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1 INTRODUGAO

Este manual tem como objetivo auxiliar a estruturacao de trabalhos de conclus&o do

curso de Zootecnia do CCAA/UFMA, e foi elaborado e baseado no conteudo das seguintes

normas da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):

NBR 14724: regras gerais para trabalhos académicos;

NBR 6027: determina as regras para formatar sumario;

NBR 6028: elaboragao de resumos;

NBR 15287: aponta as regras para a realizagcao de projeto de pesquisa;
NBR 6024: estabelece as normas para humeragao progressiva de secoes;
NBR 1052: determina as regras para fazer citagdes diretas e indiretas;

NBR 6023: diz respeito a formatagéo de referéncias bibliograficas.

2 REGRAS GERAIS PARA A FORMATAGAO

O TCC devera conter, obrigatoriamente, no minimo, os seguintes itens:

Capa

Folha de rosto

Ficha catalografica gerada e disponibilizada online pelo SIGAA — Portal do Discente
Resumo

Abstract

Introdugéo

Objetivos

Revisao da literatura
Material e métodos
Resultados e discussao
Concluséo

Referéncias

2.1 Fontes e impressao

Os textos deverao ser apresentados impressos sobre papel branco em formato A4

(210 X 297 mm). A impressado sera feita apenas no anverso da folha, exceto a ficha

catalografica que devera ser impressa no verso da Folha de Rosto do trabalho monografico.

A digitacado deve ser feita com fontes do tipo Arial ou Times New Roman, sem detalhes

estéticos para facilitar a leitura (tamanho 12 para texto e titulos), na cor preta para o texto,

podendo ser utilizada outras cores para as ilustragdes.
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Tamanho de fonte 10 para: citagcdes diretas com mais de trés linhas, notas de rodapé,

paginacgao, legendas das ilustragdes e tabelas.

2.2 Margens

Margem esquerda e superior de 3 cm (centimetros); direita e inferior de 2 cm.

2.3 Espacgamento, paragrafos e alinhamentos

O corpo do texto do trabalho devera ser justificado e com recuo de primeira linha dos

paragrafos de 2 cm
As referéncias devem ser alinhadas somente a esquerda sem recuo de primeira linha.

Todo o texto deve ser digitado usando 1,5 cm de entrelinhas, com excegao para a ficha
catalografica, natureza do trabalho (exemplo:, trabalho de conclusdo de curso), objetivo
(exemplo: grau pretendido: bacharel.); nome da instituicdo a qual o trabalho é apresentado,
citagbes diretas de mais de 3 linhas, notas de rodapé, legendas das ilustragdes e das tabelas

que devem ser digitados em espacgo simples.

Titulos de secbes devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede

por dois espagos duplos

As referéncias bibliograficas devem ser apresentadas com espagamento simples entre

linhas, porém separadas entre si por espagamento duplo.

2.4 Paginagao

Todas as folhas deverao ser contadas consecutivamente a partir da Folha de Rosto.
Porém, somente a partir da primeira folha da parte textual (Introdugao) serdo colocados os
numeros correspondentes e, dai, em todas as folhas, em algarismos arabicos. O numero da

folha deve vir no canto superior direito.
Elementos pds-textuais tém suas folhas numeradas dando sequéncia a paginacao da
parte textual.

Todo comego de segao (capitulo) do trabalho deve ser iniciado em nova folha. Nao se

deve utilizar algarismos romanos para numerar os itens pré-textuais.

2.5 Titulos e indicativos numéricos

Titulos com indicativo numérico: sdo alinhados a margem esquerda e devem ser
precedidos por seu indicativo em algarismos arabicos (ndo se deve utilizar algarismos
romanos) e dele separado por apenas um espago de caractere. Nao se utilizam ponto, hifen,
travessao ou qualquer sinal apés o indicativo de se¢do ou de seu titulo. O indicativo numérico

de uma secgao deve ser grafado com a mesma fonte dos demais titulos.
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Deve-se destacar gradativamente os titulos das segdes, utilizando-se os recursos de
negrito, italico ou grifo, caixa alta ou outro. Sao consideradas se¢des primarias as principais
divisbes do trabalho. Podem existir subdivisbes em uma ou mais sec¢bdes, que Ssao
consideradas seg¢Oes secundarias, terciarias, e assim por diante. Recomenda-se limitar o
numero de sec¢des até a quinaria. Para tanto, quaisquer outras subdivisdbes que ocorram no

texto, pode ser utilizado os recursos de alineas (a, b, c...).
Exemplo:
1 SEGAO PRIMARIA (Titulo 1)
1.1 Sec¢ao Secundaria (Titulo 2)
1.1.1 Secgéao terciaria (Titulo 3)
1.1.1.1 Secéao quartenaria (Titulo 4)
1.1.1.1.1 Se¢éo quinaria (Titulo 5)

Os titulos das sec¢des primarias, secundarias, terciarias, quartenarias e quinarias
devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espacgos (ou seja,

equivalente a dois “enters”).

Todas as seg¢des devem conter um texto relacionado com elas, ndo sendo
recomendavel a abertura de uma sec¢ao e a ocorréncia de outra secao imediatamente sem

que haja um texto entre elas.

N&o se utiliza a palavra “Capitulo” diante da numeragéao dos titulos. A numeragao deve
ser aplicada inclusive para as secdes INTRODUCAO e CONCLUSAO.

Nao recebem indicativo numérico: errata, agradecimentos, lista de ilustragdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),

anexo(s). Eles devem ser centralizados e grafados com a mesma fonte dos demais titulos.

2.6 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Os seguintes elementos ndo recebem titulo nem indicativo numérico: folha de

aprovacao, dedicatéria, epigrafe.

2.7 Siglas

Na primeira ocorréncia do texto, as siglas devem ser colocadas entre parénteses logo
apos a forma completa do nome. No decorrer do texto, pode-se usar apenas a sigla para

referenciar tal palavra.

Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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3 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

A estrutura do TCC é constituida de trés partes: elementos pré-textuais, elementos

textuais e elementos pos-textuais (Figura 1 e Figura 2).

Capa (obrigatério)
Parte extena { Lombada (opcional)

[ /" Folha de rosto (obrigatario)
Errata (opcional)
Folha de aprovacao (obrigatario)
Dedicataria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)
Lista de ilustragoes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

Parte intema < Lista de simbolos (opcional)

\_ Sumario (obrigatério)

Elementos _<
pré-textuais

Introducao
Elementos { Desenvolvimento
textuais’ Conclusao

Referéncias (obrigatorio)

Glossério {opcional)
Elementos Apéndice (opcional)
pos-textuais Anexo (opcional)

indice (opcional)

Figura 1. Componentes do trabalho de conclusio do curso

Fonte: Site Toda Matéria (https://www.todamateria.com.br/normas-abnt-trabalhos/)

Paginas contadas
e numeradas

Paginas contadas
e ndo numeradas

Verso da folha
de rosto: il
Ficha
catalografica
8| o -4
5 X 8
€| 8lO]
3 <
| <]
Elementos
pos-textuais

textuais

Coordenagao do Curso de Zootecnia — CCCh/UFMA



Figura 2. Estrutura do trabalho de conclusao do curso

Fonte: Adaptacao do site Normas ABNT (https://www.normasabnt.org)

3.1 Elementos pré-textuais
A parte pré-textual é constituida das seguintes subdivisdes:
e Capa
e Folha de Rosto (na contracapa, a ficha catalografica)
e Folha de Aprovacéao
e Dedicatéria (opcional)
e Agradecimentos (opcional)
e Epigrafe (opcional)
e Resumo em portugués
e Resumo em inglés (Abstract)
e Listas de abreviaturas, de siglas, e de ilustragbes (tabelas, figuras e graficos)
(opcional)

e Sumario

3.1.1 Capa

A capa deve conter o nome da instituicdo, curso, autor do trabalho, titulo do trabalho,
cidade e ano. Ela é considerada um item obrigatdrio no trabalho de concluséo de curso (Figura
3)
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Capa

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANH/:\O v Fonte em caixa alta
CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS E v Espacamento
AMBIENTAIS-CCAA . simples eqtre linhas
CURSO DE ZOOTECNIA Sclnegiiojancuas
o titulo do
Aproximadamente 3 trabalho”
quebras de linhas
(“enters”)

NOME DO AUTOR
A

Aproximadamente 12
quebras de linhas
(“enters”)

A 4

TiTULO DO TRABALHO
SUBTITULO

Se houver
> | subtitulo, colocar
abaixo do titulo

CID/-\DE-—>| Pentltima linha

ANO —
Ultima linha

Figura 3. Exemplo de capa
Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira
3.1.2 Folha de rosto
Os elementos da folha de rosto devem figurar na seguinte ordem:
a. nome do autor (responsavel intelectual do trabalho);
b. titulo principal do trabalho; subtitulo, se houver — precedido do titulo por dois pontos;

C. nota descritiva: trabalho de conclusdao de curso; grau pretendido (mestre,
especialista, bacharel); nome da instituigho a que € submetido, area de

concentracao;
d. nome do orientador e, se houver, do co-orientador;
e. local (cidade) da instituicdo onde deve ser apresentado;

f. ano.

No verso da folha de rosto devera constar a ficha catalografica do trabalho, que é
gerada e disponibilizada online pelo SIGAA — Portal do Discente. A Figura 4 ilustra um

exemplo de folha de rosto.
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NOME DO AUTOR

Aproximadamente 12
quebras de linhas
(“enters”)

TiTULO DO

A

E

4

SUBTITULO

4

Aproximadamente 12
quebras de linhas
(“enters”)

k

4

L,

TRABALHO

Se houver

subtitulo, colocar
abaixo do titulo

Folha de rosto

v

v

Com negrito apenas o
“titulo do trabalho”
Espacamento simples
entre linhas

Nota descritiva :
alinhamento justificado
caixa baixa

Demais elementos
centralizado e caixa alta

Trabalho apresentado ao Curso
de Zootecnia da Universidade

Federal

do

Maranhao

como

requisito para obtencdo do titulo

de Zootecnista

CIDADE——> | Penitima linha

ANO —3

Ultima linha

3.1.3 Folha de Aprovagao

Figura 4. Exemplo de folha de rosto

Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira

Constitui-se de elemento obrigatério, que deve constar logo apés a folha de rosto,
contendo; nome do autor do trabalho, titulo por extenso, natureza, objetivo, nome da
instituicdo a que é submetido, data da aprovagao, nome, titulacdo e instituicdo a que
pertencem os componentes da banca examinadora e assinatura dos mesmos, como ilustrado
na Figura 5.
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NOME DO AUTOR

Aproximadamente 3
quebras de linhas
(“enters”)

quebras de linhas
(“enters”)

Aproximadamente 10

v

TiTULO DO TRABALHO y
SUBTITULO

v

v

Universida

Trabalho apresentado ao Curso de Zootecnia da

para obtencao do titulo de Zootecnista.

de Federal do Maranhdo como requisito

Folha de aprovacao

Com negrito apenas o
“titulo do trabalho”
Nome do autor, cidade e
ano com caixa alta
Espacamento  simples
entre linhas

nota descritiva:
alinhamento justificado
Demais elementos

centralizado e caixa
baixa

Aproximadamente 3
quebras de linhas
(‘enters”)

Banca ex!minadora

4
v

Nome do membro com titulagao
Instituicdo de origem do membro

Nome do membro com titulagdo
Instituicdo de origem do membro

Nome do Prof. Orientador com titulagao

Instituigdo do membro

CIDADE ElPenUItima linha |

ANO =2 | Uttima linha

Figura 5. Exemplo de folha

de aprovagao

Fonte: Elaborada por Isménia Ribeiro

3.1.4 Dedicatéria/Agradecimentos

Na dedicatéria, o autor presta uma homenagem ou dedica o seu trabalho a outras

pessoas, nao ha necessidade de colocar a palavra “Dedicatéria” (Figura 6)

Na folha de “Agradecimentos” o autor manifesta agradecimento a(s) pessoa(s) e
instituicao(des) que, de alguma forma, colaboraram para a execugéao do trabalho. Devem ser
mencionados auxilios financeiros para a execug¢ao da pesquisa e bolsa de estudo (fonte de
financiamento) recebida para realizacdo do curso. Os agradecimentos com o0 nome completo
devem ser dirigidos aqueles que realmente contribuiram de maneira relevante na elaboragao

do trabalho, especificando-se em que colaboraram. Os agradecimentos devem ser

restringidos ao minimo necessario (Figura 6).
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Agradecimentos | Aproximadamente 3

quebras de linhas
(“enters”)
T Ao Jodo pela imensa atengdo e dedicagdo ao
Dedicatoéria P ¢ &
nosso trabalho, e o encorajamento nos momentos
v'  Caixa baixa, alinhamento L
justificado, espagcamento de dificeis.
1,5 entre linhas. José, pela ajuda inestimavel, pelos
Agradecimentos esclarecimentos sobre texto, texto.
v Caixa baixa. alinhamento Joaquim, pela preciosa consultoria nos
justificado, espacamento de aspectos técnicos.
1,5 entre linhas.
v Recuo de primeira linha 2,0 Professora Maria, pelas valiosas sugestdes.
il A Capes pelo apoio financeiro.

Recuos de
7,5cm

>
meu orientador por todo apoio e

Dedico a minha familia, amigos e ao

colaboragdo durante o

desenvolvimento deste trabalho.

Figura 6. Exemplo de folha de dedicatéria e agradecimentos
Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira
3.1.5 Epigrafe

Elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagéo, seguida de indicacdo de
autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. Nessa folha néo se coloca
titulo. (Figura 7).
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Epigrafe

v Caixa baixa, alinhamento
justificado, espacamento de
1,5 entre linhas.

Recuos de
7,5cm
>
jamais voltara ao seu tamanho original"

Albert Einstein

"A mente que se abre a uma nova ideia

Figura 7. Exemplo de folha de epigrafe
Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira
3.1.6 Resumo/Abstract

O resumo deve apresentar, em forma concisa, a esséncia do Trabalho, indicando a
natureza do problema estudado, métodos utilizados, resultados mais importantes e principais
conclusdes. Deve ter entre 150 e 500 palavras e conter de 3 a 6 palavras-chave. O titulo
devera estar centralizado, sem indicativo numérico. As palavras chaves devem figurar logo
abaixo do resumo, antecedidas da expressao: Palavras-chave: ordem alfabética, separadas
entre si por ponto (Figura 8). O Abstract € a versdo em inglés do resumo seguindo as mesmas
regras. As palavras chaves devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expresséo:

Keywords: ordem alfabética, separadas entre si por ponto.
Orientagdes quanto a elaboracgéao:
a) utilizar frases concisas e afirmativas e nao enumeragéao de topicos;
b) utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

c) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal, seguida de
informacéao sobre a categoria do documento (meméria, estudo de caso, analise da

situacgao etc.);

Coordenagao do Curso de Zootecnia — CCCh/UFMA



d) nao deve apresentar dados qualitativos e/ou quantitativos, nem tampouco citagbes
bibliograficas;
e) deve ser apresentado em um unico paragrafo, ou seja, sem recuo de paragrafo;

f) deve ser digitado em fonte normal e espagamento 1,5 entre as linhas.

Aproximadamente 2 RESUMO
quebras de linhas - Resumo
(“enters”) v
) v A palavra Resumo negrito e
O resumo €é um texto que deve ter, caixa alta, centralizado
. v Texto do resumo com
preferencialmente, entre 150 e 500 palavras. No espagamento 1,5 entre
. . .. 5 oo s linhas, alinhamento
TCC, ele sintetiza em um unico paragrafo, as ideias e
do trabalho. Para escrever um resumo perfeito, é 7 ::;:ifo Palavras-chave” em
necessario finalizar a pesquisa, iniciar o texto
falando sobre o tema principal e abordar os

principais topicos trabalhados ao longo do TCC. Nao
se esqueca de usar sempre frases objetivas, curtas
e escritas em voz ativa. Abaixo do texto do resumo,
adicione uma sequéncia de palavras-chave, ou seja,
termos que caracterizam a pesquisa.

Palavras-chave: Objetivo. Principais topicos.
Sintese.

Figura 8. Exemplo de folha de resumo
Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira

3.1.7 Listas

Correspondem a um rol de elementos ilustrativos ou explicativos. Podem ser incluidas
as seguintes listas (que devem ser separadas para cada tipo de ilustragéo): tabelas, quadros,
graficos, formulas, figuras (desenhos, gravuras, mapas, fotografias). A identificagdo de cada
elemento deve ser apresentada da seguinte forma: nome especifico, travessao, titulo e

numero da pagina onde se encontra (Figura 9).
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Aproximadamente 1
quebra de linha

LISTA DE FIGURAS

(“enter’) Listas
FIgUIa 1 = CAS@... e 12 v A identificacdo da lista
Figura 2 = Jardim.........ooooveooeoeeeeeeeeeeeee. 17 em ne_grito e caixa alta,
Figura3—Estrada...........ccocoiiiiiiiiiiiee. 17 centralizado

v' A lista com espacamento
simples entre linhas,
alinhamento justificado .

Figura 9. Exemplo de lista de ilustragées
Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira
3.1.8 Sumario

O Sumario € a enumeragao das principais divisdbes do documento, na mesma grafia
(estilo e tamanho da fonte e destaque tipografico) e sequéncia em que aparecem no texto
(Figura 10). O espacamento entre linhas devera ser simples. Deve figurar para cada se¢ao a
numeragao de cada parte, bem como o numero da primeira folha.

Observagoes gerais:

a) a palavra sumario € colocada sem numero, centralizada e com o mesmo tipo e
tamanho de fonte das sec¢bes primarias;

b) as segbes deverao ser indicadas, utilizando a tipologia das fontes utilizadas nos
titulos das sec¢bes do trabalho (primarias, secundarias, terciarias etc.);

c) os itens pré-textuais como: folha de rosto, folha de aprovagao, dedicatéria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de ilustragdes e tabelas, lista de
abreviaturas e simbolos ndo devem constar no sumario;

d) alinhar os titulos das seg¢des pela margem esquerda do numero de subsecao mais

extenso, inclusive os elementos pds-textuais;

e) nao usar trago ou ponto entre 0 numero da segéo e o titulo (apenas um espago de

caractere);

f) nao utilizar a palavra “capitulo” diante da numeracéo;
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Mais detalhes nas normas NBR 6027 e NBR 6024.

SUMARIO
v A palavra sumario em
A negrito e caixa alta,
SUMARIO Aproximadamente 1 centralizado
quebra de linha (“enter”) v' Caixa alta os elementos

..................................... 8 v' Espacamento simples
entre linhas, alinhamento
justificado

. primarios
1 INTRODUGAO ........s.| Segdo primaria |

1.1 OBJETIVOS GERAIS E ESPECIFICOS
T2 OB TMAHRR -0 eiiomiscsiosetioe ot it sitoniiod

1.3 ESTRUTURA DO TRABALHO...... —>I Segéo secundaria

REFERENCIAS .........ooooieiieeieiee ettt nsenans 20
APENDICES ..ottt ettt ss s s ss e snses 23
ANEXOS ... 25

Figura 10. Exemplo de sumario

Fonte: Elaborado por Isménia Ribeiro de Oliveira

3.2 Elementos textuais
Essa ¢é a parte do trabalho onde é exposto o desenvolvimento do trabalho.

Os titulos e subtitulos das secdes e subsecdes que compdem o texto devem ser
alinhados a esquerda, precedidos de seus indicativos numéricos grafados em algarismos

arabicos e separados entre si por um espaco de caractere.
Cada sec¢ao primaria deve ser iniciada em folha nova.
E constituida das seguintes subdivisdes no minimo:
1. Introdugéo (Justificativa/problematica)

Objetivo Geral e Objetivos Especificos

Revisdo da literatura

Material e métodos

Resultados e discussoes

o o e N

Conclusao

3.2.1 Introducéo

Tem por objetivo fornecer ao leitor os antecedentes que justificam o trabalho, bem
como focalizar o assunto a ser tratado. A introdugao pode incluir informagdes sobre a natureza
e importancia do problema, relagdo com outros estudos sobre o0 mesmo assunto, justificativa

para a realizacdo do trabalho, suas limitagdes e seus objetivos. Cabe ressaltar, que a
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Introducéo deve conter informagdes claras e suficientes para que se entenda o trabalho no

todo.

3.2.2 Objetivos

Os objetivos (geral e especificos) devem ser claros, concisos e relacionado a hipétese

do trabalho.

3.2.3 Reviséo da literatura

A revisdo da literatura tem como propdsito reunir estudos anteriores de forma
sistematica e abrangente. Consiste em realizar uma revisao dos trabalhos ja existentes sobre
o tema abordado. Permite verificar o estado do problema a ser pesquisado, sob o aspecto

tedrico e de outros estudos e pesquisas ja realizados.

3.2.4 Material e métodos

A exatiddo das observacgdes ou dados coletados, bem como a eficiéncia do método
utilizado, sdo os principais elementos para o sucesso de uma pesquisa. Por essa razao, é
muito importante que o trabalho apresente uma descricdo completa e concisa da metodologia
utilizada, que permita ao leitor compreender e interpretar os resultados, bem como a

reproducdo do estudo ou utilizagdo do método por outros.

3.2.5 Resultados e discussoes

Os resultados devem ser apresentados de forma objetiva, exata, clara e logica,
utilizando-se tabelas, figuras e fotografias que complementem o texto. Devem incluir tanto os
resultados positivos quanto os negativos que tenham algum significado, sendo que, a critério
do orientador e orientado, os resultados podem ser agrupados e apresentados em

subcapitulos.

Os resultados e os dados utilizados no trabalho, sempre que possivel, devem ser
apresentados em tabelas, sendo os fatos importantes resumidos no texto. As tabelas devem
ser simples, sendo preferivel distribuir as informagdes em diversas tabelas do que concentra-
las em uma so, muito extensa. Devem ser, tanto quanto possivel, autoexplicativas, incluindo

titulo claro e descritivo, todas as unidades empregadas, data e fonte dos dados, se for o caso.
Na discussao dos resultados o aluno deve:
a. estabelecer relagdes entre causas e efeitos;

b. deduzir as generalizagbes e principios basicos que tenham comprovagdo nas

observagdes experimentais;

C. esclarecer as excecbes, modificacdes e contradicdes das hipoteses, teorias e

principios diretamente relacionados com o trabalho realizado;
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d. indicar as aplicagbes tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem como as
suas limitagdes;
e. sugerir, quando for caso, novas pesquisas, tendo em vista a experiéncia adquirida

no desenvolvimento do trabalho e visando sua complementacgéao.

3.2.6 Conclusédo

Ap06s discutir e interpretar os resultados, o autor deve apresentar de forma logica, clara
e concisa as suas conclusdes e descobertas. Deve apresentar deducdes logicas e
correspondentes a situagéo-problema e aos objetivos propostos. Justificar o alcance proposto

pelo trabalho e se obteve sucesso em sua investigagao pioneira em desenvolver o trabalho.

3.3 Elementos pos-textuais
S0 os elementos que tem relagdo com o texto, mas que, para torna-lo menos denso
e nédo prejudica-lo, costumam vir apresentados apods a parte textual.

Dentre os elementos pds-textuais temos as referéncias, glossario, apéndices e

anexos.

3.3.1 Glossario

E uma relagdo, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes de uso restrito ou de
sentido obscuro, acompanhadas das respectivas definicbes, com o objetivo de esclarecer o

leitor sobre o significado dos termos empregados no trabalho.

3.3.2 Referéncias

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de documentos, de forma e
permitir sua identificagao individual. As referéncias bibliograficas do TCC devem seguir a
norma vigente NBR 6023 da ABNT, que fixa a ordem dos elementos das referéncias e
estabelece convengbes para transcricdo e apresentagdo da informagédo originada do

documento e/ou outras fontes de informagéo.

As Referéncias deverao ser apresentadas em lista ordenada alfabeticamente por autor
e devem ser digitadas com espacos entre linhas simples, separadas entre si por espago duplo

e alinhadas a esquerda.

Importante: em hipétese alguma, devem figurar nas Referéncias documentos que nao

constem como citacées no texto, ou vice-versa.

3.3.3 Anexo(s)

Sao0 documentos nao elaborados pelo autor, que serve de fundamentacao,

comprovacao e ilustracédo para o TCC.
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Sao identificados por letras mailusculas e consecutivas, travessdo e os respectivos

titulos, devendo estar centralizados na folha. Por exemplo:
ANEXO A - Indicadores de exportagao nacional de carne no periodo 2000-2010.

ANEXO B - Legislacao sobre bem estar animal

3.3.4 Apéndice

Elemento opcional, que consiste em texto ou documento elaborado pelo autor, a fim
de complementar sua argumentagdo, mas cuja introdugdo no texto poderia constituir
prolongamento desnecessario. Constitui suplemento, onde suportes ndo essenciais a

compreensao do texto podem opcionalmente ser inseridos.

O uso de Apéndice é objeto de opgao representando comum acordo entre Orientador
e Orientado, visando, no mais das vezes, a maior seguranga na defesa do trabalho. Podem-
se incluir nos apéndices: questionarios de pesquisas, tabulagao de dados, ilustragdes e outros

documentos preparados pelo autor

Os apéndices sao identificados por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos

respectivos titulos.
Exemplo:

APENDICE A — Questionario de avaliagdo

3.4 Elementos de apoio ao texto

3.4.1 Citacées

O trabalho académico caracteriza-se pelo respeito as fontes bibliograficas nas quais
se originaram os conceitos expostos. Toda mengao no texto de uma informagéo extraida de

outra fonte é considerada uma citagao.

Todas as citacbes do texto devem constar nas Referéncias, assim como todos os
documentos relacionados nas Referéncias devem ser citados no texto. E uma obrigagdo e

respeito aos direitos autorais.
Ha alguns modos basicos de se apresentar a citagao:
a. citacdo direta: transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado;
b. citacdo indireta: texto baseado na obra do autor consultado;

c. citacao de citacao (apud): referéncia direta ou indireta de um texto em que nao se

teve acesso ao original.

Deve ser empregado o sistema autor-data. Quando o sobrenome do autor estiver
dentro de parénteses, deve ser escrito todo em maiusculas e quando estiver incluido na

sentenca, deve ser escrito com a primeira letra mailuscula e as demais minusculas.
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a) Citacdes diretas

Devem necessariamente ter a indicagéo da(s) pagina(s) apds autor e ano. As citagdes
com até trés linhas, devem estar encerradas entre aspas duplas. Transcricdes com mais de
trés linhas devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, ser digitadas com

letra menor do que a do texto utilizado, com espaco simples entre linhas e sem aspas.
Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisao, telefone, e computador. Através
de audio-conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de
audio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensao. (NICHOLS, 1993,
p. 181).

b) Citagbes indiretas
E a transcricdo de conceitos do autor consultado, porém descritos com as préprias
palavras do redator. Na citagcao indireta o autor tem liberdade para escrever com suas palavras

as ideias do autor consultado.

Exemplo:

A ironia seria assim uma forma implicita de heterogeneidade mostrada, conforme a
classificagéo proposta por Authier-Reiriz (1982).
c¢) Citagao da citacao

E a transcricdo direta ou indireta de uma obra ao qual n&o se teve acesso. Indicar, no
texto, o sobrenome do(s) autor(es) do documento nédo consultado, seguido da data, da
expressao latina apud (citado por) e do sobrenome do(s) autor(es) do documento consultado,
data e pagina. Mesmo entendendo a dificuldade de acesso a algumas obras, 0 apud s6 deve
ser utilizado em ultima ocasido, visto que a interpretacao de um autor pela perspectiva de
outrem, que n&o seja o autor original do trabalho, pode vim contida de interpretacdes

equivocadas e distorcida da real informacéao a ser transmitida.
Exemplo:

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um
processamento serial que comega com uma fixagcado ocular sobre o texto, prosseguindo da
esquerda para a direita de forma linear.

Nas REFERENCIAS é relacionada apenas a obra a qual se teve acesso, exemplo:

CONSOLI, R. A. G. B.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importancia sanitaria
no Brasil. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em:
http://www.focruz.br/editora/media/05-PMISB.pdf. Acesso em: 4 set. 2009..

Mais detalhes para as citagdes consulte a norma vigente NBR 10520 da ABNT.
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3.4.2 llustracées

As ilustracbes devem ser inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se refere,

conforme projeto grafico do trabalho.

A identificacao das ilustragdes deve aparecer na parte superior, precedida da palavra
designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos
e do respectivo titulo, usando a mesma tipologia de fonte utilizada para as se¢des primarias
do trabalho. Apds a ilustragao, na parte inferior, indicar obrigatoriamente a fonte (ainda que
seja producao do préprio autor), utilizando fonte tamanho 10, estilo regular e espagamento

simples.
a) Tabelas e quadros

Conforme o conteudo que apresentam, as tabelas podem ser estatisticas de

codificacdo, de conversao de unidades técnicas, de rotina ou controle e especiais.

O titulo da tabela deve ser inscrito no topo e deve indicar a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos. Deverdao ter numeracao sequencial em
algarismos arabicos precedidos da palavra Tabela. Os titulos das tabelas deverdo ser

inseridos na parte superior das mesmas. Nao se colocara ponto final nos titulos de tabelas.

A fonte deve ser indicada logo abaixo da tabela. Esta informagao é obrigatéria ainda

que a tabela tenha sido elaborada pelo autor.

Nas tabelas, utilizam-se linhas horizontais e verticais para separar o titulo das colunas
no cabecalho e fecham-se essas linhas na parte inferior, evitando-se fios verticais para

separar colunas e horizontais para separar linhas.

As tabelas devem ter significado préprio, dispensando consultas ao texto. Eventuais
notas que sejam necessarias a tabela devem ser postas em seu rodapé, logo abaixo da linha

de fechamento.

A tabela diferencia-se do quadro, por ter este um teor mais esquematico e descritivo,
com sentido finito de abrangéncia. O quadro apresenta um visual fechado nos quatro lados,

embora possa conter dados em colunas e linhas..

No texto, deve-se indicar o niumero da tabela, que sera colocada tdo préxima quanto

possivel da parte onde é citada pela primeira vez.

Quando uma tabela ocupar mais de uma folha, ndo sera delimitada na parte inferior,
repetindo-se o cabecgalho e o titulo na folha seguinte. Cada folha deve ter as seguintes
indicacdes: continua (na primeira), conclusdo (na ultima) e continuagao (nas demais). As

indicacdes de fontes e notas devem aparecer na folha de concluséo da tabela.

b) .Figuras (fotografias, gréficos, esquemas, desenhos e outros)
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Elementos demonstrativos de sintese que constituem unidade autbnoma e explicam
ou complementam visualmente o texto. Qualquer que seja seu tipo, sua identificagdo aparece
na parte inferior, precedida da palavra Figura, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia
no texto em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa e da fonte, se

necessario.

As legendas das ilustracdes, breves e claras, devem ser inseridas com absoluta
proximidade ao trecho a que se referem. Legendas, como os titulos em geral, ndo devem

receber ponto final.

3.4.3 Numerais

Recomenda-se escrever por extenso os numeros de uma so palavra (um, dezesseis,
vinte, cem) e usar algarismos para os numeros de mais de uma palavra. Porém, trata-se
apenas de uma convengao. Uma alternativa € escrever os nimeros de 0 a 9 por extenso e a

partir de 10, usar somente algarismos.

Nos numeros seguidos de unidades padronizadas, é obrigatorio o uso do algarismo.

Exemplos: 5 cm, 20 ml.

Para indicar porcentagem recomenda-se a utilizacdo do simbolo %, utilizando-o

precedido de algarismo. Exemplo: Cerca de 10% da populagéo estava desempregada.

Aconselha-se ainda evitar o uso de algarismos no inicio de frases.

3.4.4 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem ser utilizadas para acrescentar informacdes ao texto,
esclarecer algum termo, indicar o titulo ou o autor de obra que o leitor podera consultar. Sao,
portanto, informagdes adicionais que o redator oferece ao leitor. Sdo, também,
esclarecimentos sobre algum aspecto especifico do trabalho (o sentido em que um
determinado termo sera utilizado no texto, por exemplo). Ainda: apresentar tradugao de algum

trecho que foi citado em lingua estrangeira.

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um

espaco simples de entrelinhas e por filete de 3 cm, a partir da margem esquerda.

3.4.5 Alineas

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma sec¢ao que ndo possua

titulo, esta deve ser subdividida em alineas.
Orientacgbes gerais:

a. o trecho final que antecede as alineas, termina em dois pontos;
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b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente, em letra minuscula, seguida de

paréntese;

c) as letras indicativas das alineas sao recuadas em relagao a margem esquerda;
d) o texto da alinea comeca por letra minuscula e termina em ponto-e-virgula,

e) exceto a ultima alinea que termina em ponto;

f) o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

g) as subalineas devem comegar por um travessao seguido de espago, colocado sob

a primeira letra do texto da alinea correspondente.

h) as linhas seguintes do texto da subalinea comegam sob a primeira letra do préprio
texto da prépria subalinea, terminando em ponto-e-virgula. A ultima subalinea deve

terminar em ponto final, se ndo houver alinea subsequente.

i) asegunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira letra

do texto da prépria alinea.
Exemplo:
A subalinea deve ser conforme as alineas a seguir:
a) as subalineas devem comegar por travessao seguido de espaco;
b) as subalineas devem apresentar recuo em relagéo a alinea;
c) o texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e:
- terminar em ponto-e-virgula;

- Ultima subalinea deve terminar em ponto final, se nao houver alinea

subsequente.

d) a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegam sob a primeira letra

do texto da prépria subalinea.

Para mais informagdes, consulte a norma vigente NBR 6024 da ABNT.
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