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1 O TRABALHO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO (TCE)

1.1 INSTRUÇÕES GERAIS

O coroamento do processo de estágio se dá com a elaboração, entrega e defesa do trabalho de conclusão de estágio. Este trabalho deve ser considerado, como destaca Roesch (1999), como mais do que o relato de uma experiência vivida numa empresa: ele é um trabalho acadêmico. E como um trabalho acadêmico, ele deve seguir algumas regras básicas, que este documento procura esclarecer.


A apresentação do TCE segue as normas da ABNT, tais como apresentadas no manual de Metodologia Científica (ver em www.faculdadesenergia.com.br). Uma vez concluído, e aprovado pelo orientador, o trabalho deve ser entregue uma cópia ao Coordenador de Estágios, que procederá à avaliação da metodologia científica. Se for aprovado para a defesa em banca, o aluno deverá entregar outras três cópias, encadernadas em espiral para os membros da banca, a serem designados pelo coordenador de estágio (consultando o orientador do mesmo). Uma vez que o trabalho tenha sido devidamente aprovado pela banca, caberá ao estagiário entregar uma cópia encadernada em capa dura, que será disponibilizada na Biblioteca da Faculdade. Ou uma cópia em meio magnético (CD-Rom), em caso de banca fechada.
1.2 ESTRUTURA DO TCE

O TCE se estrutura como qualquer outro trabalho monográfico, dividindo-se nas partes pré-textual, textual e pós-textual. Os elementos são apresentados na ordem em que devem ser posicionados no trabalho.


Os elementos pré-textuais contêm:

a) capa e lombada;

b) folha de rosto;

c) errata (opcional);

d) página de aprovação;

e) dedicatória, agradecimentos e epígrafes (opcionais);

f) resumo e palavras-chave (obrigatório o resumo em vernáculo);

g) listas (Ilustrações, Tabelas, Abreviaturas e siglas, Símbolos – quando for o caso de sua apresentação);

h) Sumário.

Os elementos textuais incluem:

a) introdução;

b) revisão da literatura;

c) metodologia;

d) desenvolvimento do estudo (análise);

e) considerações finais.

Os elementos pós-textuais consistem em:

a) referências;

b) glossário (opcional);

c) apêndices e anexos (opcionais);

d) índices (opcionais).

Todos os elementos seguem as normas da ABNT em termos de apresentação (ver o manual de metodologia da Faculdade para maiores informações). A seguir, detalhar-se-ão os diferentes elementos do trabalho (o anexo deste trabalho apresenta os modelos de alguns deles).

A capa consiste numa cobertura para o trabalho, e deve trazer as seguintes informações: nome da instituição em que o trabalho está sendo apresentado, título e subtítulo, nome do autor, local e ano de entrega do trabalho. Já a lombada é utilizada nos trabalhos entregues encadernados em capa dura. As informações que devem constar da mesma são: nome da faculdade, trabalho de conclusão de estágio, nome do autor, título do trabalho, ano da defesa.

A folha de rosto inclui o nome do autor, o título do trabalho, indicação da natureza do trabalho (trabalho de conclusão de estágio, apresentado à Faculdade, etc.), o nome do orientador (com sua titulação), local e ano de entrega do trabalho.

A errata é um elemento que se insere no trabalho após sua impressão. Sua função é informar o local dos erros que “escaparam” da revisão, indicando suas correções.

A dedicatória é uma homenagem opcional feita a alguma pessoa de escolha do autor. Os agradecimentos consistem em outro elemento opcional, em que o autor agradece àqueles que, de alguma forma, colaboraram com o trabalho. A epígrafe é uma citação de um pensamento, com autor devidamente identificado, que o autor julga interessante ou representativo do trabalho.

O resumo, como observam Acevedo e Nohara (2004), é a síntese do trabalho, e normalmente inclui o objetivo do trabalho, a metodologia, e os principais resultados alcançados; pode-se também incluir uma indicação do quadro teórico de referência em que o trabalho se insere. O resumo é sempre digitado em espaço simples, e deve ter um máximo de 300 palavras. As palavras-chave são apresentadas após o resumo, e são palavras que descrevem o conteúdo do trabalho, auxiliando na sua classificação.

A(s) lista(s) de ilustrações consistem em listagens dos diferentes elementos ilustrativos (figuras, fotografias, mapas, gráficos, organogramas, etc.) apresentados no texto. Em se havendo muitos elementos ilustrativos diferentes, deve-se apresentar uma lista para cada elemento (lista de gráficos, lista de mapas, etc.), na ordem em que são apresentados no texto. Isso também se aplica para a lista de tabelas.

No caso de um trabalho utilizar muitas siglas, é conveniente trazer a relação das siglas (lista de abreviaturas e siglas) apresentadas no texto, em ordem alfabética, acompanhada das expressões que elas representam. Isso não exime o autor do texto de apresentar o significado por extenso quando a sigla aparecer pela primeira vez em um texto. A mesma coisa se aplica para os símbolos que venha a ser apresentados no texto (lista de símbolos).

O último elemento pré-textual que deve ser apresentado é o sumário. Consiste na apresentação dos elementos contidos no trabalho (na ordem e na forma em que aparecem no texto), acompanhados das páginas em que se encontram. Sobre este, remete-se ao manual de metodologia, onde há um modelo completo baseado nas definições da ABNT para este elemento. 

Os elementos textuais se constituem no trabalho de fato realizado pelo autor do TCE, sendo portanto os mais importantes deste. O primeiro deles é a introdução. Sobre este elemento, Sylvia Roesch (1999, p. 186) escreve: “esta parte contém o relato da situação problemática que deu origem ao projeto, de seus objetivos e sua justificativa.” Ou seja, a introdução visa contextualizar o leitor do trabalho na problemática que será desenvolvida ao longo do trabalho, possibilitando a este elementos suficientes para decidir se irá continuar a leitura ou não, além de dar uma indicação do que ele deverá encontrar ao longo do trabalho (estrutura geral do estudo). De modo mais preciso, a introdução deve conter os seguintes elementos (não é preciso destacar a maioria por meio de subtítulos, mas todos eles devem estar contemplados ao longo do texto):

· Delimitação da área: qual a área de conhecimento a que se refere o trabalho (por exemplo, Recursos Humanos), e por que se escolheu esta. Pode-se também incluir uma indicação do quadro teórico em que o trabalho se enquadra, se for muito importante (por exemplo, quando há discussões a respeito da melhor forma de tratar do assunto);

· Organização em que o trabalho foi realizado: breve caracterização da organização (nome, setor em que se estagiou, ramo de atividade, nota histórica);

· Tema, problema e objetivos: delimitação da temática (exemplo: Recrutamento e seleção), problema que se abordou, objetivos geral e específicos. O projeto já oferece uma indicação deste item. Os objetivos devem estar destacados por subtítulo específico;

· Justificativa: por que se fez este trabalho específico, e não outro qualquer? A justificativa busca convencer o leitor de que o trabalho é importante em termos práticos (ou seja, o problema que a organização enfrentou, e motivou o estagiário a buscar solucioná-lo) e, em alguns casos, teóricos (contendo alguma indicação da importância do problema, baseada nos autores que já o trataram). Também pode ser interessante incluir nesta alguma indicação a respeito da adequação da metodologia adotada para o trabalho. A justificativa deve ser destacada como um subtítulo à parte.

É importante observar que, ao contrário do que às vezes se faz, a introdução não é lugar para citações e transcrições de outros textos: ela é um elemento inteiramente de responsabilidade do autor do trabalho.

O elemento textual subseqüente à introdução consiste no desenvolvimento do trabalho propriamente dito. Deve ser dividido em alguns capítulos específicos, a saber:

· Revisão da literatura: quadro teórico utilizado pelo estagiário para fundamentar suas análises sobre o problema estudado. Pode ser dividida em quantos capítulos forem necessários para a compreensão do tema, e não é necessário usar o título “revisão da literatura”. Citações e notas de rodapé devem ser utilizadas para melhor fundamentar ou explicar o que é desenvolvido no trabalho;

· Metodologia: consiste na classificação do trabalho a partir da abordagem, dos meios e dos fins (conforme discutido no manual de metodologia), na descrição dos instrumentos de coleta de dados (justificando sua escolha e, se necessário, explicando por que um outro instrumento não foi escolhido), e dos instrumentos de análise dos dados;

· Desenvolvimento do estudo (análise): deve incluir a caracterização da empresa, de forma mais completa do que apresentado na introdução, a descrição dos dados coletados (ou seja, a situação atual do problema enfocado no trabalho de estágio) e a análise (incluindo apresentação em gráficos, quadros, tabelas ou estatísticas, e o estudo dos mesmos em face do referencial teórico).

Finalmente, a parte textual se conclui com as considerações finais. Basicamente, este item se concentra em dar um fechamento ao trabalho, descrevendo concisamente as conclusões às quais o estagiário chegou após realizar o trabalho; também é interessante incluir a contribuição feita pelo trabalho à organização em que ele foi realizado, e recomendações ou sugestões de estudos posteriores na área. Deve-se ter em mente que, como a introdução, as considerações finais devem ser de autoria exclusiva do estagiário, evitando citações; além disso, elas não são o lugar para novidades: sendo o fechamento do trabalho, as considerações finais não introduzem nenhum elemento que não tenha sido previamente tratado ao longo do trabalho.

Os elementos pós-textuais são divididos em obrigatórios e opcionais. O primeiro deles é obrigatório: as referências. Estas seguem as normas da ABNT para sua apresentação (novamente, ver o manual para apresentação sucinta da norma e exemplos), e incluem todos os livros, artigos de periódicos, sítios da internet e outros materiais diversos efetivamente utilizados na confecção do TCE (material consultado, mas não utilizado, não precisa ser referenciado).

Se forem necessário, devem ser apresentados o glossário (descrevendo o significado de termos obscuros ou pouco conhecidos utilizados no trabalho), os apêndices e anexos (ver a seguir) e os índices (por exemplo, o índice onomástico ou de nomes, indicando a posição, no texto, dos nomes de pessoas citados ao longo do mesmo, o índice remissivo, que apresenta os principais assuntos e palavras-chave contemplados ao longo do texto, indicando as páginas em que estes são abordados).

Sobre os apêndices, deve-se ter em mente que eles são elementos de elaboração do autor do TCE. Os mais comuns referem-se aos questionários e roteiros de entrevista utilizados na pesquisa (é altamente recomendável sua inclusão), bem como descrições mais acuradas dos métodos de análise e descrição dos dados. Os anexos dizem respeito a documentos elaborados por terceiros, como fotografias, catálogos de produtos, folders e material promocional da empresa, etc. É preciso observar que estes elementos devem ser usados com parcimônia, porque eles são complementos ao estudo realizado no trabalho, apenas acrescentando elementos que facilitem a compreensão do estudo. Um TCE pode apresentar, como único apêndice, o instrumento de coleta de dados.
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RESUMO

O texto do resumo deve ser escrito em fonte de tamanho menor que o título (neste caso específico, usou-se a fonte 12 para o título e a 10 para o resumo). Deve-se digitá-lo em espaço simples e observar o limite máximo de 300 palavras para o mesmo.
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