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1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Um trabalho académico é divido em parte interna e parte externa. A parte externa
€ composta por pela capa e pela lombada, sendo a ultima um elemento opcional.

A parte interna do trabalho é composta dos elementos, obrigatorios e opcionais,
apresentados na Figura 1. Durante a redagao do trabalho a sequéncia mostrada na

figura supramencionada deve ser seguida.

Figura 1 - Parte interna de um trabalho académico

(— Folha de rosto (obrigatorio)
Ficha catalografica (opcional)
Errata (opcional)

Folha de aprovacgéo (opcional)
Dedicatoria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Elementos _J Epigrafe (opcional)
pré-textuais Resumo (obrigatério)
Abstract (obrigatorio)

Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e sigla (opcional)
Listade simbolos (opcional)
__Sumario (obrigatdério)

Elementos Introdugao
. — Desenvolvimento
textuais -
Concluséo
P
Referéncias (obrigatdrio)
Elementos Glossario (opcional)

— Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)
indice (opcional)

——

Fonte: adaptado de ABNT NBR 14724:2011

pés-textuais




1.1 PARTE EXTERNA DO TRABALHO ACADEMICO

A formatacdo da capa dos Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC), do Centro
Federal de Educacdo Tecnoldogica - Minas Gerais (CEFET-MG), do curso de
graduacgédo de Engenharia de Produgao Civil, do Departamento de Engenharia Civil
(DEC), deve seguir o modelo apresentado na Figura 2.

Os elementos obrigatérios da capa, em ordem se apresentacao, séo:

a) nome da instituicéo;

b) nome do autor;

c) titulo;

d) subtitulo (se houver), devendo ser precedido de dois pontos;

e) numero do volume;

f) local da instituicdo onde deve ser apresentado;

g) ano de entrega;

A versao final do TCC deve ser entregue apenas em meio digital, ndo sendo
necessario o desenvolvimento da lombada. A versao final deve ser entregue na
secretaria do curso, apds a execugao de todas as correg¢des finais sugeridas pela
banca ao trabalho, em um CD/DVD com capa conforme modelo da Figura 3.

Além da copia da secretaria recomenda-se que uma cépia do CD/DVD seja
entregue ao orientador. Aos membros da banca recomenda-se o envio em meio
digital da versao final do trabalho, a ndo ser que solicitado em meio diferente pelos

membros da banca.



Figura 2 - Forma de apresentagéo da capa

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CIVIL
CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA DE PRODUGAO CIVIL

AUTOR

TiTULO DO TRABALHO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO:

Subtitulo

NUMERO DE VOLUME (SE HOUVER MAIS DE 1)

BELO HORIZONTE
ANO

Fonte: os autores




Figura 3 - Modelo Capa de CD

CEFET-MG

ENGENHARIA DE PRODUGA Q<G
Tipo de trabalho (TCC/ Dissertagaafiesele:
Titulo do Trabalho- -~ = =

Aluno: j =
Orientador: (titulagio
Semestrelano:

Fonte: Cesar, C. G. (2015)



1.2 PARTE INTERNA DO TRABALHO ACADEMICO

A parte interna de um trabalho académico é divido em elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pds textuais. Por sua vez, esses elementos sao
divididos em subelementos.

Vale lembrar que cada um desses subelementos deve ocorrer no inicio de uma

nova pagina. Suas caracteristicas serdo apresentadas a seguir.

1.2.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao:

a) folha de rosto (obrigatorio);

b) errata (opcional);

c) folha de aprovacéao (opcional);

d) dedicatoria (opcional);

e) agradecimentos (opcional);

f) epigrafe (opcional);

g) resumo (obrigatério);

h) abstract (obrigatério);

i) lista de ilustragdes (opcional);

j) lista de tabelas (opcional);

k) lista de abreviaturas e sigla (opcional);

) lista de simbolos (opcional);

m) sumario (obrigatorio).

As listas de ilustragdes e tabelas se tornam obrigatérias caso o trabalho contenha
esse tipo de recurso.

Aos demais subelementos opcionais, recomenda-se, mesmo que nao sendo
obrigatério, que caso o trabalho contenha, abreviaturas e siglas e simbolos, listas
desses subelementos sejam elaboradas. Isso faz com que, em caso de duvida, a
leitura do texto seja realizada de forma mais facil e também pode evitar
gquestionamentos.

Observa-se que nem todos os elementos sao obrigatérios, cabendo ao autor
decidir se ird apresentar os opcionais.

Os elementos pré-textuais sao contabilizados na paginagdao do TCC, contudo, a

numeragao nao deve aparecer neles.
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Nas paginas a seguir sdo apresentados os modelos dos elementos pré-textuais
dos TCC's do curso de graduagao de Engenharia de Produgéo Civil do CEFET-MG,

na ordem que devem ser apresentados.

1.2.1.1 Folha de rosto

A ordem de apresentacao das informacoes da folha de rosto é:
a) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo (se houver), devendo ser precedido de dois pontos;
d) nimero do volume;

e) natureza: tipo de trabalho e objetivo;

f) nome da instituicdo e area de concentracéao;

g) nome do orientador e co-orientador (se houver);

h) cidade onde deve ser apresentado;

i) ano de entrega.

A formatagao da folha de rosto pode ser visto na Figura 4.
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Figura 4 - Forma de apresentagéo da folha de rosto

TiTULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO:
SUBTITULO

Trabalho de Conclusao de Curso
apresentado ao Programa de Graduagao
em Engenharia de Produgéao Civil do Centro
Federal de Educagao Tecnolégica de Minas
Gerais como requisito parcial para
obtencao do titulo de Bacharel em

Engenharia de Produgao Civil.

Orientador: Titulagao e Nome do professor

Coorientador: Titulagao e Nome do professor (se houver)

BELO HORIZONTE
ANO

Fonte: os autores
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1.2.1.2 Ficha catalogréafica’

Elemento que resume os dados sobre de referéncia e pesquisa do trabalho. Um
exemplo de ficha catalografica pode ser visto na Figura 5.

A NBR 14724 (2011) recomenda que o verso da Folha de Rosto, em sua parte
inferior, contenha os dados de catalogag&o-na-publicagcédo conforme o Cddigo de
Catalogacao Anglo-Americano vigente. Um exemplo de Ficha Catalografica pode ser
visto na Figura 5. As numeragdes que aparecem no canto superior esquerdo e no
canto inferior direito (CDD) serédo fornecidas pela Bibliotecaria. Assim, como este
elemento é elaborado pela Biblioteca, fato que demanda tempo para este fim,
recomenda-se enfaticamente aos alunos que se programem para que nao ocorra

atraso na entrega final do trabalho.

Figura 5 - Exemplo de ficha catalografica

Sobrenome, Nome (Autor/aluno).
XXXXX Titulo do Trabalho / Nome por extenso (Autor/aluno). — Registro: ano.
xx f. (ndmero de folhas).

Orientador: Nome por extenso.
Coorientador: Nome por extenso (Se houver).
Nome do Programa (Caso seja Pés-Graduagéo)

Tipo de Trabalho — Instituicdo. Ex.: Trabalho de Conclusdo de
Curso (Graduagao/monografia) — Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica de Minas
Gerais.

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. |. Sobrenome, Nome
(Orientador). 1l. Sobrenome, Nome (Coorientador, se houver). Il
Instituicdo (CEFET MG). Departamento, Escola ou Faculdade Vinculada.
IV. Titulo (a palavra em sua literalidade).

CDD: xxx.x

Fonte: os autores.
1.2.1.3 Errata

A errata e um elemento opcional utilizada para corre¢des do trabalho apds a
impressao (ABNT NBR 14724, 2011). O exemplo de errada exibido na ABNT NBR
14724 (2011) pode ser visto na pagina a seguir (Figura 6).

! Opcional para trabalhos de TCC e obrigatorio para dissertagdes e teses
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Figura 6 - Exemplo forma de apresentacéo da errata

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias 6sseas apendiculares com reimplantacdo de enxerto
osseo autdlogo autoclavado associado ao plasma rico em plaquetas: estudo critico na cirurgia de
preservacdo de membro em caes. 2011. 128 f. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Veterinaria e
Zootecnia, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
16 10 auto-clavado autoclavado

Fonte: adaptado de ABNT NBR 14724, 2011.
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1.2.1.4 Folha de aprovagao

A folha de aprovagdo e um elemento obrigatério. Ela contém as seguintes
informacoes:

a) nome da instituicéo;

b) nome do autor;

b) titulo;

c) subtitulo;

d) natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo, area de
concentragao);

e) data de aprovacao;

f) nome e titulagdo dos componentes da banca examinadora e instituicbes a que
pertencem.

O modelo de folha de aprovacao adotada pelo curso de Engenharia de Producéao

Civil do CEFET-MG, pode ser visto na pagina que segue (Figura 7).
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Figura 7 - Forma de apresentacao da folha de aprovagao

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CIVIL
CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA DE PRODUGAO CIVIL

AUTOR

TiTULO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO:
SUBTITULO

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
ao Programa de Graduagao em Engenharia de
Producao Civil do Centro Federal de Educacao
Tecnoldgica de Minas Gerais como requisito
parcial para obtencéo do titulo de Bacharel em

Engenharia de Produgao Civil.

Aprovado em “DATA’

BANCA EXAMINADORA

Prof. Titulagdo e Nome Completo — Orientador (a)

Prof. Titulacdo e Nome Completo (Instituicdo)

Prof. Titulagdo e Nome Completo (Instituigdo)

Fonte: os autores
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1.2.1.5 Dedicatoria

A dedicatéria e um elemento opcional que deve ser inserido apds a folha de
aprovagao (ABNT NBR 14724, 2011). Um exemplo da forma de apresentacédo da

dedicatoria pode ser visto na Figura 8.

Figura 8 - Exemplo de forma de apresentacao da dedicatéria

DEDICATORIA

Aos meus pais, com dedicacdo amor e carinho.
Aos meus professores, pelas sabias palavras e paciéncia.
Aos meus colegas, pelo incentivo e companheirismo.

Muito obrigado.

Fonte: os autores
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1.2.1.6 Agradecimentos

Os agradecimentos sdo opcionais € devem ser inseridos apés a dedicatoria
(ABNT NBR 14724, 2011). Um exemplo da forma de apresentagcédo pode ser visto na

pagina que segue (Figura 9).

Figura 9 - Exemplo de forma de apresentagédo dos agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Agradeco ao CEFET-MG, pelas oportunidades e ensinamentos ...

Fonte: os autores
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1.2.1.7 Epigrafe

Consiste em um texto em que o autor apresenta uma citagdo, seguida de
indicagao de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho' (ABNT
NBR 14721, 2011, p. 2).

Ela é um elemento opcional e sua forma de apresentagdo deve seguir as normas
de citacdo apresentadas na ABNT NBR 10520 (2002).

A forma de apresentagéo da epigrafe dentro da pagina do TCC do DEC segue o

mostrado na Figura 10.

Figura 10 - Exemplo de forma de apresentagéo da epigrafe

EPIGRAFE

“Na natureza nada se cria, nada se perde, tudo se transforma”

Lavoisier, Antoine Laurent (1777)

Fonte: os autores
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1.2.1.8 Resumo na lingua vernacula

Lingua vernacula € a lingua de origem no qual o trabalho académico esta sendo
desenvolvido. O desenvolvimento de um resumo deve seguir os preceitos da ABNT
NBR 6028, que entrou em vigor no ano de 2003.

A ABNT NBR 6028 (2003) prevé que o resumo deve ser apresentar as seguintes
informacdes do trabalho académico:

a) objetivo;

b) método;

c) resultados;

d) conclusoes.

As frases que dele fazem parte devem ser concisas, afirmativas e nao de
enumeracdo de tépicos. Além disso, aconselha-se que seja apresentado em um
paragrafo unico (ABNT NBR 6028, 2003).

Outras recomendagdes da norma sao (ABNT NBR 6028, 2003, p. 2):

a) "a primeira frase deve ser significativa explicando o tema principal do
documento;

b) "deve-se utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular".

c) "as palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da
expressao “palavras-chave”, escritas com a primeira letra em maiuscula, separadas
entre si por ponto e finalizadas por ponto".

d) evitar a utilizagdo de formulas, equagbes, diagramas, que nao sejam
indispensaveis;

e) a extensao deve ser de 150 a 500 palavras.

Um exemplo da forma de apresentagao do resumo é visto na Figura 11.
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Figura 11 - forma de apresentacédo do resumo da lingua vernacula

RESUMO

O resumo deve ressaltar: (1) o objetivo, (2) o método, (3) os resultados e as (4)
conclusdes do trabalho. Deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas,
afirmativas e ndo de enumeracao de topicos. Recomenda-se o uso de paragrafo
unico. A primeira frase deve ser significativa explicando o tema principal do
documento. Deve-se utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular.
Evitar: férmulas, equacdes, diagramas, que nao sejam absolutamente necessarios.
A extensao deve ser de 150 a 500 palavras. Seguir as orientagdes da ABNT NBR
6023.

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. (em ordem alfabética)

Fonte: os autores
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1.2.1.9 Resumo em lingua estrangeira

O resumo em lingua estrangeira € um elemento opcional para TCC e obrigatério
para Dissertacbes e Teses, também elaborado com as mesmas regras de
formatagao de resumo na lingua vernacula.

Deve apresentar a tradugao do resumo da lingua vernacula para, geralmente, a
lingua inglesa. Cabe destacar que o texto em inglés apresenta estrutura diversa
daquele em portugués, ndo sendo, portanto, uma tradugdo literal. Para
aprimoramento da escrita do Abstract recomenda-se leitura direcionada? (DAY,
1995; DAY; GASTEL, 2006).

Um exemplo da forma de apresentagdo do resumo na lingua estrangeira é visto

na Figura 12.

Figura 12 - forma de apresentagao do resumo da lingua estrangeira

ABSTRACT?®

O resumo em lingua estrangeira é um elemento obrigatério, também elaborado com
as mesmas regras de formatagcao de resumo na lingua vernacula. Deve apresentar

a tradugao do resumo geralmente para inglés.

Key-Words: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3.

Fonte: os autores

%2 para maiores informacdes sobre a escrita cientifica recomenda-se o acesso ao website:
http://escritacientifica.com.
3 Opcional para trabalhos de TCC e obrigatorio para dissertagdes e teses
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1.2.1.10 Lista de ilustracbes

A lista de figuras é opcional e deve ser elaborada de acordo com a ordem de
ilustracbes apresentadas no texto. A cada item deve ser designado um numero
especifico, que deve ser seguido de travessao, titulo e respectivo numero da folha
ou pagina (ABNT NBR 14724, 2011).

Sao tipos de ilustracdes: desenhos, esquemas,fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras. Para cada um desses
tipos é recomendada a elaboracéo de lista propria (ABNT NBR 14724, 2011).

Um exemplo da forma de apresentacao de um tipo de lista de ilustragcbes é visto

na Figura 13.
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Figura 13 - Exemplo de forma de apresentagao da lista de ilustragbes

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Parte interna de um trabalho académico ............cccoeeviiiieiiiiicen e, 5
Figura 2 - Forma de apresentagao da Ccapa .........cccuvuiiiiiiiiiiii i 7
[ To U] = G T 1Y (o To 1= o T 8
Figura 4 - Forma de apresentacao da folha de rosto .............ooovviiiiiiiiie e, 11
Figura 5 - Exemplo de ficha catalografica ............ccooooiiiiiii e, 12
Figura 6 - Exemplo forma de apresentagdo da errata..............cccceeeeeeeeceeeeeeceeeeen, 13
Figura 7 - Forma de apresentacao da folha de aprovagao............cccceeeeeeeeeeeeeeieennnnnns 15
Figura 8 - Exemplo de forma de apresentagao da dedicatoria...........cccoeeeeeeeeeieennnnns 16
Figura 9 - Exemplo de forma de apresentagao dos agradecimentos ........................ 17
Figura 10 - Exemplo de forma de apresentagao da epigrafe ..........cccoeevveeeeiiiiinnnnnns 18
Figura 11 - forma de apresentacédo do resumo da lingua vernacula......................... 20
Figura 12 - forma de apresentagcéo do resumo da lingua estrangeira....................... 21
Figura 13 - Exemplo de forma de apresentacao da lista de ilustragdes.................... 23
Figura 14 - Exemplo de forma de apresentacao da lista de tabelas.......................... 24

Figura 15 - Exemplo de forma de apresentagao da lista de siglas e abreviaturas ....25

Figura 16 - Exemplo de forma de apresentacao da lista de simbolos....................... 26
Figura 17 - Forma de apresentacdo do SUMANIO ..........cceevvvuiiieiiiiiiii e, 28
Figura 18 - Fluxograma de método de procedimento..............ccoevviiiiiiiiiiiiiiiecciiinnn. 34
Figura 19 - Exemplo de niveis das SECOES........ccoeviviiiiiiiiice e 39
Figura 20- Distribuicao de particulas e espectros de difracao de raios-X................. 43

Fonte: os autores




1.2.1.11 Lista de tabelas

A lista de tabelas é opcional e deve ser elaborada de acordo com a ordem de
tabelas apresentada no texto. A cada item deve ser designado um numero

especifico, que deve ser seguido de travessao, titulo e respectivo numero da folha

ou pagina.

Um exemplo da forma de apresentacdo de um tipo de lista de tabelas é visto na

Figura 14.

Figura 14 - Exemplo de forma de apresentacao da lista de tabelas
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LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Interferéncias entre modelo hidrossanitario e arquitetdnico/estrutural .....35
Tabela 2 - Interferéncias entre modelo elétrico e modelo arquitetdnico/estrutural ....40
Tabela 3 - Interferéncias entre modelo elétrico @ modelo hidrossanitario ................. 41
Tabela 4 - Levantamento do material de parede..............oooiiiiiiiiiiii 68
Tabela 5 - Levantamento de piso € foImo. ... 89
Tabela 6 - Levantamento de fundag@o ..o, 89
Tabela 7 - Levantamentodeaco i minnmmnnmmmmiss s s s 09
Tabela 8 - Levantamento de pilaretes ..o 70
Tabela 9 - Levantamento de jJanelas ..o 70
Tabela 10 & Levantamenioide ToTasS mus s s mosssceommms e mssanssmmm sl
Tabela 11 - Levantamento de telhado.........cooii e, 71
Tabela 12 - Levantamento de tubulacéo hidraulica.. : sl 1
Tabela 13 - Levantamento de acessdrios de tubulat;ao hldraullca............................72
Tabela 14 - Levantamento de conexdes de agua fria ....c.oeveeeeeeeeeeeeec e 72
Tabela 15 - Levantamento de conexdes de esgoto... i 73
Tabela 16 - Levantamento de aparelhos sanitarios.......ccccov e 73
Tabela 17 - Levantamento de eletrodutos ... 73
Tabela 18 - Levantamento de condutores ..o, 74
Tabela 19 - Levantamento de equipamento elétrico ..o 74
Tabela 20 - Levantamento de formas. ......ooovveeierieiie e e 75
Tabela 21 - Custo total ... T

Fonte: Wanderley, B. R. C. (2015)
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1.2.1.12 Lista de abreviaturas e siglas

A lista de abreviaturas e siglas € um elemento opcional, que consiste na relagao
alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas as expressdes
correspondentes (ABNT NBR 14724, 2011).

Um exemplo da forma de apresentacdo de um tipo de lista de abreviaturas e

siglas é visto na Figura 15.

Figura 15 - Exemplo de forma de apresentagao da lista de siglas e abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

ABNT - Associagao Brasileira de Normas e Técnicas

CEFET-MG - Centro Federal de Educagao Tecnoldgica-Minas Gerais
DEC - Departamento de Engenharia Civil

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

TCC - Trabalho de Concluséo de Curso

Fonte: os autores
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1.2.1.13 Lista de simbolos

A lista de simbolos é um elemento opcional que deve ser elaborada de acordo
com a ordem apresentada no texto ou alfabética com o devido significado (ABNT
NBR 14724, 2011). Esta lista é util quando esta presente a modelagem matematica.

Um exemplo da forma de apresentacao de um tipo de lista de simbolos ¢é visto na

Figura 16.

Figura 16 - Exemplo de forma de apresentacao da lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

°C — graus Celsius

% - percentual

a — absortancia a radiacio solar
€ — emissividade

p — massa especifica (kg.m™)
m? — metro quadrado

m?3 — metro cubico

Fonte: os autores
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1.2.1.14 Sumario

O sumadrio é o ultimo elemento pré-textual (ABNT NBR 6027, 2003). Nele devem
constar apenas lista dos elementos textuais e elementos pds-textuais.

Sua formatag&o deve seguir as recomendagdes da ABNT NBR 6027 (2003, p 2),
como exemplo:

a) "a palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma formatacgao da fonte
utilizada para se¢des primarias”;

b) "os elementos pré-textuais ndo constam no sumario";

c) "os elementos do sumario devem ser alinhados a esquerda e a numeracéao das
paginas deve ser colocada a margem direita".

Um exemplo da forma de apresentacdo de um tipo de sumario pode ser

observado na Figura 17.



Figura 17 - Forma de apresentagdo do sumario
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1.1
1.2
1.2.1
1.2.2
1.3
1.4
1.5

3.1
32

SUMARIO

INTRODUCAO ...

PERGUNTA DE PESQUISA

Objetivo geral ..o

Objetivo especifico . .
JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA

RESTRICOES E LIMITACOES DA PESQUISA
ESTRUTURA DO TRABALHO .......ccooiiii e,

REVISAO TEORICA ..o,

METODO DE ABORDAGEM ..o
METODO DE PROCEDIMENTOS ..o,

RESULTADOS ESPERADOS ..o

CRONOGRAMA ..o,
REFERENCIAS oo
ANEXO ...........

14
16
16
16
17
17
19
20
22

55

55
58
69

70
71
75

Fonte: os autores
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1.2.2 Elementos textuais

Todo texto deve ser composto de uma parte introdutéria, que apresenta os
objetivos do trabalho, as justificativas e relevancia de sua elaboragdo, do
desenvolvimento, que detalha a pesquisa, da metodologia e dos resultados
alcangados ou estudo realizado, e de uma parte conclusiva. A nomenclatura dos
titulos dos elementos textuais fica a critério do autor.

Os elementos textuais sao divididos em:

a) introducao;

b) desenvolvimento;

c) conclusao.

Em um trabalho académico esses subelementos formam o chamado "corpo do
texto", que é a parte principal do trabalho. Esses subelementos sao normalmente

divididos em capitulos, como mostra o exemplo a seguir (Quadro 1).

Quadro 1- Capitulos de um trabalho académico (TCC | / Qualificagéo)

Contextualizacdo do tema
1.1 Pergunta de pesquisa
1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

Capitulo 1
1.2.2 Objetivo especifico
1.3 Justificativa e relevancia
1.4 Restrigbes e limitagdes da pesquisa
1.5 Estrutura do trabalho
Capitulo 2 Reviséo teorica

Materiais e Método
Capitulo 3 3.1 Método de abordagem
3.2 Método de procedimentos

Capitulo 4 Resultados esperados

Capitulo 5 Cronograma

Fonte: os autores
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Observe que os elementos textuais podem variar de acordo com a etapa de
desenvolvimento do trabalho académico. O Quadro 1 exemplifica os itens de um
trabalho de proposta de TCC | ou qualificacdo de dissertagcao ou tese. Ja o Quadro 2

exemplifica os itens para a versao final dos trabalhos académicos.

Quadro 2- Capitulos de um trabalho académico (TCC Il / Dissertagao / Tese)

Contextualizagao do tema
1.1 Pergunta de pesquisa
1.2 Objetivos

Capitulo 1 1.2.1 Objetivo geral

1.2.2 Objetivo especifico

1.3 Justificativa e relevancia

1.4 Restrigbes e limitagdes da pesquisa

1.5 Estrutura do trabalho

Capitulo 2 | Reviszo teérica

Metodologia
Capitulo 3 | 3 1 Método de abordagem
3.2 Método de procedimentos

Capitulo4 | pesenvolvimento da pesquisa, apresentacéo e analise de dados e resultados

Capitulo 5 Concluséao

5.1 Sugestdes para trabalhos futuros

Fonte: os autores

O capitulo 1 faz parte da introducao dos elementos textuais. Os capitulos 2, 3 e 4
fazem parte do desenvolvimento de um trabalho académico, sendo composto por
trés partes: (1) revisédo tedrica; (2) metodologia; e (3) apresentacdo e analise de
dados e resultados. Ja no capitulo 5 sdo apresentadas as conclusées do trabalho.

Mais detalhes desses capitulos s&o descritos a seguir.

1.2.2.1 Capitulo 1

Este capitulo deve expor a finalidade e os objetivos do trabalho de modo que
o leitor tenha uma visao geral do tema abordado. Além disso, deve conter o Periodo
da pesquisa e sua abrangéncia, Objetivos, a finalidade, a relevancia e a justificativa

do trabalho.
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Os itens que normalmente fazem parte desse capitulo sao:

a) CONTEXTUALIZACAO DO TEMA: item que ndo leva numeragdo. Serve

para fazer uma pequena introdugao ao tema que esta sendo proposto;

b) PERGUNTA DE PESQUISA: é um item opcional que ajudar a nortear o
pesquisador quando ao desenvolvimento de seu trabalho, e também visa fornecer
mais um meio de entendimento ao leitor quanto ao objetivo da pesquisa. Sua

resposta deve levar ao resultado final do trabalho desenvolvido;

c) OBJETIVOS: é dividido em dois itens, o objetivo geral e os objetivos
especificos. O objetivo geral descrever de uma maneira ampla o objetivo da
pesquisa a ser realizada, sem muitos em detalhes. Normalmente € composto de
apenas uma frase. Os objetivos especificos descrevem de maneira simples cada
parte da pesquisa, cujo cumprimento € necessario para que o objetivo geral seja
cumprido. Normalmente os objetivos especificos sdo apresentados em itens, em
frases que comegam com verbos, como por exemplo: descrever, determinar,

desenvolver, calcular, identificar, dentro outros;

d) JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA: descreve a importancia do tema da
pesquisa para a comunidade académica e a importancia da pesquisa em relacao ao

tema;

e) RESTRICOES E LIMITACOES DA PESQUISA: descrever de maneira clara
as restricoes e limitagdes que foram aplicadas a pesquisa e que devem ser
consideradas na analise dos resultados obtidos e na replicagédo deste trabalho.
Demonstrar essas limitagdes ajuda aos leitores a entender o contexto onde pesquisa
esta sendo desenvolvida e também permite a correta comparacao de resultados de

diferentes pesquisas.

1.2.2.2 Capitulo 2

Neste capitulo devera ser feita uma descricdo sobre: (i) principais conceitos e
informacdes necessarios para o entendimento do trabalho; e (ii) situagdo atual
(estado da arte) do objeto de estudo;

Para um trabalho de conclusdo de curso, recomenda-se que nao ultrapasse 30

paginas.
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Ao transcrever os ensinamentos de outros pesquisadores é necessario que se
tenha uma especial atencao sobre a forma de citar as conclusées que estes autores
tiverem em suas pesquisas. Desta forma, as citagbes devem seguir o que é prescrito
pela ABNT NBR 10520 (2002), observando a forma correta de se fazer citagcbes
diretas, o uso do termo et al.*, citacbes indiretas e a utilizagao do termo apud (citado
por).

A nao observancia das prescrigdes desta norma pode fazer que o trabalho seja
considerado plagio, ocorréncia muito grave que pode invalidar o trabalho académico
uma vez que tal agao é caracterizada como um crime conforme a Lei N° 9.610, de
19 de fevereiro de 1998 que dispde sobre os direitos autorais.

Outro cuidado a ser tomado, durante a descrigdo conceitual que compdem a
revisdo teodrica, é utilizar mais de um autor para melhor apresentar os conceitos
fundamentais ao tema. Isso mostra que o pesquisador esta preocupado em
investigar a veracidade e aceitabilidade do conceito, bem como evitar a

caracterizacao de plagio.

1.2.2.3 Capitulo 3

O capitulo de metodologia tem como finalidade elucidar como a pesquisa sera
desenvolvida. Ela é divida em duas partes:

- METODO DE ABORDAGEM: trata da definicho do enquadramento
metodolégico da pesquisa. E nele que s&do descritas a natureza da pesquisa, sua
classificagdo, que tipo de varidaveis sdao usadas, dentre outros. Referéncias
sugeridas: para esse enquadramento sao Gil (2002) e Marconi e Lakatos (2003);

O enquadramento metodolégico consiste em um exame, descricdo ou explicagao
das abordagens e instrumentos utilizados na pesquisa, a fim de especificar o
conjunto de métodos, procedimentos e pressupostos filoséficos que fundamentam o
tema (TASCA et al., 2010).

Como a tipologia (metodologia) de pesquisa ndao tem um padrdo, o
enquadramento metodolégico a ser adotado depende da corrente filosofica, dos
objetivos delineados, da percepgado do pesquisador e dos resultados esperados
(PETRI, 2005).

* Abreviatura de expressoes latinas referentes a diferentes géneros, utilizada em citagdes de
obras com multiplos autores: et alii ("e outros", masculino plural), et aliae ("e outras", feminino plural)
e et alia ("e outros", neutro plural).
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Dentre as diversas tipologias propostas, sugere-se aquela explicitada por Silva e
Menezes (2005), Kauark et al. (2010), Heerdt et al. (2007) ou outro autor com
publicagéo de igual teor, a livre escolha.

- METODO DE PROCEDIMENTOS: Nele sdo descritos, em detalhes, os
procedimentos adotados para que os objetivos sejam alcangados. Desta forma,
qualquer pesquisador tera condigdes de replicar a pesquisa, sem que haja duavidas
dos procedimentos, e poder comparar os dados obtidos com os da pesquisa
anterior. Este item é um dos mais importantes da pesquisa, visto que sua falta de
clareza pode levar a conclusées equivocadas quanto a forma de desenvolvimento da
pesquisa, coleta e analise dos dados.

Sugere-se a utilizagcdo de fluxograma para faciltar a compreensao dos

procedimentos seguidos (Figura 18).



Figura 18 - Fluxograma de método de procedimento

INiclo I

Escolhado tema

I
v v

Revisao da tedrica Escolha do método

[ |
\

Desenvolvimento do modelo

v

Realizagédo de estudo piloto

|
\2 v

Analise da aplicagdo do

estudo piloto Adequacgéo do modelo

1.2.2.4 Capitulo 4

I |
\2

Aplicagdo do modelo

v

Andlise de dados

v

Compilagéo dos resultados

Fonte: os autores
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Em uma proposta de TCC e/ou qualificagdo esse capitulo ainda nao foi iniciado

(seu inicio antes da aprovagao da defesa da qualificagao justifica-se apenas quando

os resultados preliminares sdo necessarios para validacdo da proposta a ser

apresentada), devendo ser incluido apenas na versao final trabalho, depois de

finalizado. Caso o autor deseje, alguns resultados preliminares podem ser expostos,

mas sugestdes e/ou corregdes propostas pela banca podem descontinuar o trabalho

e o0s resultados preliminares.
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Na versao final do TCC, dissertagao ou tese, no capitulo de desenvolvimento,
apresentacao e analise de dados e resultados, deve ser descrito o desenvolvimento
da pesquisa (conforme proposto no método de procedimentos, incluindo-se ai
alteragdes impostas ao método, caso tenham sido necessarias), expostos os dados
utilizados, sua analise e os resultados alcancados da pesquisa.

Com a aplicagdo do método de procedimentos (e suas modificagdes, caso

existam) espera-se que os objetivos propostos sejam atendidos.

1.2.2.5 Capitulo 5

Quando se tratar de uma proposta de TCC, no capitulo cinco deve ser descrito os
resultados esperados com a execugio de cada um dos passos propostos no metodo
de procedimentos. Além disso, também € necessaria a apresentacdo de um
cronograma de desenvolvimento do trabalho, pontuando as atividades e os
respectivos prazos previstos para sua execucado. Para tal sugere-se a adogcédo de um

grafico de Gantt. Um exemplo de cronograma pode ser visto no Quadro 3.

Quadro 3 - Exemplo de cronograma de desenvolvimento das atividades

Abr/17 Mai/17 Jun/17 Jul/17 Ago/17 Set/17 Out/17 Nov/17

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Atividade 4

Atividade 5

Atividade 6

Fonte: os autores

Quando se tratar da versao final do TCC esse capitulo sera utilizado para o
fechamento dos elementos textuais do trabalho. Nele sdo evidenciados os
resultados alcangados, indicando as limitagdes do trabalho e a ligagdo do trabalho
com a teoria estudada.

E comum dentro do capitulo de conclusdo a sugestdo para trabalhos futuros,
uma vez que o autor do trabalho, mais do que ninguém, pode identificar quais areas
podem ainda ser investigadas, lacunas deixadas, de forma a complementar a area
de conhecimento pesquisada.

Uma dica para construir uma boa conclusdo € listar os objetivos especificos
propostos, um a um, e descrever, de forma resumida, como eles foram cumprimos e

quais as conclusdes foram tomadas com o seu cumprimento.
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Complementarmente, Franga et. al (2013, p.43) pondera que as consideragdes
finais deve apresentar uma resposta para a hipétese sobre o tema enunciada na
introducdo. Ademais, o autor deve manifestar “seu ponto de vista sobre os
resultados obtidos e sobre o alcance dos mesmos” ndo devendo, portanto, introduzir

novos dados ou mesmo repetir o topico de analise dos resultados.

1.2.3 Elementos poés-textuais

Os elementos pos-textuais sdo aqueles que complementam a informacao dos
elementos textuais, sdo eles as referéncias, glossario, apéndice e anexo. Os

elementos pds-textuais ndo recebem denominacao de capitulo.

1.2.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério e deve conter as informagdes de todos os autores citados
no texto. Devem ser elaboradas de forma que qualquer pessoa possa ao olhar os
detalhes expostos consiga identificar o trabalho que foi utilizado como referéncia.

A apresentacao das referéncias deve ser elaborada conforme as orientagdes da
ABNT NBR 6023 (2002).

As referéncias devem ser listadas em ordem alfabética e em caso da utilizacao
de "apud" apenas o texto que foi lido pelo autor do TCC deve aparecer nas
referéncias.

A NBR 6023 (2002) indica que acima de 3 autores o nome dos demais autores
seja suprimido tanto nas chamadas de referéncia no corpo do texto quanto nas
referéncias listadas ao final. Nesse caso, somente ficaria 0 nome do primeiro autor,
seguido do et al. Apesar de aplicagao facultativa e especifica, recomenda-se que
nas Referéncias seja feita a mencgao de todos os autores para facilitar a identificagao

da autoria completa da obra. Neste sentido a norma dispde que:

“Em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicacao de
produgéo cientifica em relatérios para 6rgéaos de financiamento etc.),
nos quais a mencao dos nomes for indispensavel para certificar a
autoria, é facultado indicar todos os nomes” (ABNT NBR 6023, 2002,
p.14).
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Ademais, cabe destacar que para ocorréncias de varias obras do mesmo autor

sugere-se a substituicdo do nome do autor repetido das referéncias subsequentes

por um trago equivalente a seis espagos (UFSC, [201-]).

No quadro 4 foram listadas as ocorréncias mais comuns nas Referéncias:

Quadro 4 - Exemplo de elaboragéo das Referéncias.

Tipo de obra

Referéncia completa

Artigo em Anais de Congresso
disponibilizados em CD-ROM

BARBOSA, J. C.; SANTOS, M. A. Modelagem matematica,
perspectivas e discussdes. In: ENCONTRO NACIONAL DE
EDUCACAO MATEMATICA, 9, Belo Horizonte. Anais... Recife:
Sociedade Brasileira de Educagdo Matematica, 2007. 1 CD-ROM

Artigo em Periédico em meio
eletrénico

LARA, Marilda Lopes Ginez de. Recensdo. Ciéncia da
Informacgao, Brasilia, v.32, n.2, maio/ago. 2003. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-

19652003000200014&Ing =pt&nrm =iso>. Acesso: em 02 jan.
2005.

Dissertagdo em meio eletronico

CARL, Tania Corréa. O processo de mudancga e sua influéncia
na transformacdo da identidade da PUC Minas: Nducleo
Universitario Coracdo Eucaristico. 2002. 142f. Dissertagcéo
(Mestrado) — Pontificia Universidade Catdlica de Minas Gerais,
Programa de Pds-Graduagdo em Administragcdo. Disponivel em:
<http://www.biblioteca.pucminas.br/teses/ Administracao_

CarlTC_1.pdf> Acesso em: 02 jan.2005.

Lei

BRASIL. Lei no 10.352, de 26 de dezembro de 2001. Altera
dispositivos da Lei no 5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Cddigo de
Processo Civil, referentes a recursos e ao reexame necessario.
Diario Oficial da Uniao, Brasilia, 27 dez. 2001. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LEIS_2001/L10352.htm>.
Acesso em: 03 jun. 2010.

Livro em meio eletrénico

BRASIL. Ministério da Ciéncia e Tecnologia. Sociedade da
informagao no Brasil. Brasilia: MCT, 2000. Disponivel em:
<http://www.socinfo.org.br/livro_verde/download.htm>. Acesso em:
02 jan. 2005.

Norma Técnica

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR
6023: informacdao e documentacgao: referéncias: elaboragao.
Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

Website

ABNT CATALOGO. Buscar - 15.575. Sao Paulo, [2012]. Disponivel
em: <http://www.abntcatalogo.com.br/>. Acesso em 20 jun. 2012.

Fonte: CUNHA, 2010. Adaptado pelos autores.

1.2.3.2 Glossario

Relacdo de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido

obscuro, utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicbes ABNT NBR
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14724 (2011). Assim, pode-se apresentar ‘lista alfabética de palavras pouco
conhecidas, estrangeiras, termos ou expressdes técnicas acompanhadas de
definigcbes ou tradugdes” (Franga et al., 2013, p.43). O glossario ndo € um elemento

obrigatorio.

1.2.3.3 Apéndice

E um elemento opcional e seu conteido é de autoria do autor do trabalho. Sua
representacdo deve ser antecedida do termo "APENDICE". A fim de diferenciar os
diferentes apéndices apds o termo deve ser utilizada letra maiuscula seguida de
travessao. Para identificar seu conteudo, apds o travessao, deve-se colocar o
respectivo titulo (ABNT NBR 14724, 2011).

Quando a quantidade de apéndices supera o numero de letras do alfabeto utiliza-
se letras maiusculas dobradas (ABNT NBR 14724, 2011).

A forma de apresentagao do apéndice pode ser visto na sequéncia (Quadro 5).

Quadro 5- Forma de representacéo do apéndice

APENDICE A - Titulo do Texto para Apresentar

Fonte: ABNT NBR 14724 (2011)
1.2.3.4 Anexos

Também é um elemento opcional, mas seu conteudo foi elaborado por outros
autores. Sua representacao deve ser antecedida da palavra "ANEXQO", sendo os
diferentes elementos identificados por letras mailusculas consecutivas, travessao e
titulo (ABNT NBR 14724, 2011).

Quando a quantidade de anexos supera o numero de letras do alfabeto utiliza-se
letras maiusculas dobradas (ABNT NBR 14724, 2011).

A forma de apresentagao do anexo pode ser visto na sequéncia (Quadro 6).

Quadro 6- Forma de representagao do anexo

ANEXO A - Titulo do Texto para Apresentar

Fonte: ABNT NBR 14724 (2011)
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2 INFORMAGOES GERAIS E FORMATAGAO DO TRABALHO

A seguir, sdo apresentadas informagdes gerais sobre o texto, formatagdo e

outros topicos que devem ser aplicados ao trabalho.

2.1 INDICATIVOS DE SECAO (TITULOS, SUBTITULOS, NUMERAGCAO
PROGRESSIVA)

Os indicativos de segao sao algarismos arabicos que diferenciam as sec¢oes de
um trabalho académico. Deve ser alinhado a esquerda e separado por um espaco
de caractere. Apos o algarismo arabico e o assunto ndo devem ser utilizados ponto,
hifen, travessao ou qualquer sinal apos o indicativo de segédo ou de seu titulo (ABNT
NBR 6024, 2003).

As secdes de um texto podem ser dividas em niveis, como mostra a Figura 19.

Figura 19 - Exemplo de niveis das seg¢bes

Secdo primaria Secdo secundaria Secao terciaria Secdo quaternaria Secdo quinaria
] 1.1 1.1.1 i 1.1.1.14
2 2.1 2.1.1 2444 Z:0.1:4:4
3 3.1 3.1.1 3444 3.1.1.14
8 8.1 8.1.1 81.1.1 8:1.1:4:4
9 9.1 911 G4 9.1.1.1.1
10 10.1 10.1.1 10.1.1.1 10.1.1.1.1
11 11.1 11.1.1 11.1.1.1 11.1.1.1.1

Fonte: ABNT NBR 6024 (2003)

A numeragao progressiva deve ser limitada até a segéo quinaria, por exemplo
1.1.1.1.1. O indicativo das sec¢des primarias deve ser grafado em numeros inteiros a
partir de 1. O indicativo de uma se¢ao secundaria é constituido pelo indicativo da
secao primaria a que pertence, seguido do numero que lhe for atribuido na
sequéncia do assunto, sendo 0os numeros separados por ponto. Repete-se 0 mesmo

processo em relagéo as demais seg¢des (ABNT NBR 6024, 2003).
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Os niveis das seg¢des devem ser diferenciados utilizando os recursos de negrito,
italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, dentre outros (ABNT NBR 6024,
2003). Para os trabalhos de TCC, do DEC, recomenda-se que essa diferenciagcao

siga as instrugdes do Quadro 7.

Quadro 7 - Recomendacao de diferenciagéo de niveis de segéo

Secao Forma Exemplo

Secao primaria Todas as letras em caixa | 1 EXEMPLO

alta e negrito

Secgao secundaria Todas as letras em caixa | 1.1 EXEMPLO
alta
Secao terciaria Primeira letra em caixa alta | 1.1.1 Exemplo

e todas em negrito

Secao quaternaria Primeira letra em caixa alta | 1.1.1.1 Exemplo

Secao quinaria Primeira letra caixa alta e | 1.1.1.1.1 Exemplo

todas em italico

Fonte: o autor

Todas as segbes devem conter um texto relacionado a elas (ABNT NBR

6024, 2003), ou seja, entre todos os titulos de secado deve haver texto.

2.1.1 Alineas

"Cada uma das subdivisées de um documento, indicada por uma letra minuscula
e seguida de parénteses" (ABNT NBR 6024, 2003, p. 3).
A disposicao grafica das alineas obedece as seguintes regras (ABNT NBR 6024,
2003, p. 3):
a) o trecho final do texto correspondente, anterior as alineas,
termina em dois pontos;
b) as alineas sédo ordenadas alfabeticamente, em letras
minusculas e seguidas de parénteses;
c) as letras indicativas das alineas sao recuadas em relagéo a
margem esquerda;
d) o texto da alinea comega por letra minuscula e termina em

ponto-e-virgula, exceto a ultima que termina em ponto; e, nos
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casos em que se seguem subalineas, estas terminam em dois
pontos;

€) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam
sob a primeira letra do texto da prépria alinea. (ABNT NBR
6024, 2003, p. 3)

E uma "Subdivisdo de uma alinea" (ABNT NBR 6024, 2003, p. 2)

As subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a
primeira letra do texto da alinea correspondente, dele
separadas por um espaco. As linhas seguintes do texto da
subalinea comecam sob a primeira letra do proprio texto.
(ABNT NBR 6024, 2003, p. 3)

2.2 NOTAS DE RODAPE

2.3 SIGLAS

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das
margens, ficando separadas do texto por um espago simples
de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da
mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de
forma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com
fonte menor. (ABNT NBR 14724, 2011, p.10).

Toda sigla mencionada pela primeira vez no texto necessita ser
indicada entre parénteses, precedida do nome completo.
Exemplo:

Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (ABNT NBR
14724, 2011, p. 11).

Toda sigla mencionada pela primeira vez necessita ser indicada entre paréntesis,

precedida do nome completo.
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2.4 EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se
necessario, numeradas com algarismos arabicos entre
parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto,
é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus
elementos (expoentes, indices, entre outros). (ABNT NBR
14724, 2011, p. 11).

2.5 CITACOES

As citagcdes, mengdes de informacbes extraidas de outra fonte, devem ser
apresentadas conforme a ABNT NBR 10520 (2002). As citacbes podem ser
localizadas no texto ou em notas de rodapé, podem ser diretas (transcrigao textual
da fonte consultada), indiretas (texto baseado na informacédo de outro autor) ou
citacdo de citagédo (citagcdo direta ou indireta de texto que ndo se teve acesso ao
original).

Nas citagdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicao
responsavel ou titulo incluido na sentenca, devem ser realizadas em letras
maiusculas e minusculas, quando estiverem entre parénteses, devem aparecer em
letras maiusculas.

Exemplos: Segundo Leon et al. (2002) a vazao volumétrica ideal [...] ou [...] sdo
sugeridos 4 kg de produto fresco para cada 1m2 de area de tela de secagem.
(LEON et al., 2002).

No caso de citagdes diretas devem ser especificados a pagina, o volume, o tomo
ou a segao da fonte consultada. Estes elementos devem seguir a data, separados
por virgula e precedidos pelo termo, que os caracteriza, de forma abreviada. Nas
citagbes indiretas, a indicagao de paginas é opcional. Exemplo: “[...] o escoamento
de ar quente promovido no interior do modelo fisico apresentou um aumento maximo
de temperatura (em relagdo ao ambiente) de 27+20C” (FERREIRA, 2004, p. 104).

As citacbes diretas, em textos limitados a trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas, as aspas simples séo utilizadas para indicar citagdo no interior da
citacdo. As citagdes diretas, com tamanho superior a trés linhas, devem ser
destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor (sugestdo de

tamanho 10), sem as aspas e espago simples.
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Exemplo:

Como observado, através do balango energético, o solo
utiizado no protétipo como armazenador de energia foi
responsavel pela perda de uma parcela significativa da
radiacao solar absorvida em sua superficie, sendo responsavel,
junto com o plastico, pela baixa eficiéncia do dispositivo
(aproximadamente 7%, em média anual), (FERREIRA, 2004, p.
104).

2.6 ILUSTRACOES

A identificacao das ilustragbes (legenda) deve precedé-las, aparecendo em sua
parte superior, iniciada da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), seguida da sua respectiva numeragao em ordem de aparecimento no texto,
em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo (ABNT NBR 14724, 2011).

O titulo da ilustracdo deve ser centralizado e ser escrito em negrito. De acordo
com a ABNT NBR 14724 (2011), na sua parte inferior deve ser indicada a fonte
consultada (livro, artigo, etc. - elemento obrigatério, mesmo que seja produgédo do
préprio autor), e outras informagdes que se fagam necessarias a sua compreensao.
A ilustracao deve ser inserida o mais préoximo possivel do trecho a que se refere e
obrigatoriamente deve ser citada no texto antes de sua apresentagéao.

A Figura 20, a seguir, € um exemplo de como devem ser apresentadas as
ilustracoes.

Figura 20- Distribuigdo de particulas e espectros de difracdo de raios-X
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Fonte: RODRIGUES, 2008.

A legenda, ilustracéo e fonte de referéncia devem ser centralizadas na pagina. O
tamanho da fonte de letra utilizada em ilustracdes é 10.

A fonte de referéncia deve apresentar o sobrenome do autor do trabalho de onde
a ilustragédo foi retirada, ano do trabalho e, opcionalmente, a pagina. Ao final do
trabalho, nas referéncias, deve ser apresentada a referéncia completa do trabalho
consultado.

Ao se decidir utilizar uma ilustracdo em um trabalho académico deve haver a
preocupacado com a resolugao/qualidade que ela apresenta. Caso a sua fonte de
origem n&o possua resolucao/qualidade, ela deve ser refeita.

Outra preocupacdo quanto a sua apresentagao sao as cores utilizadas. Deve-se
utilizar cores que permitam que ele seja compreensivel da maneira como o trabalho

sera impresso, em cores ou preto e branco.

2.7 TABELAS

A norma ABNT NBR 14724 (2011), estabelece que as tabelas devam ser
citadas no texto, devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se
referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

(IBGE), obedecendo aos seguintes critérios:
a) as tabelas devem ser centralizadas nas paginas;

b) a fonte de letra na tabela deve ser no tamanho 10;
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c) uma tabela pode ser divida em duas ou mais, quando, por apresentar um
grande numero de linhas, ocupar mais de uma pagina. Neste caso, a tabela néo
deve ser delimitada na parte inferior e no alto do cabegalho ou dentro da coluna

indicadora deve-se usar a designagao Continua ou Concluséo, conforme o caso;

d) para titulos, deve ser utilizado o estilo: a palavra tabela, seguida da sua
respectiva numeragdo, em ordem de aparecimento no texto, em algarismos

arabicos, travessao, seguido do respectivo titulo centralizado e em negrito;

e) a fonte dos dados deve ser indicada abaixo da Tabela, alinhando o texto

descritivo com a margem esquerda da mesma;
f) devem ser evitadas linhas de grades laterais nas células das tabelas.

Exemplos de apresentagdes de tabelas sdao mostrados a seguir (Tabela 1).

Tabela 1- Composigao quimica e propriedades fisicas da RHA e OPC

RHA-I RHA-II OPC
Si0, (%) 73.6 94.6 17.9
C(LOI) (%) | 22.9 1.4 1.6
AlLO; (%) | 0.075 0.085 4.85
Fe,0; (%) | 0.255 0.145 2.7
MgO (%) 0.27 0.280 2.15
CaO0 (%) 0.755 0.925 64.45
Na,O (%) | 0.09 0.055 0.3
K,0 (%) 1.165 1.115 | -
SO; (%) 2.4
BEmS/cm 1.4 0.58 | -
Seer (m°/g) | 119 I
(@m) 1.8 40 | e

Fonte: FULANO, 2014
Todas as tabelas devem ser citadas no texto e inseridas o mais proximo possivel

do trecho a que se referem. A fonte deve ser centralizada com a ilustragdo. Nas
referéncias ao final do trabalho deve ser apresentada a referéncia completa da
ilustracao.

Observacao: existe diferenga entre tabela e quadro:

- tabela: forma nao discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado
numeérico se destaca como informagéao central (IBGE, 1993). Visualmente as colunas
externas das tabelas ndo possuem as bordas;

- quadro: tipo de ilustragao, cujo elemento principal ndo sdo numeros.
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2.8 REGRAS GERAIS DE FORMA

A seguir sdo descritos regras de forma para redagéo do TCC.

2.8.1 Formato

O trabalho deve ser confeccionando em folha de tamanho A4, orientagao retrato,
com margens dos seguintes tamanhos:

a) esquerda e superior 3cm,

b) direita e inferior 2cm.

A redacdo do texto deve ser realizada em preto, sendo permitida a utilizacdo de
cores apenas nas ilustracoes.

Recomenda-se a utilizacao de fonte tipo Arial, tamanho numero 12, exceto para
ilustracdes e tabelas que devem ter tamanho 10.

Todas as péaginas a partir da introdugdo devem ser numeradas. O numero da
pagina deve aparecer na parte superior direita.

A primeira linha do corpo do texto deve possuir recuo de 0,63cm, o espagamento
entre linhas deve ser 1,5 e ndo deve haver espagamento entre paragrafos.

As notas de rodapé, paginacao, legendas e fontes de ilustracbes e tabelas
devem utilizar um espagamento simples entre linhas.

As referéncias, do final trabalho, devem ser separadas por espagamento entre
paragrafos de 6pt.

Na folha de rosto e na folha de aprovagao a natureza (tipo de trabalho, objetivo,
nome da instituigdo, area de concentragéo) deve ser alinhada do meio da mancha

grafica para a direita.

2.8.2 Titulos com indicativo numérico

Titulos de secgbes primarias devem comecar sempre na frente da pagina, na
primeira linha e ser separados do texto que os sucede por um espaco entre as linhas
de 1,5.

Os titulos das subsegdes devem seguir esta mesma separacgao dos textos que as
precedem e as sucedem.

A segunda linha de titulos que ocupem mais de uma linha deve ser alinhada

abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.



47

2.8.3 Titulos sem indicativo numeérico:

Titulos sem indicativo numero (errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referencias, glossario,
apéndices, anexos e incides) devem ser centralizados, possuir destaque em negrito
e estarem separados do texto por um espaco simples em branco ou por

espacamento entre paragrafos de 6pt.

2.8.4 Paginagao

Todas as paginas pré-textuais todas sdo contadas, exceto a capa, ndo devendo
ser numeradas, conforme instrui a norma (ABNT NBR 14724, 2011).

A numeragao deve aparecer a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, localizada no canto superior direito da folha, a 2cm da borda
superior e ficando o ultimo algarismo a 2cm da borda direita da folha. Ou seja, a
numeragao deve aparecer a partir do capitulo de introdugdo (ABNT NBR 14724,
2011).

Em trabalhos com mais de um volume a numeracado das folhas deve ter uma
unica sequéncia de numeracao (ABNT NBR 14724, 2011).

2.8.5 Palavras estrangeiras

Todas as palavras estrangeiras que por ventura fizerem parte do trabalho
académico devem ser diferenciadas no texto. Essa diferenciagao ocorre por meio do
grifo em itadlico delas, por exemplo: "apud”, "et al.", "lean construction”,
"beanchmarking”, dentre outros.

Segundo Medeiros (2003, p. 230) “Nas palavras latinas e abreviaturas de

dominio comum, é desnecessario o uso do italico [...], apud, In, etc”.

2.8.6 Resumo formatagao

Titulos Texto centralizado

Letra em maiusculo

Fonte Arial ou Times New Roman
Tamanho da letra 12

Negrito




48

Espacamento entre linhas simples
Espacamento antes 12pt
Espagamento depois 12pt

Recuo nenhum.

Corpo do texto
(elementos

pré-textuais)

Texto justificado

Letra em estilo normal

Fonte Arial ou Times New Roman
Tamanho da letra 12
Espacamento entre linhas simples
Espacamento antes 0 pt
Espacamento depois Opt

Recuo nenhum.

Numeracao da

pagina

Deve ser contada a partir da errada, mas sé deve aparece nos

elementos textuais

Estar situada no canto superior direito (texto com formatacao

apenas frente)

Estar situada no canto superior direito ou esquerdo da pagina, de

forma que o numero apareca na borda externa da pagina (texto

com formatagao frente e verso)
Distancia superior da margem = 2cm

Distancia da margem externa = 2cm

Corpo do texto
(elementos

textuais)

Texto justificado

Letra em estilo normal

Fonte Arial

Tamanho da letra 12
Espacamento entre linhas 1,5
Espacamento antes 0 pt
Espacamento depois Opt

Recuo de 0,75 na primeira linha.

llustracbes e

tabelas

Letra Arial, tamanho 10, espagamento entra linhas simples.

Espaco entre a legenda e o elemento = Opt
Legenda acima do elemento

Fonte abaixo do elemento
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Referéncias

Texto justificado

Letra em estilo normal

Fonte Arial ou Times New Roman
Tamanho da letra 10

Espagamento entre paragrafos = 6 pt
Espacamento entre Linhas simples

Recuo =0
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