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RESUMO

NOME DO AUTOR. Manual de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC). Itajuba-MG:
Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas do Sul de Minas, 2021, X p.

O resumo deve ser escrito em fonte Arial, tamanho 12, espacamento entre linhas 1,0,
alinhamento justificado, em um Udnico paragrafo e sem recuo. Deve apresentar
obrigatoriamente uma introducdo ao tema central do trabalho, o objetivo geral, a
metodologia de pesquisa, 0s resultados obtidos e a conclusdo. E seguido
obrigatoriamente das palavras-chave, sendo um minimo de trés e um maximo de cinco,
separadas por ponto. Até 250 palavras.

Palavras-chave: TCC. Manual. Exemplo de palavra-chave.



ABSTRACT

NOME DO AUTOR. Manual de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC). Itajuba-MG:
Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas do Sul de Minas, 2020, X p.

O abstract € o resumo traduzido para uma segunda lingua, de preferéncia a Lingua
Inglesa. Possui os mesmos elementos e a mesma formatacdo do resumo e também o
mesmo conteldo e formatacdo das palavras-chave.

Key-words: TCC. Manual. Normalization.
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1. INTRODUCAO

A atividade de Estagio Supervisionado € uma das condicfes necessarias para
obtencdo do titulo de Bacharel em Administracdo/Economia pela Faculdade de
Ciéncias Sociais Aplicadas do Sul de Minas (FACESM).

O Programa de Estagio Supervisionado (PESV) divide-se em duas etapas:

1) carga horéria de trabalho na condicdo de estagiario, realizado em ambiente

empresarial a escolha do aluno;

2) decorrente desse procedimento, o aluno/estagiario elaborara o Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC), via relatério de estagio, que é uma atividade
complementar e obrigatéria.

Ao participar do PESV o aluno deve demonstrar a maturidade e o dominio dos
instrumentos analiticos ensinados ao longo do curso. A elaboragdo do TCC traduz a
oportunidade de testar a capacidade de observacdo, descricdo, andlise, concluséo e
sugestdo para melhoria dos processos administrativos. Além disso, o aluno tem a
oportunidade de agregar valor a empresa na qual efetuou o estagio e também contribuir
para a comunidade académica através da disponibilizacdo do trabalho na biblioteca ou
no site* da faculdade.

A elaboracdo do TCC exige do aluno a capacidade de descrever os fatos e
fenbmenos administrativos, com clareza e isencéo, para elaborar uma analise critica e
sugerir e/ou discutir a aplicacdo de conceitos aprendidos ao longo do curso.

A descricdo sobre o objeto observado deve ser isenta de atitudes que nao
reflitam os conhecimentos e a pratica cientifica. Nessa perspectiva, os relatorios e os
resultados do Estagio Supervisionado devem abordar aspectos que envolvama
pesquisa e a formalidade da observacéo e da sua produgao.

O Trabalho de Conclusédo de Curso devera ser elaborado no decorrer do ano
letivo, conforme instru¢des prescritas nesse manual e em seus anexos, orientacdes do
professor-orientador designado e outras informacgdes acerca do PESV provenientes da

Coordenacéo do Curso de Administracao/Economia da FACESM.

L www.facesm.br
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1.1 OBJETIVOS DO TRABALHO
1.1.1 Objetivo Geral

O objetivo desse trabalho é apresentar os principais parametros norteadores
para a elaboracdo de um trabalho cientifico de concluséo de curso, seguindo as normas
da ABNT e ajustando aos moldes exigidos pela Faculdade de Ciéncias Sociais
Aplicadas do Sul de Minas (FACESM). O objetivo geral do TCC deve expressar qual a

principal pergunta que seu trabalho pretende responder.

1.1.2 Objetivos Especificos

a) Apresentar um modelo padronizado de Trabalho de Conclusao de Curso;
b) Apresentar os topicos que compdem um trabalho cientifico;
c) Esclarecer os principais detalhes de um trabalho cientifico;

d) Apresentar exemplos dos principais topicos.

1.2 JUSTIFICATIVA

Nesse item sdo apresentados os argumentos que justificam a elaboracdo do
trabalho. E nesse item que sdo apresentadas a principais razdes que levaram o autor a
elaborar o trabalho. Pode estar pautada em um tripé de interesses: da empresa, do
aluno e da instituicdo. A justificativa procura responder as seguintes perguntas:

a) Qual a relevancia do problema para a Ciéncia da Administracdo/Economia?
b) Qual a relevancia do problema para a empresa?

c) Por que fazer esse trabalho?

d) Quais as contribuicdes que esse trabalho pode trazer?

e) Qual a relevancia social do problema a ser investigado?

f) O que significardo os resultados do estudo para a teoria que o gerou?

g) Quais sugestdes para futuros trabalhos poder&o surgir dos resultados?

h) O que significardo os resultados para a empresa?

i) Os resultados poderao influenciar acdées ou intervencdes na empresa?
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1.3 METODOLOGIA

Esse item comporta a descricdo de todos os meios que serdo utilizados para a
elaboracdo do trabalho. Exemplo: A metodologia de pesquisa utilizada nesse trabalho
consiste em um (estudo de caso, pesquisa-acao, survey, outros) que foi desenvolvido
por meio dos seguintes procedimentos metodoldgicos: observacédo direta, aplicacdo de
questionario semiestruturado, entrevistas com pessoas-chave e analise de documentos

da empresa. Tais procedimentos obedeceram o seguinte fluxo:

Figura 01 — Fluxo de procedimento metodol6gico?

Pesquisa Elaboragao'de Entrevista com Analise das
ERinleN um i . o3
bibliografica g » dirigentesda | * informagtes
questionario G 2 e
sobre o tema instituicao coletadas

estruturado

Fonte: elaborado pelo(a) autor(a).

1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO

Esse item apresenta a maneira pela qual o trabalho foi estruturado em termos de
capitulos, podendo ser escrito em forma de paragrafo ou na forma de quadro, conforme
exemplos abaixo:

No Capitulo 1 é apresentada a introducéo, a qual traz uma abordagem geral do
trabalho, apresentando os objetivos, a justificativa, a delimitacdo da area e a
metodologia. No Capitulo 2, intitulado Aspectos Tedricos, sdo apresentados o0s
conceitos e suas respectivas evolugdes teoricas, assim como suas principais

abordagens e aplcacdes nesse trabalho. O Capitulo 3 é dedicado a apresentacdo da

2 As figuras devem sempre estar precedidas de “Figura” e seu nimero em contagem crescente, depois
um titulo. A figura deve se seguida da fonte em que foi retirada e a fonte sempre em tamanho menor
(tamaho 11) que o texto. Titulo, figura e fonte deverdo sempre estar em formatacdo centralizada na
pagina. Fluxogramas como o do exemplo acima devem ser elaborados preferencialmente no Microsoft
Power Point. As figuras séo recursos ilustrativos e devem ser utilizadas de maneira consciente, sem
excesso, apresentando sempre boa resolucéo.
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empresa, constando suas caracteristicas e aspectos relevantes para esse trabalho. No

Capitulo 4 estdo dispostos os resultados obtidos durante a pesquisa. Por fim, no

Capitulo 5 sdo apresentadas as consideracdes finais sobre esse trabalho em relacao

aos atendimentos dos objetivos tracados no seu inicio.

Quadro 01 — Estrutura do Trabalho

Capitulo Assunto Descrigcdo
N Esse capitulo traz uma abordagem geral do trabalho,
Capitulo 1 INTRODUCAO apresentando os objetivos, a justificativa, a delimitacdo da
area de pesquisa e a metodologia utilizada.
] REVISAO DA Esse _capl_tl_JIo apresenta uma _evolugao hlstor_lca_ d_o
Capitulo 2 conceito utilizado no trabalho, assim como suas principais
LITERATURA o o
abordagens e aplicagfes praticas.
] METODOS DE Esse capltulo apresenta as caracteristicas da
Capitulo 3 amostra/objeto de estudo da pesquisa, assim como, 0s
PESQUISA . :
meétodos de pesquisa adotados.
Canitulo 4 RESULTADOS DA | Esse capitulo apresenta os principais resultados da
P PESQUISA pesquisa obtidos na realizacdo desse trabalho.
CONCLUSAO E . o ~
~ Esse capitulo apresenta as principais conclusdes em
SUGESTOES ~ . .
. relacio ao atendimento dos objetivos tracados
Capitulo 5 PARA inicialmente, bem como sugestfes para continuidade de
TRABALHOS nente, g P
FUTUROS pesquisas acerca desse tema.

Fonte: Elaborado pelo(a) autor(a).
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2 NORMAS PARA ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS - NBR 14.724

Esta norma especifica 0s principios gerais para a elaboracdo de trabalhos
académicos (teses, dissertacdes e outros), visando sua apresentacdo a instituicdo

(banca, comissdo examinadora de professores, especialistas designados e/ou outros).

2.1 APRESENTACAO GRAFICA
2.1.1 Formato

Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar
outras cores somente para as ilustracdes. Se impresso, utilizar papel branco ou
reciclado, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecao dos
dados internacionais de catalogacéo-na-publicacdo que devem vir no verso da folha de
rosto. Recomenda-se que 0s elementos textuais e pos-textuais sejam digitados no

anverso das folhas.

2.1.2 Margem

As margens devem ser: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2 cm.
Recomenda-se a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se
citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé€, paginacdo, dados internacionais de
catalogacao-na-publicacdo, legendas e fontes das ilustracdes e das tabelas, que devem

ser em tamanho menor e uniforme.

2.1.3 Espacejamento

Todo texto deve ser digitado com espagamento 1,5 entre as linhas, excetuando-
se as citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das
ilustracdes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que

€ submetido e area de concentracao), que devem ser digitados em espaco simples.
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Os titulos das sec¢Bes primarias devem comecar 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 subsecdes devem ser separados do texto que o0s
precede e que os sucede por um espaco entre as linhas de 1,5.

Na folha de rosto e na folha de aprovacgao, o tipo do trabalho, o objetivo, o nome
da instituicdo e a &rea de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha
grafica para a margem direita.

As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco

simples em branco.

2.1.4 Notas de Rodapé

As notas devem ser digitadas respeitando os limites das margens, ficando
separadas do texto por um espacgo 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 tamanho 10.

2.1.5 Indicativos de Sec¢éao (Capitulo)

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secao precede seu titulo,
alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Titulos que ocupem mais
de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra
da primeira palavra do titulo.

O indicativo das secOes priméarias deve ser grafado em numeros inteiros a partir
de 1. Deve-se limitar a numeracao progressiva até a secdo quinaria. O indicativo de
uma secao secundaria é constituido pelo indicativo da sec¢ao primaria a que pertence,
seguido do namero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por
ponto. Repete-se 0 mesmo processo em relagdo as demais se¢des, conforme a Tabela
1.



22

Tabela 01 — Formatacao das se¢des de um TCC

SECAO SECAO SECAO SECAO SECAO

PRIMARIA | SECUNDARIA | rrpoiARiA | QUATERNARIA | QUINARIA
1 11 111 1111 11111
2 2.1 21.1 2111 21111
3 31 311 3111 31111
8 8.1 8.1.1 8.1.1.1 81111
9 9.1 9.1.1 9.1.1.1 91111
10 10.1 10.1.1 10.1.1.1 101.1.1.1
11 111 1111 11111 111111

Fonte: ABNT NBR 6023 (2003)

O titulo das secbes (primarias, secundarias etc.) deve ser colocado apds sua
numeracéo, dele separado por um espaco. O texto deve iniciar-se em outra linha.
Todas as sec¢des devem conter um texto relacionado com elas.

2.1.6 Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustracdes,

lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias,

glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados.

2.1.7 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico
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Fazem parte desses elementos a folha de aprovacdo, a dedicatéria e a(s)
epigrafe(s).

2.1.8 Paginacéao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragao € colocada, a partir da primeira
folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm
da borda superior, ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida
uma Uunica sequencia de numeracédo das folhas, do primeiro ao ultimo volume. Havendo
apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua

paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

2.1.9 Numeracdao Progressiva

Para evidenciar a sistematizacdo do conteudo do trabalho, deve-se adotar a
numeracgao progressiva para as secdes do texto. Os titulos das sec¢cBes primarias, por
serem as principais divisdes de um texto, devem iniciar em folha distinta. Destacam-se
gradativamente os titulos das sec¢fes, utilizando-se os recursos de negrito, italico ou
grifo e redondo, caixa alta ou versal, e outro, conforme a NBR 6024, no sumario e de

forma idéntica, no texto.
2.1.10 Citacoes
e CitacOes diretas
As citagOes diretas sdo descritas exatamente conforme utilizadas pelo autor
consultado (transcricédo textual de parte da obra do autor consultado).

As citacdes diretas pequenas (até trés linhas), podem ser inseridas diretamente
no corpo do texto, usando apenas as aspas duplas.
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Exemplos: “As organizagbes dependem de seus clientes e, portanto, é
recomendavel que atendam as necessidades atuais e futuras do mesmo” (MELLO et
al., 2002). Ou Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...]
ativos [...]"

As citagOes diretas, no texto, com mais de trés linhas, devem ser destacadas
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado,
espacejamento simples e sem as aspas. Veja o exemplo abaixo:

A titulacdo do autor também cumpre outras questdes importantes na
elaboragcé@o do trabalho, tais como: despertar a atengcéo do leitor, criar
expectativa em torno do tema apresentado e, sobretudo, possibilitar a
transmissdo da mensagem através da divisdo e classificacdo da matéria
(SOUZA, 2010, p. 134).

o CitacOes indiretas

As citacdes indiretas séo textos baseados na obra do autor consultado, porém
devem ser construidos com as palavras do autor do trabalho (aluno).

Nas citacdes, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituicdo
responsavel ou titulo incluido na sentenca devem ser em letras mailsculas e
minusculas e, quando estiverem entre parénteses, devem ser em letras maiusculas.

Exemplos: Segundo Authier-Reiriz (1982) a ironia seria assim uma forma
implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a sua classificacao.

Apesar das aparéncias, a desconstrucdo do logocentrismo ndo é uma
psicanalise da filosofia (DERRIDA, 1967).

e Citagao de citacéo

Citacao direta ou indireta de um texto em que nao se teve acesso ao original.
Neste caso a citacdo deve citar os dois autores, acrescentando o termo “apud”.
Exemplo: Segundo Dolabela (1999 apud ABRANCHES, 2003, p. 33) o

empreendedor é aguele que sonha e busca transformar seus sonhos em realidade.
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2.1.11 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, a forma completa do home precede
a sigla, colocada entre parénteses.

Exemplo: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

2.1.12 Equacbes 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, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte

seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

Exemplo:
X +yP=2° (1)
(C+y?)/5 =n (2)

2.1.13 llustracdes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte
superior, de forma 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 ardbicos, travessédo e do respectivo titulo.

Apos a ilustracdo, na parte inferior, centralizada, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor), legenda, notas e
outras informagdes necessarias a sua compreensao (se houver). A ilustracdo deve ser
citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere.

Exemplo: A presente investigacdo esta estruturada em seis capitulos. A Figura
1.1 ilustra a estrutura da investigacdo e evidencia a ligacdo entre os capitulos
individuais.
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Figura 02 — Estrutura da investigagao

Capitulo - Enquadrarnento geral
do probl ema:
- Abordagem da imvestizagio [~

- Proposta da investizacao
- Diefinigao dos conceitos-chave

l \ Capirlo IV — Metodolosia de

Capitlo I - Enfrepranenrzhip & ImvesHEscao:

mesrimento da pequens erpress - Diszaphe da imvestigacio
- Abordspens do entreprepenrship | ——————————# | - Objectives @ hipotesas da
- Abordsgens do cescmento imvestigagio

- Metodos da imvestigacio

¥
Capifule I — Modelo de
mvestigagao:
- Carscterizacio das dimensdes do
midelo

x
Capitule V — Andlise & interpratagio dos remltades da investizagio:
- Padrtes de crescimento; empresas de baivo @ elevado crescimento
- Factores da orientacio estratégica enpreendedora
- Factore: do crescimento @ do desenmpenho

l

Capiralo VI- Conclusdes da investigacio:
- Conclhusdes gerais
- Lirtitaghes da investdgagio
- Sugestoes para fuhuras imvestigacoes

'

Bibliografia

!

Anemos

Fonte: Ferreira (2003, p. 28)

2.1.14 Tabelas

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente. Assim como as
ilustracdes, as tabelas também devem ficar o mais préximo possivel do trecho a que se
refere, podendo ser referenciada pelo mesmo e devem ser inseridas conforme modelo.

Exemplo: Existe uma relacao direta entre o peso e a altura, que pode ser vista na

tabela 2.



Tabela 02 - Relacéo: estatura x peso (meninos de 13 anos)

Peso (x) Estatura (y)
35 128
38 140
45 140
52 150
50 130
38 110
30 140

Fonte: Duarte (1985, p. 19)
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A estrutura de trabalhos académicos compreende: parte externa e parte interna.

Com a finalidade de orientar os usuarios, a disposi¢do de elementos € dada no Quadro

2.

Quadro 02 — Estrutura e disposi¢cédo de elementos do trabalho académico

Estrutura

Elemento

Parte externa

Capa (obrigatério)

Lombada (opcional)

Parte interna

Pré-Textuais

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacgéo (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigat6rio)
Lista de ilustragcfes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumério (obrigatorio)

Textuais

Introducéo
Desenvolvimento
Concluséao

Po6s-Textuais

Referéncias (obrigatorio)
Glossario (opcional)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)

indice (opcional)

Fonte: ABNT NBR 14.724 (2011).
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3.1 PARTE EXTERNA

3.1.1 Capa (elemento obrigatério)

As informacdes sao apresentadas na seguinte ordem:

a) nome da instituicao (opcional);

b) nome do autor;

c) titulo (deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo e possibilitando a
indexacdo e recuperacao da informacao);

d) subtitulo (se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacgéo ao titulo);

e) numero do volume (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificacdo do respectivo volume);

f) local (cidade®) da instituicéo onde deve ser apresentado;

g) ano de depdsito (da entrega).

3.1.2 Lombada (elemento opcional)

Apresentada conforme a ABNT NBR 12225.

a) nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada. Esta forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido horizontal,
com a face voltada para cima;

b) titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor;

c) elementos alfanuméricos de identificagéo, por exemplo: v. 2.

® No caso de cidades homdnimas, recomenda-se o acréscimo da sigla da unidade da federacao.
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Figura 03 — Modelo de Lombada

sayouelIqy Sajes opeuoy

0SdND 3d OYSNTONOD 3A OHIVEVHL 04 OYdVH0av13a vdvd IVNNYIN

Fonte: elaborado pelo autor.

3.2 PARTE INTERNA

3.2.1 Elementos Pré-textuais

A ordem dos elementos pré-textuais deve ser apresentada conforme itens

abaixo:

3.2.1.1 Folha de Rosto (elemento obrigatorio)

No anverso da folha de rosto os elementos devem ser apresentados na seguinte
ordem:

a) nome do autor;

b) titulo;
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c) subtitulo, se houver;

d) nimero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de
rosto a especificacdo do respectivo volume;

e) natureza: tipo do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de conclusdo de curso e
outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau pretendido e outros); nome da
instituicdo a que € submetido; area de concentracao;

f) nome do orientador e, se houver, do coorientador;

g) local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

h) ano de depdsito (da entrega).

No verso da folha de rosto deve conter os dados de catalogagao-na-publicacéo,

conforme o Cdédigo de Catalogacdo Anglo-Americano vigente.

3.2.1.2 Errata (elemento opcional)

Deve ser inserida logo ap6s a folha de rosto, constituida pela referéncia do
trabalho e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso ou encartado, acrescida
ao trabalho depois de impresso.

ERRATA

FERRIGNO, C. R. A. Tratamento de neoplasias Osseas apendiculares com
reimplantacdo de enxerto 6sseo autélogo autoclavado associado ao plasma rico
em plaquetas: estudo critico na cirurgia de preservagdo de membro em cées. 2011.
128 f. Tese (Livre-Docéncia) - Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia,
Universidade de S&o Paulo, Séo Paulo, 2011.

Folha Linha Onde se lé Leia-se

16 10 auto-clavado autoclavado

Fonte: ABNT NBR 14.724 (2011).
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3.2.1.3 Folha de Aprovagéao (elemento obrigatério)

Deve ser inserida apdés a folha de rosto, constituida pelo nome do autor do
trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo,
nome da instituicAo a que é submetido, 4rea de concentracdo) data de aprovacéo,
nome, titulagcdo e assinatura dos componentes da banca examinadora e instituicoes a
que pertencem. A data de aprovacdo e as assinaturas dos membros componentes da

banca examinadora devem ser colocadas apés a aprovacao do trabalho.

3.2.1.4 Dedicatoria (elemento opcional)

Colocado ap6s a folha de aprovacéo.

3.2.1.5 Agradecimentos (elemento opcional)

Colocado ap6s a dedicatoria.

3.2.1.6 Epigrafe (elemento opcional)

Colocado apés os agradecimentos. Podem também constar epigrafes nas folhas

de abertura das secdes primarias.

3.2.1.7 Resumo em lingua vernacula (elemento obrigatorio)

Constituido de uma sequencia de frases concisas e objetivas e ndo de uma
simples enumeracao de topicos. O Resumo deve apresentar de maneira sintética 0s
elementos: Introducéo; Objetivo; Metodologia; Resultados; Concluséo.

O Resumo constitui-se de um Unico paradgrafo com espacamento simples,
devendo ter, no maximo, 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras

representativas do conteudo do trabalho, isto €, as palavras-chave.
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3.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira (elemento obrigatério)

Com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua vernacula, digitado em
folha separada (em inglés Abstract, em espanhol Resumen). Deve ser seguido das

palavras representativas do conteudo do trabalho, isto é, as palavras-chave e/ou

descritores, na lingua.
3.2.1.9 Lista de ilustracdes (elemento opcional)

Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo niumero da
pagina. Quando necessario, recomenda-se a elaboracéo de lista propria para cada tipo
de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outros).

3.2.1.10 Lista de tabelas (elemento opcional)

Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo nimero da péagina.

3.2.1.11 Lista de abreviaturas e siglas (elemento opcional)

Consiste na relacdo em ordem alfabética rigorosa das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por
extenso. Recomenda-se a elaboracao de lista prépria para cada tipo.

3.2.1.12 Lista de simbolos (elemento opcional)

Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto, com o devido

significado.
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3.2.1.13 Sumatrio (elemento obrigatdrio)

O sumaério deve ser apresentado conforme ABNT NBR 6027, que pontua as
seguintes regras gerais de apresentacao:
a) a palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da fonte
utilizada para as sec¢bes primarias;
b) a subordinacédo dos itens do sumario deve ser destacada pela apresentacao
tipogréfica utilizada no texto;
c) os elementos pré-textuais ndo devem constar N0 SUMArio;
d) os indicativos das se¢des que compdem o sumario, se houver, devem ser
alinhados a esquerda, conforme a NBR 6024;
e) os titulos, e os subtitulos, se houver, sucedem os indicativos das secdes.
Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do titulo do indicativo mais extenso;
f) o(s) nome(s) do(s) autor(es), se houver, sucede(m) os titulos e os subtitulos;
g) a paginacao deve ser apresentada sob uma das formas abaixo:
1) nimero da primeira pagina (exemplo: 27);
2) numeros das paginas inicial e final, separadas por hifen (exemplo: 91-
143);
3) numeros das paginas em que se distribui o texto (exemplo: 27, 35, 64
ou 27-30, 35-38, 64-70).
h) se houver um Unico sumario, podem ser colocadas traducfes dos titulos apds
os titulos originais, separados por barra obliqua ou travessao;
i) se o documento for apresentado em mais de um idioma, para 0 mesmo texto,
recomenda-se um sumario separado para cada idioma, inclusive a palavra sumario, em

paginas distintas.

3.3 ELEMENTOS TEXTUAIS
O texto é composto de uma parte introdutéria que apresenta os objetivos do
trabalho e as razGes de sua elaboracao; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou

estudo realizado; e uma parte conclusiva.
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3.3.1 Introducgéao

Parte inicial do texto onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.
Para isto deve conter:

a) texto introdutdrio;

b) objetivos (geral e especifico);

c) justificativa da escolha do tema;

d) delimitacdo da éarea;

e) metodologia a ser utilizada;

f) estrutura do trabalho;

3.3.2 Desenvolvimento

Parte principal do texto que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do
assunto. Divide-se em capitulos, que variam em funcdo da abordagem do tema e do
método. Inicia-se com a fundamentacgédo tedrica na qual serd a base tedrica para uma
aplicacédo pratica. Na sequéncia deve haver a apresentacdo da empresa, onde logo em

seguida é apresentada a aplicacéo.

3.3.3 Concluséo

Parte final do texto na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos
objetivos e hipoteses. Dedicada a apresentacdo das reflexdes do autor, baseado nos
resultados alcancados no trabalho. E imprescindivel apontar a aderéncia dos resultados

obtidos ao problema central da pesquisa, apresentado na introducao.

3.4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

3.4.1 Referéncias
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Conjunto de elementos que permite a identificacdo de publicagbes, no todo ou
em parte. Esses elementos podem ser essenciais ou complementares e sdo extraidos
do documento que estiver sendo referenciado.

A NBR 6023 (ABNT 2018) adota o termo “referéncias” e ndo bibliografia e/ou
referéncia bibliogréfica.

Abaixo, sdo apresentados alguns exemplos de referéncias.

Referéncias

CALLON, M. La dinamica de las redes tecno-economicas. In: THOMAS, Hernan; BUCH,
Alfonso (Coord.). Actos, actores y artefactos: sociologia de la tecnologia. Bernal:
Universidad Nacional de Quilmes, 2013, p. 147-184.

LANDIM, P. C. Design, empresa, sociedade. Sao Paulo: Editora UNESP; S&o Paulo:
Cultura Académica, 2010. 191 p.

e Modelo de Referéncias Encontradas em Formato Eletronico

MEYER, G. C. Conceitos da teoria ator-rede aplicados ao design: meios para
acompanhar a estabilizacéo de artefatos. Design e Tecnologia 06 — UFRGS, 2013, p.
13-19 Disponivel em:
http://www.pgdesign.ufrgs.br/designetecnologia/index.php/det/article/view/85. Acesso
em: 04 nov. 2015.



37

REFERENCIAS

ABNT. NBR 6023: informacdo e documentacdo: referéncias: elaboracdo. Rio de
Janeiro: 2002.

ABNT. NBR 6024: informacdo e documentacdo: numeragao progressiva das sec¢oes de

um documento escrito: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2003.

ABNT. NBR 6027: informacéo e documentacao: sumario: apresentacdo. Rio de Janeiro,
2003.

ABNT. NBR 6028: informacao e documentacao: resumo: apresentacdo. Rio de Janeiro,
2003.

ABNT. NBR 10520: Informacdo e documentacdo: citagbes em documentos:

apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

ABNT. NBR 14724: Informacao e documentacéo: trabalhos académicos: apresentacao.
Rio de Janeiro, 2011.

FRANCA, J. L.; VASCONCELLO, A. C. Manual para normalizacdo de publicacbes
técnico-cientificas. 7. ed. Belo Horizonte: UFMG, 2004. 242 p.
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APENDICE 1 — DEFINICAO DE APENDICE

Apéndice é um texto ou documento elaborado pelo autor do TCC. Desta forma,
quando o autor desenvolve algo como uma entrevista, figuras, graficos com o objetivo

de complementar algo, deve-se utilizar o termo apéndice.
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ANEXO 1 — DEFINICAO DE ANEXO

Anexo € um texto ou documento ndo elaborado pelo autor do Trabalho Cientifico

(TCC), seja esse trabalho um artigo, uma monografia, uma dissertacdo ou uma tese.



