CENTRO DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DO AMAZONAS -
CETAM

MANUAL PARA ELABORACAO DE
TRABALHOS DE CONCLUSAO DE
CURSO -TCC

MANAUS
2021



CENTRO DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DO AMAZONAS - CETAM

Governador do Estado do Amazonas

Wilson Miranda de Lima

Diretor-presidente

José Augusto de Melo Neto

Diretora académica

Rita Mara Miranda Garcia

Diretor de interiorizagao

John Kenner Sena de Oliveira

Diretor de Relag6es Empresariais e Institucionais

Guilherme José Sette Junior



COORDENAGAO

José Augusto de Melo Neto

COORDENAGAO PEDAGOGICA

Cleide Monteiro Porto

COMISSAO DE ELABORAGAO
Ariana Grij6 da Silva Agra
Déborah Lopes Tavares

Josiany Dantas da Mota

REVISAO
Cleide Monteiro Porto

Maria Stela Brito Cyrino



FICHA CATALOGRAFICA

CENTRO DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO AMAZONAS - CETAM. Manual para
Elaboracdo de Trabalhos de Conclusdo de Curso - TCC. Manaus, AM: CETAM,
2021.

1. Educagéao Profissional e Tecnoldgica. 2. Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC.
3. Normas ABNT.



LISTAS DE SIGLAS E ABREVIATURAS

ABNT- Associacao Brasileira de Normas Técnicas

NBR - Normas Técnicas Brasileiras

CETAM - Centro de Educacgao Tecnoldgica do Amazonas
TCC - Trabalhos de Conclus&o de Curso

UEPT's - Unidades de Educacao Profissional e Tecnoldgica



APRESENTAGCAO

O Centro de Educacéao Tecnoldgica do Amazonas — Cetam, disponibiliza aos
docentes e estudantes, o Manual de Trabalhos de Conclusédo de Curso - TCC, que
apresenta um conjunto de orientagdes voltadas para a construgdo da producéo de
conhecimentos adquiridos no decorrer dos cursos de Qualificacdo Profissional,
Cursos Técnicos de Nivel Médio e Cursos de Especializacbes Técnicas ofertados

pelas Unidades de Educacéao Profissional e Tecnolégica — UEPT’s do Cetam.

As orientagbes constantes neste documento tém como objetivo subsidia-los
(as) quanto as normas e padronizagdao das producgdes textuais que envolvem um
trabalho académico. Destaca-se que, no Brasil, o dérgdo responsavel pela
Normatizagao é a Associagéo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT. Portanto, para
auxiliar na construgcao deste material foram consultadas as normas da ABNT que
estao sendo referenciadas no corpo deste Manual.

Conforme as Diretrizes Pedagdgicas Institucionais do Cetam (2021, p. 51)

A construgéo do trabalho de conclusao de curso pode ser entendida como o
momento em que o estudante produzird o registro da sua atuagdo em
ambiente real de trabalho como forma de reflexdo da sua formagao e agao
(relatério de atividades praticas ou estagio profissional supervisionado) ou a
criagdo de solugdes e resolugcédo de problemas através de ideias inovadoras
(projeto técnico).

Diante do exposto, o Cetam, buscara por meio do TCC, “(...) fomentar o
espirito empreendedor em seus estudantes e a intervengdo comunitaria de forma a
beneficiar pela resolugédo de problemas ou sugestdo de ideias sobre o cotidiano da
populacao” Diretrizes Pedagdgicas do Cetam (2021, p. 51).

Esperamos que esse instrumento sirva de referéncia a comunidade
académica quanto as duvidas e esclarecimentos sobre a construgcdo e elaboragao
de um trabalho académico, seguindo todas as normas que envolvem a produgéo

textual académica.
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1 TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC
De acordo com as Diretrizes Pedagogicas do Cetam (2021, p. 51) “o

Trabalho de Conclusdo de Curso é a concretizagcdo dos saberes tedricos e praticos
acumulados pelo estudante ao longo de sua formagdo no curso, € o produto final
desenvolvido pelo estudante que ira contextualizar seus conhecimentos de
forma concreta, reflexiva e sistematica”.

Segundo a ABNT NBR 14724 (2011, p.5), “a estrutura de trabalhos
académicos compreende: parte externa e parte interna”, conforme disposto na

Imagem 1.

Imagem 1: Estrutura do Trabalho Académico

Lombada

Folha de Rosto

Fesurmo

Surmario

Dezenvaolvimento

Parte Interna

Fonte: ABNT NBR 14724 (2011, p.5, com ajustes)



Conforme observado na imagem 1 a estrutura do trabalho é dividida em trés

partes, a saber: elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais.

E importante ressaltar que de acordo com o produto solicitado a estrutura do

trabalho sera direcionada, ou seja, € o tipo de trabalho que vai determinar quais sao

os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais que aparecerao na composigao do

trabalho.

1.1 PRODUTOS DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O produto do trabalho de conclusédo de curso sera definido no projeto

pedagogico do curso, de acordo com o perfil profissional de conclusdo do curso.

Destaca-se que os cursos ofertados pelo Cetam poderao definir como TCC um dos

seguintes produtos:

Aplicativo Associado a um Projeto ou Relatério Técnico;

Artigo Técnico e/ou Cientifico;

Exposi¢ao Associada a um Projeto de Pesquisa ou Relatério Técnico;
Maquete Associada a um Projeto de Pesquisa ou Relatorio Técnico;
Manual Técnico Associado a um Projeto de Pesquisa ou Relatorio
Técnico;

Plano de Negdcio;

Projeto de Pesquisa;

Projeto de Intervengdo Comunitaria;

Protétipo com Manual Técnico;

Relatorio Técnico e/ou Cientifico;

Simulador Associado a um Projeto ou Relatério Técnico;

Site Associado a um Projeto ou Relatério Técnico; e

Entre outros.

Abaixo vamos detalhar um pouco mais o Artigo Técnico e/ou Cientifico,

Projeto de Pesquisa e Relatorio Técnico e/ou Cientifico.



1.1.1 Artigo Técnico e/ou Cientifico

Segundo a ABNT (NBR 6022, 2018, p.2), o artigo técnico elou
cientifico pode ser definido como: “publicagdo, com autoria declarada, de natureza
técnica e/ou cientifica”.

O artigo técnico e/ou cientifico € uma producdo textual que podera
apresentar resultados de um estudo, de uma pesquisa, de um projeto de
intervencao, entre outros.

Os artigos, no geral, sao utilizados como publicagdo em livros, revistas e

periodicos especializados.

1.1.1.1 Estrutura do Artigo Técnico e/ou Cientifico

Orienta-se que o artigo apresente os seguintes topicos: titulo do trabalho,
autor, resumo, introducdo, desenvolvimento (fundamentagao tedrica, metodologia,
resultados e discussao), consideracgodes finais e referéncias. Os tépicos: resumo em
outro idioma, glossario, apéndices e anexos, somente deverdo ser apresentados
quando for necessario.

No Quadro 1 sédo apresentados os elementos do Artigo Técnico e/ou
Cientifico, a ordem de disposicdo e uma breve explicacdo do que deve conter cada

elemento.



Quadro 1 — Estrutura do Artigo Técnico e/ou Cientifico solicitada pelo Cetam

ELEMENTOS COMO FAZER?
e Nome da Institui¢ao;
e Nome da Unidade Descentralizada;
e Nome do Curso;
Parte e Nome(s) do(s) Autor(es);
Externa Capa e Titulo;
e Subtitulo se houver;
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacao.
e Nome da Institui¢ao;
e Nome do Curso;
e Avaliacao final do Artigo;
. _|® Nota Final;
Folha de Aprovagao e Consideracdes do Docente;
e Assinatura do Docente seguida dos Membros
da banca (quando houver)
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacao.
Titulo do Apresentar o Titulo e o subtitulo do artigo quando
Pré-textu Artigo houver.
. Autor Nome(s) do(s) Autor(es) do Artigo
ais . . .
Apresentar sucintamente o conteudo do artigo, ou
R seja, deve ser escrito em paragrafo unico o titulo
e [Resumo do artigo, o objetivo geral, a metodologia,
s |(lingua principais autores abordados e resultados.
u |portuguesa) Palavras-chave: devem aparecer abaixo do
m resumo. As palavras devem ser separadas entre si
o por ponto e virgula.
Deve ser elaborado conforme a ABNT NBR 6028.
Resumo em Caso seja utilizado, as informagdes contidas no
outro idioma [resumo em lingua portuguesa devem ser
(opcional) replicadas para o resumo em outro idioma.
Parte inicial do artigo deve conter os elementos
necessarios para situar o tema e os principais objetivos de
forma clara e concisa. Deve, obrigatoriamente, apresentar:
- o tema: apresentar uma breve introducao sobre o tema,;
- os objetivos: Composto pelo objetivo geral e objetivos
especificos devem ser formulados de forma clara e
Textuais ~ precisa, com verbos no infinitivo; e
Introducgao

- justificativa: Consiste na apresentacao, de forma clara,
objetiva e detalhada das razbes que justificam a realizagéo
deste trabalho. Qual a importancia deste estudo? Quem
ganha com os possiveis resultados do estudo? O que este
estudo pode gerar de ganhos cientificos, sociais,
académicos, econémicos, etc.?
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Fundamentagao
Tedrica

Constitui-se da concepgado tedrica e dos
conceitos fundamentais que foram utilizados em
relacdo ao tema abordado. Nesse sentido, deve
ser realizada uma revisdo dos trabalhos que ja
existem sobre a tematica em discussao, podendo
se fundamentar a partir de livros, artigos, teses,
filmes, midias eletrbnicas, entre outros. De
acordo com Marion, Dias e Traldi (2002, p.38), “O
referencial teérico deve conter um apanhado do
que existe, de mais atual na abordagem do tema
escolhido, mesmo que as teorias atuais néao
facam parte de suas escolhas”.

Metodologia

O+S03—<—0<S00WOOD

Responder os seguintes questionamentos: como
o estudo foi realizado? Quais procedimentos
foram utilizados para coletar os dados? De forma
geral, esse item deve conter: o tipo de pesquisa
abordada (bibliografica, documental,
experimental, etc.), tipo de dados obtidos,
delimitagcdo dos instrumentos, fontes escolhidas e
procedimentos realizados para a coleta de dados.

Resultados e
Discussao

Apresentar os resultados encontrados e discutir
sobre os mesmos.

Consideragoes
Finais

Retomada do tema geral do artigo, apresentando
as conclusdes alcancadas e possibilidades de
continuidade em trabalhos futuros.

Pos-text
uais

As referéncias dos autores que foram citados no artigo

Referéncias |devem ser apresentadas de acordo com a ABNT NBR

6023.

Fonte: As Autoras, 2021.
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No Quadro 2 sdo apresentados as formatagdes que os elementos do artigo

devem seguir.

Quadro 2 — Formatagao dos Elementos

ELEMENTOS | FORMATACAO

- Nome da instituicdao, da unidade descentralizada do Cetam
(quando houver) e do curso:

- Nome(s) do(s) autor(es):

Fonte Times News Roman ou Arial, letras maiusculas, negrito,
tamanho 12, centralizado;

- Titulo: Fonte Times News Roman ou Arial, letras maiusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado, espacamento de 1,5 entre
linhas. Se houver subtitulo, deve ser colocado dois pontos apds

Parte Capa o titulo e iniciar o subtitulo na linha abaixo do titulo (letras
Externa minusculas, negrito, tamanho 12, centralizado);
- Local (cidade): Fonte Times News Roman ou Arial, letras
iniciais de cada palavra em maiuscula e demais minusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado; e
- Ano (da entrega): Usar 4 algarismos, negrito, tamanho 12,
centralizado, na ultima linha da pagina, logo abaixo da cidade.
Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel na
pag. 30.
- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo "FOLHA
DE APROVACAO" deve estar apresentado no topo da
pagina, centralizado, em letras maiusculas e negrito,
tamanho 12; e
Folha de - Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
Aprovacgao |[espacamento de 1,5 (um virgula cinco) entre linhas e
alinhamento justificado.
Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel
na pag. 31.
- Titulo do Trabalho (quando couber): Fonte Times News
Pré-textu Roman ou Arial, maiusculas, negrito, tamanho 12,
ais centralizado;

Resumo

- Nome(s) do(s) autor(es): Fonte Times News Roman ou
Arial, tamanho 12, alinhado a direita;

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"RESUMOQ" deve estar apresentado no topo da pagina,
centralizado, em letras maiusculas e negrito, tamanho 12; e
- Texto: Devera ter de 100 a 250 palavras. Fonte Times
News Roman ou Arial, tamanho 10 ou 11, espacamento
simples entre linhas e alinhamento justificado.

Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel
na pag. 31.
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Textuais

Introdugao

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"INTRODUCAQ" deve estar apresentado no topo da
pagina, centralizado, em letras maiusculas e negrito,
tamanho 12, separada do seu texto por um espago em
branco de 1,5 cm; e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento de 1,5 (um virgula cinco) entre linhas e
alinhamento justificado.

Fundamentacgao
Tedrica

- Titulo: O titulo pode ser "FUNDAMENTACAO
TEORICA". Esta segdo pode ser subdividida em
secbes secundarias, terciarias e quaternarias,
quando for o caso. Fonte Times New Roman ou
Arial, titulo em letras maiusculas, tamanho 12,
negrito, alinhado a esquerda; e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12, espagamento de 1,5 (um virgula
cinco) entre linhas e alinhamento justificado.

Obs.: As citagdes e parafrases deverao ser feitas
de acordo com as regras da norma ABNT NBR
10520.

Metodologia

- Titulo: O titulo deve ser "METODOLOGIA".
Fonte Times New Roman ou Arial, titulo em letras
maiusculas, tamanho 12, negrito, alinhado a
esquerda; e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12, espagcamento de 1,5 (um virgula
cinco) entre linhas e alinhamento justificado.

O*S®03—<—0<S0O0OOO

Resultados e
Discussao

- Titulo: O titulo deve ser "RESULTADOS E
DISCUSSAQ". Fonte Times New Roman ou Arial,
titulo em letras maiusculas, tamanho 12, negrito,
alinhado a esquerda; e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12, espagamento de 1,5 entre as linhas
e alinhamento justificado.

Consideragoes
Finais

- Titulo: O titulo deve ser "CONSIDERACOES
FINAIS". Fonte Times New Roman ou Arial, titulo
em letras maiusculas, tamanho 12, negrito,
alinhado a esquerda; e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12, espagamento de 1,5 entre as linhas
e alinhamento justificado.
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Pés-textu
ais

Referéncias

- Titulo: O titulo deve ser "REFERENCIAS". Fonte Times
News Roman ou Arial, tamanho 12, alinhado a esquerda.
Deve ser apresentada sem identificagdo numérica de
secao.

ApOs o titulo, a lista de referéncias deve se iniciar apos
um espaco em branco. Deve ser apresentada em ordem
alfabética e elaborada de acordo com as normas
estabelecidas pela ABNT NBR 6023:2018, alinhadas a
esquerda, com espagamento simples e separadas entre
si por um espaco simples em branco.

Obs.: Para mais informacoes ler a 2.1.4 ABNT NBR 6023
- Referéncias deste manual.

Fonte: As Autoras, 2021.

1.1.1.2 Avaliagdo do Artigo Técnico e/ou Cientifico

Orienta-se que a Avaliagdo do artigo técnico e/ou cientifico sera realizada

pelo docente de acordo com os critérios apresentados no quadro 3:

Quadro 3 — Critérios de Avaliagao do Artigo

AVALIACAO - ARTIGO GRAUS |OBTIDO
Organizacéao e Escrita do Texto Cientifico 0.0-2.0

Relevancia da Tematica 0.0-1.0

Resumo 0.0-1.0

Introducéo 0.0-1.0
Desenvolvimento 0.0-1.0

Resultados e Discusséao 0.0-1.0
Consideracgoes Finais 0.0-1.0

Normas ABNT 0.0-2.0

NOTA FINAL DO ARTIGO

Fonte: As Autoras, 2021.
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1.1.2 Projeto de Pesquisa

Segundo a ABNT NBR 15287 (2011, p.3), o projeto de
pesquisa "compreende uma das fases da pesquisa. E a descrigdo da sua estrutura”.
O projeto de pesquisa € um documento que o estudante (pesquisador)
descreve sucintamente, os aspectos e questbes estabelecidos em relagdo a

investigacdo de um determinado tema.

De acordo com Barros e Lehfeld (1986, p. 59), o projeto de pesquisa deve

responder as seguintes perguntas:

e O que pesquisar? (definicdo do problema, hipotese, base tedrica e
conceitual);

e Por que pesquisar? (justificativa da escolha do problema);

e Para que pesquisar? (propositos do estudo, seus objetivos);

e Como pesquisar? (metodologia);

e Quando pesquisar? (cronograma de execugao);

e Com que recursos? (orcamento); e

e Pesquisado por quem? (equipe de trabalho, pesquisadores,

coordenadores, orientadores).

1.1.2.1 Estrutura do Projeto de Pesquisa

Orienta-se que o projeto de pesquisa apresente os seguintes tdpicos
obrigatoriamente: capa, folha de rosto, sumario, introducdo, desenvolvimento,
consideracgdes finais ou conclusdes e referéncias. Lista de abreviaturas e siglas, lista
de simbolos, apéndices ou anexos, quando for necessario.

No Quadro 4 sao apresentados os elementos do projeto de pesquisa, a

ordem de disposi¢céo e o que deve conter cada um.
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Quadro 4 — Estrutura do Projeto de Pesquisa solicitada pelo Cetam

ELEMENTOS COMO FAZER?
e Nome da Instituigao;
e Nome da Unidade Descentralizada;
e Nome do Curso;
Parte e Nome(s) do(s) Autor(es);
Externa Capa e Titulo;
e Subtitulo se houver;
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacao.
e Nome(s) do(s) autor(es);
e Titulo;
e Subtitulo, se houver;
Folha de e Tipo de projeto Qe Pesquisa e nome da entidade a que
Rosto deve ser submetldo, _
e Nome do orientador, coorientador ou coordenador, se
houver;
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacao.
e Nome da Instituigao;
e Nome do Curso;
e Avaliagao final do Projeto;
; Folha de e Nota _FinaI;N
Pré-textu Aorovacio |° Consideragoes do Docente;
ais P ¢ e Assinatura do Docente seguida dos Membros da banca
(quando houver)
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacao.
. Relagédo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no
Lista de . ~
. texto, seguidas das palavras ou expressoes
Abreviatura
- correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a
s e Siglas ~ . . .
elaboracao de lista propria para cada tipo.
Lista de Elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
Simbolos com o devido significado.
Enumeracao das divisdes, segcbes e outras partes de um
Sumari documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria
umario . ST
nele se sucede. Os elementos pré-textuais ndo devem
constar no sumario.
Parte inicial do projeto deve conter os elementos
necessarios para situar o tema e os principais objetivos de
forma clara e concisa. Deve, obrigatoriamente, apresentar:
- o tema, o problema: trata-se da escolha do assunto, a
Textuais |Introdugcao |definicdo da perspectiva pela qual sera realizada a
pesquisa. E preciso desenvolver uma ideia clara do
problema a ser resolvido, da duvida a ser superada;
- a hipotese (quando couber): sdo respostas provisoérias a
questao central ou ao problema da pesquisa. Durante a

16




execugao da pesquisa deve ser verificada a validade das
“respostas provisorias”, seja para confirma-las ou para
nega-las.

- os objetivos: consiste em responder o que se quer com
esta pesquisa? Composto pelo objetivo geral e objetivos
especificos, devem ser formulados de forma clara e
precisa, com verbos no infinitivo; e

- justificativa: Consiste na apresentacdo, de forma clara,
objetiva e detalhada das razbes que justificam a realizagao
da pesquisa. Qual a importancia deste estudo? Quem
ganha com os possiveis resultados do estudo? O que este
estudo pode gerar de ganhos cientificos, sociais,
académicos, econbmicos, etc.? Por que realizar essa
pesquisa?

O350 3 =< —0<S0O0NOO

Constitui-se da concepgao tedrica e dos conceitos
fundamentais que serdo utilizados em relagao ao
tema a ser pesquisado. Dificilmente hoje alguma
pesquisa seja inédita, ou seja, ndo tenha sido
estudada anteriormente. Assim € necessario realizar
um levantamento de fontes documentais ou

Referencial
Tedrico ou
Revisao de
Literatura

bibliograficas, para que nado haja duplicacdo de
esforcos iguais. Mas, a citagdo das principais
conclusdes a que outros autores chegaram permite
salientar a contribuicdo da pesquisa realizada,
demonstrar contradicoes ou reafirmar
comportamentos. Desta forma, sera demonstrado
entendimento da literatura existente sobre o tema,
com citagcado relevante e atual sobre o assunto a ser
estudado.

Metodologia

Conjunto de procedimentos que, articulados numa
sequéncia logica, permitem atingir os objetivos
preestabelecidos pelo projeto. Deve ser redigida com
linguagem essencialmente no futuro, pois inclui a
explicacdo de todos os procedimentos que serao
necessarios para a execugao da pesquisa. De forma
geral, esse item deve conter: o tipo de pesquisa a
ser abordado (bibliogréfica, documental,
experimental, etc.), tipo de dados a serem obtidos,
delimitacdo dos instrumentos, fontes escolhidas e
procedimento para a coleta de dados.

Recursos
Necessarios

Constitui um planejamento de valores necessarios
para executar o estudo, sejam estes: material de
consumo, equipamento, mao de obra, servicos de
terceiros, encargos diversos, diarias e passagens,
etc.
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Corresponde ao tempo total disponivel para a

Pos-text
uais

Cronograma (realizagéo da pesquisa, apresentando-se
graficamente cada etapa a ser executada.
. ~ Principais resultados e produtos obtidos no prazo de
Consideragoes ~ : . .
Finais ou execucao do projeto. Caso o projeto seja apresentado
~ em uma atividade pratica intermediaria, podem ser
Conclusoées .
apresentados resultados esperados do projeto.
As referéncias dos autores que foram citados no
Referéncias projeto devem ser apresentadas de acordo com a
ABNT NBR 6023.

Fonte: As Autoras, 2021.

No Quadro 5 sao apresentadas as formatacdes que os elementos do projeto

de pesquisa devem seguir.

Quadro 5 — Formatagao dos Elementos

ELEMENTOS

| FORMATAGCAO

Parte
Externa

Capa

- Nome da instituicao, da unidade descentralizada do Cetam
(quando houver) e do curso:

- Nome(s) do(s) autor(es):

Fonte Times News Roman ou Arial, letras maiusculas, negrito,
tamanho 12, centralizado;

- Titulo: Fonte Times News Roman ou Arial, letras maiusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado, espagamento de 1,5 entre as
linhas. Se houver subtitulo, deve ser colocado dois pontos apos
o titulo e iniciar o subtitulo na linha abaixo do titulo (letras
minusculas, negrito, tamanho 12, centralizado);

- Local (cidade): Fonte Times News Roman ou Arial, letras
iniciais de cada palavra em mailuscula e demais minusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado; e

- Ano (da entrega): Usar 4 algarismos, negrito, tamanho 12,
centralizado, na ultima linha da pagina, logo abaixo da cidade.

Obs.: Para mais informag¢des visualizar modelo disponivel na
pag. 30.

Pré-textu
ais

Folha de
Rosto

- Nome(s) do(s) autor(es): Fonte Times News Roman ou
Arial, letras maiusculas, negrito, tamanho 12,
centralizado.

- Titulo: Fonte Times News Roman ou Arial, letras
maiusculas, negrito, tamanho 12, centralizado,
espagamento de 1,5 entre linhas. Se houver subtitulo,
deve ser colocado dois pontos apds o titulo e iniciar o
subtitulo na linha abaixo do titulo (letras minusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado);
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- Texto de apresentagao: Fonte Times News Roman ou
Arial, tamanho 10, justificado, espagamento simples,
recuo de 4cm a esquerda;

- Local (cidade): Fonte Times News Roman ou Arial,
letras iniciais de cada palavra em maiuscula e demais
minusculas, negrito, tamanho 12, centralizado; e

- Ano (da entrega): Usar 4 algarismos, negrito, tamanho
12, centralizado, na ultima linha da pagina, logo abaixo
da cidade.

Obs.: Para mais informagbes visualizar modelo
disponivel na pag. 30.

Folha de
Aprovacao

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"FOLHA DE APROVACAQ" deve estar apresentado no
topo da pagina, centralizado, em letras maiusculas e
negrito, tamanho 12; e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento de 1,5 entre linhas e alinhamento
justificado.

Obs.: Para mais informacbes visualizar modelo
disponivel na pag. 31.

Lista de
Abreviaturas
e Siglas

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"LISTA DE ABREVIATURAS" ou "LISTA DE SIGLAS" no
topo da pagina (letras maiusculas, tamanho 12, negrito,
centralizado); e

- Texto: relagdo de abreviaturas ou siglas alinhadas a
esquerda, seguidas de seu respectivo significado por
extenso (Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento de 1,5 entre linhas).

Lista de
Simbolos

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"LISTA DE SIMBOLOS" no topo da pdagina (letras
maiusculas, tamanho 12, negrito, centralizado); e

- Texto: relagcdo de simbolos alinhados a esquerda,
seguidas de seu respectivo significado por extenso
(Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento de 1,5 entre linhas).

Sumario

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"SUMARIO" deve estar apresentado no topo da pagina
(letras maiusculas, tamanho 12, negrito, centralizado); e

- Texto: Os indicativos ou numeros de secbes que
acompanham seus respectivos titulos devem ser
apresentados alinhados a margem esquerda da pagina.
Deve ser elaborado conforme as normas apresentadas
na ABNT NBR 6027.
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Obs.: Para mais informacbes visualizar modelo
disponivel na pag. 32.

Textuais

Introducgao

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"INTRODUCAQ" deve estar apresentado no topo da
pagina (letras maidsculas, tamanho 12, negrito,
centralizado); e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espagcamento de 1,5 (um virgula cinco) entre linhas e
alinhamento justificado.

Des

- Titulo: O titulo pode ser "REFERENCIAL
TEORICO" ou "REVISAO DE LITERATURA".
Esta secdo pode ser subdividida em secdes
secundarias, terciarias e quaternarias, quando for
o caso. Fonte Times New Roman ou Arial, titulo
em letras maiusculas, tamanho 12, negrito,

Referencial alinhado a esquerda; e
Tedrico

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12, espacamento de 1,5 (um virgula
cinco) entre linhas e alinhamento justificado.

Obs.: As citacdes e parafrases deverao ser feitas
de acordo com as regras da norma ABNT NBR
10520.

env
olvi
me

- Titulo: O titulo deve ser "METODOLOGIA".
Fonte Times New Roman ou Arial, titulo em letras
maiusculas, tamanho 12, negrito, alinhado a

nto |Metodologia [esquerda;e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial,
tamanho 12, espagcamento de 1,5 (um virgula
cinco) entre linhas e alinhamento justificado.

Recursos
Necessarios

- Titulo: O titulo deve ser "RECURSOS
NECESSARIOS". Fonte Times New Roman ou
Arial, titulo em letras maiusculas, centralizado
tamanho 12, negrito; e

- Texto: Sua formatagdo nao é normatizada pela
ABNT, mas recomenda-se sua apresentacdo na
forma de um quadro.

Obs.: Para mais informacbes visualizar modelo
disponivel na pag. 32.

Cronograma |- Titulo: O titulo deve ser "CRONOGRAMA DE
de Execucao |EXECUCAQ". Fonte Times New Roman ou Arial,

titulo em letras maiusculas, centralizado tamanho
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12, negrito; e

- Texto: Sua formatagdo nao é normatizada pela
ABNT, mas recomenda-se sua apresentacdo na
forma de um quadro.

Obs.: Para mais informacdes visualizar modelo
disponivel na pag. 33.

- Titulo: O titulo deve ser "REFERENCIAS". Fonte Times
News Roman ou Arial, tamanho 12, alinhado a esquerda.

Apos o titulo, a lista de referéncias deve se iniciar apdés um
espaco em branco. Deve ser apresentada em ordem
Pés-text Referéncias alfabética e elaborada de acordo com as normas
uais estabelecidas pela ABNT NBR 6023:2018, alinhadas a
esquerda, com espagamento simples e separadas entre si

por um espaco simples em branco.

Obs.: Para mais informacgdes ler a 2.1.4 ABNT NBR 6023
- Referéncias deste manual.

Fonte: As Autoras, 2021.

1.1.2.2 Avaliacéo do Projeto de Pesquisa
A Avaliagao do Projeto de Pesquisa sera realizada pelo docente de acordo

com os critérios apresentados no Quadro 6.

Quadro 6 — Critérios de Avaliagcédo do Projeto de Pesquisa

AVALIAGCAO — PROJETO DE PESQUISA GRAUS |OBTIDO
Organizacgéao e Escrita do Texto Cientifico 0.0-2.0

Relevancia da Tematica 0.0-1.0

Introducao 0.0-1.0
Desenvolvimento 0.0-1.0
Cronograma 0.0-1.0

Recursos Necessarios 0.0-1.0
Consideragoes Finais ou Conclusdes 0.0-1.0

Normas ABNT 0.0-2.0

NOTA FINAL DO PROJETO DE PESQUISA

Fonte: As Autoras, 2021.
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1.1.3 Relatério Técnico e/ou Cientifico

A NBR 10719:2015 € a norma que estabelece as principais orienta¢des para
a elaboracdo e apresentacdo do relatério técnico e/ou cientifico. A principal
finalidade do relatério € descrever o progresso ou resultado de uma pesquisa no
ambito cientifico e/ou técnico. Conforme Koche (2004, p. 137), “a finalidade de um
relatério de pesquisa € a de comunicar os processos desenvolvidos e os resultados
obtidos em uma investigagdo, dirigido a um leitor ou publico-alvo especifico,

dependendo dos objetivos a que se propds”.

1.1.3.1 Estrutura do Relatério Técnico e/ou Cientifico

De acordo com a ABNT NBR 10719, a estrutura de um relatério técnico e/ou
cientifico compreende parte externa e parte interna, onde a parte externa
compreende a capa e a lombada (opcional) e a parte interna é dividida em:
pré-textuais, textuais e pds-textuais.

Orienta-se que o relatério apresente obrigatoriamente em sua composigao:
capa, folha de rosto, resumo, sumario, introducéo, desenvolvimento, consideragcbes
finais e referéncias. Os tépicos como: agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de
tabelas, abreviaturas e siglas, simbolos, glossario, apéndice, anexo e indice sao

opcionais e deveréao ser apresentados quando necessario.

Quadro 7 — Estrutura do Relatério solicitada pelo Cetam

ELEMENTOS COMO FAZER?

Subtitulo se houver;
Local (Cidade); e
Ano de publicacao.

e Nome da Instituicao;
e Nome da Unidade Descentralizada;
e Nome do Curso;
Parte e Nome(s) do(s) Autor(es);
Externa Capa e Titulo;
[ ]
[ ]
[ ]
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e Nome(s) do(s) autor(es);
e Titulo;
e Subtitulo, se houver;
Folha de e Tipo de projeto Qe pesquisa e nome da entidade a que
Rosto deve ser submetido;
e Nome do orientador, coorientador ou coordenador, se
houver;
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacédo.
e Nome da Institui¢ao;
e Nome do Curso;
e Avaliacao final do Projeto;
Pré-textu | Folha de e Nota .Flnal;~
ais Aprovacio ° ConIS|deragoes do Docente; .
e Assinatura do Docente seguida dos Membros da banca
(quando houver)
e Local (Cidade); e
e Ano de publicacédo.
Deve proporcionar ao leitor os pontos mais relevantes do
relatorio, trazendo uma linguagem clara e objetiva do
Resumo |conteudo e do resultado do trabalho. Palavras-chave:
devem aparecer abaixo do resumo. As palavras devem ser
separadas entre si por ponto e virgula.
Enumeracéo das divisdes, se¢des e outras partes de um
Sumario documento, na mesma ordem e grafia em que a matéria
nele se sucede. Os elementos pré-textuais ndo devem
constar no sumario.
Deve apresentar uma breve introducido sobre o tema
~ abordado, os objetivos do relatério que devem ser
Introducao ) :
formulados de forma clara e concisa, e o motivo da
elaboracao do trabalho de concluséo.
Textuais E a parte mais extensa do relatério e traz o
Desenvolvimento |detalhamento do relatério bem como os resultados
obtidos.
c . ~ Retomada do tema geral do relatorio, apresentando
onsideragoes ~ e
Finais as .cor_wclusoes alcangcadas e possibilidades de
continuidade em trabalhos futuros.
Pés-text Referéncias As referéncias dos autores que foram citados no relatério
uais devem ser apresentadas de acordo com a ABNT NBR 6023.

Fonte: As Autoras, 2021.
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No Quadro 8 sao apresentados as formatagdes que os elementos do relatério

devem seguir.

Quadro 8 — Formatagado dos Elementos

ELEMENTOS | FORMATACAO

Parte
Externa

Capa

- Nome da instituicdo, da unidade descentralizada do Cetam
(quando houver) e do curso:

- Nome(s) do(s) autor(es):

Fonte Times News Roman ou Arial, letras maiusculas, negrito,
tamanho 12, centralizado;

- Titulo: Fonte Times News Roman ou Arial, letras maiusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado, espagamento de 1,5 entre as
linhas. Se houver subtitulo, deve ser colocado dois pontos apos
o titulo e iniciar o subtitulo na linha abaixo do titulo (letras
minusculas, negrito, tamanho 12, centralizado);

- Local (cidade): Fonte Times News Roman ou Arial, letras
iniciais de cada palavra em maiuscula e demais minusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado; e

- Ano (da entrega): Usar 4 algarismos, negrito, tamanho 12,
centralizado, na ultima linha da pagina, logo abaixo da cidade.

Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel na
pag. 30.

Pré-textu
ais

Folha de
Rosto

- Nome(s) do(s) autor(es): Fonte Times News Roman ou
Arial, letras maiusculas, negrito, tamanho 12, centralizado;

- Titulo: Fonte Times News Roman ou Arial, letras
maiusculas, negrito, tamanho 12, centralizado, espagamento
de 1,5 entre linhas. Se houver subtitulo, deve ser colocado
dois pontos apds o titulo e iniciar o subtitulo na linha abaixo
do titulo (letras minusculas, negrito, tamanho 12,
centralizado);

- Texto de apresentacao: Fonte Times News Roman ou
Arial, tamanho 10, justificado, espagcamento simples, recuo
de 4cm a esquerda;

- Local (cidade): Fonte Times News Roman ou Arial, letras
iniciais de cada palavra em maiuscula e demais minusculas,
negrito, tamanho 12, centralizado; e

- Ano (da entrega): Usar 4 algarismos, negrito, tamanho 12,
centralizado, na ultima linha da pagina, logo abaixo da
cidade.

Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel
na pag. 30.

Folha de
Aprovaca

o

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo "FOLHA
DE APROVACAQ" deve estar apresentado no topo da
pagina, centralizado, em letras maiusculas e negrito,
tamanho 12; e
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- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento de 1,5 entre linhas e alinhamento justificado.
Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel
na pag. 31.

Resumo

- Titulo do Trabalho (quando couber): Fonte Times News
Roman ou Arial, mailsculas, negrito, tamanho 12,
centralizado;

- Nome(s) do(s) autor(es): Fonte Times News Roman ou
Avrial, tamanho 12, e alinhado a direita;

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"RESUMOQO" deve estar apresentado no topo da pagina,
centralizado, em letras maiusculas e negrito, tamanho 12; e

- Texto: Devera ter de 100 a 250 palavras. Fonte Times
News Roman ou Arial, tamanho 10 ou 11, espagamento
simples entre linhas e alinhamento justificado.

Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel
na pag. 31.

Sumario

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"SUMARIO" deve estar apresentado no topo da pagina
(letras maiusculas, tamanho 12, negrito, centralizado); e

- Texto: Os indicativos ou numeros de seg¢des que
acompanham seus respectivos titulos devem ser
apresentados alinhados a margem esquerda da pagina.
Deve ser elaborado conforme as normas apresentadas na
ABNT NBR 6027.

Obs.: Para mais informagdes visualizar modelo disponivel
na pag. 32.

Textuais

Introducga
o

- Titulo: Fonte Times New Roman ou Arial, o titulo
"INTRODUCAQ" deve estar apresentado no topo da pagina,
centralizado, em letras maiusculas e negrito, tamanho 12,
separada do seu texto por um espago em branco de 1,5 cm;
e

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 12,
espacamento de 1,5 (um virgula cinco) entre linhas e
alinhamento justificado.

- Titulo: O titulo das seg¢bes primarias. Fonte Times
New Roman ou Arial, titulo em letras maiusculas,
tamanho 12, negrito, alinhado a esquerda.

Desenvolvimento | Obs.: Demais se¢cbes devem seguir as orientagoes

apresentadas na secao 2.1.2 ABNT NBR 6024 —
Numeracgao Progressiva das Sec¢des.
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- Texto: Fonte Times News Roman ou Arial,
tamanho 12, espacamento de 1,5 (um virgula cinco)
entre linhas e alinhamento justificado.

Obs.: As citacbes e parafrases deverao ser feitas de
acordo com as regras da norma ABNT NBR 10520.

Consideragoes
Finais

- Titulo: O titulo deve ser "CONSIDERACOES
FINAIS". Fonte Times New Roman ou Arial, titulo em
letras maiusculas, tamanho 12, negrito, alinhado a
esquerda.

- Texto: Fonte Times New Roman ou Arial, tamanho
12, espacamento de 1,5 (um virgula cinco) entre
linhas e alinhamento justificado.

Pos-textu
ais Referéncias

- Titulo: O titulo deve ser "REFERENCIAS". Fonte Times
News Roman ou Arial, tamanho 12, alinhado a esquerda.
Apos o titulo, a lista de referéncias deve se iniciar apds um
espago em branco. Deve ser apresentada em ordem
alfabética e elaborada de acordo com as normas
estabelecidas pela ABNT NBR 6023:2018, alinhadas a
esquerda, com espagamento simples e separadas entre si
por um espaco simples em branco.

Obs.: Para mais informacgdes ler a 2.1.4 ABNT NBR 6023
- Referéncias deste manual.

Fonte: As Autoras, 2021.

1.1.3.2 Avaliacédo do Relatério Técnico e/ou Cientifico

A Avaliacdo do relatério técnico e/ou cientifico sera realizada pelo docente

de acordo com os seguintes critérios:

Quadro 9 — Critérios de Avaliacdo do Relatério Técnico

AVALIACAO — RELATORIO TECNICO GRAUS |OBTIDO
Organizacéao e Escrita do Texto Cientifico 0.0-2.0

Relevancia da Tematica 0.0-1.0

Resumo 0.0-1.0

Introducéo 0.0-1.0
Desenvolvimento 0.0-2.0
Consideragoes Finais 0.0-1.0

Normas ABNT 0.0-2.0

NOTA FINAL DO RELATORIO TECNICO

Fonte: As Autoras, 2021.
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2 NORMAS DA ABNT
A formatagao do TCC devera obedecer as Normas Técnicas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, bem como as orientagdes descritas neste
manual, destacando-se:
e ABNT NBR 14724 — Trabalhos Académicos: apresentagdo, informacéo e
documentacéo;
e ABNT NBR 10520 — Apresentacgao de Citagdes em Documentos;
e ABNT NBR 6023 — Referéncias;
e ABNT NBR 6024 — Numeragé&o progressiva das se¢des de um documento;
e ABNT NBR 6027 — Sumario;
e ABNT NBR 6028 — Resumos;
e ABNT NBR 6022 — Artigo técnico e/ou cientifico;
e ABNT NBR 10719 — Relatorio Técnico e /ou Cientifico; e
e ABNT NBR 15287- Informagao e Documentacéo - Projeto de Pesquisa.

2.1 PADROES E ORIENTACOES ABNT

2.1.1 ABNT NBR 14724

A NBR 14724 (2011, p.01) “especifica os principios gerais para a elaboragao
de trabalhos académicos (...)", a partir dessa NBR, destacamos:

a) Margens para todo o texto: Superior e Esquerda — 3 cm; Inferior e Direita—
2cm;

b) Tipo / Tamanho da Fonte para todo o texto: Times New Roman ou Arial —
Tamanho 12;

c) Paginacéao para todo o TCC (tamanho 10): Inserir no canto inferior direito
da folha;

d) Papel: Tipo A4 — Branco ou Reciclado;

e) Espacamento entre linhas para o texto geral: 1,5 entre linhas;

f) Espacamento entre paragrafos para o texto geral: 0 Anterior; O Posterior;
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g) Texto geral: Justificado; e

h) llustragdes (Figuras, Quadros e Tabelas).

° Figuras (ilustragdes, fotos, mapas, fluxogramas, organogramas,
outras): Quando constarem figuras no TCC, estas deverdo estar centralizadas, e
suas identificagcbes (nomes e fonte bibliograficas) sdo obrigatérias, sendo que o
nome da ilustragdo deve ficar posicionada na parte superior com seu respectivo
namero de ordem/sequéncia, e a fonte bibliografica devera ser posicionada

imediatamente na parte inferior das figuras.

Exemplo:

Figura 1: Fronteiras do Brasil

Fonte: |BGE {2018}

° Quadros: Seguem a mesma orientagcdo da Figura, sendo que sua

numeragao deve ser sequencial entre os quadros apresentados no corpo do

trabalho.
Exemplo:
Quadro J; Nome do Quadro
MOTIVADORES FUNCIONAMENTO
c . Trata-se de um forte motivador e fonte de satisfacdo quando o
onguistas

funciondrio atinge os objetivos propostos de uma tarefa.

PromocGes e prémios geram satisfacdo e progresso, deve-se deixar
Avancos .

claras as reais chances de cada colaborador.

Considerar os interesses individuais e da equipe na definicio das
tarefas.

Fonte: Ultimo sobrenome do autor, ano & pagina.

Interesse
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° Tabelas: as tabelas apresentam informagdes tratadas estatisticamente,

sendo que sua numeracao deve ser sequencial entre as tabelas apresentadas no

corpo do trabalho.

Exemplo:
Tabela 1: Nome da Takela
Sexo Cluantidade de Estudantes
Feminino 30
Masculino 40
Total 70
Fonte: Ultimo sobrenome do autor, ano e pagina.

i) Impressdo: A ABNT NBR 14724, recomenda impressdo no anverso
(frente) e no verso do papel. Neste caso o estudante devera atentar que a indicagao

numeérica da pagina devera aparecer no canto inferior direito da folha.

2.1.2 ABNT NBR 6024 — Numeragao Progressiva das Segoes

A NBR 6024 (2012, p.01) “especifica os principios gerais de um sistema de
numeragao progressiva das segbes de um documento (...)", a partir dessa NBR,
destacamos:

a) Numeracgao das Segdes (itens: titulo e subtitulos):

Exemplo:
1 MAIUSCULO NEGRITO (Segao Primaria)
1.1 MAIUSCULO SEM NEGRITO (Segéo Secundaria)
1.1.1 Minusculo Negrito (Segao Terciaria)

1.1.1.1 Mindsculo sem Negrito (Secao Quaternaria)

Obs: A numeracao das secdes deve ser alinhada a esquerda.

2.1.3 ABNT NBR 10520 - Citacoes
A NBR 10520 (2002, p.01) define como citagcdo a “mencdo de uma

informagéo extraida de outra fonte”, podendo ser direta (curta ou longa), indireta ou

ainda citacao de citagao.
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Nas trés formas de citagcbes, quando o sobrenome do autor estiver incluido no
corpo do texto deve ser digitado somente com a primeira letra maiuscula e as
demais minusculas. Porém, quando estiver dentro de parénteses, deve ser incluido
todas as letras maiusculas.

° Citacao Direta Curta

As citagdes de forma literal com menos de trés linhas sdo consideradas
citacdes diretas curtas, para esses casos o texto deve ser apresentado entre aspas
no corpo do trabalho. Faz-se necessario apresentacdo do ultimo sobrenome do

autor, ano e numero da pagina da qual se retirou o trecho citado.

Exemplo 1, sobrenome do autor fora do paréntese: Roesch (2007, p. 22), ao
abordar o estagio supervisionado em administragdo, afirma que o mesmo

“implica uma proposta de mudanca baseada nos conhecimentos e

habilidades desenvolvidos [...]" ao Iungu do curso.

Exemplo 2, sobrenome do autor dentro paréntese: A pesquisa académica

“como toda atividade racional e sistematica, [...] exige que as acgodes

desenvolvidas [...] sejam efetivamente planejadas.” (GIL, 2007, p.19).

° Citacado Direta Longa

As citagbes diretas longas sao citagdes com mais de trés linhas, para esse
tipo de citacdo € necessario realizar a seguinte formatagdo: 4 cm da margem
esquerda, espagcamento simples entre as linhas, tamanho da fonte 10. Destaca-se

que o texto deve ficar sem aspas.

30



Exemplo: A pesquisa bibliografica pode ser definida como:

A prova disso liga-se a seguinte afirmacao ao dizer que

l(; espaco duplo)

o método cientifico, segundo o que podemos verificar, passa a ser um
(4 cm) conjunto de procedimentos que faz com que o individuo, enquanto
- pesquisador, consiga atingir os resultados esperados, uma vez que através
do método cientifico ira caminhar de forma mais segura e com mais
qualidade (LAKATOS, 1999, p.24).

l(l espaco duplo)

Com base na autora, destaca-se a relevancia do método cientifico ndo so

para a pesquisa, mas também para o direcionamento dos trabalhos.

Ressalta-se que as citagdes diretas ndo devem ficar soltas no texto, ou seja,
devem ser complementadas e/ou explicadas.
° Citacao Indireta
Pode-se considerar uma citagdo indireta quando escrevemos com nossas
palavras a ideia de outros autores, entretanto tal citacdo deve se manter fiel a ideia
do texto original. Destaca-se que em virtude de nao se apresentar literalmente o
texto original, ndo se utilizam aspas, sendo a indicagdo do numero da pagina

facultativo.

Exemplo: A pesquisa bibliografica € importante para o desenvolvimento do
trabalho, sendo um referencial importante para capturar dados atuais referentes ao
tema (MARCONI; LAKATOS, 2006).

2.1.4 ABNT NBR 6023 - Referéncias

A referéncia € a representacdo dos documentos efetivamente citados no
TCC. Toda referéncia feita no texto, obrigatoriamente devera constar no tépico
Referéncia. Destaca-se que as referéncias deverédo constar em pagina prépria, em

ordem alfabética, alinhadas a esquerda.

31



Exemplos de como indicar, nas referéncias, as obras utilizadas como fonte

de informacéo do TCC:

Exemplo de Referéncia de Um Autor

PINTO, G.A. A Organizagdo do trabalho no século 20: Taylorismo, Fordismo e
Toyotismo. Sao Paulo: Expressao Popular, 2010,

Exemplo de Referéncia de Revista Eletrénica

SOUSA JUNIOR, J. Politecnia e Omnilateralidade em Marx. Revista Trabalho e
Educacao, n. 5, p. 98-114,  jan-jul. 1999, Disponivel em:
<https://seer.ufmg.br/index.php/trabedu/article/view/7540/5831 > Acesso em:
20/12/2020.

Exemplo de Referéncia de Artigo em Revista Impressa

COSTA, V. R. A margem da lei: o Programa Comunidade Solidaria. Em Pauta:
revista da Faculdade de Servico Social da UERJ, Rio de Janeiro, n. 12, p.
131-148, 1998.

Ressalta-se que, no caso de referéncias eletrénicas, o ideal € que sempre se
busque utilizar referéncias que possuam um autor ou uma entidade declarando o
conteudo, assim, o texto ganha mais credibilidade em relagdo ao tema abordado.
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2.2 FORMA E DIAGRAMACAO DE ALGUNS ELEMENTOS

Modelo de Capa — Elemento Obrigatério

- acmp
CENTRO DE EDUCACADO TECNOLOGICA DO AMAZONAS —
CETAM
NOME DA UNIDADE DESCENTRALIZADA
CUR S0 3OO0

{Fonte Times News Roman ou Arjgl, maidsculas, negrito, tamanho 12,

centralizadao)

INSERIR Mome(s) do(s) autor(es):
(Fonte Times News Roman ou Arjal, maiusculas, negrito, tamanhao 12,
centralizado)

(Fcm]) (2cm)
INSERIR O TITULO DO TCC (Artigo, Projeto, Relatunul

(Fonte Times Mews Roman ou &g mailsculss, negrito, tamanho 12,
{—"r"-u.lEn."Cl espagamento 1,5 linha howver subtitule, deve ser colotado dois
pontos apés o titulo, letras mindsculss)

(Fonte Times Mews Roman ou Arjal, |etras iniciais de cada palavra em

mailscula e demais mindsculas, negrito, tamanho 12, centralizada)

LOCAL (cidade)
AND
(2 cmi

Folha de Rosto — Elemento Obrigatério

(3 cm)
INSERIR Nome(s) du[s] I
{Fonte Times Mews Roman ou Arjgl, maidsculas, negrito, tamanho 12,
centralizado)

(3cm) (2 cm)
INSERIR O TITULO DO TCC [Artlgu Projeto, Relatunul
(Fonte Times News Roman cu Arial, maitsculas, negrito, tamanhe 12,
car1raliza-:{:u. espagamento 1,5 linhas. 5e houver subtiule, deye ser colecado dois
pontos apos o thulo, letras minesculas)
Avaliagio Final do Relstdrio técnico efou
cientifice apresentado 3 banca avaliadora
do Curse Técnico em (nome do cursc) do
Centro d2 FEducagio Tecnolegica do
Amazonas, C¢omo parte dos reguisitos
necessanos para obtengdo do tiule de
Tecnico em (nome do curso).

(Fonte Times Mews Roman ou Arjal, tamanho 10, justificada,
espacamento simples, recuo de 4gm a esquerda)

(Fonte Times Mews Roman ou Arjgl, letras iniciais de cada palavra em
maiuscula e demais mindsculas, negrito, tamanho 12, centralizado)
LOCAL (cidade)

ANO
(2 cmi
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Modelo de Folha de Aprovagao

FOLHA DE APROVACAO
(Fonte Times MNegws Roman ou Arjal, maiusculas, negrito, tamanho 12,
centralizado)

Avaliaciofinal do(Artigo, Projeto, Relatério) composta de duas partes,
sendo:
*Parte 1 - Avaliacio do acompanhamento sistematico realizado no decomer

do desenvaolvimento dao (Artigo, Projeto, Relatéro), obtendo a nota: [ ).

*Parte 2 — Entrega do trabalho impresso e socializacdo da tematica com a
turma, obtendoa nota: | ).

(Fonte Times Mews Roman ou Arjal, mindscula, negrito, tamanho 12,
justificadao)

MNota final: | }

Consideracdes do Docente:

Membro da Banca Avaliadora (caso houver)

(Fonte Times Mews Roman ouw Arjal. [etras iniciais de cada palavra em
mailscula e demais mindsculas, negrito, tamanho 12, centralizado))
LOCAL (cidade)

ANO
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Modelo de Resumo

TITULO DO TRABALHO (QUANDO NECESSARIO)
(Fonte Times Megws Roman ou Arjal, maiusculas, negrito, tamanho 12,
centralizado)

Mome(s) do(s) autorfes) (Quando Mecessario):
(Fonte Times Mgws Roman ou Arjgl, tamanho12, alinhadao i direita).

RESUMO

(Fonte Times Mews Roman ouw Arjal, maidsculas, negrito, tamanho 12,
centralizado)

Apresentar sucintamente o conteddo do artigo, ou seja,
deve ser escrito em paragrafo dnico o titulo do artigo, o
objetivo geral, a metodologia, principais autores abordados
e resultados.

{Devera ter de 100 a 250 palavras. Fonte Times News, Roman ou Arigl,
tamanho 10 ou 11, espacamento simples entre linhas e ainhamento
justificada).

Palavras-chave: devem aparecer abaixo do resumo. As
palavras devem ser separadas entre si por ponto e virgula.

(Fonte Times Mews Roman ou Aigl, tamanho 10 ou 11, espacamento
simples entre linhas e alinhamento justficado. As Palavras-chave: devem
aparecer abao do resumo & devem ser separadas enfre si por ponto &
virgula).
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Modelo de Sumario

SUMARIO
{Fonte Times News Raman ou Arial, maissculas, negnte, tamanho 12,
cantralizada)

INTRODUGAD oo s 2
T JUSTIFICATIVA o 3
2 OB E T I S et e e e n e e nnen 4
3 FUNDAMEMTAGAD TEORITA oo 5
4 METODOLOGIA ettt 10
S ORCAMENTO {QuUando RGUVET] e eeeaeaemaaaenn 14
6 CRONOGRAMA (QUandt BOUVEF] .o 18
7 CONSIDERAGCOES FINAIS 16
REFEREMCIAS e 17
BPENDICE (QUANDE BOUVEL] oo eeeeee e en e 18
AMNEXD (Cuando ROUVEEY oo 18

(Fonte Times News Roman ou Arial, tamanho 12, alinhado a esquerda)

Modelo de Quadro Financeiro de um Projeto

RECURSOS NECESSARIOS

(Fonte Times News Roman ou Arial, maiusculas, negrito, tamanho 12, centralizado)

. . . . Valor Unitario Valor
Ordem Descricao dos materiais Unidade Quantidade (R$) Parcial (R$)
MATERIAL DE EXPEDIENTE
1 Papel Oficio Resma 2 15,00 30,00
1 o
2 Tinta preta Ref. N, para Cartucho 2 75,00 150,00
impressora Modelo ....
1 1 o
3 Tlntg colorida Ref. N , para Cartucho 1 75,00 75.00
impressora Modelo ...
4 Pasta com elastico tipo..... Unidade 2 7,00 14,00
Subtotal (R$) 269,00
MATERIAL PARA PESQUISA
1 Cépias de material/documentos Unidade 500 010 50,00
para consulta
2 CD’s para gravagao de dados Unidades 03 2,00 6,00
Prancheta plastica para afixagcao de
3 formularios para Unidade 01 3,00 3,00
entrevista/observagdes de
procedimentos
Subtotal (R$) 59,00
VALOR TOTAL DO PROJETO (R$) 328,00




Modelo de Cronograma

CRONOGRAMA DE EXECUGAO

(Fonte Times News Roman ou Arial, mailsculas, negrito, tamanho 12, centralizado)

DATAS/DIAS/SEMANAS
ATIVIDADES
01| 02)] 03|04 |05| 06 |07 | 08 0|10
9

Definicdo da tematica/drea do projeto e Selecdo de Material
para a pesquisa. X X[ X | X[X
Caracterizagdo da Problematica e Elaboragdo da Justificativa
Técnica. X 1| X
Definicdo da Area de Abrangéncia. X
Defini¢ao dos objetivos e das metas do projeto. X | x
Definicdo das fases de execugéo e da Metodologia. X | X
Especificagdo dos 6rgaos envolvidos com o projeto. X
Descrigdo dos mecanismos e normas de execugao. X
Elaboracao do orgcamento do projeto.
Aplicacéo do estudo e Elaboracéo do Projeto. X | X] X |X
Apresentagéo oral do Projeto. X
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3 ORIENTAGOES GERAIS PARA APRESENTAGAO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO - TCC
3.1 ORIENTACOES PARA ELABORACAO E FORMATACAO DA APRESENTACAO
EM POWER POINT
1) Sempre use um tamanho de fonte o maior possivel: entre 20 a 28 para
o texto e entre 32 a 46 para os titulos;
2) Ao escolher a cor e o padrdo de fundo dos slides, busque um fundo
que permita um contraste com a cor do texto. Fundo claro e letra preta
s&o o ideal,
3) Preparar um material atraente para a banca e demais presentes, com
uso de figuras, quadros e tabelas, evite o excesso de texto nos slides.
Lembre-se que o trabalho ja foi lido pelos avaliadores;
4) Caso utilize figuras, ndo se esquega de seguir as mesmas regras do
tamanho da fonte para o texto que aparece dentro da figura;
5) No fim da apresentacdo, acrescentar as referéncias do texto e das
figuras utilizadas na apresentagao;
6) Acrescente numeragao aos slides. Assim, o docente pode falar: "Vocé
pode voltar ao slide 10, por favor?";
7) Verificar cuidadosamente a linguagem utilizada e a grafia das palavras.
Utilizar, preferencialmente, a terceira pessoa do singular. Ex:
"conclui-se que", "percebe-se pela leitura do equipamento”; e

8) Calcule algo entre 1 e 2 minutos por slide durante sua fala.

3.2 ORIENTACOES PARA APRESENTACAO VIA VIDEOCONFERENCIA
1) Aprofundar o estudo do seu trabalho para que consiga defendé-lo e
responder aos questionamentos da banca avaliadora;
2) Verifique e teste todos os equipamentos, inclusive o acesso a internet;
3) Busque um local adequado para realizagéo da videoconferéncia;
4) Seja cuidadoso(a) em sua aparéncia;
5) Tenha ateng¢ao ao enquadramento; e

6) Grave uma simulagédo da sua apresentagéo.
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3.3 PLAGIO

De acordo com a Lei n° 10.695/03, que trata dos direitos autorais, prevé em

seu artigo 184, sobre a violagao dos direitos do autor, pena — detengéo, de 3 (trés)

meses a 1 (um) ano, ou multa. Plagio é crime!

Diante do exposto, em caso de plagio o estudante sera informado, tendo seu

trabalho devolvido com prazo de até 30 dias para realizagao das devidas corregdes.

Caso o plagio permaneca o estudante sera reprovado no TCC sem direito a

reapresentacao.

4 ATRIBUICOES GERAIS

4.1 COMPETE AO DOCENTE DE TCC

Orientar e Acompanhar a elaboragdo dos trabalhos académicos, de acordo
com este Manual;

Estimular em todos os momentos o(a) estudante, ajudando-o(a) a adquirir
autoconfianga;

Elaborar cronograma de trabalho de entregas para um melhor
acompanhamento;

Possibilitar troca de experiéncia entre os estudantes;

Estimular questionamentos criticos e sugestdes;

Avaliar o TCC do estudante na conclusdao do componente curricular, fazendo
os registros de notas; e

Entregar o diario de classe do componente de TCC a UEPT, bem como
informar aos estudantes a nota final obtida no trabalho apds avaliagdo e

apresentacao do TCC.

Obs.: O docente acompanhara e avaliara concomitantemente todos os estudantes

da turma, ou grupos de estudantes, conforme definido no projeto pedagodgico do

Curso.
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4.1.1 Duvidas Frequentes

a) Para quem o docente deve entregar o TCC?

R) O docente devera entregar em midia a UEPT.

b) Qual o prazo de entrega?

R) O docente devera entregar a UEPT dentro do prazo de 24h apds o término

do componente curricular.

4.2 COMPETE AO ESTUDANTE

Empenhar-se na busca de conhecimentos e assessoramento ao desempenho
do trabalho académico;

Manter contatos regulares com o docente para a discussédo quanto ao
andamento do trabalho;

Participar de reunides e outras atividades sempre que convocado pelo
docente;

Elaborar e entregar o trabalho no prazo fixado;

Comunicar com antecedéncia, por escrito, ao docente qualquer eventualidade
que impegca O seu comparecimento as atividades programadas no
cronograma de atividades informado pelo docente;

Cumprir as normas previstas neste Manual;

Defender o TCC no dia e horarios definidos pela Instituicdo (quando couber);
e

Encaminhar a versao final do trabalho académico, no prazo definido pelo

docente.

4.2.1 Duvidas Frequentes

a) Para quem o estudante deve entregar o TCC?

R) O estudante devera entregar ao docente a versao impressa e digital.

b) Qual o prazo de entrega do TCC?

R) O estudante devera entregar ao docente 24h antes do término do

componente curricular.

40



REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS: NBR 6022: informagéo e
documentacdo — artigo em publicacdo peridodica técnica e/ou cientifica -
apresentacao. 2 ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

. NBR 6023: informacado e documentacado — referéncias — elaboracdo. 2 ed.
Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

. NBR 6024: informacdo e documentacdo progressiva das se¢des de um
documento escrito - apresentacao. 2 ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2012.

. NBR 6028: informagdo e documentagado — resumo — apresentagao. 3 ed.
Rio de Janeiro: ABNT, 2021.

. NBR 6027: informacdo e documentagcdo — sumario — apresentacdo. 2 ed.
Rio de Janeiro: ABNT, 2012.

. NBR 10520: informacao e documentagao — citagdes — apresentacdo. 4 ed.
Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

. NBR 10719: informac&o e documentagao — relatério técnico e/ou cientifico —
apresentacao. 3 ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

. NBR 14724: informagdo e documentagcdo — trabalhos académicos —
apresentacao. 3 ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

. NBR 15287: informagdo e documentacdo — projeto de pesquisa —
apresentacao. 2 ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

BARROS, A.P; LEHFELD, N.A.S. Fundamentos de metodologia. Sdo Paulo:
McGrawHill, 1986.

CENTRO DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO AMAZONAS - CETAM. Diretrizes
Pedagdgicas Institucionais. Manaus, AM: CETAM, 2021.

MARION, José Carlos; DIAS, Reinaldo; TRALDI, Maria Cristina. Monografia para
os cursos de Administragao, Contabilidade e Economia. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

KOCHE, José Carlos. Fundamentos de metodologia cientifica: teoria da ciéncia e
iniciacdo a pesquisa. 22. ed. Petrépolis: Vozes, 2004.

41



