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1 INTRODUCAO

O objetivo dessas diretrizes é padronizar o processo do projeto de pesquisa e a
elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso para os alunos dos cursos de
Especializacdo ministrados pela Escola Superior de Gestdo e Contas Publicas
Conselheiro Euripedes Sales.

O Trabalho de Conclusédo de Curso € obrigatério nos cursos de pés-graduacéo lato
sensu, conforme Deliberacdo CEE n°108/2011, art.6°, de 06.07.2011, do Conselho
Estadual de Educacéo, sem a qual o aluno néo recebera o certificado de concluséo de
curso.

O Trabalho de Conclusdo de Curso deve ser apresentado observando-se os padrées
de elaboracédo de trabalho académico, previstos na norma ABNT NBR 14724:2011
(informacé&o e documentacéo — trabalhos académicos).

2 PROJETO DE PESQUISA

2.1 MEMBROS DO GRUPO

O projeto de pesquisa, elaborado em grupo de no minimo 03 (trés) e no maximo 05
(cinco) alunos.

2.2 TEMA E ORIENTADOR

A escolha do tema e do orientador do projeto de pesquisa sera realizada durante a
disciplina de Metodologia Cientifica ou Métodos e Técnicas de Pesquisa com o apoio
do professor responsavel pela disciplina em conjunto com a Coordenadoria de Pdés-
graduacéo.

2.3 ENTREGA DO PROJETO DE PESQUISA

Deverdo ser entregues em data em data determinada pelo professor da disciplina de
Metodologia Cientifica ou Métodos e Técnicas de Pesquisa:

- 1 (uma) via do projeto para o professor responsavel pela disciplina de Metodologia
Cientifica ou Métodos e Técnicas de Pesquisa para fins de corre¢édo e atribuicdo de
nota de aproveitamento da disciplina.

- 1 (uma) via do projeto na secretaria da Escola. Esta via sera protocolada e submetida
a Coordenadoria de Pos-graduacao.
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2.4 ALTERACOES NO PROJETO PESQUISA

Apos a entrega do projeto de pesquisa para a Coordenadoria de Pdés-graduacéo,
qualquer alteracdo dos membros do grupo, do tema do trabalho ou do professor
orientador indicados no projeto de pesquisa, devera ser submetida a autorizacdo da
Coordenadoria de Pos-graduacdo por meio de solicitacdo assinada por todos os
membros do grupo e protocolada na Secretaria da Escola.

2.5 DEFERIMENTO DE ALTERACOES NO PROJETO

As solicitacbes de alteragcdes no projeto de pesquisa, previstas no item 2.4, nao
poderdo se dar no sentido de alterar o nUmero minimo e maximo de membros do
grupo estabelecidos no item 2.1. As solicitagbes de mudancas em relacdo ao
estabelecido no projeto de pesquisa dependerédo de deferimento da Coordenadoria de

Pés-graduacdo. Quando necessario, a Coordenadoria de Pds-graduacgéo, submetera a
solicitacdo a deliberacdo do Conselho Pedagdgico da Escola.

2.6 ESTRUTURA

A estrutura de um projeto de pesquisa compreende: parte externa e parte interna.

2.6.1 Parte externa

2.6.1.1 Capa

Elementos essenciais: os nomes da instituicdo e do autor, titulo, subtitulo (se houver,
deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua subordinacdo ao titulo) e o
nome da disciplina do curso utilizada como referéncia ao projeto de pesquisa.

2.6.2 Parte interna

2.6.2.1 Elementos pre-textuais

2.6.2.1.1 Folha de rosto

Elemento obrigatorio. Apresenta as informacfes na seguinte ordem: nome(s) do(s)
autor(es); titulo; subtitulo, se houver; nimero do volume, se houver mais de um, deve
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constar em cada folha de rosto a especificacdo do respectivo volume; tipo de projeto
de pesquisa e nome da entidade a que deve ser submetido; nome do orientador,
coorientador ou coordenador, se houver; local (cidade) da entidade onde deve ser
apresentado; ano de depdsito (da entrega).

Modelo de folha de rosto

NOMES DOS AUTORES

(arial 14 negrito)

TiTULO DO PROJETO DE PESQUISA

(arial 16 negrito)

Projeto de pesquisa  cientifica
apresentado & Escola Superior de
Gestio e Contas Plblicas Conselheire
Euripedes Sales, Ccurso de
Especializagio “Lato  Sensu” em
Gestio e Controle Externo das Contas
Publicas, como requisito para a
elaboragido do Trabalho de Conclusao
de Curso.

(arial 12 negrito)
Orientador:

(arial 12 negrito)

SAO PAULO
ANO DA ENTREGA

(arial 12 negrito)

2.6.2.1.2 Sumario

Trata-se da enumeracéo das divisdes, se¢cdOes e outras partes do trabalho, na mesma
ordem e grafia em que a matéria nele se sucede. Os elementos pré-textuais nao
devem constar no sumario.
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2.6.2.2 Elementos textuais

O texto deve ser constituido de uma parte introdutoria, na qual devem ser expostos o
tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s) hipotese(s), quando couber (em),
bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s) justificativa(s). E necessario que
sejam indicados o referencial teérico que o embasa e a metodologia a ser utilizada.

2.6.2.2.1 Plano de trabalho e cronograma

Deve apresentar as principais etapas do trabalho, tais como leituras, formulacdo de
conceitos, pesquisas, elaboracdo de questionario, tratamento de dados, redacdo do
trabalho, revisdo etc. O cronograma deve conter o prazo, estimado em meses, para
realizacdo do trabalho. Considerar o prazo de 1(um) ano.

2.6.2.3 Elementos pés-textuais
2.6.2.3.1 Referéncias (Bibliografia)

Deve ser apresentada uma bibliografia inicial que permita o inicio das suas pesquisas.
N&o é necessario que ela seja exaustiva, mas € imprescindivel que seja relevante para
a pesquisa.

2.7 REGRAS GERAIS (FORMATO)
Na formatacéo do projeto devem ser adotados os seguintes parametros:

a) fonte Times New Roman ou Arial e tamanho da letra 12, excetuando-se as citagdes
de mais de trés linhas, notas de rodapé€, paginacao, legendas e fontes das ilustracdes
e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme;

b) espacamento entre linhas de 1,5, excetuando-se as citacdes de mais de trés linhas,
notas de rodapé, referéncias, legendas das ilustrac6es e das tabelas, tipo de projeto
de pesquisa e nome da entidade, que devem ser digitados em espaco simples. As
referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco simples
em branco;

c) margem esquerda e superior de 3,0 cm;

d) margem direita e inferior de 2,0 cm;

e) as folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas.
Recomenda-se que o projeto tenha, no minimo, dez paginas.
3 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Trabalho de Conclusdo de Curso é a descricdo dos resultados obtidos em um estudo
aprofundado sobre um determinado tema.
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Os objetivos gerais do trabalho de concluséao de curso sao os de propiciar aos alunos a
oportunidade de demonstrar o grau de habilitacdo adquirido, o estimulo a producéo
cientifica, a consulta bibliografica especializada e o aprimoramento da capacidade de
interpretar, criticar e coordenar logicamente fatos e informacfes em sua pesquisa.

Deve necessariamente trazer uma contribuicdo que agregue valor ao Tribunal de
Contas do Municipio de S&o Paulo, a Escola de Contas ou a cidade de Séo Paulo, em
uma das linhas de pesquisa: Académico, Politicas Publicas, Direito Publico ou Controle
Externo.

O trabalho deve ser submetido & BANCA DE QUALIFICACAO no prazo de até 60
(sessenta) dias ap06s o término da ultima aula da grade curricular da turma. O grupo
deve entregar no setor de Expediente Geral da Escola 03 (trés) vias com
encadernacdo simples, acompanhadas do formulario de entrega do trabalho
preenchido e assinado por todos os membros do grupo e pelo professor orientador.

Apoés a qualificacdo, em até 60 (sessenta dias), o grupo deve proceder aos ajustes
necessarios e entregar, no setor de Expediente Geral da Escola, 03 (trés) vias
atualizadas, com encadernacdo simples para exame da BANCA DE DEFESA,
acompanhadas do formulario de entrega do trabalho preenchido e assinado por todos
0s membros do grupo e pelo professor orientador.

Apés a defesa, o grupo terd 30 (trinta dias) para entregar no setor de Expediente
Geral da Escola cépia do trabalho em arquivo digital (gravado em CD-ROM, no formato
PDF e Word), 1 (uma) via com encadernacédo oficial em capa dura para o acervo da
instituicdo e o termo de autorizacdo para disponibilizacéo do trabalho de conclusao de
curso no site da Escola de Contas preenchido e assinado por cada um dos membros
do grupo. O modelo do termo de autorizacdo esta disponivel no site da Escola. A
entregada versao final do trabalho com eventuais adequacdes solicitadas na BANCA
DE DEFESA é condicdo necessaria para atribuicdo de nota aos alunos do grupo e
concluséo de curso.

Prazos complementares sé serdo aceitos para a entrega dos exemplares para a
BANCA DE DEFESA. A solicitacdo devera ser feita por escrito e justificada, com a
assinatura do professor (a) orientador (a). Essa solicitagdo estara sujeita a deliberacéo
do Conselho Pedagogico.

O ndo cumprimento dos prazos e procedimentos descritos impede que os alunos
do respectivo grupo obtenha o certificado de conclusao de curso.

A estrutura do trabalho de conclusdo de curso compreende elementos pré-textuais,
textuais e pos-textuais, conforme tabela.
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Disposicédo de elementos

Estrutura Elemento Item

Parte externa Capa (obrigat6rio)

Parte interna

3.11

Folha de rosto (obrigatorio) 3.1.2
Errata (opcional) 3.1.3
Folha de aprovacéo (obrigatério) 3.14
Dedicatéria(s) (opcional) 3.15
Agradecimento(s) (opcional) 3.1.6
Epigrafe (opcional) 3.1.7

Pré-textuais Resumo na lingua vernacula (obrigatério) 3.1.8
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério) 3.1.9
Lista de ilustracdes (opcional) 3.1.10
Lista de tabelas (opcional) 3.1.11
Lista de abreviaturas e siglas (opcional) 3.1.12
Sumario (obrigatério) 3.1.13
Introducéo 3.2.1

Textuais Desenvolvimento 3.2.2
Concluséo 3.2.3
Referéncias (obrigatorio) 3.3.1

Pos-textuais Glossario (opcional) 3.3.2
Anexo (opcional) 3.3.3

3.1 PARTE EXTERNA
3.1.2 Capa (obrigatoério)
Deve apresentar as seguintes informagdes:

a) nome da instituicao;

b) nomes dos autores;

c) titulo do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu contetdo e
possibilitando a indexacao e recuperacao da informacéo;
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d) subfiiulo, Se houver, deve ser precedido de doiS ponios, evidenciando a sua
subordinacéao ao titulo;

e) Nome da disciplina do curso utilizada como referéncia ao trabalho de concluséo de
CUrso;

f) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano da entrega.

Modelo de Capa

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO E CONTAS PUBLICAS
CONSELHEIRO EURIPEDES SALES
(letra Arial ou Times New Roman 14 negrito)

CURSO DE ESPECIALIZAGAO “LATO SENSU” EM NOME DO CURSO
(letra Arial ou Times New Roman 12 — negrito)

NOMES DO AUTORES
(letra Arial ou Times New Roman 14 — negrito)

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(letra Arial ou Times New Roman 16 — negrito)

Sao Paulo

Ano da entrega
(letra Arial ou Times New Roman 12 — negrito)

3.2 PARTE INTERNA
3.2.1 Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais antecedem o texto, com informac¢des que ajudam na
identificac&o e utilizacdo do trabalho.

3.2.1.1 folha de rosto (obrigat6rio)
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Folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do trabalho. A folha de rosto
contém os mesmos dados da capa, com 0 acréscimo, abaixo e a direita do titulo, a
explicacéo da natureza do trabalho (trabalho de concluséo de curso), objetivo (requisito
para a conclusado do curso de Especializagdo “Lato Sensu” em “Nome do Curso”) e o
ome do orientador.

Modelo da Folha de Rosto

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO E CONTAS PUBLICAS CONSELHEIRO
EURIPEDES SALES
(fonte Arial ou Times New Roman 14 — negrito — alinhamento centralizado)

CURSO DE ESPECIALIZAGAO “LATO SENSU” NOME DO CURSO
(letra Arial ou Times New Roman 12 — negrito)

NOMES DOS AUTORES
(centralizados — Arial ou Times New Roman 14 negrito)

TITULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
(centralizados — Arial ou Times New Roman 14 negrito)

Trabalho de Conclusdo de  Curso
apresentado a Escola Superior de Gestdo e
Contas Publicas Conselheiro Euripedes
Sales, como requisito para a conclusao do
curso de Especializacdo “Lato Sensu” em
Gestéo e Controle das Contas Publicas.
Orientador: Prof. Nome do Professor

(fonte Arial ou Times New Roman 10 negrito,
espago simples)

S&o Paulo
Ano
(letra Arial ou Times New Roman 12 — negrito)
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3.2.1.2 Errata (Opcional)

Lista dos erros ocorridos no texto, seguidos das devidas correcdes. Deve ser inserido
logo apos a folha de rosto, constituido pela referéncia do trabalho e pelo texto da
errata, conforme exemplo a seguir:

ERRATA

Folha Linha Onde se lé Leia-se
32 3 publicacao publicacéo

3.2.1.3 Folha de Aprovacéo (obrigatério)

Folha que contém o0s elementos essenciais a aprovacao do trabalho. Colocado logo
apos a folha de rosto, constituida pelo nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e
subtitulo (se houver), tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo, data de aprovagéo
e assinatura dos componentes da banca examinadora. A data de aprovagdo e as
assinaturas dos membros componentes da banca examinadora séo colocadas apés a
aprovacao do trabalho.
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Modelo de Folha de Aprovacéo

FOLHA DE APROVAGAO
(fonte Arial ou Times New Roman 12 — negrito)

AUTOR
(fonte Arial ou Times New Roman 12 — negrito)

TiTULO
(fonte Arial ou Times New Roman 12 — negrito)

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado a Escola Superior de
Gestdo e Contas Publicas
Conselheiro  Euripedes  Sales,
como requisito para a obtengéo do
certificado de concluséo de curso.
(fonte Arial ou Times New Roman
12 — normal)

BANCA EXAMINADORA: (fonte Arial ou Times New Roman 12 —
negrito)

Nome do membro da banca (fonte Arial ou Times New Roman 12
espacos simples)

Nome do membro da banca (fonte Arial ou Times New Roman 12
espacos simples)

Nome do membro da banca (fonte Arial ou Times New Roman 12
espacos simples)

S&o Paulo,
(fonte Arial ou Times New Roman — 12 negrito) data da aprovagdo

3.2.1.4 Dedicatoria (opcional)

Etapa em que o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho de conclusédo de
Curso a uma ou varias pessoas. Deve ser inserida apos a folha de aprovacéao.
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Modelo de Dedicatéria

A minha esposa e pais pelo
apoio recebido durante a
elaboracao deste trabalho.

3.2.1.5 Agradecimentos (opcional)

Agradecimentos aqueles que contribuiram de maneira relevante a elaboracdo do
trabalho. Devem ser inseridos apos a dedicatoria.

Modelo de Agradecimento

AGRADECIMENTOS
(fonte tamanho 14)

A Sra. <Nome>, por sua dedicacdo
e colaboracdo no decorrer desta
pesquisa.

A Profa. <Nome>, por compartilhar
comigo seus conhecimentos.

(fonte tamanho 12)
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3.2.1.6 Epigrafe (opcional)

O autor apresenta uma citagdo ou um pensamento, seguido da indicacao da autoria.
Deve ser inserida ap6s os agradecimentos.

Modelo de Epigrafe

‘Alguns homens véem as
coisas como sao, e dizem Por
qué? ‘Eu sonho com as coisas
gue nunca foram e digo: Por
que nao?”

George Bernard Shaw

(fonte tamanho 12)

3.2.1.7 Resumo na lingua vernacula (obrigatério)

Constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas sobre os pontos
relevantes do artigo e ndo de uma simples enumeracao de tépicos.

O resumo deve ressaltar a probleméatica que se pretendeu solucionar e explicar; os
objetivos; a abordagem metodoldgica empreendida; os resultados e as conclusdes.

Deve-se usar o verbo na voz ativa, na terceira pessoa do singular, no tempo verbal do
passado. Deve-se evitar o uso de frases negativas, simbolos, formulas, equacdes e
diagramas. E digitado com espacos simples entre linhas e com, no minimo 12 linhas e
no maximo 30 linhas.

Escrever em um unico paragrafo em espaco simples e justificado.
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Modelo de Resumo

RESUMO
(fonte tamanho 14)

Este trabalho de concluséo de curso tem
por objetivo.......
(o espacamento utilizado € o simples).

Palavras-chave: aaa; bbb; ccc até
cinco palavras-chave.

(fonte tamanho 12)

3.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio e em inglés)

Com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula. Abstract, em inglés,
deve ser seguido das palavras representativas do contetddo do trabalho, isto €, das
palavras-chave.

3.2.1.9 Lista de llustracdes (graficos, figuras, mapas, etc) (opcional)

Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo nimero da péagina.

Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista prépria para cada tipo de
ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).
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Modelo de Lista de llustracdes

Figural ......... 15
Figura 2 .......... 35
Figura 3 .......... 48

3.2.1.10 Lista de Tabelas (opcional)

Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado por
seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da pagina.

Exemplo
Tabela 1 — Perfil socioeconémico da populagédo entrevistada, no periodo de julho de
2010 a janeiro de 2011

3.2.1.11 Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas
das palavras ou expressodes correspondentes grafadas por extenso.

Exempilo:
ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

3.2.1.12 Sumario (obrigatério)

Devem constar no sumario os elementos textuais e pds-textuais. As partes séo
acompanhadas do(s) respectivo(s) numero(s) da(s) pagina(s).

Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do
trabalho, conforme a ABNT NBR 6027:2003 (informacdo e documentagao - sumario).
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Modelo de Sumario

SUMARIO

(fonte tamanho 12)

INTRODUGAO........oeieiiieiiece et 10
1 TITULO DO CAPITULO ..o 11
1.1 Titulo da parte do capitulo..........cccceeeviiiiiiiiieinnennnennn. 12
2 I =T 1 = P 14
2 OBJIETIVOS ..ot 16
2.1 GEIAL...coviiii i 16
2.2 ESPECITICOS. ..ciiiiiiiiiiiiiiiiee e 19
3 FUNDAMENTACAO TEORICA ......c.oovevieeereeeee e 21
A METODOLOGIA ..ot 35
5 RESULTADOS E DISCUSSAO ......cceovveveieieceeeeeeen 38
CONCLUSAO. ..ot 45
REFERENCIAS ......oooviieeeeceeee et 49
GLOSSARIO .....ovoveceecee ettt 52
APENDICES.......oooiiieieeee et 55
ANEXOS ..ottt 60

3.2.2 Elementos Textuais

O texto € composto de uma parte introdutdria, que apresenta os objetivos do trabalho e
as razbes de sua elaboracdo; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo
realizado; e uma parte conclusiva.
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3.2.2.1 Introducéo

Parte inicial do texto, onde deve constar a delimitacdo do assunto tratado, objetivos do
trabalho de conclusédo de curso, situacdo-problema, a questdo de pesquisa, a hipotese
se o estudo comportar, ou questdes orientadoras, a importancia do trabalho realizado e
outros elementos necessérios para situar o tema do trabalho.

A importancia do trabalho estid relacionada a motivacdo do estudo e devem ser
evidenciadas as razfes para a elaboracédo do trabalho.

Para a escolha do tema do trabalho de conclusdo de curso é importante observar,
principalmente, a relevancia do assunto, o tempo para a elaboracdo do trabalho, a
existéncia e acessibilidade de fontes para consulta.

Por ultimo apresentar as contribuicdes que o trabalho trara para a profissdo, para a
ciéncia e para a sociedade de modo geral.

3.2.2.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada do assunto. Divide-se em
secdes e subsecbes, que variam em funcdo da abordagem do tema e do método. O
texto deve ter uma sequéncia légica e apresentar com precisdo as ideias, as pesquisas,
os dados, os resultados dos estudos.

3.2.2.2.1 Fundamentacéao Tebrica

Para escrever é preciso ler. Desse modo, o autor de um trabalho cientifico deve
identificar, selecionar e analisar os artigos cientificos disponibilizados em revistas
cientificas e/ou em anais de congressos e outros eventos cientificos, teses,
dissertacBes, livros e/ou monografias sobre o tema que esta estudando. Neste espaco
é indicado o estagio da arte sobre o assunto, ou o que ja foi escrito sobre o problema
em estudo.

Os conceitos e afirmacdes devem ser sustentados por teoria existente sobre o assunto.
Toda pesquisa precisa partir de teoria, seja para contribuir com seu acréscimo, seja para
refuta-la e, assim, acrescentar novos referenciais.

Neste topico, o autor encadeara o seu pensamento fundamentado em citacdes de
autores consagrados de forma tal que sustente os seus achados.

Tudo o que for citado precisa ser referenciado ao final, no espaco das referéncias
bibliograficas.
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3.2.2.2.2 Metodologia

Para ser cientifico o achado, vocé precisa descrever como realizou a pesquisa. Desse
modo, neste topico vocé escreverd de maneira detalhada o caminho percorrido para a
realizacdo da pesquisa.

Tipo de pesquisa realizada (estudo de caso, pesquisa descritiva, etc).

Tipo de abordagem da pesquisa (qualitativa ou quantitativa).

Campo aonde o estudo ira se desenvolver ou a entidade pesquisada.

Definicdo da populacdo: Neste item deverd ficar claro qual a populagcdo—alvo da qual
sera tirada a amostra. A populacdo (ou universo da pesquisa) € a totalidade de
individuos que possuem as mesmas caracteristicas definidas para um determinado
estudo.

Plano amostral: A amostra € parte da populacdo ou do universo, selecionada de acordo
com uma regra ou plano. Deve-se explicitar o método da selecdo da amostragem que
pode ser: aleatdrio, intencional, estratificado, etc.

Métodos, técnicas e procedimentos de coleta de dados.

Elaboracao dos instrumentos da pesquisa.

Pré-teste dos instrumentos.

Métodos, técnicas e procedimentos de analise dos dados.

3.2.2.2.3 Resultados e Discussodes

Neste tOpico, vocé apresentara os resultados de sua pesquisa e as discussdes de
maneira encadeada de tal forma que o leitor compreenda os seus achados.

Nesta etapa o autor interpretara e analisara os dados que tabulou e organizou na etapa
anterior. A analise deve ser feita para atender aos objetivos da pesquisa e para
comparar e confrontar dados e provas com 0 objetivo de confirmar ou rejeitar a(s)
hip6tese(s) ou os pressupostos da pesquisa.

Nesta etapa, o autor recupera a literatura e confirma e/ou refuta a teoria.
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3.2.2.3 Consideracdes Finais

N&o é o resumo do trabalho, mas das conclusdes obtidas no estudo, apresentadas de
forma objetiva e concisa.

Assim, as consideracdes finais devem resultar de deducbes logicas sempre
fundamentadas no que foi apresentado e discutido no corpo do trabalho, e conter
comentarios e consequéncias proprias da pesquisa. Devera ressaltar a contribuicdo da
sua pesquisa para 0 meio académico, para aperfeicoamento profissional e para o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia. As conclusGes devem ser breves,
apresentar as limitacdes do estudo, recomendacdes e sugestdes para trabalhos futuros.

Devem ser abordados os aspectos mais importantes do trabalho, avaliar se os objetivos
propostos no trabalho de conclusdo de curso foram atingidos e, conforme o caso,
elaborar sugestdes para estudos futuros.

Os trabalhos futuros descrevem estudos que foram considerados interessantes apos

essa pesquisa inicial, mas que, por limitacdo de tempo ou interesse, nado foram
realizados nesse mesmo trabalho.

3.2.3 Elementos Pos-Textuais
Trata-se da complementacéo do trabalho.
3.2.3.1 Referéncias

Contém as referéncias das publicacdes citadas para a elaboracdo do trabalho de
concluséo de curso, tais como: livros, sites, periédicos, jornais, revistas etc.

Devem também incluir os trabalhos de onde foram extraidos dados, figuras, tabelas,
textos, etc.

Todas as referéncias citadas no texto devem ser incluidas na lista de referéncias. Por
outro lado, a lista de referéncias ndo deve incluir trabalhos nao citados no texto.

Devem seguir as orientacdes gerais da Norma ABNT NBR 6023:2002 — Informacgéo e
Documentacado — Referéncias — Elaboracéo.

3.2.3.2 Glossario (opcional)

E uma lista elaborada em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas e 0 seu
significado.
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3.2.3.3 Anexo (opcional)

Texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentacéo,
comprovacao e ilustracao.

Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras mailsculas consecutivas,
travessao e pelo respectivo titulo.

Exemplo:

ANEXO A — Representacao gréafica das principais industrias por atividade no Estado de
Minas Gerais.

ANEXO B — Representacao gréafica do indice de Qualidade das Aguas de 2000 a 2008.
3.2.3.4 Apéndice (opcional)

Texto ou documento elaborado pelo autor, que serve de fundamentagdo, comprovacao
e ilustracao.

Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

Exemplo:

APENDICE A — Relacdo de processos do anos de 2016 analisados classificados por
data e categoria.

APENDICE B - Graficos que subsidiaram o calculo da evolucdo da fixacdo e da
execucao orcamentaria no Municipio de Sado Paulo nos anos de 2012 a 2018.

APENDICE C - Roteiro e transcricdo das entrevistas realizadas com os gestores da
coordenadoria de orcamento e financas da Prefeitura Municipal de Séo Paulo.

3.3 FORMATO DE APRESENTACAO

O trabalho de conclusdao de curso é uma fonte de estudo e deve ser escrita em uma
linguagem clara e objetiva. Um texto cientifico deve ser: objetivo, preciso, imparcial,
claro, coerente, e impessoal. Os verbos devem ser utilizados na terceira pessoa do
singular, evitando-se usar na terceira pessoa do plural e na primeira pessoa.
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Na elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso devem ser observados 0s seguintes
critérios:

3.3.1 Papel e Fonte

Utilizar papel branco ou reciclado do formato oficio A4, digitado no anverso das folhas,
impresso na cor preta, sendo autorizado o uso de outras cores somente para as
ilustracoes.

A fonte Times New Roman ou Arial e tamanho da letra 12 ou similar, para o texto
principal; e tamanho 10 para as notas de rodapé, citacdes com mais de trés linhas,
tabelas, quadros e figuras.

O titulo de cada capitulo deve ser apresentado em letra mailscula, tamanho 12, em
negrito e ser iniciado em uma nova folha.

Quanto a fonte e caracteristica das letras de cada sec¢do do trabalho seguir o seguinte
modelo:

- Secao priméaria (capitulo): 1. OS DESAFIOS DO CONTROLE EXTERNO

- Secdo secundaria: 1.1 O CONTROLE EXTERNO NA CONSTITUICAO DE 1988
- Secdo terciaria: 1.1.1 O papel do controle externo e dos tribunais de contas
- Secao quaternaria: 1.1.1.1 Evolucéo dos tribunais de contas no Brasil

- Secdo quinaria: 1.1.1.1.1 O TCU e o principio da simetria.

Deve-se tentar limitar a subdivisdo de itens até a secéo quinaria.
3.3.2 Margem

Utilizar as seguintes dimensdes de margens:
- margem esquerda e superior de 3,0 cm;
- margem direita e inferior de 2,5 cm.

3.3.3 Alinhamento e espacejamento

O texto do trabalho deve ser justificado, com espacamento automatico e espacamento
entre linhas de 1,5, inclusive o espaco entre os paragrafos.

O resumo, notas de rodapé, citacbes diretas (com mais de 3 linhas), indicacdes de
fontes de tabelas e referéncias bibliograficas devem ser apresentadas em espaco
simples.

O espaco entre o titulo de cada capitulo e os subtitulos e texto deve ser de uma linha,
com espaco de 1,5 entre elas.
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3.3.4 Nimero de folhas

Recomenda-se que o trabalho de conclusdo de curso tenha entre 40 (quarenta) e 60
(sessenta) paginas.

3.3.5 Citacdes

As citacfes com mais de trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 (quatro)
centimetros da margem esquerda, com letra de tamanho 12 e espacamento entre linhas
10 e sem aspas.

As citacOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre aspas
duplas. As aspas simples sao utilizadas para indicar citacdo no interior da citagc&o.

3.3.6 Numeracdao das paginas

A numeracédo de paginas devera ser feita em:

- algarismo ardbico;

- iniciar a partir da introducéo, no canto superior direito da primeira folha da parte textual;
- embora sejam consideradas na contagem, ndo recebem numeracdo de paginas a
pagina dos elementos pré-textuais como: folha de rosto, folha de aprovacéao,
dedicatéria, agradecimentos, resumos, sumario.

4 AVALIACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

A avaliacdo do trabalho de conclusédo de curso sera feita por banca examinadora, com
trés membros, em duas etapas: a primeira consiste na BANCA DE QUALIFICACAO
para que seja avaliada a pertinéncia e inovagcao do trabalho, com sugestbes para a
melhoria e aperfeicoamento da pesquisa e sua apresentacdo, sendo atribuida uma nota
preliminar, e, a segunda, consiste na BANCA DE DEFESA, em que o grupo devera
demonstrar os avancgos obtidos na estruturacdo do trabalho, sendo atribuida uma nota.
A nota do grupo serd a média resultante das notas obtidas na qualificagdo e na defesa
final.

O grupo devera apresentar o trabalho para a banca examinadora e contara com até 20
minutos para a sua exposicédo. Todos os alunos membros do grupo terdo que expor o
trabalho, sendo que as falas deverédo ser divididas anteriormente entre os membros e
nunca um membro, individualmente, podera falar mais que 10 minutos.
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Cada membro da banca examinadora, individualmente, terd o prazo de, no maximo 10
minutos para arguicdo oral, tendo o grupo 15 minutos de tempo de resposta para
defesa. Ao término das sessdes, 0 grupo se retirard da sala de audiéncia e a banca
definird a nota de aproveitamento.

Na atribuicdo das notas os examinadores deverdo levar em consideracéo o texto escrito,
a qualidade da pesquisa realizada, a consisténcia entre a premissa do trabalho e a
conclusao oferecida, a exposicao oral e a resposta as arguicdes realizadas.

A nota final serd obtida através da média aritmética, aproximada até a primeira casa
decimal, das notas atribuidas pelos membros da banca examinadora nas BANCA DE
QUAILIFICACAO e BANCA FINAL. A nota final para aproveitamento escolar é de no
minimo 7,0(sete).

O aluno que n&o apresentar o trabalho de conclusédo de curso no prazo estipulado
ou ndo cumprir as correcdes e alteracfes solicitadas pelos membros da Banca
sera reprovado definitivamente no curso.
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