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Com o objetivo de auxiliar
o discente da graduacéo
na elaboragao do Trabalho
de Conclusdo de Curso
(TCC), a equipe da
Biblioteca da Faculdade
Central do Recife, oferece
um manual de orientagao

para a confecgao do TCC.



APRESENTAGAO

Com o objetivo de iniciar o discente da graduagcédo nas atividades de
pesquisa, a Faculdade Central do Recife, oferece um manual de orientagéo para
auxiliar na confecgéo do Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC), que fornecera
ao (a) discente suporte, orientagdo e embasamento tedrico para a elaboragao do

trabalho de conclusao de curso.

A Faculdade Central do Recife, disponibiliza este manual de orientacoes
institucionais, com intuito de apresentar aos (as) discentes os elementos basicos
de um projeto de pesquisa e as orientagdes institucionais para a construgao do
trabalho de conclusédo de curso (TCC), além de fomentar o uso da pesquisa
reflexiva como instrumento de estudo para atuacédo e formagao académica e

profissional do discente, de acordo com as normas atualizadas da ABNT.

Os temas que despertaram maior interesse em cada discente, no
transcorrer de sua graduacdo, devem transformar-se no objeto de suas
pesquisas e estas devem ser desenvolvidas e aprimoradas até culminarem no
TCC.

O TCC tem, portanto, o objetivo de despertar no futuro profissional a
atividade de pesquisa de tal forma que desenvolva habilidades de produgao de
conhecimento, através da organizagao de um trabalho de pesquisa, fazendo uso
dos métodos da pesquisa cientifica e das normas técnicas da ABNT (Associagéo

Brasileira de Normas Técnicas).



COMO COMECAR O TCC

O primeiro passo € realizar o planejamento inicial da pesquisa, que servira
como guia, podendo haver alteragdes no decorrer da pesquisa e na elaboragao
do trabalho, conforme os rumos que o estudo vai tomando. O tema escolhido
nao pode, porém, ser completamente alterado sem justificativa, por escrito do
discente e concordancia do orientador. Podemos dizer que para realizar o

planejamento inicial precisa-se levantar as seguintes questdes:
O que pesquisar? (Tema)

E o primeiro passo a ser dado, consiste em delimitar o TEMA, a area ou
esfera a qual se pretende pesquisar, para isso, algumas questbes devem ser

levadas em conta:

l. Interesse pessoal no tema;
Il. Tempo disponivel para a realizagdo da pesquisa;

I, Limite das capacidades do pesquisador em relagdo ao tema

pretendido;

IV. A relevancia do tema escolhido (sua novidade, seu valor social e
académico);

V. Material disponivel para consulta.

Por que pesquisar? (Problema)

Apos a delimitagdo do tema, o segundo passo € o PROBLEMA, seria
equivalente a pensar no tema como uma grande pergunta a ser resolvida. E
preciso que nesta etapa o problema seja bem caracterizado por meio dos

objetivos (delimitagao).
E importante que sua pergunta ndo tenha em seu corpo a palavra PORQUE!

Para que pesquisar? (Justificativa)



S&o as razdes ou motivos que justificam tal escolha. A importancia que o
pesquisador vé no problema proposto. Pode-se apontar aqui, as visdes
anteriores sobre o tema, possiveis equivocos ou distor¢gdes do tema estudado.
E também o convencimento de que o trabalho de pesquisa é fundamental de ser
realizado. E dizer que o tema escolhido é de fundamental importancia para a

sociedade, para um grupo, ou uma comunidade académica.
Com quais recursos? (Revisao Bibliografica)

Diz respeito a um levantamento minucioso dos trabalhos publicados
sobre o tema escolhido. Isso € importante para situar seu trabalho dentro da

producao atual sobre o tema.
Como pesquisar? (Metodologia)

A metodologia € a explicagdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de
toda a acdo que sera desenvolvida no método (caminho) do trabalho de
pesquisa. E a explicacéo do tipo de pesquisa, do instrumental utilizado, do tempo
previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo de trabalho, das formas de
tabulagéo (quando houver pesquisa quantitativa) e tratamento dos dados, enfim,

tudo aquilo que se utilizara no trabalho de pesquisa.
Quando pesquisar? (Cronograma)

E o planejamento e a organizacéo de quando serdo realizadas as etapas

da pesquisa.
Trabalho de conclusao de curso (TCC)

O trabalho cientifico para conclusao de curso, podera ser confeccionado

em dois formatos: monografia ou artigo.

A monografia ou o artigo deve ser digitado atendendo as orientagdes
contidas nesse manual, bem como as normas da ABNT, que deverao ser

consultadas para a elaborag¢ao do trabalho.
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APRESENTAGAO TEXTUAL GERAL DO TCC PARA MONOGRAFIA

1. INTRODUGAO

Delimita o assunto, define os objetivos do trabalho (geral e especifico) e as
razbes de sua elaboragcdo, bem como as relagbes existentes com outros
trabalhos. Apresenta o problema e as questdes norteadoras ou hipoteses. Nao

deve antecipar conclusdes e recomendacgoes.

2. FUNDAMENTAGAO TEORICA

Revisdo das pesquisas de outros autores sobre o tema que sera abordado em

seu trabalho, é a contribuicdo das teorias de outros autores para a sua pesquisa.
3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Descrigao detalhada do caminho que sera percorrido para executar seu
processo de pesquisa de trabalho. Ou seja, essa € a parte em que norteia o
pesquisador em relacao aos procedimentos para a coleta e para analise de

dados.
4. ANALISE DE DADOS

E a etapa do trabalho académico em que vocé transforma dados numéricos ou
dados qualitativos soltos em uma conclusao para solucionar seu problema de
pesquisa. Ou seja, € o momento em que o pesquisador transforma os dados em
informacéo para a pesquisa e responde ao questionamento que deu inicio a
pesquisa. Portanto, nessa fase, tem-se o objetivo de organizar todos os dados
que foram coletados para que, a partir disso, seja possivel alcangar

0s objetivos da pesquisa.


https://blog.mettzer.com/principais-tipos-de-trabalhos-academicos/
https://blog.mettzer.com/conclusao-de-trabalho/
https://blog.mettzer.com/problema-de-pesquisa/
https://blog.mettzer.com/problema-de-pesquisa/
https://blog.mettzer.com/pesquisador-carreira-academica/
https://blog.mettzer.com/diferenca-entre-objetivo-geral-e-objetivo-especifico/

5. CONSIDERAGOES FINAIS

Essa é a parte final do trabalho, onde o pesquisador deve retomar os
principais pontos do trabalho e apontar diregbes para o futuro de estudos na
area da pesquisa abordada. Além de mostrar até onde a pesquisa foi e o que

ela encontrou.
6. REFERENCIAS

Elaboradas de acordo com as normas da ABNT. Devem obrigatoriamente

constar nesta lista, todas as referéncias citadas no decorrer do trabalho.
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APRESENTACAO GRAFICA GERAL DO TCC PARA MONOGRAFIA
Elementos Pré -Textuais:

e Capa (obrigatério);

e Lombada (opcional);

e Folha de rosto (obrigatorio);

e Errata (opcional);

¢ Folha de aprovagéao (obrigatorio);

e Dedicatéria (opcional);

e Agradecimento (opcional);

e Epigrafe (opcional);

¢ Resumo na lingua vernacula (obrigatorio);
¢ Resumo na lingua estrangeira (obrigatério);
e Sumario (obrigatorio);

e Listas de tabelas e ilustragdes (opcional);
e Lista de abreviaturas e siglas (opcional);

e Lista de simbolos (opcional).

Elementos Textuais:

e Introducao;
e Desenvolvimento;

e Conclusao.
Elementos Pés-Textuais:

e Referéncias (obrigatério);
e Glossario (opcional);

e Apéndices (opcional);

e Anexo (opcional);

e indice (opcional).
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ASPECTOS GRAFICOS

> Arquivos enviados em formato .doc ou .docx;

> Os tipos de letras sdo Times New Roman ou Arial, tamanho 12, normal, preta;
> Margens:

e Superior: 3 cm.
e Inferior: 2 cm.
e Esquerda: 3 cm.

e Direita: 2 cm.
> Espagamentos e Recuos

e Espacamento entre linhas: 1,5.

e Entre titulos de capitulos e texto: 2 espacos de 1,5.
o Entre texto e subtitulo: 2 espacgos de 1,5.

¢ Entre subtitulos e texto: 1 espaco de 1,5.

e Recuo no inicio do paragrafo: 1,25 cm.

e Usar na digitagao: alinhamento justificado.
> Titulacao

e As principais divisdes (capitulos), assim como as outras partes do
documento (sumario, resumo, agradecimentos), com os titulos digitados
em letras maiusculas, em negrito. O alinhamento deve ser a esquerda ou
centralizado.

e Os subtitulos também s&o negritados, porém sé tem a primeira letra
maiuscula.

e Todos devem seguir uma sequéncia numérica.

> Paginacao
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e A posigao dos numeros das paginas deve estar localizada na margem
inferior direita.

e Na monografia, a primeira pagina deve contar a partir da INTRODUCAO.

> Citagbes no corpo do texto

Sao elementos para enriquecer o texto académico: as citagdes. AABNT
NBR 10520 estabelece as regras da apresentacdo das citagées nos trabalhos
académicos. Essa norma é fundamental para vocé referenciar de forma correta
as fontes de pesquisa que utilizou e nao cometer plagio. Ou seja, as citagdes
dao credibilidade ao seu trabalho e, quanto mais confiavel o trabalho €, maior é

sua qualidade cientifica e técnica.

Os tipos de citagbes sao: citagao direta, citacao indireta e citagdo de

citacao (apud).

e A citagao direta é feita com as palavras do préprio autor do texto
original. Ou seja, é uma transcrigdo dos exatos termos da fonte de
pesquisa.

e A citagao de citagao também pode ser chamada de apud que é
utilizado como sinénimo de “citado por”. E quando vocé transcreve
literalmente a parte de um texto, sem modifica-la.

e Ja acitagao indireta ou parafrase é a utilizacdo das ideias do
autor da fonte original, mas sem transcrevé-las literalmente. Ou
seja, a utilizagdo de uma ideia de outro autor, mas escrita com as

suas proprias palavras.

Em 19 de julho de 2023, a ABNT divulgou a sua mais recente atualizacéo,
que se refere a NBR 10520 — citagbes. Com a atualizagdo da ABNT de 2023,
ocorrem algumas modificacbes na maneira de formatar as citagdes nos

trabalhos académicos.


https://blog.mettzer.com/nbr-10520/
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Mas calma, nés separamos pra vocé as principais alteracdes e também

exemplos de como a norma era antes e como fica agora. Olha s6:
e Autor-data sem caixa alta

Até esse ano, a norma de citagdo da ABNT seguia o padrao autor-data em

caixa alta, isso foi alterado com a atualizag&o de 2023.

Agora, o padrao autor-data segue existindo, mas sem caixa alta, ou seja, o

sobrenome do autor tera apenas a inicial em maiusculo.
Antes:
(CONNELL, 2010).

(MENDONCA; MAIA, 2008, p. 131).

Agora:
(Connell, 2010).
(Mendonga; Maia, 2008, p. 131).

Mas preste atengao, essa regra vale apenas para citagdes no texto. Na lista de
referéncias que vem la no final do trabalho, o nome do autor (a) continua sendo

todo em caixa alta.
Citagao: (Bourdieu, 1997, p. 10).

Referéncia: BOURDIEU, P. Sobre a televisdo. Rio de Janeiro: Zahar, 1997.

e Citacao de pessoa juridica

Para citar uma instituicdo vocé precisa utilizar o seu nhome completo — em

maiusculo e minusculo — ou a sigla em maiusculo.
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Por exemplo:
(Ordem dos Advogados do Brasil, 2020) ou (OAB, 2020).

(Universidade de Sao Paulo, 2023) ou (USP, 2023).

e Expressoes latinas em italico

Algumas expressdes em latim sdo usadas durante a escrita académica, tais

como apud, ibidem, et al, entre outras.

Até entdo, ndo havia uma norma clara da ABNT sobre como diferenciar essas

expressoes no texto.

No entanto, com a atualizacdo de 2023, a ABNT estabelece que as

expressoes em latim devem ser usadas em italico.

Por exemplo:

(Adorno; Horkheimer, 1947 apud Mazzetti, 2008, p. 259).
et al. para citacao de fonte com mais de trés autores

Se a fonte que vocé for citar tiver mais de 3 autores ou mais vocé deve descrever
0 sobrenome do primeiro autor e em seguida utilizar a expressao et al. que indica

“e outros”.

Antes:

(Araujo; Magnus; Selbach; Debastiani; Handke, 2021).
Agora:

(Araujo et al., 2021).
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> Notas de Rodapé

As notas de rodapé serdo usadas para o TCC da Faculdade Central do

Recife para tais finalidades:

¢ Inserir no trabalho consideragbes complementares (quando for o caso,
citar o autor e ano da obra);

e Trazer a versao original de uma citagao traduzida no texto;

¢ Na&o se pode esquecer de que as notas devem estar na mesma pagina do
texto, caso contrario, é necessario fazer a citagdo completa, mesmo que
a obra/autor continue igual;

e Se o nome do autor aparece no corpo do texto, ndo ha necessidade de
repeti-lo na nota de rodapé;

e Alinha de rodapé devera ocupar 1/3 do tamanho da pagina, e com texto
fonte 10.

> Referéncias Bibliograficas

As referéncias ABNT exigem a indicagdo dos autores, titulo, subtitulo,
edicao, local, editora e data de publicagao. Para fazer a referéncia de um livro
conforme a ABNT, deve-se escrever: SOBRENOME, Nome Abreviado. Titulo:

subtitulo. Edi¢do. Local de publicacéo: Editora, data de publicagado da obra.

e Livro com um autor: A citacédo de um livro com apenas um autor deve
seguir o seguinte formato: SOBRENOME, Nome Abreviado. Titulo:
subtitulo (se houver). Edigdo (se houver). Local de publicagdo: Editora,
data de publicacdo da obra.

e Livro com até trés autores: Se o livro em questdo contar com dois ou
trés autores, basta adicionar um ponto e virgula e incluir o nome e

sobrenome do segundo autor. O resultado deve seguir o padrao mostrado



a seguirr SOBRENOME, Nome Abreviado; SOBRENOME, Nome
Abreviado. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo (se houver). Local de
publicagao: Editora, data de publicagao da obra.

¢ Livro com mais de trés autores: Em casos de mais de trés autores, pode
ser dificil incluir todos na citagado, embora nao haja regra que proiba isso.
Uma alternativa muito utilizada € a inclusdo apenas do nome do primeiro
autor, seguido da expresséo “et al”, que, em latim, significa “e outros”.
SOBRENOME, Nome Abreviado. et al. Titulo: subtitulo (se houver).
Edicao (se houver). Local de publicacéo: Editora, data de publicagao da
obra.

e Artigo online: Caso o artigo que vocé queira citar esteja disponivel na
internet, é preciso especificar onde ele pode ser encontrado e o momento
exato em que vocé o acessou. SOBRENOME, Nome Abreviado. Titulo:
subtitulo (se houver). Nome do site, ano. Disponivel em: (link). Acesso
em: (data).

e Artigo online sem autor conhecido: Se o artigo em questdo nao contar
com um autor conhecido, deve-se especificar o nome do website em que
o texto esta disponivel, conforme exemplo: Nome do site. Titulo: subtitulo
(se houver). Nome do site, ano. Disponivel em: (link). Acesso em: (data).

e Artigo de revista: Se vocé quer incluir um artigo de revista em suas
referéncias bibliograficas, € importante indicar a pagina de inicio e fim da
citacdo. Confira o modelo: SOBRENOME, nome abreviado. Titulo do
artigo. Titulo da Revista, (abreviado ou ndo) Local de Publicagdo, Numero

do Volume, Numero do Fasciculo, Paginas inicial-final, més e ano.

Nas citacbes a teses, monografias e dissertagcdes, € preciso, além de
especificar o nome do autor, trazer informagées como o numero de paginas € o
ano de apresentacdo. SOBRENOME, nome. Titulo: subtitulo. Ano de
apresentacdao. Numero de folhas ou volumes. (Categoria e area de

concentragéo) — Instituicdo, Local, ano da defesa.
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REFERENCIAS

https://www.normasabnt.org/. Acesso em: 20/02/24.


https://www.normasabnt.org/

