PAGE  
1

[image: image2.wmf]Forte

Média

Fraca

Alta

Média

Baixa

Força do Negócio

Atratividade do mercado

Proteger a posição

Investir para Construir

Construir Seletivamente

Abandonar

Gerenciar Ganhos

Proteger e 

Refocalizar

-

se

Construir Seletivamente

Expandir ou colher

limitadamente

Seletividade / gerenciar

por ganhos

•

Investir para crescer 

no ritmo máximo 

possível

•

Concentrar esforços na 

manutenção da força

•

Desafiar a liderança

•

Desenvolver 

seletivamente as forças

•

Reforçar áreas 

vulneráveis

•

Especializar

-

se em torno de 

um número limitado de forças

•

Procurar meios de superar 

fraquezas

•

Retirar

-

se se não houver 

indicações de crescimento

•

Investir pesadamente na 

maioria dos segmentos 

atraentes

•

Ampliar capacidades para 

enfrentar a concorrência

•

Melhorar a lucratividade pelo 

aumento da produtividade

•

Proteger programas 

existentes

•

Concentrar investimentos 

em segmentos em que a 

lucratividade seja boa e os 

riscos relativamente baixos

•

Procurar maneiras de 

expansão sem alto risco; 

do contrário, minimizar 

investimentos e 

racionalizar operações

•

Administrar os ganhos 

atuais

•

Concentrar

-

se em 

segmentos atraentes

•

Defender os pontos 

fortes

•

Proteger posições nos 

segmentos mais lucrativos

•

Melhorar a linha de 

produtos

•

Minimizar investimentos

•

Vender no momento em 

que o fluxo de caixa será 

maximizado

•

Cortar custos fixos e 

simultaneamente evitar 

investimentos

 

MANUAL PRÁTICO DE

TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCC)

Carapicuíba - SP
2009

FACULDADE NOSSA CIDADE

Biblioteca

Diretora: Profa. Ms. Samira Fortunato
Bibliotecária: Ester Baptista dos Santos
Coord. do Curso de Administração de Empresas: Prof. Ms. Fernando B. Citroni
Coordenador Do Curso de Letras: Prof. Dr. Valdir Luis Lopes

Coordenadora do Curso de Pedagogia: Profa. Celiza M. Stroppa Zachi

Revisão Técnica: Ester Baptista dos Santos
	Faculdade Nossa Cidade

Av. Rui Barbosa, 605 – Centro

Carapicuíba – São Paulo – CEP 06311- 000

Telefone: 4184-2515
http://www.FaculdadeFNC.com.br



Este Manual Prático de TCC visa oferecer ao aluno um material de fácil consulta, objetivando auxiliá-lo na construção de seu Trabalho de Conclusão de Curso.

Para tanto, apresenta de forma simplificada os seguintes componentes:

· regras gerais para a formatação de trabalhos acadêmicos, incluindo as normas ABNT para Citações e Referências Bibliográficas;

· roteiro apresentando os principais elementos constituintes do TCC.


Para a obtenção de informações mais detalhadas o aluno deverá consultar o Manual de Trabalho de Conclusão de Curso da Faculdade Nossa Cidade.
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1. Regras Gerais para a Formatação de Trabalhos Acadêmicos
·  papel: A4;

·  tamanho e tipo da fonte: 12 (exceto Citações Literais com mais de três linhas, Títulos de Ilustrações e de Tabelas e Notas de Rodapé, em que o tamanho deverá ser 11); Times New Roman ou Arial;

·  orientação do papel: retrato (folha em pé);

·  espaçamento entre linhas: 1,5 (um e meio);

Nota: o Resumo, as Citações Literais com mais de três linhas, as Notas de Rodapé e as Referências Bibliográficas utilizam espaçamento simples;

·  margens: 3cm acima e à esquerda; 2cm abaixo e à direita;

·  numeração de páginas: em arábico, somente a partir dos elementos textuais (contando as páginas anteriores exceto a capa), posicionada no canto superior direito;

·  parágrafos: justificados dos dois lados; iniciados com um toque do tabulador; separados uns dos outros por mais um espaçamento (1,5);

·  títulos de seções primárias e subtítulos (títulos de seções secundárias, terciárias etc.): devem se separar dos demais elementos (texto ou sub-título que os precedem ou sucedem) por mais um espaçamento 1,5 (como um novo parágrafo); devem ser negritados.
2. Regras para Citações

Segundo a Associação Brasileira de Normas Técnicas (2002) NBR 10520, As citações podem ser diretas, indiretas, citação de citação (Apud) ou notas de rodapé. 
As citações devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada, numérico ou autor-data. (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS , 2002, p.3).
A Faculdade Nossa Cidade adotou o sistema autor-data.

Ao se fazer citações, devem-se colocar o sobrenome do autor, ano da publicação e a página consultada.

A instrução desta norma diz que: o sobrenome do autor poderá ser escrito no texto de forma natural, quando fora dos parênteses (a primeira letra do sobrenome em maiúsculo e o restante em minúsculo), ou dentro dos parênteses sendo que o sobrenome do autor deverá estar todo em maiúsculas, devendo ser localizado no final de cada parágrafo.

Exemplo: Azevedo (1993, p.60) ou (AZEVEDO, 1993, p. 60).
2.1 Citações Diretas
Quando o texto é copiado integralmente de uma obra recebe o nome de Citação Direta. A ABNT prevê duas formas de apresentação para as citações diretas:
a) Citações com até três linhas. O trecho citado deverá vir entre aspas "......." seguido pelo sobrenome do autor em letras maiúsculas, ano e página onde se encontra a citação. Se a citação for em língua estrangeira, utiliza-se o itálico em substituição às aspas. Não se deve fazer correções, nem mudanças no texto do autor citado.

Exemplo 1:

Segundo Elias (1994, p. 33), o jovem “vive numa espécie de ilha afortunada de juventude e sonhos que marca um curioso contraste com a vida que o espera como adulto”.
Exemplo 2:

Segundo Kaplan e Norton (2005, p.67) através desta perspectiva, “[...] as empresas identificam os segmentos de clientes e mercado nos quais desejam competir”.

Neste segundo exemplo observamos a supressão de parte do texto original indicada pelas reticências entre colchetes [...].
b) Citações com mais de três linhas. Quando o trecho a ser apresentado em citação direta é extenso (digamos, ocupa mais de três linhas), deve ser destacado em parágrafo próprio, com suas margens recuadas 4 cm em relação ao corpo do trabalho, sem aspas, fonte menor (11), e espaçamento simples entre linhas,
Exemplo 1:

A lei n° 9795 de 27 de abril de 1999 define, em seu primeiro artigo, o sentido da educação ambiental:

Entende-se por educação ambiental os processos por meio dos quais o indivíduo e a coletividade construem valores sociais, conhecimentos, habilidades, atitudes e competências voltadas para a conservação do meio ambiente, bem como de uso comum do povo, essencial à sadia qualidade de vida e sua sustentabilidade (BRASIL, 1999, p.1).

Exemplo 2:

Quando se quer citar parte de um texto com mais de três linhas, suprimindo outras partes ou palavras ou sentenças, fez-se o seguinte:
Não seria correto falarmos de conhecimento sem mencionar que existe um debate já muito antigo sobre essa questão. De acordo com Elias:

[...] A prolongada discussão sobre o conhecimento girou, basicamente, em torno desta questão: será que os sinais que o indivíduo recebe através dos sentidos são inter-relacionados e processados por uma espécie de mecanismo inato, chamado ‘inteligência’ ou ‘razão’ , de acordo com leis mentais comuns a todas as pessoas, eternas e preexistentes à experiência, ou será que as idéias formadas pelo indivíduo com base nesses sinais simplesmente refletem as coisas e as pessoas tais como são, independentemente de suas idéias? [...] (ELIAS, 1994, p. 33).

Note que na citação há algumas informações importantes: há esse símbolo [...] e algumas palavras aparecem entre aspas simples (veja a palavra ‘razão’, por exemplo.
Sempre que uma parte de um parágrafo, uma sentença ou frase, ou mesmo uma palavra for suprimida, indica-se essa ausência com os colchetes contendo as reticências.

Além disso, quando há uma citação dentro de outra citação, usa-se as aspas simples para indicar que a palavra (ou a expressão) mencionada é uma citação dentro da citação que se está fazendo. Assim, o exemplo acima indica que, no texto original do autor citado, a palavra que aparece com aspas simples na citação, foi escrita, no texto original, entre aspas duplas.
Exemplos com um autor, dois autores, três autores e mais que três autores (utiliza-se a expressão latina abreviada et al.).
Exemplo 1:
Como já foi afirmado, "a globalização é um fato consumado e nada é capaz de detê-la" (HABERKORN, 1999, p.12).

Exemplo 2:
Para Kaplan e Norton (2005), estas medidas são essenciais conforme Figura 2 a seguir:

Exemplo 3:
“O programa brasileiro de privatização do setor de telecomunicações pode ser investigado sob diferentes perspectivas” (CAMPANARIO; SILVA; ROVAI, 2004, p.41).

Exemplo 4:
“A cadeia de produção de têxteis e algodão constitui em dos ramos mais importante da economia brasileira” (BARBOSA et al. 1997, p.15).

2.2 Citações Indiretas
As citações indiretas são informações que foram lidas e as idéias deste texto foram absorvidas e utilizadas no TCC. O texto não foi copiado, o texto foi escrito com outras palavras, usou-se somente a idéia do autor em questão.
Ocorre quando o autor de um trabalho desenvolve idéias de outro autor ou autores. Do mesmo modo deve indicar a fonte de onde foi tirada a idéia, mencionando o nome do autor, ano da referência e a página.
Exemplo 1:

Nas organizações podem ser encontrados três tipos de administradores: estratégicos, táticos e operacionais (BATEMAN; SNELL, 1998, p.30).


Exemplo 2:

Suponha que um estudante irá escrever uma monografia. No exemplo abaixo, o texto faz uma citação indireta das idéias desenvolvidas por Heinrich Rickert, filósofo alemão que defendeu a idéia segundo a qual existe uma clara divisão na ciência, isto é, o domínio das ciências naturais e o domínio das ciências culturais. Note que o autor foi citado.
Podemos afirmar que a ciência possui uma divisão: por um lado, existem as ciências naturais (a física, a química, a biologia, entre outras); por outro, existem as ciências do espírito (a história, a sociologia, a etnologia, entre outras). É de todo incorreto pensarmos numa ciência única ou unificada. (RICKERT, 1945).

Exemplos com um autor, dois autores, três autores e mais que três autores:
Exemplo 1:
Garvin (1998) conclui que competir significa satisfazer o consumidor em ..


Exemplo 2:
Para Kaplan e Norton (2005), embora as propostas de valor variem de acordo com o setor de atividade e os diferentes tipos de segmentos de mercado, observa-se a existência de um conjunto de atributos, que se dividem em três categorias:

Exemplo 3:
Silva, Cardoso e Almeida (2000) afirmam que a pesquisa científica deve ser dirigida para minorar o sofrimento humano e para trazer mais qualidade à vida em sociedade.


Exemplo 4:
Para Uyterhoeven et al. (1977), os propósitos de estratégias seriam uma busca de direção para empresa.

2.3 Citação de citação (apud)
A citação de citação ou apud acontece quanto não é possível obter a fonte primária de informação, o texto é retirado de outro autor que já fez a citação. Veja o exemplo a seguir e observe que a referencia que vai para o final do TCC (para a Bibliografia) é de Santos (2006).
Nota: Não colocar a palavra apud em maiúsculo nem em itálico em referência ou citação.

Exemplo:

Vai desde os fornecedores de matéria-prima até seu o seu cliente final, com objetivo de melhorar todo o processo produtivo ao longo da cadeia de suprimentos e não apenas de uma unidade de negócio (GUBI ; HEIKKILA, 2003 apud SANTOS, 2006).


Neste exemplo acima temos que o autor do TCC está citando uma obra de 2003 de Gubi e Heikkila, citada por Santos em obra de 2006.
3. Regras para Referências Bibliográficas

A ABNT define Referência como sendo: o “conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento que permite sua identificação individual” (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003, p.2).
Para se montar uma referência bibliográfica é importante existir os seguintes elementos:

· Autor: pode ser pessoa(s) física; ou responsável(is) pela criação do conteúdo.  Sempre começando com sobrenome em Maiúsculo.

· Autor Entidade: Instituição(ões); Organização(ões); Empresa(s); Comissão(ões) etc. Entrada pelo nome da entidade toda em Maiúsculo.

· Título: Palavra, expressão ou frase que designa o assunto ou o conteúdo de um documento. O titulo que deve ser destacado usando-se grifado/negrito/itálico. Deve ser uniforme quando usado em um trabalho. O subtítulo vem a seguir de dois pontos e não precisa ser destacado. No caso da FNC, foi adotado o negrito para o titulo.

· Edição: Todos os exemplares produzidos a partir de um original ou matriz.

· Local: O nome do local (cidade) da publicação deve ser indicado tal como figura na publicação referenciada. No caso de não ser possível localizar a cidade usar [S.l.] sine loco.
· Editora: Casa publicadora; pessoa(s) ou instituição responsável pela produção editorial. Quando o editor não puder ser identificado usar a expressão [s.n.] sine nomine.
· Parte de livro ou artigo de evento: deverá conter o titulo do livro original e titulo completo do evento

· Data: deverá ser indicada em algarismo arábico.
· Paginação: Procure colocar o total de páginas do documento, ou a numeração parcial em caso de uso parcial do documento, por exemplo: 386p. ou p.384-409

· Série: Após colocar os dados físicos, podem ser incluídas as notas relativas a séries e coleções; transcrevem-se com a sua numeração tal como figuram no documento.

· Ordenação: Procure manter a ordenação da seguinte forma: numérico (ordem de citação no texto) ou alfabética (autor e data). Os orientadores de um modo geral preferem a ordem autor-data porque é mais fácil para identificar o texto. No caso da FNC, foi adotado a ordenação alfabética (autor e data).

· Modo de apresentação das referências: As referências não devem ser justificadas, devem ficar na margem esquerda, com espaço simples entre linhas e duplo depois (na separação de uma referência para outra). A ordem é alfabética, no caso de haver autor repetido, usar um traço de 6 espaços, conforme exemplo a seguir:

Exemplo:
MENEGALDO, L. L. ; FLEURY, A. T. ; WEBER, Hans Ingo.  Biomechanical Modeling and Optimal Control of the Human Posture.  Journal of Biomechanics, USA, v. 36, p. 1701-1712, 2003

______. Moment Arms and Musculotendon Lenght Estimation for a Three Dimensional Lower Limb Model.  Journal of Biomechanics, USA, v. 37, p. 1447-1453, 2004

a) Livro com um autor
AKAO, Y.  Quality function deployment: integrating customer requirements into product design.  Portland: Productivity Press, 1988.  369p.

GONÇALVES, F.B.  A história de Mirador.  [S.l.: s.n.], 1993.  v.4
b) Livro com dois autores

COUTINHO, L.; FERRAZ, J.C.  Estudo da competitividade da indústria brasileira.  Campinas: MCT/Papirus, 1994.
c) Livro com três autores
FERRAZ, J.C.; KUPFER, D.; HAGUENAUER, L.  Made in Brazil: desafios competitivos para a indústria.  Rio de Janeiro: Editora Campus, 1996.

d) Livro com mais de três autores

HAIR JÚNIOR, J.F. et al.  Multivariate data analysis with readings.  4. ed.  Englewood Cliffs: Prentice Hall, 1995.  745p.

e) Livro com autor como Coordenador; Editor; Organizador; Compilador ou Tradutor

FERREIRA, L.P. (Org.)  O fonoaudiólogo e a escola.  São Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA, I.N. (Coord.)  Dietas em pediatria clinica.  4. ed.  São Paulo: Sarvier, 1993.

MOORE, W. (Ed.)  Construtivismo del movimiento educacional: soluciones.  Cordoba: [s.n.], 1960.

LUJAN, R.P. (Comp.)  Um presente especial.  3. ed.  São Paulo: Aquariana, 1993.  167p.

CHEVALIER, J.; GHEEBRANT, A. Dicionário de símbolos.  Tradução Vera da Costa e Silva et al.  3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: J.Olympio, 1990.

f) Autor como entidade

BANCO NACIONAL DE  DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E SOCIAL.  O terceiro ciclo de investimentos da indústria brasileira de papel e celulose.  Rio de Janeiro: BNDES, 1996.

g) Entrada por capitulo especifico

CARDOSO, F.H.  Relações Norte-Sul no contexto atual: uma nova dependência?  In: BAUMANN, R.(Org.).  O Brasil e a economia global.  Rio de Janeiro: Editora Campus, 1996.  cap.2, p.23-59.

SANTOS, F.R.  A colonização da terra do Tucujús.  In: ______.  História do Amapá, 1º grau.  2. ed.  Macapá: Valcan, 1994.  cap.3.

MITIDIERI FILHO, C.V.  Controle da qualidade de telhas e blocos cerâmicos.  In: INSTITUTO DE PESQUISAS TECNOLÓGICAS.  Tecnologia das edificações.  São Paulo: PINI, 1988. p.117-122.

h) Capitulo de livro com entrada pelo titulo

MARKET failure.  In: BURROWS, P.  The economic theory of pollution control.  Cambridge: MIT Press, 1980.  cap.2.

Livro com edição

SCHMENNER, R.W.  Plant and service tours in operations management.  3. ed.  New York: MacMillan Pub., 1991.

SOUZA, H.J.  O capital transnacional e o estado.  11. ed.  Petrópolis: Vozes, 1985.  160p.

i) Publicação seriada

VELASCO JÚNIOR., L.  A economia política das políticas públicas: as privatizações e a reforma do estado.  Rio de Janeiro: BNDES:  1997.  41p.  (BNDES - Texto para Discussão 55).

AMARAL SOBRINHO, J.  Ensino fundamental: gastos da União e do MEC em 1999: tendências.  Brasília, DF: IPEA, 1994.  8p.  (IPEA - Texto para Discussão 31)

ONURSAL, B. et al.  Vehicular air pollution: experiences from seven latin american urban centers.  Washington: World Bank, 1997.  (Technical Paper 373).

j) Periódico como um todo (Quando se usa a revista inteira/ número específico)

CONJUNTURA ECONÔMICA.  Rio de Janeiro, v.45, n.1, jan. 1996.

AS 500 maiores empresas do Brasil.  Conjuntura Econômica, Rio de Janeiro: FGV, v.38, n.9, set. 1984.  135p.  Edição especial.

k) Coleção de Revistas (ou quando se usa determinado período de consulta)

CONJUNTURA ECONÔMICA.  Rio de Janeiro: Fundação Getúlio Vargas, 1990-1997.  (Mensal)

CONJUNTURA SETORIAL.  São Paulo: Associação Nacional de Fabricantes de Papel e Celulose 1997-2000.  (Trimestral)

l) Artigo de Periódico

ANDRADE, M.L.A ; CUNHA, L.M.S.; VIEIRA, J.R.M.; KELLER, M.C.  Siderurgia no mundo.  BNDES Setorial, Rio de Janeiro, n.5, p.3-30, mar. 1997.

BALTHAZAR, R.  O governador dá o troco ao presidente.  Revista Veja, São Paulo, v.30, n.38, p.32-6, 24 set. 1997.  (edição 1514).

BELLMAN, R.E.; ZADEH, L.A.  Decision-making in a fuzzy environment.  Management Science, Providence, v.17, n.4, p.141- 64, Dec. 1970.

GUTIERREZ, A S. D.  A contribuição do agricultor para o abastecimento de água urbano.  Informações Econômicas, São Paulo, v.27, n.1, p.5-10, jan. 1997.

SOUZA, R.  Sonhos, memória e reflexões sobre a qualidade.  Qualidade na Construção, São Paulo, ano 2, n.11, p.44-46, 1998.

m) Artigo de revista por meio eletrônico

DEAN, E.B.; UNAL, R.  Design for cost and quality: the robust design approach.  Journal of Parametrics, v.11, n.1, Aug. 1991.  Disponível em: <http://mijuno.larc.nasa gov/ebd.mypubs.html>.  Acesso em: 20 maio 1997.

RODRIGUES, D.A  Os novos investimentos no Brasil: aspectos setoriais e regionais.  Revista do BNDES, Rio de Janeiro, n.9, jun. 1998.  30p.  Disponível em: <http://www.bndes.gov.br>.  Acesso em: 30 jun. 1998.

n) Anuários /Obras de referência

DEPARTAMENTO INTERSINDICAL DE ESTATÍSTICA E ESTUDOS SÓCIO-ECONÔMICOS.  Anuário dos Trabalhadores.  4. ed. São Paulo: DIEESE, 1996.

ASSOCIAÇÃO NACIONAL DE FABRICANTES DE PAPEL E CELULOSE.  Anuário dos Fabricantes de Pastas Celulósicas e Papel.  São Paulo: ANFPC, 1997.  

o) Jornal - Artigos de Jornal/ Entrevistas concedidas

Entrada pelo titulo da matéria

CIDADES próximas da eclusa receberão novos investimentos.  O Estado de São Paulo, São Paulo, 18 jan. 1998.  p.B-6.

Entrada pelo autor da matéria

TAVARES, R.  Especialista diz que integração é retórica.  O Estado de São Paulo, São Paulo, 15 jan. 1998.  p.B-10.

Entrada pelo nome do entrevistado

BEDÊ, M.A.  Estudo mostra proteção as montadoras.  O Estado de São Paulo, São Paulo, 01 dez. 1996.  p.8.  Entrevista concedida a Mário Olmos.

p) Jornal eletrônico

CARDOSO, M.; GONÇALVES NETO, J.  Chuva faz capital entrar em estado de atenção: cidades do ABC também foram bastante afetadas pelo temporal provocado pelo calor.  O Estado de São Paulo, São Paulo, 18 out. 2000.  Disponível em:  <http://www.estado.com.br/>.  Acesso em: 18 out. 2000

q) Jornal – Utilizado um determinado período de consulta/vários exemplares 

O ESTADO DE SÃO PAULO, São Paulo, 1990-1995 (diversos exemplares)

FOLHA DE SÃO PAULO, São Paulo, maio-ago. 1998.  (diversos exemplares) 

r) Evento no todo

CONGRESSO BRASILEIRO DE EMBALAGEM, 7., 1996, São Paulo, SP.  Anais...São Paulo: ABRE, 1996.  2.v.

CONGRESSO DE INICIAÇÃO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife, PE.  Anais eletrônicos...Recife: UFPe, 1996.  Disponível em: <http://www.propesq.ufpe.br/anais/anais/htm>.  Acesso em: 21 jan. 1997.

s) Paper / artigo de evento 

ASAI ,K.; TANAKA, H.; OKUDA, T.  Decision-making and its goal in a fuzzy environment.  In: U.S. JAPAN SEMINAR ON FUZZY SETS AND THEIR APPLICATIONS, 1., 1974, Berkeley, USA.  Proceedings...Orlando: Academic Press, 1975.  p.257-77.  (Fuzzy sets and their applications to cognitive and decision processes).

KIRSCHNER, P.M. et al.  Análise comparativa do retorno sobre o investimento e da geração de caixa de empresas brasileiras, no período 1995-1996.  In: SEMINÁRIOS EM ADMINISTRAÇÃO, 2., 1997, São Paulo, SP.  Anais...São Paulo: USP/FEA, 1997.  v.2, p.355-67.
VEDOVELLO, R.; BROLLO, M.J.; SILVA, P.C.F.  Avaliação da erosão como fator condicionante na seleção de áreas para disposição de resíduos- uma abordagem a partir de compartimentação fisiográfica obtida em imagem de satélite.  In: SIMPÓSIO NACIONAL DE CONTROLE DE EROSÃO, 6., 1998, Presidente Prudente, SP.  Anais...São Paulo: Associação Brasileira de Geologia, 1998.  1 CD-ROM
HADDAD, E.; AZEVEDO, P.B.M.; YU, A. S.O.  The use of decision analysis in the determination of urban property values.  In: INTERNATIONAL CONFERENCE COMPUTERS IN URBAN PLANNING & URBAN MANAGEMENT, 6., 1999, Veneza, ITA.  Eletronic Proceedings...Disponível em: <http://brezza.iuav.it/stratema/cupum/>. Acesso em: 06 set. 2000. 

t) Homepage
INSTITUTO DE PESQUISAS TECNOLÓGICAS – IPT.  Consulta geral a homepage oficial.  Disponível em:  <http://www.ipt.br>.  Acesso em: 20 fev.1998.

ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE CIMENTO PORTLAND – ABCP.  Pesquisa geral na homepage.  Disponível em: <http://www.abcp.org.br>. Acesso em: 18 out. 2000.

DICA: Recuperar sites desativados entrar: http://www.archive.org/index.php

u) Trabalhos com ou sem fonte (Mimeografados; xerografados/ datilografados; 

entrevistas realizadas) 
LOCASCIO, A.; THURSTON, D.L.  Multiatribute design optimization with quality function deployment.  Norcross, IIE, 1993.  /Apresentado no 2. Industrial Engineering Research Conference  /Xerocopiado/

MONTEVECHI, J.A.B.; MIYAGI, P.E.  Fuzzy logic- an application for group technology.  [S.l.: s.n.], [1999?]  20p.  /Datilografado/

BORDLEY, R.  Prioritizing design improvements using quality function deployment.  [S.l.]: General Motors, 1992.  /Mimeografado/ 

MOURA, L.A.R.  Sindicato de Hotéis, Restaurantes, Bares e Similares e Rolim de Moura Consultoria. Foz do Iguaçu, 28 jan. 2005.  Entrevista concedida a Luciana Yano; Solange Aparecida Machado.

v) Teses e dissertações

SANTOS, J.A.  Desenvolvendo produtos competitivos: exemplo de um modelo integrando a metodologia “desdobramento da função qualidade (QFD)”.  1996.  283f.  Tese (Doutorado) - Escola de Administração de Empresas de São Paulo, Fundação Getúlio Vargas, São Paulo, 1996.

NASCIMENTO, H.M.  Capital social e desenvolvimento sustentável no sertão baiano: a experiência de organização dos pequenos agricultores do Município de Valente.  2000.  119f.  Dissertação (Mestrado em Desenvolvimento Econômico) – Instituto de Economia, Universidade Estadual de Campinas, Campinas, 2000.

w) Tese com recuperação on-line

GRASEL, D.  Investimento e crescimento em setores de elevada competição: os casos das indústrias de revestimento cerâmico e da agroindústria de carnes. 1999.  Tese (Doutorado) – Programa de Pós-Graduação em Engenharia de Produção, Universidade Federal de Santa Catarina, Santa Catarina, 1999.  Disponível em: <http://www.eps.ufsc.br/teses99/teses99.htm>.  Acesso em: 19 out. 2000.
x) Legislação

BRASIL.  Lei nº 9.785, de 29 de janeiro de 1999.  Altera o Decreto-Lei no 3.365, de 21 de junho de 1941  (desapropriação por utilidade pública) e as Leis nos 6.015, de 31 de dezembro de 1973 (registros públicos) e 6.766, de 19 de dezembro de 1979 (parcelamento do solo urbano).  Diário Oficial da União, Brasília, 2 fev.1999.

SÃO PAULO (Cidade).  Decreto-lei nº 41, de 3 de agosto de 1940.  Regulamenta as construções na Avenida Ipiranga e dá outras providências. Lex: Coletânea de Legislação e Jurisprudência, São Paulo, v.4, p.130-133, 1940.

SÃO PAULO (Estado).  Decreto nº 42.822 de 20 de janeiro de 1998.  Dispõe sobre a desativação de unidades administrativas de órgão da administração direta e das autarquias do Estado e dá providências correlatas.  Lex: Coletânea de Legislação e Jurisprudência, São Paulo, v.62, n.3, p.217-220, 1998.

y) Legislação com recuperação on-line

BRASIL.  Lei nº 10.164, de 27 de dezembro de 2000.  Prorroga o prazo para as ratificações de concessões e alienações de terras feitas pelos Estados na faixa de fronteira e dá outras providências.  Disponível em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L10164.htm>.  Acesso em 14 mar. 2001.

4. Roteiro com os principais elementos constituintes do TCC

a) Elemento pré-textuais
- Capa

- Folha de Rosto

- Termo de Aprovação

- Dedicatória

- Agradecimentos

- Epígrafe

- Resumo em língua vernácula, com palavras-chave
- Resumo em língua estrangeira

- Lista de ilustrações
- Lista de tabelas

- Lista de abreviaturas e siglas

- Sumário

b) Elementos textuais

- Introdução
- Seções

- Considerações Finais
c) Elementos pós-textuais
- Referências 

- Apêndices

- Anexos
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Nome do Aluno ou Alunos (em ordem alfabética)
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Professor

(titulação e nome completo)

________________________            Nota:              Assinatura:

Professor

(titulação e nome completo)

Dedicatória (não escrever Dedicatória)
Elemento opcional, em que o(s) autor(es) presta(m) homenagem ou dedica(m) seu trabalho.

Agradecimentos (não escrever Agradecimentos)
Elemento opcional dirigido àqueles que contribuíram de maneira relevante à elaboração do trabalho.
Epígrafe (não escrever Epígrafe)
Elemento opcional, em que o autor apresenta uma citação, seguida de indicação de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Podem-se criar epígrafes para cada abertura de Seção do trabalho.

Resumo (escrever Resumo)
Elemento obrigatório, que consiste na apresentação concisa dos pontos relevantes do trabalho. O resumo deve dar uma visão rápida e clara do conteúdo e das conclusões do trabalho. Escrito em um único parágrafo, constitui-se em uma seqüência de frases concisas e objetivas e não de uma simples enumeração de tópicos, não ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo das palavras representativas do conteúdo do trabalho, isto é, das palavras-chave. 

Palavras Chaves: Coloque aqui as palavras chaves do trabalho (no máximo cinco), separadas por ponto e vírgula (;).

Abstract (escrever Abstract)
Coloque aqui o resumo (abstract) em inglês.

Keywords: Coloque aqui as palavras chaves em inglês (no máximo cinco), separadas por ponto e vírgula (;).

Lista de ilustrações (escrever Lista de Ilustrações)
	Figura 1 - 
	Título    
	18

	Figura 2 - 
	Título    
	27

	Fotografia  1 - 
	Título  
	03

	Quadro 1 - 
	Título  
	42

	Quadro 2 - 
	Título  
	43


Obs: 
1) Se o titulo da ilustração for grande e ultrapassar a linha, colocar a primeira palavra na segunda linha alinhada com a primeira  palavra do título;
2) Figuras, fotos, quadros, desenhos, fluxogramas, organogramas, mapas, gráficos, são todos considerados Ilustrações;
3) As ilustrações são listadas de acordo com a ordem em que aparecem no trabalho.
Lista de tabelas (escrever Lista de Tabelas)
	Tabela 1 -
	Título  
	18

	Tabela 2 -
	Título  
	03

	Tabela 3 -
	Título  
	92


Obs:
1) Se o titulo da tabela for grande e ultrapassar a linha, colocar a primeira palavra na segunda linha alinhada com a primeira  palavra do título;

2) As tabelas são listadas de acordo com a ordem em que aparecem no trabalho.
Lista de abreviaturas e siglas (Escrever Lista de abreviaturas e siglas)
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	Associação Brasileira de Normas Técnicas
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	Instituto de Pesquisas Tecnológicas do Estado de São Paulo
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Obs: As siglas são listadas em ordem alfabética
Sumário (escrever Sumário)

	1 INTRODUÇÃO ..............................................................................................
	12

	1.1 Nome da seção secundária .......................................................................
	15

	1.1.1 Nome da seção terciária .........................................................................
	

	2 NOME DA SEÇAO PRIMÁRIA
	

	2.1 Nome da seção secundária
	

	2.2 Nome da seção secundária
	

	3 NOME DA SEÇAO PRIMÁRIA
	

	3.1 Nome da seção secundária
	

	3.1.1 Nome da seção terciária
	

	3.2 Nome da seção secundária
	

	4 NOME DA SEÇAO PRIMÁRIA
	

	4.1 Nome da seção secundária
	

	5 NOME DA SEÇAO PRIMÁRIA
	

	5.1 Nome da seção secundária
	

	5.2 Nome da seção secundária
	

	Referências
	

	Apêndice
	

	Anexos
	


Obs: O Sumário é um elemento obrigatório que consiste na enumeração das principais divisões, seções e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que a matéria nele se sucede, acompanhado do respectivo número da página.

NOME DA SEÇÃO PRIMÁRIA
Xxxxxx xxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooo oooopppppp  xxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx  Xxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxx xxxxx Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  
1.1 Nome da seção secundária
Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnn nnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  
1.1.1 Nome da seção terciária
Xxxxxxxxx xxxxx nnnnnnnnnn nnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn

a) Xxxxxxx  xxxxxxxxx xxxxxxxxx xxxxx  xxxxxxxxxxxxxx xxxxxxx. Xxxxx xxxx xxxxxxx  xxxxxxx.
b) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

c) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Exemplo de ilustrações:
Exemplo de quadro
Quadro 1 - Matriz GE

Fonte: Day (1986, apud KOTLER, 2002)

Exemplo de foto
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Fotografia 1 – Fachada do prédio Adriano Marchini
Fonte: Instituto de Pesquisas Tecnológicas do Estado de São Paulo (1990)

Fotografia 2 –  Ferro velho mata motociclista

Fonte: Mourão (2006) 
Exemplo de tabela

Tabela 3 – Vistorias de prédios na Cidade de São Paulo entre 1998-1999

	Região
	Número de prédios vistoriados
	Números de prédios aprovados

	Zona Norte
	25.328
	18.432

	Zona Sul
	35.876
	28.435

	Zona Leste
	25.456
	17.425

	Zona Oeste
	48.987
	35.456



Fonte: Santos; Silva; Pereira Junior (2000, p.35)
NOME DA SEÇÃO
Xxxxxx xxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloo oooooo pppppp  xxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx xxxxxxx xxxx xxxxxxxxxxx xxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxx xxxx Xxx xxxx xxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnn nnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  
1.2 Nome da seção secundária
Citação de citação é a menção de um documento ao qual não se teve acesso direto. No texto deve ser indicado o sobrenome do(s) autor(es) do trabalho original, não consultado, seguido da preposição latina “apud” e do sobrenome do(s) autor(es) da obra consultada, de acordo com o sistema de chamada escolhido. No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993) o ato de ler envolve um Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn

a) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.:
b) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx:
c) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
1.3 Nome da seção secundária
Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp (SARDI, 2000)
NOME DA SEÇÃO PRIMÁRIA
Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn. De acordo com a Associação Brasileira de Normas Técnicas (2002) as referencias bibliográficas devem obedecer um critério rigoso llllllloooooo opppppp  xxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx xxxxxxx 
1.4 Nome da seção secundária
Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn 
1.4.1 Nome da seção terciária
Ross e Abramovitz (1997) advertem que é preciso evitar citações inúteis, ou seja, tais que somente apoiar fatos já largamente conhecidos.

Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx 

a) xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.;
b) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
1.5 Nome da seção secundária
Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp Estudos de Silva, Cardoso e Almeida (2000) atestam a qualidade do processo.... Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  Xxxxxxxxxxxxxxx nnnnnnnnnnnnnnnn llllllloooooooopppppp  
4 CONSIDERAÇÕES FINAIS
Parte final do texto, na qual se apresentam os resultados do trabalho de pesquisa, recuperando-se as questões atinentes ao(s) objetivo(s) e à(s) hipótese(s).

Nota – É opcional apresentar os desdobramentos relativos à importância, síntese, projeção, repercussão ou encaminhamento futuro de pesquisa.

Referências (escrever Referências)
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS - ABNT. Apresentação de relatórios técnico-científicos. NBR 10719, Rio de Janeiro, ago. 1989.

______. Numeração progressiva das seções de um documento. NBR 6024, Rio de Janeiro, ago. 1989.

______. Referências Bibliográficas – NBR 6023 – 14724 – Rio de Janeiro, 2003.

______. Resumos. NBR 6028, Rio de Janeiro, maio 1990.

______. Sumário. NBR 6027, Rio de Janeiro, ago. 1989.

______.  Informação e documentação citações em documentos – Apresentação NBR-10520.  Rio de Janeiro: ABNT, 2002.  7p.

GIL, A. C.  Como elaborar projetos de pesquisa.  3. ed.  São Paulo: Atlas, 1995.  159p.

SANTOS, E.B.; SECKLER, M.M.   Guia para elaboração da dissertação de mestrado.  2. ed.  São Paulo: IPT, 2005.  32p.
Apêndice(s) (escrever Apêndice(s))
Elemento opcional. Sempre começa em uma nova folha. Consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argumentação, sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. Os apêndices são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.

Exemplos:

APÊNDICE A - Questionário para avaliação da satisfação dos turistas

APÊNDICE B – Fotografias da Reserva do Morro Grande

Anexo(s) (escrever Anexo(s)
Elemento opcional, que consiste em um texto ou documento não elaborado pelo autor, que serve de fundamentação, comprovação de ilustração. Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos.

Exemplo:

ANEXO A – Norma 235/98 do Ministério da Educação (MEC)



Na folha de rosto o tamanho da fonte vai para o padrão (tamanho 12) e os negritos desaparecem





Inserir aqui a numeração das páginas








Local e ano de defesa, usar fonte 12 e negrito





Titulo do tcc, usar negrito, fonte 16, se ocupar mais de uma linha usar espaço simples














































































































Nome completo  do aluno , usar negrito, fonte 16





Nome da IES , usar negrito, fonte 14








