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Resumo
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Palavras-chave: XXXXXX, XXXXXX, XXXXXX.

Instruções sobre o resumo: deve ser redigido em parágrafo único e com espaçamento simples, contendo até 500 palavras. Deverá conter os seguintes itens: objeto de estudo e sua importância; objetivo do estudo; métodos; considerações finais. Não deve conter citações. 

Ao final, deve apresentar 3 palavras-chave indicando termos centrais na área da pesquisa.


Na página seguinte, deve-se apresentar o resumo em língua inglesa – Abstract


(Para mais orientações, vide NORMA FATEC 2009, p. 15-16)

LISTAS


As listas estão condicionadas à natureza do trabalho; devem vir na seguinte ordem: lista de ilustrações, como gráfico, plantas, mapas, dentre outros; lista de tabelas; lista de quadros; lista de abreviaturas e siglas, lista de símbolos. 


No caso de ilustrações diversas, pode-se elaborar uma única lista de ilustrações, contendo, por exemplo, uma tabela, um quadro, uma gravura ou uma fotografia. 


A lista de abreviaturas e siglas deve ser organizada em ordem alfabética.

(Para mais orientações, vide NORMA FATEC 2009, p. 17-18)
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INSTRUÇÕES gerais sobre a FORMATAÇÃO: 

Fontes: arial 11 ou times new roman 12. 

Espaçamento: o texto de cada item deve estar em espaço duplo; 

Numeração das páginas: no canto superior direito, não aparecendo em páginas que iniciam cada item; contando-se a partir do verso da página de rosto.


Margens: superior: 3,0; inferior: 2,0; esquerda: 3,0; direita: 2,0.

Títulos: letra tamanho 14, negrito; no alto da página; em espaço simples.

1ª Encadernação em espiral: com capa transparente na frente e, no verso, em preto — Para correção pela Coordenação de Trabalho de Graduação.

2ª Encadernação em capa dura — para impressão final do Relatório (ver orientações na NORMA FATEC 2009, p. 15-16).
INTRODUÇÃO


As orientações para a elaboração da INTRODUÇÃO no Relatório Técnico-científico serão apresentadas nas páginas deste modelo. 


Logo abaixo, o quadro 1 apresenta a visão geral da estrutura e das partes do Relatório Técnico-científico. 

Quadro 1 – Elementos principais do Relatório Técnico-científico na FATEC-GT

	Estrutura
	Elementos

	Introdução

	 1 Delimitação do objeto

 2 Justificativa

 3 Objetivos

 4 Métodos

 5 Fundamentação Teórica 

	Desenvolvimento 
ou Corpo do Trabalho
	Descrição do Processo ou do Produto apresentando etapas, esquemas, técnicas, protótipos, maquetes, memoriais, para sua execução (organizados em seções e subseções).



	Conclusão
	Considerações Finais e/ou Produto Final


1 Delimitação do Objeto

Delimitar é indicar a abrangência do estudo; é estabelecer os limites da pesquisa procurando situá-la em sua respectiva área de conhecimento a fim de se reconhecer a especificidade do objeto de estudo no contexto de sua área temática. (PÁDUA, 2004, p. 41-44; ROESCH, 1999, p. 90-94)

Instrução: Deve-se apresentar neste item qual foi o objeto tratado durante o Relatório, procurando dar uma visão geral de sua estrutura com a descrição resumida das partes principais em que se organiza.
2 Justificativa

Justificativa: situa a importância do estudo e os porquês da realização da pesquisa, apresentando os motivos que levaram à investigação do problema. (ROESCH, 1999, p. 99-101)

Instrução: Deve-se apresentar as contribuições contidas no Relatório para área de concentração em que o trabalho se insere.

3 Objetivos 
Objetivos: indicam as ações que serão desenvolvidas para a resolução do problema. (ROESCH, 1999, p. 95-99) 
Instrução: Deve-se apresentar o texto sob a forma de tópicos, redigindo-se com os verbos no infinitivo e organizando-se em:

3.1 Objetivo(s) geral(ais) (Descrever a finalidade do trabalho). 
3.2 Objetivos específicos (Descrever as ações particulares pelas quais se atingiu o objetivo geral).
4 Métodos


Descrever sucintamente os métodos e procedimentos que foram empregados para que os objetivos fossem alcançados.

Instrução: Deve-se descrever os seguintes itens: busca de referências bibliográficas e/ou documentais; estratégias (observação, entrevistas, conversas informais, participação de reuniões...) e instrumentos de coleta de dados (formulários, questionários, gravação de entrevistas, filmagens, fotografias...); abordagem adotada no trato com os dados coletados (qualitativa e/ou quantitativa).

5 Fundamentação Teórica

Levantamento de referências teóricas para atualizar-se sobre os trabalhos já existentes na área em que se insere o objeto de estudo. (PÁDUA, 2004, p. 46-48)
Instrução: Apresentar diretamente os autores que são referência teórica, recorrendo às citações para situar os principais conceitos e definições que fundamentam o estudo e servem de base para discussão nas considerações finais (ROESCH, 1999, p. 104-109)
Instruções sobre a formatação de CITAÇÃO: 
As citações até 4 linhas vêm no corpo do texto sem itálico e entre aspas; aquelas com mais de 4 linhas devem vir destacadas do texto, sem itálico, sem aspas, com recuo de 4 cm da esquerda, em corpo menor que o texto e em espaço simples. 

(Para mais orientações, vide NORMA FATEC 2009, p. 24-26).
PARTES (I, II, III ...)
(Seções e subções)

As Partes, bem como suas seções e subseções, apresentam todo o conteúdo de que consta o trabalho, quer seja um Plano de Negócios, um Plano de Marketing ou um Produto Tecnológico.


No Relatório Técnico-científico, o detalhamento das Partes se organizará conforme a natureza do trabalho; devendo-se aplicar o recurso de ilustrações resultantes de pesquisa documental e de demais meios de registro empregados na realização do trabalho.

Instruções sobre emprego de ilustrações: são recursos explicativos e também argumentativos. Fazem parte do texto e devem ser inseridas com absoluta proximidade ao trecho a que se referem.


Quando não forem criação original do autor, isto é, constituírem cópia, reprodução ou transcrição de outro documento, a fonte deverá ser citada. No caso de uso específico de determinado tipo de figura (p. ex. o emprego apenas de gráficos) durante todo o trabalho, pode-se nomear a figura pela característica (Gráfico 1... Gráfico 2...) bem como criar lista específica (Lista de Gráficos).


Os títulos das ilustrações devem ser posicionados logo abaixo destas; devem ser claros, concisos e precedidos da palavra designativa (figura 1...; para tabelas e quadros apresentar o título acima destes), seguida de seu respectivo número em algarismo arábico.


(Para mais orientações, vide NORMA FATEC 2009, p.28-29.)

CONSIDERAÇÕES FINAIS 


Breve discussão sobre os resultados alcançados ou produto obtido, destacando os limites do estudo, bem como as projeções do estudo considerando as suas relações técnico-científicas, socioeconômicas, culturais e ambientais.
APÊNDICE(S)


Neste item deve ser apresentado o material preparado pelos autores do Relatório para sistematizar o trabalho, bem como para documentar procedimentos ou processos. 


Instrução: Os apêndices são indicados por letras (Apêndice A... Apêndice B...) seguida de um título, e paginação contínua à do texto. Em caso de mais de três apêndices, recomenda-se uma lista antecedendo-os em página única.

ANEXO(S)


Neste item deve ser apresentado o material levantado durante a pesquisa, o qual não foi elaborado pelos autores do Relatório, visando comprovar, ilustrar ou enriquecer o trabalho, bem como documentar procedimentos ou processos. A autoria desse material dos anexos deve constar na lista de Referências Bibliográficas.


Instrução: Os anexos são indicados por letras (Anexo A... Anexo B...) seguida de um título, e paginação contínua à do texto. Em caso de mais de três anexos, recomenda-se uma lista antecedendo-os em página única.

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

As referências bibliográficas são compostas por obras, documentos e todo material citado como fonte da pesquisa e apresentados no corpo do trabalho.

Instruções: Ordem alfabética; alinhada à esquerda, em espaço simples; com um espaço duplo entre os títulos. (Para mais orientações, vide NORMA FATEC, 2009, p. 30-33).

Verificar os exemplos abaixo:
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS. NBR 6023: informação e documentação: referências - elaboração. Rio de Janeiro, 2002.

CIÊNCIA DA INFORMAÇÃO, Brasília, v. 26. n. 3, 1997. Disponível em : <http://www.ibict.br/cionline>. Acesso em: 19 maio 2008.

CONJUNTURA ECONÔMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de Janeiro: FVG, v. 38, n. 9, set. 1984. 135 p. Edição Especial.
ESTADO DE SÃO PAULO. Manual de redação e estilo. São Paulo, 2007. Disponível em: <http://www1.estado.com.br/redac/manual.html>. Acesso em: 21 set. 2009.

PÁDUA, Elisabete. M. M. de. Metodologia da pesquisa: abordagem teórico-prática. 10ª ed. rev. e atual. Campinas, SP: Papirus, 2004.

ROESCH, Sylvia Maria Azevedo. Projetos de estágio e de pesquisa em administração: guias para estágios, trabalhos de conclusão, dissertações e estudo de casos. São Paulo: Atlas, 1999.

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a política ambiental do Estado de São Paulo. São Paulo, 1993.

GLOSSÁRIO


É uma relação das palavras de uso técnico ou de emprego específico em uma determinada área de conhecimento, cuja compreensão é importante ao entendimento das idéias apresentadas, devendo ser apresentado em ordem alfabética, como um pequeno vocabulário.

Não se trata de elemento obrigatório, devendo ser empregado conforme a necessidade do trabalho.
LISTA DE DESTINÁRIOS

Trata-se de item obrigatório, para apresentar os nomes de profissionais e/ou especialistas a quem o trabalho foi distribuído, durante a realização e a avaliação final nas disciplinas da graduação.
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