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1.APRESENTACAO

Com o objetivo de facilitar o desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso no
que se refere as normas de formatacado, a coordenacdo Geral da Rede Etec, em conjunto
com o0s coordenadores dos cursos técnicos (Agronegdécios, Biblioteconomia,
Cooperativismo, Hospedagem, Eventos e Informatica disponibiliza este Manual, que traz
orientacdes quanto ao desenvolvimento, apresentacdo, formatagdo e estética de acordo
com as Normas Técnicas da ABNT (para trabalhos académicos e publicagéo de artigos).

Inicialmente s@o apresentados alguns conceitos essenciais para a elaboracdo de seu
trabalho académico e, em seguida, de forma resumida e exemplificada, cada um dos
aspectos que o compde. Um ponto importante € que este manual ndo dispensa a orientacédo
do seu professor quanto a metodologia e elaboragdo do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC), pois embora o TCC seja um processo interdisciplinar, a orientagdo do TCC é de
responsabilidade do professor com aulas atribuidas nos componentes curriculares
Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso e Desenvolvimento do Trabalho de

Concluséao de Curso.

1.1 Conceito de TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) constitui-se numa atividade escolar de
sistematizacdo do conhecimento (Figura 1) sobre um objeto de estudo pertinente a
profissdo, desenvolvida mediante orientagcdo, acompanhamento e avaliacdo docente, cuja
realizacao é requisito essencial e obrigatdrio para obtencao do diploma de técnico.

Entendem-se por atividades académicas aquelas que articulam e inter-relacionam o0s
componentes curriculares com as experiéncias cotidianas, dentro e fora da escola,
possibilitando o aprimoramento de competéncias e habilidades do aluno relacionadas a

atividade profissional a que se refere.
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Caminho para desenvolvimento do TCC

Perodo final
da faculdade Normas ABNT

Manual Pratico para
Escolher o Tema Elaboracao do TCC
Escolha tambem um Procure a Biblioteca, conheca
professor orientador o manual e veja quais sao as
normas da ABNT para TCC

Escrever o TCC

Conclusao do TCC

Finalize o conteudo do TCC
Lembre-se que a Biblioteca
oferece servios de pesquisa

que auxiliam o desenvolvimento
do trabalho

Desenvolva o trabalho
Comece a escrever o TCC com
s i_'lL"ITIL‘Hll].‘i p]'C—IL‘X“]Il]‘.‘i [
formatas indicados pela norma
da ABNT

Ficha Catalografica Apresentacao do TCC Revisao do TCC

Faca o pedido
na Biblioteca

\?‘4( todo TCC precisa

. de ficha catalografica.

Apresente bem
o seu trabalho

Parabens! Entrega da versao final

Toce vencen!
Voce venceu! A Biblioteca recebe os TCCs
em DVD/CD com capa
padronizada.

Veja no Manual os modelos.

acaoou a
etapa do TCC.

I E Y | wg

Figura 1: Etapas de sistematizacdo de um TCC

Em todas as habilitacdes obrigatoriamente o TCC ser4d composto de uma
apresentagdo escrita e devera prezar pela organizacao, clareza e dominio na abordagem do
tema, com referencial teérico adequado e, considerando a natureza e o perfil do técnico que
pretende formar, cada Habilitagcdo Profissional definir4, por meio de regulamento especifico,
dentre os produtos abaixo, qual corresponderd a representacdo escrita do TCC, quais
sejam:

a) Monografia;

b) Artigo cientifico;

c¢) Projeto de pesquisa;
d) Relatério Técnico.

Preferencialmente, o TCC devera ser elaborado e desenvolvido em equipe.
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1.2 Objetivos do TCC

S&o objetivos do TCC:

|. contextualizar os curriculos;

Il. promover a interacdo da teoria e da pratica, do trabalho e da educacéo;

lll. proporcionar experiéncias praticas especificas aos alunos por meio do desenvolvimento
de projetos, promovendo a integracdo com o mundo do trabalho e o convivio sécio
profissional;

IV. propiciar ao aluno o dominio das bases norteadoras da profissdo de forma ética e
compativel com a realidade social, desenvolvendo valores inerentes a cultura do trabalho;

V. promover a autonomia na atividade de producdo de conhecimento cientifico;

VI. possibilitar o aprimoramento de competéncias e habilidades do aluno, que lhe facultem o

ingresso na atividade profissional relacionada a habilitacdo a que se refere.

2. ESTRUTURA DE TRABALHO ACADEMICO-TCC

Quando o conhecimento cientifico estd dentro das normas técnicas, ele indica
confiabilidade e seguranca. As normas também ajudam a organizar as informacdes e
estrutura-las dentro de um trabalho. Asrecomendacdes da ABNT NBR 14724 séo
importantes nos trabalhos de pesquisa porque criam uma uniformidade, ou seja, um padréo
gue é facilmente compreendido por pesquisadores de todo o mundo.

O trabalho de conclusdao de curso pode ser dividido em trés partes: elementos pré-
textuais, elementos textuais e elementos pdés-textuais. Veja a seguir como elaborar o0s

elementos que integram cada parte do TCC:

2.1 Elementos pré-textuais
Os elementos pré-textuais (Figura 2) sdo aqueles que antecedem a exposi¢cdo da pesquisa
em si. Os itens obrigatoérios sdo: capa, folha de rosto, resumo, suméario. Outros elementos

sdo opcionais, como errata, dedicatdria, agradecimentos e epigrafe.

Folha de Rosto
Dedicatoria/Agradecimento

Capa
Resumo
Listas
Sumario

Figura 2: Elementos pré-textuais do TCC.


https://viacarreira.com/epigrafe-para-tcc-165435/
https://viacarreira.com/wp-content/uploads/2017/01/regras-da-abnt-para-tcc-2018-02-elementos-pre-textuais.jpg
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2.1.1 Capa
A Capa deve conter o nome da instituicdo, curso, autor, titulo do trabalho, cidade e ano

(Figura 3). Ela é considerada um item obrigatdrio no trabalho de conclusdo de curso e faz
parte da apresentacdo grafica. Atente-se a todos os detalhes na hora de incluir as

informagdes na capa e formata-las.

c “ CAPA
NOME DA INSTITUICAO
NOME DO CURSO Geral
- Arial ou Times New Roman:
Aproximadamente 3 - Tamanho 12

espacos (enters)

NOME DO AUTOR entre linhas
COM Negrito:

APENAS *Titulo do Trabatho”
SEM Negrito:
Aproximadamente 12 -TODOS 0S DEMAIS.
espacos (enters)

TiTULO Do .TRABALHO Se houver Subtitulo,
SUBTITULO colocar na linha

abaixo do Titulo

CIDADE Pendltima linha
ANO Ultima linha

Figura 3:Capa de TCC conforme as normas da ABNT.

2.1.2 Folha de rosto
A Folha de rosto apresenta nome do autor, titulo, cidade e ano e uma breve nota

descritiva, que deve conter o objetivo do trabalho e o nome do orientador (Figura 4). Assim
como a capa, também é considerado um elemento pré-textual obrigatério, ou seja, nao pode
faltar no TCC.


https://viacarreira.com/capa-de-tcc-abnt/
https://viacarreira.com/wp-content/uploads/2017/01/regras-da-abnt-para-tcc-2018-capa.jpg
https://viacarreira.com/folha-de-rosto-para-tcc/
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FOLHA DE ROSTO
NOME DO AUTOR

Geral

- Arial ou Times New

Roman

acamento simples

N entre linhas
Aproximadamente 12

espacos (enters) COM Negrito

- APENAS *Titulo do Trabalho”
SEM Negrito:

TODOS 0S DEMAIS.

TITULO DO TRABALHO Se houver Subtitulo. Alinhamento Justificado, Fonte

SLJBTiTLJLO colocar na linha 11 e Caixa Baixa:
abaixo do Titulo
APENAS "Nota Exg

Alinhamento Jus'
12 e CAIXA ALTA:

- TODOS 0S5 DEMAIS

Aproximadamente 12
espagos (enters)

Projeto de Pesquisa apresentado ao
Curso de Xxxxxx, das Faculdades Inte-
gradas de Yyyy a ser utilizado
como diretnzes fatura do Tra-
balho de Conclusao de Curso.

Rectio de 7ou 8 cm

CIDADE Pentltima linha
ANO Ultima linha

Figura 4:Folha de rosto do TCC.

2.1.3 Folha de aprovacéo (opcional)
A folha de aprovacéo deve ser inserida logo apds a folha de rosto. Ela ndo deve

conter indicativo numérico, pois trata-se de um elemento pré-textual. As informacdes
importantes sdo: nome do autor da pesquisa, titulo e subtitulo, tipo de trabalho, nome da
instituicdo e data de aprovagdo. Também é fundamental incluir nome, titulacdo e espaco

para assinatura de cada membro da banca.

2.1.4 Dedicatéria/Agradecimentos (opcional)
Vocé quer homenagear alguém ou agradecer as pessoas que ajudaram na elaboracdo

do trabalho? Entdo use o espaco de Dedicatéria/Agradecimentos (Figura5). Essa parte do
trabalho néo é obrigat6ria, portanto, € recomendado ser bem simples e breve na elaboracéo

do texto.


https://viacarreira.com/wp-content/uploads/2017/01/regras-da-abnt-para-tcc-2018-08-folha-de-rosto.jpg
https://viacarreira.com/folha-de-aprovacao-abnt-120542/
https://viacarreira.com/dedicatoria-de-tcc-dicas-para-criar-sua/

Figura 5: Exemplo de como formatar uma dedicatéria ou agradecimento.

2.1.4 Resumo
O Resumo é um texto que deve ter, preferencialmente, entre 150 e 500 palavras. No

TCC, ele sintetiza em um Unico paragrafo as ideias do trabalho. Para escrever um resumo
perfeito, € necessario finalizar a pesquisa, iniciar o texto falando sobre o tema principal e
abordar os principais tépicos trabalhados ao longo do TCC. N&o se esqueca de usar sempre

frases objetivas, curtas e escritas em voz ativa. Abaixo do texto do resumo, adicione uma
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Recuo de 7.5 cm

cia durante 0 ©

deste trabalho

DEDICATORIA/
AGRADECIMENTO

NAQ ha necessidade de
colocar as palavras
“Dedicatoria” ou
“Agradecimento”

Geral
Arial ou Times New Roman:
2

sequéncia de palavras-chave, ou seja, termos que caracterizam a pesquisa.

2.1.5 Listas

As listas sdo usadas para organizar figuras, tabelas, simbolos, abreviaturas e siglas.

A identificacdo de cada elemento deve ser apresentada da seguinte forma: nome especifico,

travessao, titulo e nUmero da pagina onde se encontra (Figura 6).


https://viacarreira.com/wp-content/uploads/2017/01/regras-da-abnt-para-tcc-2018-09-dedicatoria.jpg
https://viacarreira.com/como-fazer-resumo-do-tcc-abnt-veja-dicas-e-exemplos/
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LISTAS
LISTA DE FIGURAS
Geral
L - Arial ou Times New Roman:
Figura 1 - C 08 Tamanho 12
e Espacamento 15 cm
Figura 2 - Fluxograma de processos 10 ;Sopacaind
Figura 3 - Titul 11 entre linhas.
Figura 4 - Titulo X 12 )
Figura 5 - Titulo Y 1 COM Negrito, CAIXA ALTA e
Figura 6 - Titulo Z 14 Alinhamento C(‘n(r.}llz"n?o,

APENAS o termo “Lista

SEM Negrito e Caixa Baixa:

- Toda a listagem

Figura 6:Lista de figuras

2.1.6 Sumario
O Sumario é um item obrigatorio no trabalho de conclus@o de curso. Ele serve para

apresentar as enumeracdes das paginas (Figura7) e as respectivas sec¢des do trabalho. O
alinhamento é a esquerda, sem recuo. O espaco das entrelinhas deve ser de 1,5. O
tamanho da fonte € 12. Definindo as marcac¢des corretamente, vocé pode gerar 0 SUmMArio

de forma automatica através do editor de texto Word.

SUMARIO

SUMARIO

1espaco (enter)

1. INTRODUGAO 06
2. REFERENCIAL TEORICO o7 y

3. METODOLOGIA 08 entre linhas.

3.1 Elemento Secundirio 09 )

3.1.1 Elemento Terciario 10 COM Negrito ]
3.1.1.1 Elemento Quartenario 11 APENAS o termo "Sumario” e
3.1.1.1.1 Elemento Quinario 12 0s itens tk‘) Sumario.

4. CRONOGRAMA 13 SEr.\ Negrito:

REFERENCIAS 14 0Os numerais

ANEXO 15

Alinhamento Centralizado:

- APENAS o termo “Sumario”.

CAIXA ALTA:
tmo

Caixa Baixa:

elementos a partir

de secundario

Figura 7: Sumério do TCC.


https://viacarreira.com/wp-content/uploads/2017/01/regras-da-abnt-para-tcc-2018-11-lista-de-figuras.jpg
https://viacarreira.com/sumario-automatico-tcc-passo-passo-para-fazer-o-seu/
https://viacarreira.com/wp-content/uploads/2017/01/regras-da-abnt-para-tcc-2018-12-sumario.jpg
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2.2 Elementos textuais
Os elementos textuais compdem a pesquisa cientifica. S&o eles: introdugdo (parte inicial),

desenvolvimento (parte principal) e concluséo (parte final).

2.2.1 Introducéao

A Introducd@o deve conter os temas que serdo tratados no trabalho, além
da justificativa e do objetivo do TCC. Ao escrever o texto, faca uma apresentacéo breve e
clara da tematica estudada, valorizando acima de tudo a delimitacdo. Na sequéncia,
exponha a justificativa e levante questionamentos para chegar até o problema do pesquisa.
Vocé também pode usar essa parte do trabalho para indicar como sera a ordem dos
capitulos.
2.2.2. Desenvolvimento
O Desenvolvimento é a principal parte do trabalho, que deve conter a exposi¢do do

assunto tratado de forma detalhada e completa.
Para escrever o desenvolvimento, o aluno precisa ter bem claro o seu objetivo geral e os
objetivos especificos. E com base nesses topicos que ele vai conseguir formular os
capitulos e utilizar afundamentacdo tedrica para defender os seus argumentos. E
importante seguir uma ordem logica, para que o leitor ndao corra o risco de se perder. Essa
secdo do trabalho também ¢é dedicada as entrevistas e andlises aprofundadas de
guestionarios.
Ao esquematizar um roteiro para o desenvolvimento do TCC, o estudante deve responder
as seguintes perguntas:

e O qué vou pesquisar? (Problema)

o Para qué serve esse trabalho? (Objetivo geral e objetivos especificos)

e Por qué devo realizar a pesquisa? (Justificativa)

e Como vou fazer esse estudo? (Metodologia)

2.2.3. Concluséao
A Concluséo é a finalizacdo do trabalho, onde o autor recapitula o assunto e fala um

pouco sobre os resultados. Também chamada de consideracgdes finais, essa parte do TCC
mostra se a investigacao atingiu (ou ndo) os seus objetivos. Nao existe uma receita pronta
para redigir essa secdo. Em geral, recomenda-se: expor as préprias ideias, resumir o
contetdo e expor as principais inferéncias. Lembre-se de que o conhecimento cientifico esta
em constante evolugdo, portanto, ndo d& para criar conclusfes fechadas sobre um assunto.

(verdades Unicas e absolutas).

3. Elementos pdOs-textuais
O estudante ndo pode se esquecer de que também existem o0s elementos poés-

textuais, ou seja, aqueles que sdo colocados ap6s a conclusdo. As referéncias
v


https://viacarreira.com/como-fazer-introducao-do-tcc-153951/
https://viacarreira.com/justificativa-tcc-192359/
https://viacarreira.com/objetivo-tcc-192208/
https://viacarreira.com/problema-de-tcc-084455/
https://viacarreira.com/desenvolvimento-do-tcc-150548/
https://viacarreira.com/fundamentacao-teorica-do-tcc-163402/
https://viacarreira.com/como-fazer-uma-entrevista-para-o-tcc-181748/
https://viacarreira.com/metodologia-de-pesquisa-do-tcc-143440/
https://viacarreira.com/conclusao-de-tcc-141658/
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bibliograficas correspondem ao Unico elemento obrigatério dessa parte do trabalho. No

entanto, também é possivel inserir apéndice, anexo, glossério e indice.

3.1 Referéncias bibliogréficas
Essa € uma das principais duvidas de quem estuda as regras da ABNT 2018 para

TCC. Ao reunir as referéncias bibliogréficas do seu trabalho, procure respeitar a
padronizagdo da ABNT.

As regras de formatacdo existem para padronizar os dados e facilitar a identificacéo
das fontes. Diversos documentos podem ser referenciados numa pesquisa cientifica, como
livros, documentos eletrénicos online, fotografias e palestras.

Veja a seguir modelos de referéncias para TCC:

3.1.1 Livro
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor, titulo

em negrito, edicdo, cidade, editora e ano de publicacao.

Exemplo:

PELCZAR JUNIOR, J. M. Microbiologia: conceitos e aplicacdes. 2. ed. S&o Paulo: Makron
Books,. 1996.

3.1.2 Site
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor, nome do autor, titulo do texto, ano,

link e data de acesso.

Exemplo:

MORETTI, Isabella. “Regras da ABNT para TCC: conheca as principais normas”. 2017.
Disponivel em: <https://viacarreira.com/regras-da-abnt-para-tcc-conheca-principais-
normas>. Acesso em: 20/12/2017.

3.1.3 Capitulo de livro
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor do

capitulo. Titulo do capitulo. In: sobrenome do organizador do livro em caixa alta, nome do
organizador do livro. Titulo da obra em negrito. Local: Editora, ano, pagina inicial — pagina
final.

Exemplo:

RECUERO, Raquel. Atos de ameaca a face e a Conversagcdo em Redes Sociais na Internet.
In: PRIMO, Alex (Org.). InteracGes em Rede. Porto Alegre: Editora Sulina, 2016. p. 51-69.

3.1.4 Artigo cientifico
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor do artigo em caixa alta, nhome do

autor. Titulo do artigo. Nome da revista em negrito, volume, nimero, pagina inicial-final, més
abreviado, ano.

Exemplo:

11
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NEVES, Sandra Helena. Sustentabilidade no campo: técnicas para colocar esse conceito
em pratica. Revista Brasileira de Engenharia, v. 6, n. 2, p. 27-39, jun, 2010.

3.1.5 Anais eletrénicos de eventos
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor. Titulo.

In: nome do evento em caixa alta e sem negrito, més, ano, local de realizacdo. Escreva
Anais eletrbnicos em negrito. Local, ano. Escreva Disponivel em: <endereco eletrénico>
Acesso: més abreviado e ano.

Exemplo:

FERREIRA, Leandro. Uso das redes sociais nas escolas publicas de Sao Paulo. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE MIDIAS DIGITAIS, 02, 2016, Belo Horizonte. Anais
eletrbnicos. Belo Horizonte: Faculdades Integradas de BH, 2016. Disponivel em:
<http://www.cbmd.com.br/trabalhos/560.pdf>. Acesso em 12 de fev. 2017.

3.1.6 Reportagem de jornal
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta. Titulo da reportagem.

Nome do jornal em negrito, local, ano, nimero da publicagcéo, pagina, dia, més, ano.
Exemplo:

DONATO, José. Impressora 3D transforma o mundo. Correio do Amanha. Rio de Janeiro,
ano 90, n. 230, p. 45, 3 mar. 2015.

Esses sdo apenas alguns modelos de referéncias de acordo com as normas da ABNT. No
entanto, se o estudante busca facilidade na hora de formatar, ele deve considerar o uso de

algumas ferramentas digitais, como € o caso do Mendeley e do MORE.

3.2 Apéndice
O apéndice é um elemento opcional, que relne materiais produzidos pelo proéprio

pesquisador para desenvolver a pesquisa. Nessa se¢ao vale a pena colocar transcri¢cdes de
entrevistas, questionarios, formularios e outros documentos elaborados pelo estudante
(autoria propria).

3.3 Anexos
O anexo é um elemento opcional, mas que pode ser de grande ajuda na hora de comprovar

as informacdes expostas no desenvolvimento do trabalho. Ele nada mais é do que um
conjunto de materiais produzidos por fontes terceiras, como orcamento, reportagens e
mapas. Na hora de incluir o anexo no TCC, lembre-se de citar a fonte e manter a

uniformidade com o restante do trabalho.

12


https://viacarreira.com/tutorial-do-mendeley-em-portugues-190502/
https://viacarreira.com/more-melhor-site-para-fazer-referencias-bibliograficas-214054/
https://viacarreira.com/apendices-na-monografia-225711/
https://viacarreira.com/como-colocar-anexo-140340/
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CRITERIOS PESO |[NOTA
ATRIBUIDA
1 - Escolha do Assunto 0-0,5
1.1 Adaptavel ao nivel do autor, tem relevancia Conteporanea
2 — Formulagéo do proble e/ou hipotese 0-15
2.1 — Especificacdo bem elaborada, hipotese formuladas em termos claros e precisos
1- Estrutura do Trabalho 0-2,0
3.1 — Revela organizacéo légica das partes do trabalho. E seguro nas explicacbes. Tem clareza de
raciocinio e consegue articular idéias.
4 — Pesquisa bibliografica 0-1,0

4.1 — Atualizada, fidedigna, indica as fontes bibliograficas nas referéncias, nas citacdes, notas de
rodapé. Revela critérios de selecéo de bibliografia

5 — métodos e técnicas Empregadas

5.1 — A metodologia é bem definida e adequada para abordar o problema. A amostragem é
representativa e significativa. A andlise dos dados € coerente, tem relagdo entre a logica da
investigacdo e a usada no tratamento escrito no problema, tem relacdo com a fundamentacéo teérica.

6 — Conclusbes 0-1,5
6.1 — Estdo dentro do contexto, sdo apresentadas de forma sintética. Tem relacédo entre conclusdes e
hipéteses

7 — Redacdo e Apresentacado do Trabalho 0-1,0
7.1 — Linguagem corrreta, clara, objetiva e direta

8 — Normas da ABNT 0-0,5

8.1 — Emprega as normas da ABNT na parte gréfica, nas citacbes, notas de rodapé, sumario e
referéncias bibliograficas
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