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1 INTRODUCAO

Geralmente elaborado no(s) ultimo(s) periodo(s) do curso, o trabalho monografico é
uma exigéncia académica para a conclusdo da graduacdo (neste grau de ensino
convencionou-se denomina-lo TCC - Trabalho de Concluséo de Curso).

Este manual tem como objetivo orientar os alunos do curso de graduagédo na
elaboragdo dos TCCs com maior qualidade e de forma padronizada, disponibilizando
modelos que facilitardo a visualizagdo com relagao a apresentagao grafica.

Vale lembrar que a qualidade do trabalho depende, além do comprometimento
empregado na pesquisa e na apresentacéo das ideias, da organizagao da estrutura textual,
que deve seguir padroes estabelecidos no intuito de tornar mais eficaz a comunicagao

cientifica.
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2 DOS PROCEDIMENTOS

O Trabalho de Conclusdo de Curso podera ser realizado e apresentado
individualmente ou no maximo em dupla. E proibida a apresentacdo de um mesmo TCC

por dois alunos em periodos diferentes, mesmo que o tenham realizado em conjunto.

2.1 DAESCOLHA DO TEMA E DO ORIENTADOR

A escolha do tema e/ou objeto a ser pesquisado é da responsabilidade e do interesse
exclusivo do aluno. Nada impede, contudo, que ele dialogue com seus professores a
respeito da validade, propriedade ou possibilidade do estudo.

Uma vez escolhido o tema/objeto para investigagao, também o perfil do orientador
devera estar delineado. O orientador € um agente auxiliar nesta trajetéria. De preferéncia
devera ser um professor que tem um conhecimento aprofundado no tema em foco e se vé
comprometido com a questado. A ele cabe assessorar seu orientando em todas as etapas
da construcao do trabalho. Na fase final, sempre que possivel com a participacédo do aluno,
também é de responsabilidade do orientador sugerir a banca examinadora e marcar a data
da apresentacao da defesa.

A comunicagao do trabalho académico envolve trés procedimentos com carater

obrigatério: a apresentagao escrita, entrega do trabalho em midia digital e a defesa oral.

2.2 QUANTO AO ENCAMINHAMENTO DO TRABALHO A BANCA EXAMINADORA

Quando o orientando considera que seu trabalho esta concluido, deve submeté-lo
pela ultima vez a seu orientador. Com o aval deste, ele providenciara uma cépia do trabalho
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6
para cada um dos membros da banca (em geral trés). A partir de entdo, marca-se a data da

defesa, que s6é podera acontecer apos quinze dias uteis posteriores a entrega das copias
aos examinadores. Qualquer acédo que fuja a essas orientagdes s6 podera ser levada a

termo com a autorizagado da coordenacgao e do responsavel pela disciplina.
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3 REGRAS GERAIS DE APRESENTAGAO

As regras gerais de apresentagao aqui expostas tém como base a NBR 14724:2011,

da ABNT, que define o Trabalho de Conclusédo de Curso como:

Trabalho de conclusao de curso (TCC) — Documento que
representa o resultado de estudo, devendo expressar
conhecimento do assunto escolhido, que deve ser
obrigatoriamente emanado da disciplina, médulo, estudo
independente, curso, programa ou outros ministrados.
Deve ser feito sob a coordenagao de um orientador (doutor,
mestre ou especialista).
Fonte: (ASSOCIACAO..., 2011, p.2-4)

E necessario ressaltar que essas orientagées nao dispensam a consulta as

normas da ABNT, apenas facilitam os caminhos para sua utilizagao.

3.1 APRESENTACAO GRAFICA

A apresentagdo grafica refere-se a forma de organizar a estrutura fisica e a

formatagao do trabalho.

3.1.1 Papel, margem e paragrafo

Papel branco, formato A4, texto digitado somente de um lado da folha (anverso), com



(] ] GOVERNO FEDERAL

] ] MINISTERIO DA “ r
=.. INSTITUTO FEDERAL EDUCAGAO a I-

Fluminense . "
UNIAQ E RECONSTRUGCAO

8
excecgao da folha de rosto, cujo verso deve conter os dados internacionais de catalogagéo-

na-publicacdo, na posicao vertical (retrato).

As margens superior e esquerda devem ser de 3,0 cm, e as margens inferior e direita
devem ser de 2,0 cm para o anverso da folha. As margens superior e direita devem ser de
3,0 cm e as margens inferior e esquerda devem ser de 2,0 cm para o verso da folha.

Em cada paragrafo deve-se usar a tabulagcdo de 1,25 cm a partir da margem
esquerda da folha. Em caso de haver alineas, estas devem ser alinhadas com o paragrafo,

a 1,25 cm da margem, e as subalineas, na diregao das alineas.

3.1.2 Fontes

A fonte a ser utilizada para o texto deve ser Arial em tamanho 12 e tamanho 10 para
as citagcdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacao, dados internacionais de
catalogagao-na-publicacéo (ficha catalografica), legendas, fontes de ilustragcdes e de
tabelas.

Os titulos das se¢des devem ser numerados e escritos a esquerda, em maiuscula e
em negrito, enquanto os titulos das subsecbes seguem as regras de numeragao
progressiva (ver subsecgéo 3.1.5).

A fonte em italico deve ser usada para palavras estrangeiras e para titulo da secgéo

quinaria, se houver. De outro modo deve ser evitada.

3.1.3 Espacamento e alinhamento

O texto deve ser justificado, digitado em espagamento de 1,5 entrelinhas, com
excecao das citacbes de mais de trés linhas, notas de rodapé, resumo, referéncias,
legendas das ilustracgdes e das tabelas, dados internacionais de catalogag¢ao na publicacao,

texto da folha de rosto (natureza do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
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submetida e area de concentragao), que devem ser digitados em espagamento simples. As

referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espacgo simples em
branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, a especificagado da natureza e do objetivo
do trabalho, o nome da Instituicdo a que é submetido e a area de concentragao devem ser

alinhadas no meio da mancha (parte escrita da pagina) para a margem direita.

3.1.4 Indicativos de secao

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma seg¢do precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere (ndo se deve colocar trago,
ponto ou dois pontos). Os titulos das sec¢des primarias devem comegar sempre no anverso
da pagina, na parte superior da mancha grafica e ser separados do texto que os sucede
por um espaco entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subsegbes devem
ser separados do texto que os precede e que o0s sucede por um espaco entre as linhas de
1,5. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados

abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

3.1.5 Numeragao progressiva

A numeracéo progressiva € determinada pela NBR 6024:2003 da ABNT. O indicativo
numérico de uma segao precede seu titulo, em algarismos arabicos, obedecendo a mesma
margem (a esquerda, sem recuos). Nao se colocam ponto, hifen, travesséo ou qualquer
outro sinal entre o ultimo algarismo e o inicio do texto ou do titulo, apenas um espaco
simples. O indicativo da secdo secundaria é formado pelo indicativo da secédo primaria a
que pertence, seguido do numero que |he foi atribuido na ordem sequencial dos assuntos.

As demais secbes seguem o mesmo padrao, conforme exemplificado no Quadro 1
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Quadro 1 - Exemplo de numeragao progressiva

PRIMARIA SECUNDARIA | TERCIARIA | QUARTERNARIA| QUINARIA
1 1.1 111 44 14144
2 21 211 2111 24414
3 3.1 311 3111 3.1.1.1.1

Fonte: Associagao... (2003)

Os titulos das se¢des devem ser destacados, gradativamente, usando a seguinte
formatacao:

a) se¢des primarias: letras maiusculas e com negrito;

b) secbes secundarias: letras maiusculas e sem negrito;

c) secdes terciarias: letras minusculas e com negrito, sendo a primeira letra da
primeira palavra em maiuscula;

d) seg¢des quaternarias: letras minusculas e sem negrito, sendo a primeira letra da
primeira palavra em maiuscula;

e) sec¢des quinarias: letras minusculas, em italico e sem negrito, sendo a primeira letra

da primeira palavra em maiuscula.

O Quadro 2 ilustra essa formatagao.

Quadro 2 - Exemplo de formatagéo das se¢des e subsecgdes

3 ESTRUTURA DO TRABALHO

3.1 PARTE PRE TEXTUAL

3.1.1 Capa do trabalho

3.1.1.1 Formatacao da capa do trabalho

3.1.1.1.1 Exemplo de capa

Fonte: Instituto... (2011)

Alguns titulos ndo tém indicativos numeéricos de segdes. Sdo eles: agradecimentos,
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lista de ilustragbes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario,

referéncias, glossario, apéndice, anexo e indice. Neste caso, o titulo deve ser centralizado.

3.1.6 Alineas e subalineas

Para enumerar assuntos que nao possuam titulos especificos dentro de uma secgao

ou subsecao do trabalho, podem ser usadas alineas e subalineas. As alineas sdo as

primeiras subdivisées e, em sua inclusdo, devem ser obedecidas as seguintes regras:

a) a frase que dara abertura para a inclusdo das alineas termina com dois pontos;

b) as alineas s&o ordenadas alfabeticamente por letras minusculas, seguidas de sinal
de fechamento de parénteses, sempre alinhadas a margem esquerda da folha com
recuo de 0,6 cm;

c) o texto das alineas deve iniciar com letra minuscula;

d) o texto das alineas deve terminar com ponto e virgula, exceto a ultima que termina
com ponto;

e) a segunda e demais linhas do texto da alinea devem iniciar na mesma direcao da
primeira letra do texto da primeira alinea;

f) as alineas podem ainda ser subdivididas em subalineas, as quais obedecem as
seguintes regras,

g) finalizar com virgula o trecho final da alinea que dara abertura para a inclusao das
subalineas,

- indicar as subalineas por hifen, posicionado sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente,

- 0 texto da subalinea deve iniciar com letras minusculas,

- sempre terminar o texto com virgula, exceto a ultima, que pode terminar em ponto e
virgula, caso haja alineas subsequentes, ou ponto final;

h) as alineas cumulativas ou alternativas podem apresentar, apés o penultimo item, a

informacéao “e” ou “ou”, respectivamente.

A formatacao encontrada neste item serve de exemplo para a elaboracao de alineas
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e subalineas.

3.2 ABREVIATURAS E SIGLAS

Séo utilizadas com o objetivo de evitar a repeticdo de palavras ou expressdes que
aparegcam com frequéncia no texto. Quando as abreviaturas ou siglas forem citadas pela
primeira vez no texto, a forma completa do nome devera preceder a sigla e ser colocada
entre parénteses. Nas ocorréncias seguintes, podem-se usar apenas as siglas ou as
abreviaturas.

Com relacao as abreviaturas usadas para indicar a titulacdo dos orientadores e da
banca examinadora nas paginas de rosto e de aprovagao, a Academia Brasileira de Letras
(ABL), responsavel por listar oficialmente os vocabulos existentes em portugués, indica o

uso, segundo apresentado no Quadro 3.

Quadro 3 - Abreviaturas de titulagdes académicas segundo a ABL

M.e Mestre
M.a Mestra
Dr/Dr Doutor
Dra/Dra/Dra Doutora
Esp. Especialista
Ms. / MS. Manuscrito

Fonte: Academia Brasileira de Letras (2016)

As redugdes MSc. e PhD., respectivamente Scientiae Magister (Mestre em Ciéncias)
e Philosophiae Doctor (Doutor em Filosofia), sdo as abreviaturas e titulos conferidos aos
que concluem, respectivamente, os cursos de mestrado e doutorado, em diversas areas,

em paises de lingua inglesa.
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3.3 EQUACOES E FORMULAS

As equagdes e formulas podem aparecer na sequéncia do texto, sendo, nesse caso,
permitido o uso de uma entrelinha maior para comportar expoentes, indices e outros.
Devem aparecer centralizadas como forma de destaque em paragrafo unico. A identificagao
da equacao ou formula deve ser registrada entre parénteses, contendo o numero do
capitulo e enumerada em algarismo arabico sequencial, na mesma linha, alinhada a

margem direita, conforme a Figura 1.

Figura 1 - Exemplo para identificar a terceira equagéo do capitulo 2

X2 +Y2 =72
(2.3)

Fonte: Do autor (2015)

Se necessario, podem ser fragmentadas em mais de uma linha por falta de espaco,
sendo interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢gao, subtragao,

multiplicacado ou divisdo. Nesse caso, a identificagao devera ser na ultima linha da equacao.

3.4 ILUSTRACOES

Qualquer que seja o tipo de ilustragéo, sua identificacdo aparece na parte superior,
centralizada, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida

de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do
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respectivo titulo. Apds a ilustragdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento

obrigatorio, mesmo que seja produgao do proprio autor, legendas, notas e outras
informagdes necessarias a sua compreensao, se houver). A ilustragcao deve ser citada no
texto e inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere, conforme exemplificado

na Figura 2.

Figura 2 - Logomarca do Instituto Federal Fluminense (IFF).

onn

[ ] |

BN INSTITUTO FEDERAL
MW  Fluminense

Fonte: INSTITUTO... (2023)

3.5 TABELAS E QUADROS

As tabelas e os quadros facilitam a compreenséo do fenbmeno em estudo, uma vez
que apresentam os dados de modo resumido, oferecendo uma viséo geral do conteudo em
questao.

A tabela segue a norma NBR 14724:2011, subitem 5.9, que por sua vez, remete as
Normas de Apresentagdo Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE
(1993). Ja o quadro é citado no subitem 5.8 da NBR 14724:2011 como uma das categorias

de ilustragdes.

A principal diferengca entre ambas esta relacionada ao conteiudo e a formatagéo.
Segundo as Normas de Apresentacéo Tabular, a informagao central de uma tabela é o dado

numeérico. Todos os outros elementos que a compdem tém a fungdo de complementa-la e
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explica-la (Tabela 1). Por sua vez, a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) nao

especifica o tipo de conteudo a ser incluido em um quadro, mas normalmente, este

apresenta resultados qualitativos (textos), conforme exemplificado no Quadro 4.

Com relagdo a formatacédo, a tabela apresenta os seguintes elementos: titulo,
cabegalho, conteudo, fonte e, se necessario, nota(s) explicativa(s) (geral e/ou especifica).
E dividida pelo minimo possivel de linhas na horizontal e as bordas laterais ndo podem ser
fechadas. Ja o quadro, embora siga especificacbes semelhantes (titulo, fonte, legenda,
nota(s) e outras informacdes necessarias), tera suas laterais fechadas e sem limite de

linhas horizontais.

Tabela 1 - Distribuicdo dos pesquisadores do CNPqg, segundo o tempo de conclusdo do doutorado

Tempo (anos) 2 1D 1C 1B 1A Total (%)
Até 5 3 0 1 0 0 2,58
5-10 32 6 1 0 0 2387
10-15 30 14 E 8 3 42 58
15-20 6 4 3 5 13,54
20-30 3 2 5 8 1354

Acima de 30 1 0 0 4 3,87
Total 75 27 17 16 20 100

Fonte:CNPqg (2012)

Quadro 4 — Competéncias do profissional

Saberes Conceituacdes

Saber Agir Saber 0 que e por que faz. Saber julgar, escolher e decidir

Saber Mobilizar Saber mobilizar recursos de pessoas, financeiros, matenais
criando sinergia entre eles.

Saber Comunicar Compreender,  processar, transmitir informacdes e
conhecimentos, assugurando o entendimento da mensagem
pelo outro.

Saber Aprender Trabalhar o conhecimento e a experiéncia. Rever modelos
mentais.

Saber Comprometer-se | Saber engajar-se @ comprometer-se com os objetivos da
organizacao

Fonte:Fleury & Fleury (2001, p.22)

No caso de tabelas extensas, que ocupem mais de uma folha, deve-se acrescentar
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o termo “(continua)” no inicio da primeira folha apos o titulo. Nas folhas seguintes insere-se

novamente o titulo da tabela e o termo “(continuagéo)” e na ultima folha insere-se o termo

“(concluséo)”.

3.6 PAGINACAO

A paginacao deve ser contada sequencialmente a partir da folha de rosto (inclusive).

As folhas da parte pré-textual ndo sdo numeradas. A numeragédo, em algarismos
arabicos, deve ser iniciada a partir da primeira folha da parte textual, localizada no lado
direito da extremidade superior da folha.

As folhas da parte pos-textual (inclusive glossario, apéndice, anexo e indice) devem
ser numeradas, obedecendo a sequéncia continua do texto da parte textual.

Os trabalhos constituidos de mais de um volume devem manter uma unica
sequéncia de numeracao das folhas, do primeiro ao ultimo volume.

Deve-se atentar que cada sec¢ao primaria deve ser iniciada em uma nova folha.
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4 ESTRUTURA DO TRABALHO

Os trabalhos de conclusao de curso (TCC) sao compostos de trés partes basicas —
pré-textual, textual e pds-textual — e cada uma destas possui uma estrutura especifica,

conforme apresentado na Figura 3.

Figura 3 - Estrutura do trabalho

o
0?‘
&¢
o
QD
& | INDiCES .
& (Se necessario)
% [ anExos (se
| APENDICE (Se
| cLOSSARIO (Se

REFERENCIAS

| RESUMOS
EPIGRAFE (Opci
AGRADECIMENTOS (Opcional
DEDICATORIA (Opcicnal)
| FOLHA DE APROVACAQ
| FOLHA DE ROSTO

A CAGE TR AN B G Pt
s 5 Ah T

Fonte: Universidade... (2008)

4.1 PARTE PRE TEXTUAL
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A parte pré-textual é constituida pelos elementos que antecedem o texto, contendo

informagdes que contribuirdo na identificagao e utilizagao do trabalho académico. A parte
pré-textual possui uma ordem inalteravel, apresentada no Quadro 5, sendo opcionais

alguns de seus elementos constituintes.

Quadro 5 - Elementos constituintes da parte pré-textual

Capa

Lombada

Folha de Rosto

Verso da folha de rosto
Folha de aprovacao

g Dedicatoria

(@) Agradecimentos
8 Epigrafe

(@)

Resumo em lingua portuguesa
Resumo em lingua estrangeira

Lista de ilustracoes

<_th Lista de tabelas
8 Lista de abreviaturas
?5 Lista de siglas
Lista de simbolos
Sumario

Fonte: Instituto... (2011)

A seguir sdo apresentadas informagdes referentes a cada um desses elementos.

4.1.1 Capa

Elemento obrigatorio.
A capa ¢é a primeira folha do trabalho e contém as informagdes indispensaveis a sua
identificacdo, como:
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a) logomarca da instituicao, centralizada;

b) nome do curso (Graduagdo em Engenharia de Controle e Automagado), em
minuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e em negrito;

c) campus onde o curso € realizado, minuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e
sem negrito;

d) nome do autor, em minuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito;

e) titulo principal, em maiuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e em negrito;

f) subtitulo (se houver), em minuscula, fonte Arial tamanho 12, apds o titulo principal
seguido de dois pontos e sem negrito;

g) numero de volumes (caso haja mais de um), fonte Arial tamanho 12, centralizado e
sem negrito;

h) local (cidade e UF — exceto para a capital do Rio de Janeiro), em minuscula, fonte
Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito;

i) ano da defesa, fonte Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito.

4.1.2 Folha de rosto

Elemento obrigatério que deve conter partes essenciais a identificacdo do trabalho.
E composto das seguintes informacdes:

a) nome do autor, em minuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito;

b) titulo principal, em maiuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e em negrito;

c) subtitulo (se houver), em minuscula, fonte Arial tamanho 12, apds o titulo principal
seguido de dois pontos e sem negrito;

d) numero de volumes (caso haja mais de um), fonte Arial tamanho 12, centralizado
e sem negrito;

e) natureza (trabalho de conclusdao de curso), objetivo (aprovagao em disciplina),
nome da instituicdo e do curso a que é submetido o trabalho, alinhados a partir
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do centro da folha, justificado, fonte Arial tamanho 12, sem negrito e com

espagamento simples;

f) nome do orientador e do co-orientador (se houver), fonte Arial tamanho 12, sem
negrito e alinhados a esquerda;

g) local (cidade do campus de localizagdo do curso e UF), fonte Arial tamanho 12,
centralizado e sem negrito;

h) ano da defesa, fonte Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito.

O Apéndice A apresenta o modelo da folha de rosto.

4.1.3 Ficha catalografica

Elemento obrigatério localizado no verso da folha de rosto. Deve ser elaborado por
um profissional da area de Biblioteconomia do IFF. O estudante deve apresentar a
biblioteca de seu campus uma copia da folha de rosto, do resumo e do sumario, anexadas
ao formulario de solicitagao de dados internacionais de catalogagao-na-publicagao,
disponivel na biblioteca do campus.

O Apéndice B apresenta o modelo da folha de rosto.

4.1.4 Errata

Elemento opcional que deve ser inserido logo apds a folha de rosto, constituido pela

referéncia do trabalho e pelo texto da errata e disposto conforme a Figura 4.

Figura 4 — Modelo de Errata
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ERRATA (OPCIONAL)

FERRIGNO, C.R.A Tratamento de neoplasias osseas apendiculares com
reimplantagao de enxerto 6sseo autologo autoclavado associado ao plasma rico em
plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservacao de mebro em cdes. 2011. 128f. Tese
(Livre-Docéncia) — Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia, Universidade de Séo
Paulo, Sdo Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se |é Leia-se

16 10 auto-clavado autoclavado

Fonte: Associacéao... (2011)

4.1.5 Folha de aprovagao

Elemento obrigatério. No dia da defesa, o aluno deve levar a folha de aprovagéao
avulsa para assinatura dos membros da banca apoés a aprovacao do trabalho, que devera
ser inserida na versao final encadernada em capa dura. Opcionalmente, pode-se solicitar a
banca assinatura em mais de uma folha de aprovacéo. A folha de aprovacao deve conter
as seguintes informacoes:

a) nome do autor, em minuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito;

b) titulo principal, em maiuscula, fonte Arial tamanho 12, centralizado e em negrito;

c) subtitulo (se houver), em minuscula, sem negrito, fonte Arial tamanho 12, apés o
titulo principal seguido de dois pontos;

d) natureza (trabalho de conclusdo de curso), objetivo (aprovagao em disciplina),
nome da instituicdo e do curso a que é submetido o trabalho, alinhados a partir
do centro da folha, justificado, fonte Arial tamanho 12, sem negrito e espagamento
simples;

e) data da aprovacao, fonte Arial tamanho 12, alinhada a esquerda e sem negrito;
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f) titulacdo, nome e instituigdo dos membros componentes da banca examinadora,

com espaco para assinatura destes no ato da defesa, sendo que o primeiro membro
€ o presidente da banca, normalmente o orientador, fonte Arial tamanho 12,
centralizados e sem negrito;
g) local (cidade do campus de localizagdo do curso e UF), fonte Arial tamanho 12,
centralizado e sem negrito;

h) ano da defesa, fonte Arial tamanho 12, centralizado e sem negrito.

O Apéndice F ilustra o modelo da folha de aprovacéo.

4.1.6 Dedicatéria (opcional)

Parte do trabalho na qual o autor presta homenagem ou dedica seu trabalho. A
dedicatdria deve ser localizada na parte inferior da folha, com alinhamento a direita, e fonte
Arial tamanho 12, espagamento simples. E um texto livre, mas deve obedecer aos padrdes

das margens.

4.1.7 Agradecimentos (opcional)

Embora seja um elemento opcional, € de bom tom agradecer as pessoas e as
instituicbes que, direta ou indiretamente, contribuiram para a realizagao do trabalho. Nesse
item, segue-se a formatacao de texto padrao — fonte Arial tamanho 12, espagcamento entre
linhas 1,5.
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4.1.8 Epigrafe (opcional)

E uma folha opcional, na qual o autor cita um pensamento, seguido da indicacdo da
autoria, relacionado a intengdo ou ao assunto trabalho. Podem ocorrer epigrafes no inicio
de cada capitulo ou no inicio das partes principais do trabalho monografico. Nao se escreve
a palavra epigrafe. O texto é digitado em fonte Arial tamanho 12 no canto inferior direito da
pagina, entre aspas. Quanto ao autor, basta pér seu nome; dispensam-se as referéncias

completas.

4.1.9 Resumo em lingua portuguesa

No resumo devem estar especificados os pontos principais do trabalho: objetivo,
marco tedrico, procedimentos metodoldgicos e conclusées. Deve ser composto de uma
sequéncia de frases concisas, afirmativas e ndo de enumeragao de topicos.

Quanto a extensao, o resumo varia de instituicdo para instituicdo, oscilando entre
150 a 500 palavras nas monografias. O texto & escrito num unico paragrafo, sem recuo,
isto é, junto @ margem esquerda, fonte Arial tamanho 12. O resumo deve ser seguido das
palavras representativas do conteudo do trabalho (palavras-chave), no minimo trés e no
maximo cinco, conforme a NBR 6028:1990. As palavras-chave sao separadas do texto do
resumo por um espaco simples entre linhas e entre si por ponto e virgula.

O resumo deve ser apresentado iniciando uma pagina.

4.1.10 Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatério que consiste em uma tradugdo do resumo para o idioma de
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divulgacdo internacional, preferencialmente o inglés (Abstract), ou de acordo com a

orientagdo do programa no qual esta inserido. Deve ser seguido das palavras mais
representativas do conteudo do trabalho (keywords, para o caso da lingua inglesa). Segue

a mesma formatag&o do resumo em lingua portuguesa.

4.1.11 Listas

As listas constituem as relagdes dos elementos ilustrativos ou explicativos inseridos
no corpo do trabalho. S6 sdo especificadas quando tais elementos sdo em numero
suficiente para justificar sua organizagao, de preferéncia a partir de 5 elementos.

Elas devem estar digitadas em fonte Arial tamanho 12. S&o elas:

a) Listas de ilustragdes - relagao sequencial dos titulos e/ou legendas de tabelas, de

quadros, ilustragdes (mapas, diagramas, graficos, plantas, fotografias, etc.) com
a indicacao das respectivas paginas e na mesma ordem onde estao localizadas
no corpo do trabalho monografico. As ilustragdes, com excegéo das tabelas e
quadros, recebem o titulo genérico de figuras, tal como aparecem no texto;

b) Listas de abreviaturas, siglas e simbolos - relagdo alfabética das abreviaturas,

siglas e simbolos utilizados no trabalho monografico, seguido das palavras

correspondentes grafadas por extenso.

A composigdo grafica da pagina das listas deve obedecer as seguintes
especificagdes: na margem superior da pagina, coloca-se centralizado o titulo com letras
maiusculas e em negrito (LISTA DE FIGURAS, LISTA DE QUADROS, LISTA DE TABELAS
e LISTA DE ILUSTRACOES); a dois espacgos simples do titulo, abaixo, & esquerda, junto a
margem, escreve-se o tipo do elemento que justifica a incluséo da lista (FIGURA, QUADRO,

TABELA ... ), conforme apresentado na Figura 5.

Figura 5 - Modelo de Lista de ilustragcbes



(1] GOVERNO FEDERAL
MINISTERIO DA

[ [ |
==. INSTITUTO FEDERAL EDUCAGAO “-rl-

Fluminense - "
UNIAQ E RECONSTRUGCAO

25

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 2.1 Esquema didatico do experimento de Joule 26

Figura 3.1 Cenas das demonstragdes da versao piloto do 37
video

Figura 3.2 Legenda da vers&o final do video 38

Fonte: Do autor (2015)

4.1.12 Sumario

Elemento obrigatério que lista todas as seg¢des e subseg¢des do trabalho
acompanhadas dos respectivos numeros das paginas.

Havendo mais de um volume, em cada um deve constar o sumario completo do
trabalho, conforme NBR 6027:1989.

Os elementos pré-textuais ndo devem constar do sumario.

As secoes e subsecdes devem ser grafadas, conforme apresentadas no corpo do
trabalho (ver numeragao progressiva, subsecgao 2.1.4), e seus titulos e subtitulos iniciam
ap6s um espaco ao lado do indicativo numérico.

Um exemplo de sumario € apresentado na Figura 6.

Figura 6 - Modelo de sumario
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SUMARIO

1 INTRODUCAO 8
2 TITULO DO PRIMEIRO CAPITULO =]
2.1 TITULO DA SECAO SECUNDARIA 9
2.1.1 Titulo da secao terciaria 1 9
2.1.2 Titulo da secao terciaria 2 10
2.1.3 Titulo da secao terciaria 3 10
2.1.3.1 Titulo da segao quaternaria 1 13
2.1.3.1.1 Titulo da segao quinaria 13
3 TITULO DO SEGUNDO CAPITULO 25
3.1 TITULO DA SECAO SECUNDARIA 30
CONCLUSAO (ou usar) CONSIDERACOES FINAIS 45
REFERENCIAS 46
GLOSSARIO 47
APENDICES 61
ANEXOS 65
INDICE 67

Fonte: Do autor (2015)

4.2 PARTE TEXTUAL

Os elementos textuais sdo aqueles que constituem o nucleo do trabalho. E a parte

onde sera apresentado o conteudo de todo o trabalho

4.2.1 Elementos textuais TCC

O corpo do trabalho é apresentado em partes que variam em fung¢ao da natureza do
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problema e da metodologia adotada. As principais divisdes utilizadas s&o: Introdugéo,

Desenvolvimento (capitulos) e Conclusao. O texto deve ser escrito em fonte Arial tamanho
12.

4.2.1.1 Introducéao

A introducédo constitui-se na parte inicial do texto, tendo como objetivo apresentar a
questao investigada e indicar a sua origem e relevancia, situando o leitor no contexto da
pesquisa realizada. Deve ser clara e objetiva, expondo, de forma sucinta, a natureza e a
intencionalidade do trabalho. A questéo investigada deve ser colocada num contexto mais
amplo, apresentando material suficiente para indicar a situagao do conhecimento disponivel
conforme o foco da investigacao.

Espera-se que, na introducdo, sejam feitas referéncias as possibilidades de
contribuicdo do estudo desenvolvido sem, no entanto, antecipar solugcdes ou conclusdes a
que se chegou no trabalho. A introdugéo deve ser elaborada de forma a incentivar e motivar
a leitura do trabalho académico, tornando-o interessante e eficiente aos olhos do leitor. Ao
final da introdugdo, recomenda-se que seja feita uma apresentacdo dos capitulos que
constituem o corpo do trabalho, justificando-os brevemente.

Nao ha um limite especifico de paginas para a introdugédo, mas ela deve estar em
consonancia com o tamanho do trabalho proposto, ou seja, um trabalho de 30 laudas deve
conter, em média, de duas a trés laudas, aproximadamente.

O titulo INTRODUCAO aparece em negrito, em mailiscula e alinhado & esquerda da

margem. O titulo deve ser numerado.

4.2.1.2 Desenvolvimento
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Parte principal do texto, que contém exposicdo ordenada e pormenorizada do

assunto. Divide-se em seg¢des e subsegdes que variam em fungcédo da abordagem, do tema
e do método. Nessa parte, discute-se o problema apresentado na introdugéo, bem como
aspectos da metodologia utilizada para a elaboragdo do trabalho. De acordo com as
caracteristicas do estudo, pode-se dividir o desenvolvimento em partes ou capitulos, e cada
capitulo em subtitulos ou itens, sem, entretanto, perder a unidade do trabalho. Cabe
destacar ainda que todas as partes do desenvolvimento devem ser pertinentes a conclusao

a que se pretende chegar.

4.2.1.3 Conclusao ou consideragoes finais

Parte final do trabalho, constituida de um texto dissertativo em que se apresentam
as observacdes finais do que foi estudado na pesquisa e exposto ao longo do texto. Deve
estabelecer relagcédo direta com os objetivos e as hipoteses enunciados na introducéo. O
autor, na conclusdo de seu estudo, deve se posicionar em relagdo a(s) questao(des)
desenvolvida(s), estabelecendo constante dialogo com a bibliografia referente ao tema.

A conclusao deve estabelecer uma reflexdo sobre o que ja foi exposto no trabalho.
Quando outras questdes paralelas surgirem no desenvolvimento da investigacédo e nao
puderem ser aprofundadas, elas poderao ser indicadas na conclusdo do trabalho como
sugestdes para outras pesquisas, a serem realizadas futuramente. Também podem ser
incluidas, nessa parte final, recomendacgdes e sugestdes para a continuagcado da pesquisa,
e ainda serem apontadas possiveis lacunas ou falhas.

Ha trabalhos que se caracterizam por ser ndo conclusivos ou simplesmente
expositivos. Nestes, a parte final seria somente um resumo das ideias principais. Nesse
caso, essa parte podera ser denominada “consideracgdes finais”.

4.3 PARTE POS-TEXTUAL
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A parte pos-textual é constituida pelos elementos que complementam o trabalho e,
por essa razao, sao apresentados apos a parte textual. A parte pos-textual possui uma
ordem inalteravel, apresentada no Quadro 6. E obrigatdrio conter as referéncias, mas seus

demais elementos constituintes sdo opcionais.

Quadro 6 - Elementos da parte pos-textual

Referéncias
; Glossario
S Apéndice
é Anexo
o) indice

Fonte: Instituto... (2011)

A seguir sdo apresentadas informacgdes referentes a cada um desses elementos.

4.3.1 Referéncias

E o conjunto de elementos descritivos, apresentados de forma padronizada, que
permite a identificacao individual das publicagbes no todo ou em parte. Sao relacionadas
em lista prépria, sob o titulo REFERENCIAS (centralizado, e em maiuscula), na qual sdo
incluidas todas as fontes citadas pelo autor do trabalho.

As fontes indicadas pelo autor para aprofundamento do assunto também podem ser
relacionadas em lista préopria, como elemento opcional, iniciando-se numa secgao
independente, sob o titulo BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA, impressa em folha propria,
depois das REFERENCIAS, devendo constar como secdo primaria no sumario. Utilizam-se

as mesmas regras para a elaboracao das referéncias.
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4.3.2 Glossario (opcional)

Elemento constituido por uma lista de palavras em ordem alfabética, de uso restrito,
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes ou tradugdes, que tem por
objetivo esclarecer o significado dos termos empregados no trabalho.

O glossario aparece depois do texto e das referéncias, em negrito, em maiuscula e

centralizado na folha, conforme a Figura 7.

Figura 7 - Modelo de Glossario

GLOSSARIO

Autor pessoa fisica responsavel pela criagdo do conteddo intelectual ou artistico de um documento
ou de uma obra.

Capitulo: divisdo de um documento, podendo conter parte ou secéo.

Colegao ou série editorial: recurso criado pelos editores ou pelas instituigdes responsaveis para
reunir conjuntos especificos de ohras que recebem o mesmo tratamento grafico-editorial (formato,
caracteristicas visuais e tipograficas, entre outras) efou que mantém correspondéncia tematica entre si. Uma
colegdo ou série editorial pode reunir monografias (por exemplo: Colecdo Primeiros Passos, Série Nossos
Classicos, Série Literatura Brasileira, Série Relatorios) ou constituir publicagdo editada em partes com
objetiva de formar futuramente uma colegéo (por exemplo: Série Seculo XX, Série Bom Apetite, entre
outras).

Documento: gualquer suporte que contenha informacgéo registrada, formando uma unidade, que
possa servir como consulta, estudo ou prova. Inclui impressos, manuscritos, registros audiovisuais, sonoros,
magneéticos e eletrnicos, entre outros.

Fonte: Do autor (2015)
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4.3.3 Apéndice(s) (opcional)

O apéndice € um documento ou texto elaborado pelo autor da pesquisa, como por
exemplo, entrevistas, relatérios ou qualquer outro documento (ou texto) que complemente
a argumentacgao do trabalho.

Para identifica-lo, deve-se inserir, na parte superior da folha, a palavra APENDICE
(em letra maiuscula e negrito), seguida de travessao e o seu titulo. A folha é contada, mas
nao € numerada.

Os apéndices sdo subdivididos em APENDICES A, APENDICES B, APENDICES C
etc. Cada apéndice, com seu titulo, caso o tenha, ¢ listado separadamente no SUMARIO.

Os Apéndices contidos neste documento podem ser utilizados como exemplo.

4.3.4 Anexos (opcional)

O anexo é comumente usado para acrescentar ao trabalho dados secundarios ou
documentos relevantes de autoria de terceiros, como por exemplo uma matéria de revista
complementar a pesquisa.

Para identifica-lo, deve-se inserir, na parte superior da folha, a palavra ANEXO (em
letra maiuscula e negrito), seguida de travessao e o seu titulo. A folha é contada, mas nao
€ numerada.

Os anexos sdo subdivididos em ANEXO A, ANEXO B, ANEXO C etc. Cada anexo,
com seu titulo, caso o tenha, é listado separadamente no SUMARIO.
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Ll
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APENDICE B - Modelo da folha de rosto
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Nome completo do autor

TITULO DO TRABALHO: subtitulo

Trabalho de conclusdo de curso apresentado ao Instituto
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense campus
Macaé como requisito parcial @ obtengdo do grau de
Bacharel em Engenharia de Controle e Automagéo

Orientador: Prof. Titulag&o Nome do primeiro orientador
Co-orientador: Prof. Titulagdo Nome do segundo orientador (se houver)

Cidade do Campus de localizagdo do curso- RJ
Ano de defesa do trabalho
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APENDICE C - Modelo da ficha catalografica

Dados Internacionais de Catalogagdc na Publicagao (CIP)

H3lld Hora, Haydda Manolla Chaves da.
Desenvolvimento de sistema de navegaglo, orientaglo
e controle para weiculo niutico de superficie/ Eaydda
Manolla Chaves da Hora. — . Macaé, RJ, 201S5.
131 £. ;7 il. color.

Orientador: Jader Lugon Junior.
Coorientador: Marcos Anténio Crus Moreira.

Trabalko de Concluslo de Curso (Graduagdo em
Engenharia de Controle e Rutomaglo)—Instituto Federal
de Educaglo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense. Macaé,
RJ, 201S.

Biblicgrafia: £. 93-100.

1. Sistema de posicionamento global. 2. Navios
(Bra=il). 2. Instrumentos niuticos. 4. Robética. I.
Lugon Junior, Jader, orient. II. Moreira, Marcos
Antonio Crus, coorient. III. Titulo.

CDD €25.1355 23.ed.

Bibliotecario-Documentalista |Henrique Barreiros Alves | CRB-7/ 6326
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APENDICE D - Modelo da folha de aprovacao
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MNome completo do autor

TiITULO DO TRABALHO: subtitula

Trabalho de conclusdo de curso apresentado ao Instituto
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense campus

Macaé como reguisito parcial & obtengdo do grau de
Bacharel em Engenharia de Cortrole e Automagéo

Data de aprovagéo: (dia) de {més) de (ano).

Prof. Titulagdo Nome do primeiro membro da banca (orientador)
Instituigdo a gqual pertence este membro da banca

Prof. Titulagdo Nome do segundo membro da banca
Instituigdo a gqual pertence este membro da banca

Prof. Titulagdo Nome do terceiro membro da banca
Instituicdo a qual pertence este membro da banca

Cidade do campus de localzagdo do curso- RJ
Ano de defesa do trabalho




