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Nessas paginsa vocé encontra explicacOes para varios questionamentos.

Duvidas frequentes

¢ Duvidas Gerais
e Processo de submissdo do TCC e Relatério Estagio
e Edicdo do TCC e Relatério Estagio

* Erros mais comuns na elaboracdo de um TCC ou Relatério Estagio
* Recomendacoes para a Apresentacdo/Defesa

Duvidas Gerais

P) Qual a diferencga entre as monografias/relatorios parciais e o final?

R.) Vocé ira trabalhar no modelo do documento disponibilizado na pagina (Relatério de Estagio) e
(Monografia do TCC) desde o inicio.

O Orientador ira corrigir as primeiras 100 h e devolve, vocé implementa essas correcoes, atualiza o
documento com as atividades referente as 200 h, o orientador corrige, assim, ao chegar as 400 h
estara praticamente pronto o seu relatorio/monografia.

ATENGAO: Recomenda-se que se evite trabalhar no documento enviado para reduzir riscos de
contaminacdo de formatacdo. E preferivel reescrever do que ter que fazer todo o trabalho
novamente.

Se o texto for muito longo LEMBRE-SE "Editar/Colar especial/Texto sem formatacao".

Processo de submissao do TCC e Relatorio Estagio

P.) Corrigi meu TCC, gostaria de saber se encaminho uma cépia do trabalho com as
recomendagdes sugeridas e consideradas a aprovacgdo da Banca?
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R.) Nao, a responsabilidade por verificar as corre¢des sugeridas é do seu Orientador, ele é que da o
aval final.
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P) Realizei a defesa do TCC, entreguei o CD com a monografia em formato PDF, juntamente
com os demais documentos. Qual o préximo passo?

R.) Atentar para quaisquer e-mail vindos da Biblioteca da UTFPR ou do Responsavel pelo TCC
para eventuais correcoes que ndao puderem por ele ser realizadas no documento editavel do TCC ou
dados dos documentos entregues.

Lembre-se que o PDF ndo pode ter mais de 8 MB, portanto, se isso ocorrer, reduza a qualidade das
fotos nas configuragcdes avancadas de geracao do PDF.
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P.) Entreguei todos os documentos no prazo legal, entretanto foi informado que o processo de
emisdo do Diploma estd em suspenso/bloqueado?

R.) Esse caso ocorre quando um dos académicos ndo entregou a documentacao exigida ou suas
correcoes, ou foram constatadas incoeréncias na monografia entregue, principlamente por nao
atender as Normas da ABNT e das Normas de Apresentagdo de Trabalhos da UTFPR. Apos a
devida reguilarizacdo, o andamento do processo sera autorizado.

P.) Erro ao salvar o documento

R.) Esse erro (content.xml) ocorre quando se contamina o documento com uma macro que pertence
somente a Microsoft, o qual ela ndo disponibilizou o arquivo de importacao.

A melhor forma de solucionar é baixando o modelo da pagina e colando novamente o conteido
como somente texto/texto sem formatagao.
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P.) Um aluno de Pés-Graduagdo ou Pos-Doutorado pode coorientar um TCC?

R.) Pode SIM, desde que o orientador principal seja professor e que o coorientador tenha uma
titulacdo maior que a do orientado (minimo mestrado diplomado).

*_%k



P) Como fago para gerar um pdf de uma imagem escaneada?

R.) Insira a imagem em um arquivo de texto ou apresentacao e gere o pdf.

SN

Edicao do TCC e Relatorio Estagio

Desapareceu o marcador de pdgina do meu trabalho, com isso tentei vdrias vezes colocd-la de
volta mais somente consegui colocar em todas as pdginas. Como fago para colocar os niimeros
apenas nas pdginas da introducdo em diante?

R.) Nas aulas foi explicado que jamais deve ser apagado o paragrafo que antecede a
INTRODUGCADO.
...Para corrigir isso:

1) baixe novamente o modelo (clique aqui!),

2) nesse modelo selecione o botdao "Caracteres ndo imprimiveis" para que aparecam as marcas de
paragrafo,

3) ainda no modelo, selecione o tltimo paragrafo da pagina anterior e a primeira linha da pagina
seguinte (1 INTRODUGCAO) e copie (Ctrl+C),
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4) na sua monografia, faca aparecer as marcas de paragrafo, selecione o dltimo paragrafo da pagina
anterior a introducdo e a primeira linha da pagina seguinte (1 INTRODUCAOQ) e COLE (Ctrl+V).

PS.: LEMBRE-SE que a capa colorida e a capa branca ndo sdao contadas nem numeradas, portanto
sempre havera uma diferenca de 2 unidades entre a pagina e a folha de sua monografia.

P.) Pesquisei sobre as legendas nas normas e ela diz que:

Qualquer que seja o tipo de ilustragdo, sua identificacdo aparece na parte inferior,
precedida da palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia
no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda. A fonte deve
ser menor que a usada no texto, e em negrito; sugere-se usar TNR ou Arial 10, ou
as similares ja indicadas.

Porém no modelo mostra outra forma?

R.) O modelo ndo é perfeito, mas com ajuda, sera cada vez melhor. A Reitoria tem uma equipe
trabalhando em um modelo padrdo, mas até la...,

Para adequar, o estilo



Formatar/Estilo e Formatagao.../

na janela que se abre, escolher no rodapé :: Estilos personalizados

botdo direito do mouse sobre ppga-TitFigura :: Modificar.../Fonte/Liberation Sans;Arial - Negrito -
10/0k

Feito isso,
basta seguir para cada legenda e clicar, na barra de estilos, no estilo corrigido.

P) Na monografia devem ser incluidas as Fotos?

R.) Sempre é bom inclui-las, se estiverem no contexto, melhor no corpo do trabalho, se forem
complementares, pode-se inclui-las nos apéndices.

P) As imagens podem ser colocadas no meio do texto, por exemplo, nos materiais e métodos é
permitido incluir uma foto ilustrativa do aparelho ou atividades que desenvolvemos? se ndo,
aonde eu devo inclui-la?

R.) Devem sim, o que nao se recomenda é por referéncias na introducao, o resto é livre.

P) Os Objetivos e a Revisdo de Literatura devem ser deixados no trabalho ou devem ser
"compactados" na introdugdo?

R.) Em geral se incorporam a introducao, mas quem decide sdo seu orientador e vocé.

P) Tem alguma norma técnica sobre as dimensdes e posicionamento das figuras no texto do
relatorio?

R.) Na NBR 6023 e nas Normas para confeccdo de Tabelas do IBGE tem as explicacGes
exemplificadas.

Em resumo, se usar figura pequena, deve ser centralizada com legenda baixo, justificada (basta
aplicar o estilo 04_ppga_TitFigura). Se para maior entendimento da figura é necessario que ela seja
grande, ficara toda a largura da folha, respeitando as margens, se for necessario ainda maior (A3,
A2, ...), devera ser colocada no apéndice do trabalho, devidamente dobrada, conforme as norma
ABNT NBR6492.



P.) Tenho croqui, fotos, grdficos e desenhos. Devo criar um novo indice, separando cada um
desses itens?

R.) Em geral, deixamos todos como figuras (Figura 01 - Croqui da ...; Figura 02 - Grafico da...; ...).

Caso haja grande niimero de figuras, em cada categoria, ai sim, criamos categorias diferentes e seus
respectivos indices.

P) Ndo estou achando o modelo de relatorio parcial (100 200 300 e 400 horas)?

R) O modelo de cada 100 h, ndo existe. O "boneco" é geral (Modelo de Relatorio de Estagio
Curricular) o qual vai sendo completado conforme sdo realizadas as atividades, os orientadores vao
corrigindo a cada 100 horas e no final das 400 horas estara "praticamente" pronto.
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P) Qual deve ser a designacdo do titulo de Orientador e demais membros da Banca?

R.)

* Para Doutor, usa-se a designacdo internacional "Dr." ou "Dr*" quando nao leciona, "Prof.
Dr." ou "Prof® Dr*" quando docente;

* adesignacdo internacional "M.Sc." deve ser usada para Mestre em Ciéncias (JAMALIS usar
"M. ou Me.", pois muitos o consideram uma designacao ofensiva);

* Quando Especialista*, usar "Esp.", entretanto muitos preferem usar apenas o titulo de
graduacado;

* Para Graduados*, usa-se a abreviatura de sua formacao: "Eng." ou "Eng®"- Engenheiros,
"Arq." ou "Arg*" - Arquitetos, ...;

* Docentes sem Pés-Graduacao* usa-se "Prof." ou "Prof®".

Jconverse com o profissional para verificar sua preferéncia!
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Erros mais comuns na elaboracao de um TCC ou Relatério
Estagio
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Obseervacoes

separar o numeral da unidade

Origem da citacdo entre paréntesis (Minudsculas)
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Formatacao do Trabalho

* Deixar espacos vazios ao final da pdgina:

MAIUSCULA

O ponto final somente aparece quando faz parte
da citagao literal, e antes de fechar o paréntesis, se
ndo, apenas apos a referéncia.

Sua monografia é um Documento Oficial, espacos em branco sao passiveis de adulteracdo, e a
responsabilidade é toda SUA!
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Solugdo: Deslocar um paragrafo anterior ou posterior a figura, tabela, quadro ou grafico, de forma a
eliminar o espaco em branco.

<Espago em branco ao final do capitulo é totalmente admissivel!>

Disposicao de Texto e Imagens
Lembre-se de retirar os realces em amarelo ap6s atualizar os dados.

conversao ou transformacdao”. (EMBRAPA, 2010).

Recomendacdes para a Apresentacao/Defesa

1. Supervisores/Chefes do local da realizacdo de estagio podem ser convidados para estarem
presentes nos dias de sua apresentacao;

2. No dia da apresentacdo evitar o uso de camisa/camiseta e demais vestuarios da empresa em
que realizou o estagio (mesmo que tenha sido contratado como funcionéario), por ser uma
atividade de estudante da UTFPR;

3. Jamais usar o simbolo da empresa onde realizaram o estagio na apresentacao, salvo no slide
de agradecimentos;

4. Prefira usar o modelo de apresentagdo proposto ();

5. a plateia s6 aplaude depois que o aluno fez os agradecimentos finais.

a) finaliza apresentacdo;
b) 10 min para arguicoes;
c) agradece conforme sua vontade (se quiser);

d) aplausos.
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