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Para a digitação do documento final do TCC utiliza-se para todo o texto 

fonte tamanho 12, tipo Arial ou Times New Roman, com espaçamento 1,5 entre 

linhas, excetuando-se as citações de mais de três linhas e a paginação (tamanho 
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Os títulos devem ser digitados em negrito, com letras maiúsculas e, os subtítulos 

também em negrito, com apenas as primeiras letras maiúsculas (tamanho 12). 

O exemplar final da monografia, corrigido pela banca examinadora, 

deverá ser entregue na Coordenação de Curso, em formato PDF (duas cópias em 

CD) constituído dos seguintes itens, na exata ordem em que devem aparecer: 

• Capa (obrigatório); 

• Folha de rosto (obrigatório); 

• Ata de aprovação (obrigatório); 

• Dedicatória (opcional); 

• Agradecimentos (opcional); 
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• Resumo em língua vernácula (obrigatório); 

• Resumo em língua estrangeira (obrigatório) (Abstract, Resumen; Résumé) 

• Lista de ilustrações (opcional); 
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• Lista de símbolos (opcional); 

• Sumário (obrigatório); 

• Introdução (obrigatório); 

• Desenvolvimento - Referencial Teórico (obrigatório); 

• Desenvolvimento - Metodologia (obrigatório); 
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• Conclusões (obrigatório); 
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RESUMO (OBRIGATÓRIO) 

 

O resumo tem por objetivo apresentar de forma concisa e em língua vernácula 
(nacional) apresentar as principais ideias do trabalho e fornecer ao leitor uma visão 
do documento como um todo. Deve ser apresentado em parágrafo único, 
espaçamento simples e conter entre 150 a 500 palavras conforme a ABNT NBR 
6028 (LETRA 12). Para a redação de um resumo, deve-se: 
a) Explicar o tema principal; 
b) Ressaltar os objetivos do trabalho; 
c) Descrever sucintamente o método e as técnicas de abordagem utilizadas; 
d) Apresentar os resultados alcançados; 
e) Ser redigido na terceira pessoa do singular; 
f) Evitar o uso de citações bibliográficas, fórmulas e siglas. 
 
Palavras-chave: Utilizam-se entre 3 e 5 palavras/termos. Devem ser iniciadas com 

letras maiúsculas. SEPARADAS POR PONTO FINAL. 



 

 

RESUMO (em língua estrangeira) (OBRIGATÓRIO) 

 

O resumo em língua estrangeira consiste na versão do Resumo em outro idioma de 
divulgação internacional (por exemplo: em inglês Abstract, em espanhol Resumen, 
em francês Résumé). Tem as mesmas características do resumo em língua 
vernácula e localiza-se na página seguinte ao Resumo na língua vernácula. 
 
Keywords:/ Palabras clave:/ Mots clefs: Também devem ser traduzidas e 
relacionadas sob os mesmos critérios das Palavras-chave. 



 

 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES (SE HOUVER) 

 

As listas são usadas para facilitar a localização de ilustrações, tabelas, 

abreviaturas, siglas e símbolos no corpo do texto. 

 

LISTA DE ILUSTRAÇÕES: relação sequencial dos títulos das ilustrações (gráficos, 

diagramas, desenhos, fotografias, mapas, esquemas, organogramas, quadros, 

figuras, plantas, imagens, fluxogramas, entre outros), de acordo com a ordem em 

que aparecem no texto, acompanhadas do respectivo número da página. As 

ilustrações podem ser agrupadas em apenas uma lista. Porém, recomenda-se a 

elaboração de lista própria para cada tipo de ilustração [gráficos, diagramas, 

desenhos, fotografias, mapas, esquemas, organogramas, quadros, figuras, plantas, 

imagens, fluxogramas] quando houver uma quantidade considerável. 

 

Exemplo 

 

Figura 1 - Sistema de geração fotovoltaica de energia elétrica. ................................ 20 

Figura 2 - Fluxograma do método P&O. .................................................................... 20 

Figura 3 - Placa solar. ............................................................................................... 20 

 



 

 

LISTA DE QUADROS E TABELAS (SE HOUVER) 

 

Apresentar a relação sequencial dos títulos das tabelas, de acordo com a 

ordem em que aparecem no texto, acompanhada do respectivo número da página. 

 

Obs.: De acordo com a ABNT, o quadro difere da tabela por apresentar informações 

textuais, enquanto na tabela o dado numérico se destaca como informação central. 

Além disso, com relação à formatação, a tabela apresenta os seguintes elementos: 

título, cabeçalho, conteúdo, fonte e, se necessário, nota(s) explicativa(s) (geral e/ou 

específica); é dividida por o mínimo possível de linhas na horizontal e as bordas 

laterais não podem ser fechadas. Já o quadro, embora siga especificações 

semelhantes (título, fonte, legenda, nota(s) e outras informações necessárias), é 

fechado nas laterais e não tem limite de linhas horizontais. 

 

Exemplo 

 

Quadro 1 - Exemplo de Quadro ................................................................................ 21 

Tabela 1 - Exemplo de Tabela .................................................................................. 21 

 



 

 

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (SE HOUVER) 

 

Relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas 

das palavras ou expressões correspondentes, grafadas por extenso. 

 

Exemplo 

 

ABNT Associação Brasileira de Normas Técnicas 

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 

 

Observação 1: A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser 

indicada entre parênteses, precedida do nome completo: Centro Federal de 

Educação Tecnológica de Minas Gerais (CEFET-MG). 

 

Observação 2: Essa lista somente será inserida no trabalho se houver, no corpo do 

texto, a ocorrência de 5 abreviaturas e/ou siglas ou mais. 



 

 

LISTA DE SÍMBOLOS (SE HOUVER) 

 

Relação dos símbolos apresentados no texto, com os devidos 

significados, de acordo com a ordem apresentada. 

 

Exemplo 

 

dab  Distância euclidiana 
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1 INTRODUÇÃO 

 

Recomenda-se, para digitação, a utilização de fonte tamanho 12, tipo 

Arial ou Times, para todo o texto, com espaçamento 1,5 entre linhas, excetuando-

se as citações de mais de três linhas (tamanho 11), notas de rodapé3, paginação e 

legendas das ilustrações e das tabelas, que devem ser digitadas em tamanho menor 

e uniforme (tamanho 10) e com espaçamento simples. 

A Introdução é a parte textual na qual deve ser exposto o tema do 

trabalho e deve possibilitar ao leitor uma visão geral da pesquisa realizada. Nesta 

parte, deve-se apresentar e contextualizar o problema abordado no TCC, isto é, 

deve-se explicar o que se conhece e o que não se conhece a respeito do tema e que 

fatos ou motivos levaram a formulação de uma hipótese de trabalho sobre esse 

tema. Explicando de outra forma, há uma série de perguntas que devem ser 

necessariamente “respondidas” em uma introdução de um trabalho de pesquisa: 

➢ O que vai ser estudado? 

➢ O que se sabe sobre o assunto? 

➢ Que autores consultados trabalharam com ideias semelhantes e que 

conhecimentos produziram? (Quem já publicou sobre o assunto?) 

➢ Qual é a dúvida relacionada ao tema? 

➢ Quais foram as observações que despertaram a curiosidade para aquele 

determinado problema? 

➢ Para que serve o que se vai estudar? 

➢ Que pergunta de pesquisa irá responder? 

➢ Qual a hipótese de pesquisa que norteara o trabalho? 

➢ Qual a necessidade/justificativa da pesquisa? 

➢ Qual é o objetivo geral e quais são os objetivos específicos do trabalho? 

➢ Qual o método foi escolhido para desenvolver a pesquisa? 

 

 

 

 
3 As notas de rodapé têm como objetivo a inclusão de informações complementares elaboradas pelo 

autor. Elas deverão ter fonte tamanho 10 e espaçamento simples entre as linhas. Além disso, 
devem aparecer em numeração consecutiva e em algarismos arábicos (NÃO se inicia uma nova 
numeração a cada página ou a cada capítulo). 
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Em outros termos, nesta parte, deve-se apresentar obrigatoriamente: 

➢ A pergunta de pesquisa: o questionamento que se busca responder com a 

pesquisa: “Este trabalho de pesquisa parte do seguinte questionamento: ...?” 

➢ A hipótese: a resposta preliminar (suposta) ao problema a ser investigado. É 

uma proposição que pode ser colocada à prova para determinar a sua 

validade. Pode ser aceita ou rejeitada depois de investigada, por isso, deve ser 

expressa a partir de variáveis passíveis de testes empíricos, Geralmente 

construídas a partir de relações de causalidade: se... então... Exemplo: “Neste 

trabalho, aventa-se a seguinte hipótese de pesquisa: se purificação por 

flotação e alvejamento químico com HCI de resíduos de pedra-sabão, então 

recuperação de talco”. 

➢ A justificativa do trabalho: refletir sobre “o porquê” da realização da pesquisa 

procurando identificar as razões da escolha pelo tema e de sua importância. 

➢ O objetivo geral e os objetivos específicos: redigidos no corpo do texto, sem 

estarem em tópicos, como no projeto. 

➢ O método escolhido para desenvolver o trabalho. 

Após escolher o tema, verificar se ele contempla os seguintes critérios: 

➢ O tema deve ser do seu interesse, proporcionando-lhe uma experiência 

gratificante, além, é claro, de contribuir para o avanço da área a ser 

pesquisada; 

➢ O tema deve ser adequado tanto à sua formação quanto ao tempo e aos 

recursos que você poderá dedicar a essa pesquisa; 

➢ O tema deve ser suficientemente documentado, isto é, o material bibliográfico 

pertinente deve ser suficiente, facilmente identificável, disponível e, sobretudo, 

deve permitir uma rápida “varredura”. 

O último parágrafo da Introdução deve contemplar um resumo breve de 

todos os próximos capítulos, de modo a propiciar ao leitor uma visão geral do que 

será apresentado. 
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2 REFERENCIAL TEÓRICO 

 

Neste capítulo deve-se expor o levantamento. Como um mesmo 

fenômeno pode ser investigado sob enfoques diferentes, deve-se indicar, neste 

capítulo, a literatura de base e os pressupostos que fundamentaram a pesquisa. A 

revisão da literatura envolve a análise dos trabalhos precedentes que trataram sobre 

o tema proposto, delineando o arcabouço conceitual dos aspectos investigados na 

pesquisa. Esse delineamento deve mostrar que o autor conhece parte da bibliografia 

(do assunto analisado) que determinou a seleção e a viabilidade do tema. 

Trata-se de uma etapa importante no trabalho de pesquisa, pois é por 

meio da análise da literatura publicada que se irá traçar um quadro teórico e fazer a 

estruturação conceitual que dará sustentação ao desenvolvimento da proposta. Por 

isso, é importante a leitura de autores que sejam compatíveis com a pesquisa e, que 

sejam contemporâneos. 

A revisão da literatura deve apresentar citações diretas e indiretas dos 

autores consultados (Cf. ABNT NBR 10520), tais como expressos na sequência. 

 

2.1 Tema 1 

 

Citação é a menção, no texto, de uma informação retirada de outra fonte 

para esclarecimento do assunto em discussão, seja para ilustrar ou sustentar o que 

se afirma. A apresentação de citações em documentos é tratada conforme a ABNT 

NBR 10520. Observa-se que os autores, as instituições ou títulos citados no corpo 

do texto devem ser apresentados em letras minúsculas, e quando estiverem entre 

parênteses em letras maiúsculas. Os tipos de citação são: direta, indireta e citação 

de citação. 

 

2.1.1 CITAÇÕES DIRETAS 

 

Citação direta é a transcrição textual dos conceitos do autor consultado, 

também chamada de citação literal. Deve-se indicar o autor citado, ano e página do 

documento. Nas citações indiretas, a indicação de página é opcional. 
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2.1.1.1 Citação direta curta 

 

As transcrições de texto, de até três linhas, devem ser apresentadas 

entre aspas duplas. A citação pode ser apresentada no final do parágrafo, com 

sobrenome(s) do(s) autor(es), ano de publicação e página, entre parênteses. 

Exemplo: “Apesar das aparências, a desconstrução do logocentrismo não é uma 

psicanálise da filosofia [...]” (DERRIDA, 1967, p. 293). 

A citação também pode ser incluída no texto, neste aso, apenas o ano de 

publicação e a página são apresentados entre parênteses. Exemplo: Conforme 

Derrida (1967, p. 293), “apesar das aparências, a desconstrução do logocentrismo 

não é uma psicanálise da filosofia”. 

Observe: para os casos de citação literal com destaque do autor (entre 

aspas) substituir as aspas duplas por aspas simples. Exemplo: “Apesar das 

‘aparências’, a desconstrução do logocentrismo não é uma psicanálise da filosofia 

[...]” (DERRIDA, 1967, p. 293). 

 

2.1.1.2 Citação direta longa (mais de 3 linhas) 

 

As transcrições de textos, com mais de 3 linhas, devem constituir um 

parágrafo independente com: 

➢ Recuo de 4 cm da margem esquerda; 

➢ Espaço simples entre as linhas; 

➢ Fonte menor que a do texto (tamanho 11); 

➢ Sem aspas.  

Exemplo: 

 
A teleconferência permite ao indivíduo participar de um encontro 
nacional ou regional sem a necessidade de deixar seu local de 
origem. Tipos comuns de teleconferência incluem o uso da televisão, 
telefone e computador. Através de áudio-conferência, utilizando a 
companhia local de telefone, um sinal de áudio pode ser emitido em 
um salão de qualquer dimensão (NICHOLS, 1993, p. 181). 
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2.1.2 CITAÇÕES INDIRETAS 

 

A citação indireta é a reprodução de ideias e informações do documento, 

sem, entretanto, transcrever as próprias palavras do autor. O texto lido deve ser 

parafraseado, ou seja, transcrito com novas palavras, fornecendo as ideias centrais 

do texto-base. Exemplo: Para Saviani (1980), as licenciaturas têm sido 

desenvolvidas sem considerar problemas psicológicos, demográficos, históricos e 

econômicos da educação brasileira. 

 

2.1.2.1 Citação da citação 

 

A citação da citação pode ser apresentada pela transcrição direta ou 

indireta de um texto que o leitor não teve acesso ao original. 

Para a citação no final do parágrafo, informar o(s) sobrenome(s) do(s) 

autor(es) do texto original, ano de publicação e página (se houver), seguidos da 

expressão latina apud4 (= citado por), mais o(s) sobrenome(s) do(s) autor(es) da 

obra consultada, o ano de publicação e página (se for citação literal) entre 

parênteses. 

Quando a citação for inserida no texto pode ser usada a expressão 

“citado por” ao invés de apud. Exemplos de usos de apud ou citado por: 

• “O importante é destacar que tanto as convenções adotadas na ficção quanto os 

códigos simbólicos que permeiam a ‘realidade’ são fruto de práticas sociais e 

históricas e culturalmente condicionadas” (BERGER; LUCKMANN, 1971 apud 

MARQUES; MAIA, 2008, p. 168). 

• Para Mattelart (1989, p. 111 apud MARQUES; MAIA, 2008, p. 168), “a 

popularidade das novelas não se mede somente pela cotação do Ibope, mas 

exatamente pelo espaço que ocupam nas conversas e debates de todos os dias”. 

• Para Mattelart (1989, p. 11) citado por Marques e Maia (2008, p. 168), “a 

popularidade das novelas não se mede somente pela cotação do Ibope, mas 

exatamente pelo espaço que ocupam nas conversas e debates de todos os dias”. 

Nas referências devem ser mencionadas apenas as obras consultadas. 

 

 
4 Apesar de apud ser uma expressão latina, ela não deve ser grafada em itálico. 
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2.1.2.2 Indicação de fontes citadas 

 

➢ Sistema autor-data: (BOURDIEU, 1997) OU Para Bourdieu (1997), 

➢ Citação de obra de mais de dois autores: (MENDONÇA; MAIA, 2008, p. 13) OU 

Para Mendonça e Maia (2008, p. 13), 

➢ Citação de obra de três autores: (FIGUEIREDO; ZANARDI; MARQUES, 2008) OU 

Para Figueiredo, Zanardi e Marques (2008), ... 

➢ Citação de mais de três autores: Segundo Marcondes e outro (2003), .... OU 

Segundo Marcondes et al. (2008), .... OU (MARCONDES et al., 2003, p. 20) 

➢ Citação de obra cuja autoria é de uma entidade coletiva: Segundo ABNT (2011, p. 

3), .... OU (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS - ABNT, 2011, 

p. 3). 

➢ Citação de conteúdo retirado da internet: “Uma sociedade se torna uma nação 

quando é capaz de responder aos desafios postos pela história” (BRASIL, 2012). 

Na lista de referências: BRASIL. MEC. Mobilização social pela educação. 

Disponível em: <http://mse.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view= 

article&id=164:o-que-e-mobilizacao-social-pela-educacao&catid=92:destaque>. 

Acesso em: 6 maio 2015. 

Para enfatizar trechos da citação, deve-se destacá-los indicando essa 

alteração com a expressão grifo nosso entre parênteses, após a chamada da 

citação, ou grifo do autor caso o destaque já faça parte da obra consultada. 

Exemplos: 

• “[...] para que não tenha lugar a produção de degenerados, quer physicos quer 

morais, verdadeiras ameaças à sociedade” (SOUTO, 1916, p. 46, grifo nosso). 

• “[...] b) desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, 

aparecendo o classicismo como manifestação de passado colonial [...]” (CÂNDIDO, 

1993, p. 12, grifo do autor). 

Quando a citação incluir texto traduzido pelo autor deve-se incluir, após a 

chamada da citação, a expressão tradução nossa, entre parênteses. 
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2.2 Tema 2 

 

Figura 1 - Sistema de geração fotovoltaica de energia elétrica. 

 
Fonte: ANEEL - Energia Solar (2014). 

 

Figura 2 - Fluxograma do método P&O. 

 
Fonte: NEVES JR. (2010, p. 48). 

 
Quando a imagem for de própria autoria, não é necessário colocar 

“Fonte: o autor” ou algo semelhante. Deduz-se que, se não há fonte, a autoria é do 

próprio autor. Exemplo: 

 

Figura 3 - Placa solar. 
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2.3 Tema 3 

 

Quadro 1 - Exemplo de Quadro 

 

Tabela texto     

Tabela texto     

Tabela texto     

Fonte: ARAÚJO (2015, p. 38). 

 

Tabela 1 - Exemplo de Tabela 

 
Fonte: Adaptado de ARAÚJO (2015, p. 95). 
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3 METODOLOGIA 

 

Deve-se definir a metodologia de pesquisa a ser utilizada, ou seja, os 

recursos de análise e os métodos que serão empregados. A metodologia envolve 

levantamento de campo, análise de dados ou pesquisa bibliográfica. Como se sabe, 

o método é procedimento, ou melhor, um conjunto de processos necessários para 

alcançar os fins de uma investigação. Envolve a definição minuciosa de como 

será realizado o trabalho, isto é, deve-se identificar o objeto de estudo, 

descrevendo suas características, como a amostra será selecionada, onde e 

porque o trabalho será desenvolvido etc.; indicar qual será a técnica da coleta 

de dados, descrevendo com detalhes como serão usados os instrumentos de 

obtenção das informações. 
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4 RESULTADOS E DISCUSSÕES 

 

Existem diversos textos acadêmicos que separam os resultados e a 

discussão em seções distintas. Outros já unem as duas seções em uma só. A 

decisão sobre qual dessas duas formas usar para o texto vai depender, geralmente, 

do tipo de resultados a serem apresentados e de como será mais claro discuti-los. 

Por exemplo, se nos resultados há a necessidade de apresentar diversos dados 

numéricos complexos, pode ser melhor separar as seções. Mas se se pode 

esclarecer os motivos de certos resultados enquanto os apresenta, pode ser mais 

apropriado juntá-los. É sempre aconselhável tomar essa decisão em conjunto com 

o/a orientador/a e de acordo com a literatura na área. 
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5 CONCLUSÕES ou CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

É a parte final do texto onde se apresenta as considerações em relação 

aos dados comprovados com base nos objetivos propostos e na hipótese levantada. 

É opcional apresentar novas possibilidades de estudo a partir das contribuições da 

pesquisa para o problema proposto. 
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ANEXOS 

 

Material adicional, acrescentado no final do trabalho, com informações 

elucidativas e ilustrativas. O anexo contém documentos, elaborados por terceiros, 

que servem de fundamentação e comprovação. Deve ser precedido da palavra 

ANEXO, seguida da letra maiúscula consecutiva, que o identifica, travessão e do 

respectivo título. O título deve ser centralizado, sem numeração progressiva. 

Quando esgotadas as letras do alfabeto, se for o caso, utilizam-se letras maiúsculas 

dobradas. As páginas ou folhas do anexo devem ser numeradas de maneira 

contínua, dando seguimento ao texto principal. 
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APÊNDICES 

 

Material adicional, acrescentado no final do trabalho, com informações elucidativas e 

ilustrativas. O apêndice é elaborado pelo próprio autor, com objetivo de 

complementar sua argumentação. Deve ser precedido da palavra APÊNDICE, 

seguida da letra maiúscula consecutiva, que o identifica, travessão e do respectivo 

título. O título deve ser centralizado, sem numeração progressiva. Quando 

esgotadas as letras do alfabeto, se for o caso, utilizam-se letras maiúsculas 

dobradas. As páginas ou folhas do anexo devem ser numeradas de maneira 

contínua, dando seguimento ao texto principal. 
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