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RESUMO

Conforme as normas NBR 14724:2011 da ABNT, o resumo ¢ elemento obrigatdrio, constituido
de uma sequéncia de frases concisas e objetivas e nao de uma simples enumeracao de topicos,
ndo ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteudo
do trabalho, isto ¢, palavras-chave e/ou descritores.

Palavras-chave: Conclusao. Trabalho. Curso. NBR. ABNT.



ABSTRACT

Versdo em lingua estrangeira do resumo. Obrigatorio, pela ABNT. O titulo ¢ ABSTRACT, em
inglés, RESUMEN, em espanhol castelhano, e RESUME, em francés.

Key words: Conclusion. Work. Course. NBR. ABNT.
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1  INTRODUCAO

Os Trabalhos de Conclusdao de Curso (TCC) sao documentos que representam o
resultado de estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido. Deve ser emanado
da disciplina, médulo, estudo independente, curso, programa e outros ministrados. Deve ser
feito sob a coordenagao de um orientador.

Na Universidade Federal de Alagoas apds sua apresentagdo eles sdo submetidos a
biblioteca do Campus e devem seguir o padrdo estabelecido pela Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas. A norma que determina os trabalhos com esse fim ¢ a NBR 14724.
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2 DISPOSICOES GERAIS

O trabalho deve ser apresentado aos orientadores de TCC. A quantidade de exemplares
e as regras de apresentagao desses trabalhos devem seguir as normas estabelecidas pelas normas
da Universidade.

O documento deve respeitar as normatizacdes estabelecidas pela Associagao Brasileira

de Normas Técnicas seguindo o NBR 14724 de 2011.

2.1 SECOES E SUBSECOES

As secOes devem utilizar algarismos arabicos de numeracao. Limitar a numeragao pro-
gressiva até a se¢do quinaria. O titulo (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quina-
rias) deve ser colocado apds o indicativo de secdo, alinhado a margem esquerda, separado por
um espaco. O texto deve iniciar em outra linha.

O indicativo das se¢des primarias deve ser grafado em nimeros inteiros a partir de 1. O
indicativo de uma sec¢ao secundaria ¢ constituido pelo numero da se¢ao primaria a que pertence,
seguido do niimero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto. Repete-

se 0 mesmo processo em relacdo as demais segoes.

2.2 ESPACAMENTO

O texto deve ser digitado em espago 1,5 — exceto as referéncias que devem ter espaco
1 — e ocupar apenas o anverso da pagina. Recomenda-se a utilizacdo da fonte Times New
Roman?, tamanho 12 para o texto e, tamanho 10 para a citagio direta de mais de trés linhas.
Tipos italicos sdo usados para nomes cientificos e expressdes latinas. As citagcdes longas, as
notas, as referéncias e os resumos em vernaculo e em lingua estrangeira devem ser digitados
em espago simples. Os titulos das secdes devem ser separados do texto que os precede ou que

os sucede por uma entrelinha dupla (um espago duplo ou dois espagos simples).

2.3 ALINHAMENTO

Para efeito de alinhamento, no texto, deve ser utilizado o justificado. A impressao deve

! Familia tipografica
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ser feita exclusivamente em papel branco formato A4 (21,0 x 29,7cm), de boa opacidade e de

qualidade que permita a impressao e leitura.

2.4 MARGENS

As margens devem ser: para o anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior

de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

2.5 NUMERACAO

Todas as folhas a partir da folha de rosto devem ser contadas, porém nao numeradas. A
numeragao deve ser indicada a partir da Introdu¢do, que podera ser, por exemplo 5, se foram
utilizadas quatro folhas anteriormente. Quando forem utilizadas folhas em branco para abrir os

capitulos, estas ndo devem ser contadas para efeito de paginagao.

2.6 ABREVIATURAS

As abreviaturas e siglas quando aparecem pela primeira vez no texto, devem ter os no-

mes colocados por extenso, acrescentando-se a abreviatura ou a sigla entre parénteses.



17
3 ESTRUTURA

A estrutura de acordo com a NBR-14724, compreende trés elementos: pré-textuais, tex-

tuais e pos-textuais.

Figura 1 — ilustracdo da estrutura

Elementos pis-eniuais
Indice(s) — w P
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[}
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Fonte: Disponivel em: <https://www.intelligentsia.zip.net/monografia>. Acesso em: 15 ago. 2014.

Os elementos pré-textuais sdo compostos de estruturas obrigatorias: Capa, Folha de
rosto, Folha de aprovacdo e Sumario. E estruturas opcionais: Lombada, Errata, Dedicatoria,
Agradecimentos, Epigrafe, Resumo na lingua vernacula, Resumo em lingua estrangeira, Lista
de ilustracdes, Lista de abreviaturas e siglas e Lista de simbolos.

Os elementos textuais sdo compostos de Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo. Os
elementos pos-textuais podem sdo obrigatorios usar as Referéncias. E sdo elementos opcionais:

Glossario, Apéndice, Anexo e Indice.
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3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

3.1.1 Capa

Elemento obrigatorio, sobre o qual se imprimem as informagdes indispensaveis a indi-
cacdo do trabalho, na seguinte ordem: nome completo do aluno, titulo do trabalho, subtitulo se
houver, cidade da instituicdo onde o documento deve ser apresentado, ano de depdsito (data da

entrega).

3.1.2 Lombada

Elemento opcional, onde as informagdes devem ser impressas conforme a norma NBR
12225: nome do autor, impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da lombada. Esta
forma possibilita a leitura quando o trabalho esta no sentido horizontal, com a face voltada para
cima; titulo do trabalho, impresso da mesma forma que o nome do autor. Elementos alfanumé-

ricos de identificagdo, por exemplo: v. 3.

3.1.3 Folha de Rosto

O anverso da folha de rosto deve conter os elementos na seguinte ordem: nome completo
do aluno, titulo do trabalho, subtitulo se houver, natureza do trabalho e objetivo (grau preten-
dido), nome da instituicdo a que ¢ submetido, area de concentra¢ao, nome do orientador, local

da instituicdo onde deve ser apresentado, ano de entrega.

3.1.4 Errata

A errata consiste em uma lista das folhas e linhas em que ocorrem erros, seguida das

devidas corregdes. Deve ser inserida ap6s a folha de rosto.
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3.1.5 Folha de aprovacao

Elemento obrigatorio, a folha de aprovacao deve conter: nome do autor, titulo por ex-
tenso, subtitulo, local e data de aprovacao, nome, assinatura e instituicdo dos membros compo-

nentes da banca examinadora.

3.1.6 Dedicatoria

Folha opcional, onde o aluno presta homenagem ou dedica seu trabalho.

3.1.7 Agradecimentos

Folha opcional, dirigida aqueles que contribuiram para a elaboracao do trabalho.

3.1.8 Epigrafe

Elemento opcional, onde o aluno apresenta uma citagao, seguida da indicacdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. As epigrafes também podem ser apre-

sentadas nas folhas de abertura das se¢des primarias.

3.1.9 Resumo

Consiste na apresentagdo concisa dos pontos principais de um texto. Devem ser apre-
sentados, de forma clara, os objetivos, o desenvolvimento e as conclusdes. Constitui-se em uma
sequéncia de frases objetivas e ndo uma simples enumeracao de topicos. Deve ser seguido das

palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou descritores.

3.1.10 Abstract

Consiste em uma versdao do resumo em idioma de divulgacao internacional. Deve ser
seguido das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto €, palavras-chave e/ou uni-
termos, na lingua.

3.1.11 Lista de ilustragdes



20

As ilustracdes (figuras, quadros, tabelas, graficos) devem ser numeradas na ordem em
que aparecem no texto. E recomendavel que sejam feitas listas separadas para cada tipo de
ilustragdo. Em cada lista devem constar: nimero, titulo e pagina. Quando as ilustragdes forem
em grande nimero e/ou em tamanho maior, podem ser agrupadas no final do trabalho como
apéndice. As ilustragdes, com excegdo de tabelas, quadros e graficos, podem ser sinalizadas no

texto ou entre parénteses no final da frase, com o termo Figura.

3.1.12 Lista de abreviatura e siglas

Consiste na relacao alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas das
palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracao de

lista propria para cada tipo.

3.1.13 Lista de simbolos

Os simbolos devem ser apresentados na lista na ordem em que aparecem no texto, com

o devido significado.

3.1.14 Sumario

Consiste na enumeragdo das principais divisdes, secdes e outras partes do trabalho, na
ordem em que aparecem no texto, acompanhadas da pagina inicial. As divisdes devem estar
numeradas em algarismos arabicos, a partir da Introdugdo até as Referéncias. Havendo subdi-
visoes, deve ser adotada a numeracao progressiva, sempre em nimero arabico e a distingdo de

caracteres, de acordo com a NBR-6027.
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.2.1 Introdugao

E a parte inicial do texto onde devem constar a delimitagio do assunto tratado, os obje-

tivos da pesquisa e os outros elementos necessarios para situar o tema do trabalho.

3.2.2 Desenvolvimento

Parte do texto que contém a exposicao ordenada e pormenorizada do assunto. Divide-se

em secdes e subsegoes, que variam em fun¢do da abordagem do tema e do método.

3.2.3 Conclusdo

Final do texto na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos objetivos ou

hipoteses.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

3.3.1 Referencias

E o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite a sua identificagdo individual. Denomina-se ainda de Referéncias a lista composta de

documentos padronizados e utilizados na elaboragdo de um trabalho académico.

3.3.2 Apéndice

Consiste em um texto ou um documento elaborado pelo autor, a fim de complementar
sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Os apéndices sao identificados

por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.
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3.3.3 Anexo

Consiste em um texto ou documento nao elaborado pelo autor, que serve de fundamen-
tacdo, comprovagao e ilustragdao. Os anexos sao identificados por letras maitisculas consecuti-
vas, travessao e pelos respectivos titulos.

3.3.4 Indice

Elemento opcional, elaborado conforme a NBR 6034.
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4  ILUSTRACOES

A apresentacdo de quadros e tabelas esta regida pelas Normas de Apresentacdo Tabular

do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.

4.1 FIGURAS

Sao desenhos, fotografias, organogramas, esquemas etc. com os respectivos titulos pre-

cedidos da palavra Figura e do numero de ordem em algarismo arabico.

Figura 2 — Exemplo de figura.
)

liag

— Aat?)) ~
AR 4 '-'»'\\J ¢
) 1
i e i

e

QL o W

Fonte: Disponivel em: <https://www.gazetadopovo.com.br/abnt>. Acesso em: 24 de jan. de 2015.

Os titulos devem ser colocados acima das figuras. No texto devem ser indicados pela

palavra Figura acompanhada do niimero de ordem. E abaixo deve ser indicada sua fonte.

4.2 QUADROS

Denomina-se quadro a apresentacdo de dados de forma organizada, para cuja compre-
ensdo ndo seria necessario qualquer elaboracdo matematico-estatistica. A identificacdo se fara
com o nome do elemento Quadro por extenso, seguido do numero de ordem em algarismo ara-
bico. Outros elementos do quadro deverao ser descritos de acordo com o padrao usado para

Apresentagdo tabular.
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Quadro 1 — Exemplo para quadro

("Trabalho Conclusao de Curso")

Fonte: Autor desta monografia, 2014.

4.3 TABELAS

Tabelas sao conjuntos de dados numéricos, associados a um fendmeno, dispostos numa
determinada ordem da classificacdo. Expressam as variagdes qualitativas e quantitativas de um
fenomeno. A finalidade basica da tabela € resumir ou sintetizar dados de maneira a fornecer o
maximo de informag¢des num minimo de espago.

Na apresentagdo de uma tabela devem ser levados em consideragdo os alguns critérios.
Toda tabela deve ter significado proprio, dispensando consultas ao texto. A tabela deve ser co-
locada em posicao vertical, para facilitar a leitura dos dados. No caso em que isso seja impos-
sivel, deve ser colocada em posi¢ao horizontal, com o titulo voltado para a margem esquerda
da folha.

Se a tabela ou quadro ndo couber em uma pagina, deve ser continuado na pagina se-
guinte. Neste caso o final ndo sera delimitado por traco horizontal na parte inferior € o cabegalho
sera repetido na pagina seguinte. No texto devem ser indicadas pela palavra Tabela acompa-

nhada do ntimero de ordem em algarismo ardbico.

Quadro 2 — Exemplo de tabela.

Ano Coeficiente no periodo Coeficiente Geral
2012 8,9 9,2
2013 8,5 8,9
2014 8,2 8,5

Fonte: Autor desta monografia, 2014.
44 GRAFICOS

Depois de sintetizados em tabelas, os dados podem ser apresentados em graficos, com a
finalidade de proporcionar ao interessado uma visao rapida do comportamento do fendmeno.
Serve para representar qualquer tabela de maneira simples, legivel e interessante, tornando cla-

ros os fatos que poderiam passar despercebidos em dados apenas tabulados.
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O elemento de identifica¢do ordenado do grafico, ou seja, o nimero de ordem do mesmo

no trabalho. No texto devem ser indicados pela palavra Grafico, acompanhada do ntimero de

ordem em algarismo arabico.
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5  CITACOES

Citagao ¢ a mencao, no texto, de uma informacgao colhida de outra fonte. Pode ser direta,

indireta e citacao de citacdo. Apresentadas conforme a ABNT NBR 10520

5.1 CITACAO DIRETA

E a transcrigdo textual dos conceitos de um autor consultado. Um exemplo: De acordo
com as conclusdes de Marshall (1980, p. 249) “da mesma forma que ndo se pode afirmar se ¢
a lamina inferior ou superior de uma tesoura que corta uma folha de papel, também ndo se pode
discutir se o valor e os precos sdo governados pela utilidade ou pelo custo de producao”.

Citagdo mais longa deve figurar abaixo do texto, em bloco recuado — de 4 cm da margem

esquerda — com letras tamanho 10, sem aspas.

5.2 CITACAO INDIRETA

E a transcrigdo livre do texto do autor consultado. As citagdes indiretas ou parafraseadas
dispensam o uso de aspas duplas e do numero de paginas.
A produgdo académica sobre varejo no Brasil fica muito aquem da importancia do seg-

mento na economia (ANGELO; SILVA, 1993). E um exemplo de citagio indireta.

5.3 CITACAO DE CITACAO

E citagdo direta ou indireta de um documento ao qual ndo se teve acesso ao original.
Deve ser citado em nota de rodapé, sendo obrigatéria a indicacdo da Fonte 10 recuo de 4 cm
referéncia de onde foi extraida a informagao. Esse tipo de citagdo so deve ser utilizado nos casos
em que realmente o documento original nao pode ser recuperado.

Exemplo: Enguita (apud SILVA, 1991, p. 21) chegou as mesmas conclusoes. As entida-
des coletivas podem ser citadas pelas respectivas siglas, desde que na primeira vez em que
forem mencionadas aparecam por extenso. Exemplo: ASSOCIACAO BRASILEIRA DO TRA-
BALHADOR - ABT (1985)
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6 TECNICAS DE REFERENCIA

E o conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que
permite a sua identificagdo individual. Denomina-se ainda de Referéncias a lista composta de
documentos padronizados e utilizados na elaboragdo de um trabalho académico.

O texto deve estar com o alinhamento justificado, respeitando a formata¢do indicada

para o tipo de referéncia.

6.1 MONOGRAFIA

Monografia Considerada no Todo (livros, folhetos, dissertagdes, teses, diciondrios,

guias). Exemplos: <SOBRENOME, Nome do Autor>. Nome da obra. Edicao.

6.2 LIVROS TENDO A ENTIDADE COMO AUTOR

<NOME DA ENTIDADE>. Nome do livro. Edi¢do.

6.3 DOCUMENTOS ELABORADOS POR VARIOS AUTORES

Documentos elaborados por varios autores, com um responsavel intelectual destacado
(organizador, coordenador, editor). Exemplo: <SOBRENOME, Nome do Autor> (Responsabi-
lidade atribuida). Nome da obra. Edicao.

6.4 DOCUMENTOS SEM AUTOR

<DOCUMENTO e seus subtitulo, caso exista>. Edicao.

6.5 ARTIGO OU MATERIA DE REVISTA

<SOBRENOME, Nome do Autor>. Titulo da matéria. Nome da revista. Edicao.

6.6 DOCUEMNTO DE EVENTO

<NOME DO EVENTO, data e local>. Organizador do Evento. Ano, pagina dos anais

onde se encontra a obra.
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6.7 EXEMPLOS PARA CITACOES

Apenas exemplos (GOMES, 1998). (ABNT, 2000). Outras (ABNT, 1988). (POLI-
TICA, 1998). (TOURINHO NETO, 1997). (GURGEL, 1997). (KELLY, 1996). (MANSILLA,
1998). (BRASIL. Congresso. Senado, 1991). (BRASIL, 1995). (ARRANJO. . ., 1998). (DI-
AGNOSTICO. . .,1993).
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APENDICE A — Como elaborar

Apéndice ¢ texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de complementar sua argu-
mentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. Documentos elaborados por varios
autores, com um responsavel intelectual destacado (organizador, coordenador Elemento opcio-
nal. Deve ser precedido da palavra APENDICE, identificado por letras maitisculas consecuti-
vas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras maitusculas dobradas, na identificacao

dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto.
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ANEXO A — Como elaborar

Anexo ¢ texto ou documento ndo elaborado pelo autor, que serve de fundamentagao,
comprovagao ¢ ilustragdo. Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identi-
ficado por letras maitsculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo. Utilizam-se letras

maitsculas dobradas, na identificagdo dos anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.



