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INTRODUCAO:

Esse manual visa de uma maneira simplificada e
resumida, dar diretrizes/sugestdes para que o aluno do
Ensino Técnico possa iniciar a producdo do seu Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC), que passa a ser uma
atividade escolar obrigatéria para a obtencdo do diploma
de nivel técnico.

As normas e regras que seréo apresentadas seguem
de acordo com a apostila elaborada pelo Centro Paula

Souza, em 2008, acrescidos de alguns exemplos.



CAPITULO 1 - SOBRE O TCC:

1.1-OQUEE
O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), consiste

basicamente na escrita de uma monografia (detalhada no
proximo capitulo), que ainda podera conter graficos,
imagens, desenhos, tabelas e outros recursos que se
facam necessarios para explicar/defender o conhecimento

cientifico desenvolvido pelo aluno.

1.2 — QUAL SUA IMPORTANCIA
A metodologia que o aluno necessita aplicar para a

realizagdo do TCC, o auxilia na sua formagao profissional,

tornando-o capaz de: definir, buscar, organizar,

compreender e solucionar um determinado
assunto/problema (referente ao seu campo de atuacao
profissional), todo esse processo é o que acaba gerando a

construcdo do conhecimento cientifico.

1.3 — DEFINICAO DO TEMA
Esse deve ser 0 primeiro passo para a realizacao de

um TCC, e pode determinar o sucesso ou fracasso do
mesmo, dependendo do assunto que o aluno ira abordar e
como ira se aprofundar nele.

Além das preferéncias pessoais, outros aspectos
também devem ser levados em consideragao:
1.3.1) relevancia - o produto final devera gerar um
conhecimento cientifico, que tera seu valor reconhecido de
acordo com a relevancia da contribuicdo/inovacéo que trara
para a solugdo de um determinado problema, dentro da
sua area profissional,
1.3.2) aptiddo - analisar sua propria capacidade pessoal
em compreender/interpretar/aplicar o assunto de uma
determinada area (tedrica, pratica, filosoéfica etc);
1.3.3) recursos - levantar se existem possibilidades e
meios para a captacao de informacdes sobre o assunto;
1.3.4) tempo - avaliar se o tema escolhido exigira um

tempo maior do que o disponivel, para realizacdo do TCC.



1.4 — CAPTACAO DE INFORMACOES

Depois de definido o tema, sera necessario buscar

as informagdes referentes a ele, ndo se esqueca de anotar
todas as FONTES DE PESQUISA, de acordo com o0s
critérios bibliograficos (detalhados no proximo capitulo).

Tenha em mente que o leitor da sua monografia
precisa identificar claramente em quais fontes de pesquisa
vocé se baseou para construir e concluir seu raciocinio,
isso determinard a confianca que podera ser dada, ou nao,
a sua pesquisa. Por isso, € necessario que vocé procure
utilizar sempre as fontes e autores mais confidveis e
seguros sobre o assunto.

E quando vocé fizer uso de citacbes de outros
autores para enriquecer e confirmar suas idéias, isso
precisa estar devidamente indicado para que vocé nao seja
acusado de plagio.

Procure ndo se restringir somente a conteudos
provenientes da internet, que nem sempre podem ser
considerados como uma fonte segura. Pesquise também
em livros, em outras monografias, entrevistas, pesquisas,

jornais, revistas, videos etc.

Vocé também pode gerar fonte de dados, através da
realizacdo de entrevistas e pesquisas, que vocé devera
fazer com critérios que |he auxiliem na coleta, comparacéo
e analise desses dados. E podera apresenta-los através de
gréficos, tabelas, fluxogramas etc.

Lembre-se que vocé precisa se aprofundar ao
maximo no tema escolhido, para que seja possivel sugerir
uma solucéo eficiente e justificavel para um determinado
problema. Isso também inclui o estudo, andlise e
comparacao de outros trabalhos, bem sucedidos ou nao,

realizados sobre esse assunto.

1.5 -ORGANIZACAO DAS INFORMACOES COLETADAS

Depois de coletar as informacdes sobre o assunto, &
necessario que se faca uma analise do conteudo, para que
seja possivel uma organizacdo prévia: separando,
agrupando, avaliando, comparando, dando destaque para

as mais relevantes, etc.

1.6 — DEFINICAO DA ESTRUTURA TEXTUAL

Depois que as informagdes foram previamente

organizadas, o ideal seria que antes de iniciar a escrita da
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monografia, o aluno definisse a estrutura textual da sua
monografia, isto é, subdividindo o conteudo em capitulos,
sub-capitulos, apéndices, anexos, etc. Sempre buscando
construir um texto em que fique clara a construgao do
raciocinio, por exemplo:

1.6.1) apresentacdo do assunto/problema - o porqué da
sua escolha, qual sua importancia etc;

1.6.2) levantamento de exemplos — ilustrar onde ocorre
esse assunto/problema;

1.6.3) comparacdo de dados — comparar e apresentar
conclusdes de estudos e/ou trabalhos que visaram a
solucéo do problema ou de um assunto similar;

1.6.4) proposta para o assunto/problema — apresentar
sua idéia de como resolver o assunto/problema,
justificando-o através do levantamento, anélise e
interpretacdo das fontes de pesquisa, isto quer dizer que
ndo se deve “tirar da cartola” nenhuma idéia, ou seja, sem

nenhum fundamento palpavel.



CAPITULO 2 — SOBRE A MONOGRAFIA:

2.1 — DEFINICAO

Para se redigir uma monografia é necessério seguir

regras de conteludo e de apresentagdo. Para se ter uma
idéia, pense em um livro: ele precisa ter uma capa com a
identificacdo do titulo, do autor, um sumario onde vocé
possa localizar a pagina em que estd cada capitulo, uma
introducdo que Ihe apresenta sucintamente o contetdo do
livro etc. Da mesma maneira vocé deve imaginar a sua
monografia: que ela deverd apresentar de uma maneira
clara e organizada o conhecimento cientifico que vocé
produziu, através de todo o processo que ja vimos no
capitulo anterior (definicdo do assunto, coleta, andlise e
organizacédo de conteldo, apresentacdo de proposta etc).
Tenha em mente que ao redigir uma monografia,
vocé se torna um produtor de conhecimento, com a
intencdo de compartilhd-lo com vérias pessoas, por isso, a
necessidade de se obedecer a regras que viabilizam o
entendimento de outras pessoas a sua pesquisa / estudo /

proposta.

Além das regras de apresentacdo grafica (tamanho
do papel e de fonte, espacamento entre linhas etc), as
normas para redigir uma monografia, acabam subdividindo-
a em trés partes:

- elementos pré-textuais;
- elementos textuais;

- elementos pods-textuais.

2.2 — APRESENTACAO GRAFICA

De acordo com a apostila sobre o TCC,
elaborada pelo Centro Paula Souza em 2008, a
apresentacao grafica € composta por dois itens:
2.2.1) formato e margens;
Os trabalhos devem ser digitados em papel branco A4
(220mm x 297mm), em uma so face da folha.
Recomenda-se, para digitacdo, a utlizacdo de fonte
tamanho 12 para o texto e tamanho menor para citagdes
de mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo e
legendas das ilustracdes e tabelas.
Com relacdo as margens, a folha deve apresentar margem
de 3cm a esquerda e na parte superior, e de 2cm a direita

e na parte inferior.



1

3cm

(sup.)

<4=m 3CM 2CM
(esq.) (dir.)

(inf.)

2cm

!

Em papel branco (formato A4), devem ser respeitadas as margens
acima.

2.2.2) espacejamento;

Todo o texto deve ser digitado com espaco duplo, exceto
nas citacdes diretas e separadas do texto (quando com
mais de trés linhas), nas notas de rodapé e nas referéncias

no final do trabalho.

2.3 — ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

De acordo com a apostila sobre o TCC, elaborada

pelo Centro Paula Souza em 2008, os elementos pré-

textuais, consistem basicamente na identificagcdo e
resumo da monografia e sdo compostos por nove itens,
onde alguns s&o obrigatdrios e outros sdo opcionais:
2.3.1) capa (obrigatorio);
2.3.2) contra-capa (opcional);
2.3.3) folha de aprovacéo (obrigatoria);
2.3.4) dedicatoria (opcional);
2.3.5) agradecimentos (opcional);
2.3.6) epigrafe (opcional);
Epigrafe é um titulo ou frase curta, que, colocado no inicio
de uma obra, serve como tema ou assunto para resumir ou
introduzir a mesma.
2.3.7) resumo em lingua vernécula (obrigatorio);
Elemento obrigatoério, constituido por um Unico paragrafo
conciso e objetivo, ndo ultrapassando 500 (quinhentas)
palavras, seguido, logo abaixo, das palavras
representativas do contetdo do trabalho, isto é, palavras-
chave e/ou descritores, conforme a NBR 6028.
2.3.8) resumo em lingua estrangeira (opcional);
2.3.9) sumario (obrigatorio);

A seguir, teremos exemplos (em tamanho reduzido)

de todos os itens descritos acima:



ESCOLA TECNICA ESTADUAL RENATA DIAS
VASCO ANTONIO VENCHIARUTTI

Renata Dias Aquecedores Solares

Aguecedores Solares

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao curso de Edificacbes da
Escola Técnica Estadual Vasco Antonio
Venchiarutti, como requisito parcial para a

obtencao do diploma de nivel técnico.

ORIENTADORA: CAMILA RODRIGUES

Jundiai

Jundiai
2008

2008

Exemplo de CAPA. Exemplo de CONTRA-CAPA.



RENATA DIAS

AQUECEDORES SOLARES

Trabalho de Conclusdo de Curso
apresentado ao curso de Edifica¢cdes da
Escola Técnica Estadual Vasco Antbnio
Venchiarutti, como requisito parcial para a
obtencéo do diploma de nivel técnico.

Aprovada em dezembro de 2008.

BANCA EXAMINADORA

Prof2 Camila Rodrigues — Orientadora
E.T.E. Vasco Antonio Venchiarutti

(ATENCAO: verificar e incluir os nomes
dos outros componentes que participarao
da sua banca examinadora)

Exemplo de FOLHA DE APROVAGAO.

Ao meu marido, pela paciéncia e
compreensdo em todas as horas
em que estive ausente e dedicada,
exclusivamente, para a realizagdo
deste trabalho.

Exemplo de DEDICATORIA.
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(autor desconhecido)

Exemplo de AGRADECIMENTOS.

Exemplo de EPIGRAFE.
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RESUMO

Através do levantamento, andlise e comparacdo dos
sistemas disponiveis para aquecimento de agua, de
maneira criteriosa e pratica esta pesquisa descreve formas
bem-sucedidas da utlizacdo dos aquecedores solares.
Tendo como objetivo ndo s6 o emprego efetivo desse
sistema, como também, fazendo com que através desse
pequeno exemplo, possamos refletir sobre uma mudanca de
habitos e valores, onde o melhor aproveitamento dos
NOSSOS recursos naturais seja 0 meio mais seguro para a

preservacado do nosso planeta.

Palavra-chave: Fontes renovaveis de energia

Exemplo de RESUMO EM LINGUA VERNACULA.

ATENCAO:

REESCREVER NESSA FOLHA, O MESMO
CONTEUDO DA FOLHA DE RESUMO (EM
LINGUA VERNACULA), TRADUZIDO
PARA UMA LINGUA ESTRANGEIRA
(INGLES, ESPANHOL, FRANCES,
ALEMAO ETC).

Exemplo de RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA.
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Exemplo de SUMARIO.

2.3.9.1) paginacéao (obrigatorio);

Observe que no Sumario exemplificado ao lado, a
Introducdo estd na pagina 08, isto se deve ao fato de
gue a contagem das folhas deve ter inicio na primeira
folha ap0s a capa, entretanto, a numeragdo s6 deve
aparecer a partir da primeira pagina da Introducéo. O
ideal € que essa numeragcdo seja inserida no canto

superior direito da folha, a 2cm da borda superior.

2.4 - ELEMENTOS TEXTUAIS

De acordo com a apostila sobre o TCC, elaborada

pelo Centro Paula Souza em 2008, os elementos textuais,
consistem basicamente na introdugdo, problema,
hipotese, justificativa, objetivos, metodologia,
cronograma / fluxograma, recursos necessarios,
resultados, discussbes e consideragcbes finais
(concluséao) da monografia e sdo compostos por quatro
itens, todos de carater obrigatorio.

2.4.1) introducéo;

E a apresentacdo sucinta e objetiva do trabalho,

fornecendo informacdes sobre sua natureza, sua
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importancia e sobre como foi elaborado: problema,
hipotese, objetivos, justificativas e métodos.
2.4.2) desenvolvimento;
Parte principal do texto, descrevendo com detalhes as
etapas do trabalho. Fluxograma do processo, cronograma
de atividades.
2.4.2.1) indicacédo de capitulos e subcapitulos;
O conteudo do desenvolvimento deverd estar
subdividido em capitulos e subcapitulos, que deverao
anunciar o conteudo daquele bloco de idéias. Observe
no exemplo de Sumario da folha anterior, de que forma
essa subdivisdo pode ser feita e indicada. O ideal € que
cada capitulo inicie em uma nova pagina.
2.4.3) resultados obtidos;
E a sintese dos resultados do trabalho e tem por finalidade
recapitular sinteticamente o0s resultados da pesquisa
elaborada.
2.4.4) conclusao / consideragdes finais;
Confrontacdo dos resultados obtidos com os objetivos
estabelecidos. Sinalizagcdo de possivel continuidade da
pesquisa.

O autor podera manifestar seu ponto de vista sobre os

resultados obtidos, bem como sobre o seu alcance,
sugerindo novas abordagens a serem consideradas em
trabalhos semelhantes. Na conclusdo, o autor deve
apresentar 0s resultados mais importantes e sua
contribuicio ao tema, aos objetivos e a hipotese

apresentada.

2.5 — ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

De acordo com a apostila sobre o TCC, elaborada

pelo Centro Paula Souza em 2008, os elementos pos-
textuais, consistem basicamente nos elementos que
estabelecem relacdo com o texto, mas que, para torna-lo
menos denso e nao prejudica-lo, costumam ser
apresentados ap0s a parte textual. E sdo compostos por
guatro itens, onde apenas um € obrigatério e os demais
Sao opcionais:

2.5.1) bibliografia (obrigatério);

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados
de documentos, de forma a permitir sua identificacdo
individual. As referéncias bibliograficas do TCC devem
seguir o padrdo da NBR 6023, que fixa a ordem dos

elementos das referéncias e estabelece convengbes para
13



transcricdo e apresentacdo da informacdo originada do
documento e/ou outras fontes de informagao.

A seguir, temos exemplos das normas de como
apresentar a referéncia bibliografica de algumas fontes de
pesquisa:

2.5.1.1) livros;
BOBBIO, Norberto. O positivismo juridico: licdes de

Filosofia do Direito. Sao Paulo: icone, 1995.

CURTY, Marlene Gongalves; CRUZ, Anamaria da
Costa; MENDES, Maria Tereza Reis. Apresentacao de
trabalhos académicos, dissertacbes e teses (NBR
14724/2002). Maringé: Dental Press, 2002.

STORINO, Sérgio Pimentel. Odontologia preventiva
especializada. 1.ed. Rio de Janeiro: Cultura Médica,
1994.

2.5.1.2) artigo de revista;

GURGEL, C. Reforma do Estado e seguranca publica.
Politica e Administragdo, Rio de Janeiro, v.3, n.2, p.15-
21, set. 1997.

documentacdo - trabalhos académicos

Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio

eletrénico:

MARQUES, Renata Ribeiro. Aspectos do comércio
eletrénico aplicados ao Direito Brasileiro. Jus
Navigandi, Teresina, a.6, n.52, Nov.2001. Disponivel
em: http://wwwl.jus.com.br/doutrina/texto.asp?id=2467.
Acesso em: 20 set.2003.

2.5.1.3) normas técnicas;

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS.
NBR 6023: informacdo e documentacdo -
referéncias — elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.

NBR 10520: informacao e

documentacdo - citagbes em documentos

apresentacao. Rio de Janerio, 2000.

NBR 14724 informacéo e

apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.
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2.5.1.4) artigos de internet;

RATLIFF, J. Waiting for the Future in Sunshine City.
Computer-Mediated Communication  Magazine,
v.l, n.o6, p.3, 0ct.1994. Disponivel em:
http://www.december.com/cmc/mag/1994/oct/sunshine.html.
Acesso em: 8 dez.2008, 18h30.

2.5.2) anexos (opcional);

E um texto/documento n&o elaborado pelo autor, que serve
de fundamentacdo, comprovacdo e ilustragao para o
trabalho. Por exemplo: uma norma técnica, um certificado

de qualidade, um documento de garantia etc.

2.5.3) apéndices (opcional);

E um texto/documento elaborado pelo autor, que serve de
fundamentac&o, comprovacao e ilustracéo para o trabalho.
Por exemplo: um questionario, um roteiro de entrevista, um

relatério, uma correspondéncia, um desenho etc.

2.5.4) glossario (opcional);
Relacdo de termos técnicos utilizados no trabalho, com

respectivos significados.
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CONCLUSAO:

Assim como ja foi dito no inicio, esse manual nao
tem a intengcéo de conter todas as informacgdes referentes a
producdo do TCC, pelo contrério, ele visa apenas ser o
ponto de partida para que o aluno tenha o minimo de
suporte para iniciar a redacao da sua monografia.

Esperamos que essa seja a primeira de muitas
outras monografias que possam vir no percurso académico
de cada um, e que os alunos busquem se aprofundar cada
vez mais sobre esse assunto em normas e bibliografias
especializadas.

Lembrem-se:

“Para realizar uma maratona, é preciso

dar o primeiro passo.”
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