicatéria, agradecimentos e epigrafe o discente fica livre

para escolher o tipo de fonte que desejar, no entanto, restrita ao tamanho 12.

No corpo do texto no restante do trabalho devera ser utilizada fonte tipo arial -
tamanho 12 e arial 10 para digitagao de citagdes longas, notas de rodapé, conteudo
de tabelas, quadros e ilustragdes.

Titulos de capitulos sao escritos em CAIXA ALTA e negritado, iniciando
sempre em nova folha e a cinco linhas em branco em espaco simples a partir da
margem superior. Entre o titulo e o texto que se segue € obrigatorio deixar duas
linhas em espagamento de 1,5 cada.

Subtitulos de subseg¢des devem ser redigidos com as letras iniciais em
maiusculo (excetuando-se os termos de ligagdo: “de”, “a”, etc.) e sdo escritos em
negrito, permanecendo na mesma pagina do titulo. Observe padrdo do manual.
Entre o subtitulo e o texto que se segue manter em branco uma linha em
espacamento de 1,5. Entre o final de um paragrafo e inicio de um subtitulo deve-se

deixar também uma linha em branco com espagcamento de 1,5.

4.1.4 Margens

Superior: 3,0 cm; inferior: 2 cm; esquerda: 3,0 cm; e direita: 2,0 cm

4.1.5 Numeragao de Paginas

As paginas pré-textuais (folha de rosto, dedicatoria, agradecimento, sumario e

listas) sdo contadas, porém ndo numeradas. A numeragao impressa em algarismos

arabicos (1, 2, 3...) deve ser colocada no canto superior direito e somente aparecera

a partir da introducgao, indo até a ultima pagina do trabalho.

4.1.6 Capa

E a cobertura externa que abrange as folhas que constituem o trabalho,
formatada conforme sugestdes deste manual.
Elementos da capa: INSTITUIGAO, CURSO, DISCENTE, TiTULO, CIDADE e

ANO (seguir padrao da capa deste modelo).
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Titulo: claro e preciso, contendo palavras que identifiquem o seu conteudo e
possibilitem a indexacéo e recuperacao da informacéo;
Subtitulo: (se houver) deve estar claramente subordinado ao titulo principal,

precedido de dois pontos.

4.1.7 Folha de Rosto

Segue o exemplo da capa, contendo os elementos essenciais a identificagcao
do trabalho, mais a “Nota de apresentacao”.

A “Nota de apresentacao” indica a natureza académica do trabalho, a unidade
de ensino (departamento, curso, setor, entre outros), e a instituigdo em que foi
apresentado;

Nome do (s) orientador (es) e co-orientador (es);

Local (cidade da Institui¢ao);

Ano em algarismos arabicos (2011).

A folha de rosto devera apresentar a marca d’agua da Instituicao (UFSJ).

A cidade escrita no final da folha de rosto devera ser obrigatoriamente a
cidade na qual pertence a Instituicao, isto €, Sdo Jodo del Rei.

O nome do orientador devera constar “Prof./Profa. Dr./Dra.” quando possui
titulo de Doutor ou “MsC.” quando possui titulo de Mestre.

4.1.8 Termo ou Folha de Aprovagao

O termo de aprovacdo € elemento obrigatério, constitui o documento que
comprova a defesa e a aprovacao do trabalho de conclusdo. Ao elabora-lo, o
discente deve deixar na obra o termo de aprovagcdo em branco apenas para marcar
espaco. O presidente da banca de defesa tera em mé&os o termo oficial com a
identificacdo dos membros. Se o TCC for aprovado, apds conferir as informagdes os
membros assinam o termo que devera ficar sob sua guarda. O presidente entregara
a folha para o aluno inserir em todas as copias somente apds conferir as corregoes

sugeridas durante a defesa.

4.1.9 Sumario e Listas
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Sumario e listas sao a enumeracao dos titulos e subtitulos, se¢des ou partes
do trabalho, na ordem em que aparecem no texto, indicando suas subordinagdes,
bem como as folhas em que se iniciam.

A inserc&o podera ser automatica utilizando o recurso do Word como indicado

na Figura 2.

L1STA DE AgREVIA| | [TITULO 1..... TITULO 1

g TiTULo 2.
RESUMO Titulo
1. INTRODUGAO
2, OBXETIVOS
2.1Geral

2.3 Espedifico v v

. REVISAQ BIBLI
.1 Estrutura da m)

2.3.5 Discuss Opcfies.

3
S 2.4 Bementos ———
2.4.16lossér ok | [ cancelar
. -

Figura 2. Inser¢cdo de sumario automatico com recurso do Word 2007.

4.1.10 Tabelas

As tabelas devem ser abertas nas laterais e o titulo deve ser escrito em caixa
baixa com espagamento entrelinhas simples, sem ponto final, conforme o modelo a
seguir (Tabela 1). Nao sendo a tabela produto do autor, fica obrigatéria a citacdo da
fonte de onde se obteve as informagdes contidas na tabela. Ajustar a tabela para a
largura da janela (retrato ou paisagem). Observar modelo na Tabela 1.

TABELA 1. ESTIMATIVAS SOBRE O GRAU DE IMPORTANCIA DA GESTAO
ESTRATEGICA E OPERACIONAL POR AREA ADMINISTRATIVA, DE
ACORDO COM AS DIFERENTES EMPRESAS AGROPECUARIAS

REFERENCIAIS
A Bovino Cana Pequena
Areas Graos de . Café Frango Hortifruti =
agucar producao
corte
GE Producao 4 4 3 4 3 4 4
GO Producao 5 3 3 4 4 5 5
GE Finangas 3 3 2 3 2 4 3
GO Finangas 5 3 2 3 2 5 2
GE Comerc. 3 4 1 3 1 5 2
GO Comerc. 4 4 1 4 1 5 3
GO Pessoal 4 2 1 4 4 4 4
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Fonte: Guimaraes (2001).

Preferencialmente deve-se optar pela apresentagdo dos dados de pesquisa
em tabelas, evitando-se os quadros. Porém, se for necessaria a utilizagdo de
quadros, a formatacdo segue o0 mesmo padrao para as tabelas com excecgédo das
bordas que serdo todas fechadas.

4.1.11 Figuras

Preferencialmente inserir as figuras dentro de uma célula de tabela com
bordas transparentes, para facilitar o trabalho. A legenda da figura deve seguir o
mesmo padrao das tabelas, porém inseridas sob a figura.

Como inserir legenda automatica em figuras.

Tp)iH9-0 3 )¢ “pT Parta
Iniio  Inserir  LlayoutdaPagina | Referéncias | Cowespondéncas  Revisio  Exbigio  Desenvolvedor  EndMote)s
3 |3k Adi exto = (yInserir Nota de Fim 14 Gerenciar Fontes Bibliograficas use
) i j
A g atual  Numario A%, Piéxima Nota de Rodape = | —¥ ([ Estilo; APA b N
Sumaria Inserir Nota . Inserir . Cite While || Inserir
B de Rodape = traf Mot Citacsa ~ 4 Bibliografia ~ You Write || Legenda (5]
Sumario Notas de Rodapé ] Citacdes e Bibl 2 Endhote || lLegendas
Mapadgoucumgnm.i \‘Z-I-]‘\‘g‘l‘l-\-z‘l‘i-\‘4‘I-E-\‘B-\‘7‘I R R R R R E R
| n . . . . .
= 4.1.3 Fonts -
Legenda ..
Legenda:
2, Figura 1
AGRADECIMENTOS M |1 2 =
Opgéies
5 AGRADECIMENTOSHM| | - . i
oSl = Rtulo:  |Fi v
2.2.4Epigrafilll = IR il
Equagio
2.2.5 SUméric 1 Gicta
2.2.6Lsta - aura
2.2.7Resumcill N - | q LBl et
= RESUMO 1 Nowo Rat| Tabela
=2 Tt B T
jetiy . I Autolegenda, . ok Cancelar
e B 1 | | el
%3 o T

Figura 3. Inserir legenda em rodapé de figura.

Para inserir legenda em tabela ou qualquer outro tipo de legenda o recurso é
o mesmo. Pode-se até criar legenda especifica para a sua necessidade, basta

acionar o botao “novo rétulo”.
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Inserir Layout da Pagina  Referéncias Comespondéndas  Revisio  Exbigio  Desenvolvedor
0 j ElE [P Fomas~ | @ Hiperlink 3 cabecatho |T‘ 2l Partest
inca P SmartAt || g Indicador |2l Rodaps - o warda
a | Imagem Clip-art X =

il Grafico ['#y Referéncia Cruzada || [+] Numero de Pagina = || Texto~ 2= LetraCi

lustragdes Links Cabegaino & Radape Texte
|-2w1-wawnvw2|-3w4-w5ws-w7wﬁ-wil-mw11|-12
TS C A S S U S R I GO R T aa RS

(boneco), pbsevelT
Referéncia Cruzada B x|
réncia Tns &ncia para:

[] I ] [

Para qual legenda;

|Figura 1, Formatacéin de parorafo para o corpo de texto em toda a monoorafia, |

|
a Inserit Cancelar

Figura 4. Como inserir referencia cruzada no texto.

A utilizagdo deste recurso evita a perda do ponto de inser¢céo de figuras e

tabelas ao longo do arquivo em fungdo da mudanga no numero de paginas e facilita

a formacéao da lista de figuras e de tabelas.
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5. RELATORIO DE ESTAGIO

Existem diversos tipos de relatérios, mas o que interessa para o Curso de
Administracdo € o que descreve detalhadamente as atividades desenvolvidas pelo
estagiario, o local e a duragdo do estagio. Uma vez que o estagio curricular é
realizado apés o cumprimento de todas as disciplinas e atividades formativas
complementares, o aluno deve se comportar como um profissional formado, usando
seu conhecimento acumulado para observar e agir de forma critica durante o
estagio. Sendo assim, e de acordo com os conceitos de Silva e Silveira (2009) sobre
a redacdo de um relatério de estagio, o aluno ndo deve ter atitude passiva e
simplista durante o estagio e durante a redagao do relatério e, sim, exercitar sua
capacidade de descrever em conceitos e termos técnicos adequados o local, as
pessoas, a relacao interpessoal, as falhas e a maneira como as tarefas foram
realizadas.

Para facilitar a descricao das atividades, o aluno pode subdividir o relatorio
em setores ou etapas, inserindo elementos ilustrativos tais como fotos, graficos,
tabelas, quando adequado e util para o entendimento do texto. Quando pertinente,
deve apresentar indices e ou outras informacbdes sistematizadas sobre o
desempenho e a eficiéncia da empresa naquele segmento, ou outras informagdes
relevantes para o estudo de caso realizado, o que pode ser feito em subitem
especifico. As informagdes colhidas no local de estagio, incluindo fotos, s6 podem
ser publicadas com anuéncia expressa do orientador de campo, sob risco de ferir 0
sigilo profissional.

A atencdo do aluno durante o estagio e a redagao do relatorio deve voltar-se
para as oportunidades de aplicar e consolidar competéncias e conhecimentos
adquiridos durante o curso em ambiente profissional, e na analise critica e na
proposicao de solugdes para os problemas técnicos encontrados durante a
realizacdo do mesmo. E fundamental, que consiga identificar aplicacdes praticas
cotidianas de temas abordados durante o curso, demonstrando iniciativa,
autoconfianga, disciplina, cumprimento de prazos e horarios, € ainda exergca o
relacionamento interpessoal adequado a hierarquia e a integracdo em equipes de

trabalho.



26

O relatério de estagio devera permitir a Banca de Avaliagao verificar se o
estudante foi capaz de:

a) descrever de forma organizada e com redagao técnica adequada a
empresal/instituicdo/propriedade onde o estagio foi realizado, bem
como as atividades desenvolvidas no periodo;

b) utilizar as informagbes registradas na revisdo bibliografica e os
conhecimentos adquiridos durante o curso para a analise critica dos
processos e situagdes vivenciadas durante o estagio;

¢) sugerir medidas de acdo adequadas, coerentes e exequiveis para a
solugdo de problemas levantados e/ou a melhoria dos processos ja
utilizados, reconhecendo as fragilidades e potencialidades das praticas

adotadas e propostas; valorizando-se como profissional.

5.1Plano de Estagio

Descrever as atividades programadas que devem ser apresentadas em anexo

e citado nesse item.

5.2Empresa ou Local do Estagio

Em linhas gerais, descreva a empresalinstituicdo/propriedade, a sua estrutura
organizacional (incluindo fluxograma, quando pertinente), origem, ramo de atividade
e demais informacbes relevantes, destacando sua importancia no segmento.
Finalizar indicando em que(ais) setor(es), ramos ou segmentos da

empresa/instituicao/propriedade o estagio foi realizado.

5.3Setor A. (ou area, ou campo de atividade, ou periodo....)

Descricdo detalhada de cada local de estagio (pode haver itens separados,
conforme exemplificado no subtitulo 5.3), incluindo as instalagdes, equipamentos,
pessoal envolvido, rebanho e/ou produtos, atividades e procedimentos, de acordo
com cada caso. O nivel do detalhamento devera ser coerente com a proposta do
Trabalho de Concluséo de Curso.
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6. DISCUSSAO

A discussado pode ser separada em subitens, de acordo com cada caso.
Iniciar a discussdo com a avaliagdo do cumprimento do Plano de Estagio, incluindo
justificativa de alteragdo do mesmo, caso tenha ocorrido.

A discussédo deve estar relacionada com o observado durante o estagio e com
as informagdes encontradas na revisdo bibliografica, procurando compreender as
diferentes situagdes, relacionando-as com as disciplinas ja cursadas. Portanto, neste
item espera-se que o0 aluno consiga fazer a integragao critica e discursiva entre o
assunto revisado, foco do estagio, e relacionar a experiéncia pratica com o
aprendizado tedrico obtido durante o curso.

Discorrer também sobre as oportunidades que |he foram dadas para exercitar
seu conhecimento técnico e adquirir experiéncia pratica. Se a empresa permitiu a
apresentacao e analise de indicadores de eficiéncia, o aluno pode apontar caminhos
para a melhoria dos processos, estabelecendo pontos de controle e estratégias de
acao.
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7. CONCLUSOES

Item opcional, dependendo do tipo de trabalho. Utilizado obrigatoriamente no
caso de trabalhos cientificos.

Nao pode ser uma repeticdo dos resultados ou da discussdo, mas sim
responder a hipétese inicial do trabalho cientifico, restringindo-se a ela.
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8. CONSIDERAGOES FINAIS

Item obrigatério em quaisquer dos tipos de trabalho de conclusdo de curso.
Neste espaco, o aluno deve mencionar sua avaliagdo, aprendizados, licbes e
experiéncias adquiridas. Trata-se do parecer final sobre tudo o que foi vivenciado
nesta oportunidade.

Espera-se um BALANCO DA PESQUISA, destacando:

a) qual a validade dessa experiéncia para a formacgéao profissional;

b) que necessidades de aprimoramento profissional ficaram evidenciadas

com o estagio;

c) adequacéo e suficiéncia da formagao e capacitagao adquirida durante o

curso para a realidade profissional vivenciada durante o estagio e a

redacao do Trabalho de Concluséo de Curso.
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REFERENCIAS

Os itens “referéncias e anexos” sdo obrigatorios, inseridos no centro da
pagina em negrito e CAIXA ALTA, ndo numerados.

Referéncia é o conjunto padronizado de elementos que permitem a
identificacdo de um documento no todo ou em parte. As referéncias constituem uma
lista ordenada dos documentos citados pelo DISCENTE do texto. Todos os
documentos mencionados no trabalho devem obrigatoriamente figurar na listra de
referéncias.

A seguir seguem as referéncias bibliograficas citadas no presente manual e,
logo apds, alguns outros exemplos de referéncias de diversos tipos de documentos.

GUIMARAES, V. A.; CANZIANI, J. F. “Dicas” para elaboragcdo de TCC. Curso de
pos-graduagao em agronegdcio. Universidade Federal do Parana Departamento de
Economia Rural e Extensao, 2003.

SILVA, J. M.; SILVEIRA, E. S.. Apresentacao de trabalhos académicos: Normas
técnicas. 4. ed. Petropolis: Editora Vozes, 2009.

TACHIZAWA, T.; MENDES, G.. Como fazer TCC na pratica. 4. ed. Rio de Janeiro:
Fundacédo Getulio Vargas, 1999.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Biblioteca Central. Normas para
apresentacao de documentos cientificos. Sao Joao del Rei, 2007.

Exemplos:

AGUILAR, M. J. & ANDER-EGG, E. Avaliagao de servigos e programas sociais.
2. ed. Petropolis, RJ: Vozes, 1994.

BENALDO, M.R.; TRABUCO, E. Estudo do branqueamento de polpa Kraft de
eucalipto utilizando peréxido como oxidante. O Papel. Associagcido Brasileira Técnica
de Celulose e Papel (ABTCP) v. 59, n.7, p. 48-52. Jul 1998.

BERGAMIN, F.N.; ZINI, C.A.; GONZAGA, J.V.; BORTOLAS, E. Residuo de fabrica
de celulose e papel: Lixo ou produto. In: Seminario sobre uso de residuos industriais
e urbanos em florestas, Botucatu-SP. Anais. p. 97-120. 1994.

BONILLA, J. A. Qualidade total na agricultura: Fundamentos e aplicagées. Belo
Horizonte: Centro de Qualidade Total na Agricultura, 1994. 334 p.

INADA, K. A Budist to the nature oh human rights. Journal of Buddhist Ethnics, v.
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2, n. 195. Disponivel em: http://www.cac.psu.edu/jbe/two > Acesso em 21 jun. 2000.
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GLOSSARIO

Glossario € opcional e refere-se a relacdo, em ordem alfabética, de palavras
ou expressbes de uso restrito ou de sentido obscuro, acompanhadas das
respectivas definicbes, com o objetivo de esclarecer o leitor sobre o significado dos
termos empregados no trabalho. O glossario deve aparecer depois do texto e antes
das referéncias, seguindo o mesmo padrao utilizado em referéncias e anexos.

Exemplo:

BIBLIOGRAFIA: relagdo de obras existentes sobre um assunto especifico ou de um
DISCENTE determinado, organizada em ordem alfabética, cronolégica ou
sistematica.

LEGENDA: conjunto de dados essenciais destinados a identificagcdo de um periédico

ou dos artigos nele contidos, que ...
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APENDICE

Apéndice é um item opcional e corresponde a um texto ou documento
elaborado pelo DISCENTE para complementar sua argumentagao no TCC. Sé deve
ser incluido quando for imprescindivel a compreensao do texto. Como exemplos
temos os quadros de andlise de variancia, quadros e tabelas de dados
experimentais brutos, questionarios utilizados na pesquisa entre outros (ABNT NBR
14724, 2005; UFSJ, 2007).

Quando houver apenas um documento na pagina nao deve ser numerado.
Havendo mais de um documento, este deve ser colocado em paginas separadas,
devidamente numerados, ordenados e titulados. Neste caso o titulo da secao fica
APENDICES.
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ANEXOS

Anexo 1. Como inserir documento anexo.

Anexos sao os documentos elaborados ou néo pelo DISCENTE, que servem
de fundamentacdo, comprovacao ou ilustragdo, como mapas, leis, estatutos, entre

outros.



