A fim de padronizar e facilitar o desenvolvimento e a formatagédo apresentamos aqui
um modelo, o qual orientara o trabalho dos alunos, do curso de Administracdo na
apresentacao do Trabalho de Concluséo de Curso.

Fica, pois, desde ja, determinada a seguinte pagina para todo o

trabalho:

Margem esquerda: 2,5 cm
Margem superior: 2,5 cm

Margem direita: 2,5 cm

YV V VYV V

Margem inferior: 2,5 cm

» Tipo de letra: Arial

» Espaco para inicio dos paragrafos: 2,5cm = 2 tabs.

» Espacamento no texto: 1,5 cm
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(nome da instituicdo em maiudsculas, tamanho 14, centralizado)

TITULO DO TCC

(titulo do trabalho em maiusculas, tamanho 14, centralizado)
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Valdete Aparecida Zanini Magalhaes

Nomes dos componentes sobrepostos, em ordem
alfabética. (Mailsculas e mindsculas, tamanho 12,
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TITULO DO TCC

(titulo do trabalho em mailsculas, tamanho 14, centralizado)
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DEDICATORIA

(titulo da pagina em maiusculas, tamanho 12, centralizado, com 4 espacos de 1,5 da margem

superior)

(texto a critério dos autores do TCC em mailsculas
e mindsculas, tamanho 12, 8 cm da margem
direita, modo justificado, sem marcador de inicio de
paragrafo, espaco entre linhas simples, rente a
margem inferior).

A minha querida familia que me apoiou na
passagem desta etapa tdo importante da
minha vida.



AGRADECIMENTOS

(titulo da pagina em maiusculas, tamanho 12, centralizado, com 4 espacos de 1,5 da margem

superior)

(texto a critério dos autores do TCC, em
mailsculas e mindsculas, tamanho 12, 8 cm da
margem, modo justificado, sem marcador de inicio
de paréagrafo, espaco entre linhas simples, rente a
margem inferior)

Agradecemos aos nossos pais, irmaos,
amigos e professores, que contribuiram
sobremaneira para a realizagdo de nossos
estudos e para a nossa formagcéo como
seres humanos.



EPIGRAFE

(Titulo da pagina em maidsculas, tamanho 12, centralizado, com 4 espacos de 1,5 cm da margem

superior)

(texto de escolha dos autores do TCC, entre
aspas, em maiusculas e minusculas, tamanho 12,
8 cm da margem, modo justificado, sem marcador
de inicio de paragrafo, espaco entre linhas simples,
rente a margem inferior)

“Citacao, frase, pensamento”



SUMARIO
(titulo da pagina em mailsculas, tamanho 12, centralizado, negrito, com 4 espagos
de 1,5cm da margem superior)
(2 espagos de 1,5)
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Capitulo | - Objetivo

1.1 ODJELIVOS ..ottt ettt e e e e e e e e e e bbbt e e e e e e eesr e e e e ae e e e e e e en 13
1.0.1 JUSHIFICALIVA. ....ueeeei ettt e e e e e e 14

(1 espago simples)
Capitulo 11 - Ciclo de Pessoal

(mailsculas e minusculas, tamanho 12, espacos entre linhas simples, modo

justificado)

Importante: As paginas devem ser contadas desde a primeira, porém numeradas a
partir da introdugao.



INTRODUCAO

(titulo da pagina em maitsculas, tamanho 12, negrito, centralizado, com 4 espacos de 1,5cm da
margem superior)
(2 espacos de 1,5 cm para iniciar o texto)

(texto em letra de tamanho 12, com espagcamento entre linhas de 1,5 cm, de modo justificado)

Este manual tem por objetivo oferecer aos alunos da Etec
Fernanddpolis um conjunto de orientacdes padronizadas na utilizagdo da elaboracéo
dos Trabalhos de Concluséo de Curso.

Apesar da linha mestra de construcdo da diretriz ter sido baseada nas
exigéncias da ABNT, em alguns pontos foram adotadas algumas simplificagdes,
porém sem perder o foco proposto. Salienta-se que, em qualquer situacdo, 0s
criterios adotados as citagcbes, as referéncias em.texto e aos referenciais
bibliogréficos, incluindo-se todas as partes escritas do Trabalho de Conclusédo de
Curso — TCC -, devem respeitar os padroes informados neste manual.

Fica, pois, desde j&, determinada a seguinte pagina para todo o
trabalho:

» Margem esquerda: 2,5cm
Margem superior: 2,5 cm
Margem direita: 2,5 cm
Margem inferior: 2,5 cm
Tipo de letra: Arial
Espaco para inicio dos paragrafos: 2,5 = 2 tabs.

Espacamento no texto: 1,5 cm

YV V V V V V V
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CAPITULO |

(maidsculas, tamanho 12, centralizado, negrito, nimeros romanos, com 4 espacos de 1,5cm da
margem superior)
(2 espacos de 1,5cm antes do titulo de todos os capitulos)

CITACOES MAIS UTILIZADAS

1.1. CitacOes Diretas

As citacOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas
entre aspas duplas.

Exemplo:

De acordo com Kotler (1998, apud PARENTONI, 2007, p. 7), Marketing
€ 0 estudo dos processos e relagdes de trocas que apareceu formalmente apenas

no inicio do século XX.

As citagdes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser
destacadas com recuo de 4,0 cm da margem esquerda, com letra menor (tamanho
10, sem negrito, justificada e espacejamento 1,5 entrelinhas) que a do texto utilizado
e sem aspas.

Exemplo:

Marketing € um estudo baseado em diversas ciéncias como sociologia,
psicologia, matematica, antropologia, estatisticas, filosofia, dentre outras. E

0 marketing, enquanto ciéncia tem como objetivo conhecer profundamente o



comportamento de pessoas a partir disso tomar atitudes sobre elas, para
satisfazer necessidades e desejos de cada um (PARENTONI, 2007)

1.2. Citagdes Indiretas

E a transcrigdo livre do texto, isto é, usamos nossas proprias palavras
para expor a idéia do autor. Podemos, ainda, se o trecho for muito longo, interpretar
a idéia do autor e elaborar uma sintese.

Nesse tipo de citagdo, ndo se utiliza as aspas; mas o autor, a fonte e
data de publicacdo devem ser citados. N&o é obrigatério colocar o namero de
paginas, mas se o fizer deve repetir em todas as outras citages.

Exemplo:

Como lembra Martins (1984), o futuro desenvolvimento da informagéo

esta cada dia mais dependente de um plano unificado de normalizacgéo.

1.3. CitacOes On-Line

Também séo essenciais as informagoes sobre o endereco eletronico

apresentado:
Entre os sinais < >, precedido da expressao Disponivel em:;
A data de acesso ao documento, precedida da expressao Acesso em:;
Opcionalmente, acrescida dos dados referentes a hora, minutos e
segundos.

Exemplo:

ALVES, Castro. Navio negreio. [S.I] Virtual Books. 2000. Disponivel em:
<http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm>. acesso
em: 10 jan 2002, 16h30min30seg

(Todo o desenvolvimento do texto devera ser digitado em letra de tamanho 12, paragrafo de 2,5cm,
com espacamento entre linhas de 1,5 cm, de modo justificado)

Obs.: ao iniciar novo capitulo este deve ser iniciado em nova pagina,

independente de onde o texto terminou.



CONSIDERACOES FINAIS

(titulo da pagina em maiuscula, tamanho 12, centralizado, com 4 espacos de 1,5 cm da margem
superior)
(2 espacos de 1,5 antes de iniciar o texto)

(texto em letra de tamanho 12, com espagamento entre linhas de 1,5 cm, de modo justificado)

Queremos lembrar que as conclusdes a que chegamos foram tiradas a
partir de analises da organizacdo estudada, portanto ndo deve ser generalizadas,
pois cada organizagdo pode apresentar problemas semelhantes, porém resultados
diferentes. Lembrando também que 0 que motiva um funcionario pode ndo motivar
outro. Os cuidados que um colaborador deve ter em seu setor € diferente dos
cuidados que outros funcionarios devem ter em outro setor. Liderancas sao
diferentes. Treinamentos e Capacitacbes sdo especificos para cada éarea da

empresa.



REFERENCIAS
(titulo da pagina em maiusculas, tamanho 12, centralizado, com 4 espacos de 1,5cm da margem

superior)
(2 espacos de 1,5 cm)

(texto em letra de tamanho 12, com espagcamento entre linhas de 1,5 cm, de modo justificado, de
acordo com padrdes pré-estabelecidos e conservando ordem alfabética)
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