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CURSOS DE ESPECIALIZAGAO E EXTENSAO
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO

MANUAL PARA CONFECGAO DE TRABALHOS DE
CONCLUSAO DE CURSO

APRESENTAGAO

O presente documento visa orientar os alunos dos Cursos de Especializagdo e Extensao
do ITA quanto a editoragao, registro, prazos, documentos e entrega dos relatérios finais do
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC). Os modelos dos elementos pré-textuais
obrigatérios, a estampa para identificacdo do TCC em midia digital e exemplos,
encontram-se disponiveis em www.ita.br, ensino — pesquisa, especializagao.

Demais orientagcbes e duvidas podem ser sanadas pela Pro-Reitoria de Pds-Graduagédo ou
diretamente com as Coordenagdes dos Cursos.
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1 INTRODUGAO

A editoracdo, de que trata este Manual, esta pautada nas Normas de Documentagado da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Desta forma, a consulta as normas
complementa as orientagdes.

Exemplos de referéncias devem ser utilizados antes de solicitar revisdo a Divisdao de
Informagao e Documentacgao.

Para correto preenchimento dos modelos de elementos pré-textuais deve-se consultar a
listados cursos.

S6 serao aceitos os trabalhos que seguirem rigorosamente as recomendagdes aqui
descritas, incluindo a adogao dos modelos.

2 EDITORAGAO

2.1 A estrutura do Relatdrio Final, de acordo com a NBR-14724, é constituida dos
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seguintes elementos:

Pré-textuais

e  capa (obrigatério segundo o modelo)

e folha de rosto - frente e verso (obrigatério segundo o modelo)
e folha de aprovacgéao (obrigatério segundo o modelo)

e  dedicatéria (opcional)

e agradecimentos (opcional)

e  epigrafe (opcional)

e  resumo (obrigatério)

e  abstract (obrigatdrio)

e listas de ilustracdes e tabelas (opcional)

o listas de abreviaturas, siglas e simbolos (obrigatério, se ocorrer no texto)
e  sumadrio (obrigatério)

Textuais
e introducgédo (obrigatdrio)
e desenvolvimento (obrigatério)
e  conclusdo (obrigatério)

Pods-textuais

referéncias (obrigatorio)

glossario (opcional)

apéndice(s) (opcional)

anexo(s) (opcional)

indice (opcional)

Folha de Registro do Documento (obrigatério)

2.2 A editoragao do Relatdrio Final deve observar as seguintes recomendacgdes:

a. tamanho A-4 (2,10 x 29,7cm), plano de fundo branco (sem preenchimento), digitado
na cor preta;

b. margens a esquerda e superior de 3 cm, a direita e inferior de 2 cm;
digitagdo com espagamento duplo entrelinhas;

c. caractere tamanho 12 para o texto e de tamanho 10 para citagdes longas e notas
de rodapé;

d. fonte Times New Roman;
e. figuras, diagramas, tabelas e esquemas, devidamente legendados e numerados;

f. todos os titulos (elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais) devem ter a
mesma formatagao;

g. titulos dos elementos pré e pds-textuais nao possuem indicativos numéricos e
sao centralizados;

h. titulo dos capitulos dos elementos textuais nao utilizam o termo “capitulo”;
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j. titulo dos capitulos dos elementos textuais sdo alinhados a esquerda precedidos
de indicativos numéricos;

k. indicar notas de rodapé sé se for adotado o sistema autor-data para as |I.
citagcdes no texto (NBR-10520);

m. todas as paginas devem ser contadas sequencialmente a partir da folha de
rosto, sendo numeradas a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da folha.

2.3 A capa contém os elementos dispostos no modelo. Quando a Coordenagao do curso
solicitar a entrega do TCC impresso, a encadernagdo deve ser espiral, e a capa recebe
protecdo frontal transparente (lisa ou enrugada) e de fundo preta. O texto é impresso
somente no anverso das folhas, exceto a folha de rosto que tem impressao de frente e
Verso.

2.4 O resumo deve apresentar, segundo a norma NBR-6028, de maneira concisa (cerca de
500 palavras), as principais ideias contidas no trabalho, destacando-se, em especial,
fatos, interpretagdes ou argumentos novos, assim como os resultados e possiveis
aplicagdes a que chega o trabalho.

2.5 O sumario, segundo a norma NBR-6027, consiste na enumeragdo das principais
divisbes do trabalho, feita na mesma ordem em que se sucedem no texto, seguidas da
respectiva paginacao. Os elementos pré-textuais nao devem constar no sumario.

2.6 As referéncias sao as indicagdes das fontes das citagOes existentes na parte textual e
devem ser elaboradas de acordo com a norma NBR-6023. A solicitacdo de revisao das
referéncias deve ser feita com antecedéncia minima de 30 dias antes da data de
apresentacdao do trabalho. Recomenda-se que seja feita assim que for concluida a
pesquisa bibliografica, encaminhando as referéncias em arquivo “doc” para doc.ri@ita.br
(Secdo de Referéncia e Informacao da Divisdo de Informacdo e Documentacao do ITA).

2.7 Os Apéndices e Anexos sdo elementos poés-textuais complementares do trabalho,
tendo os Apéndices a mesma autoria do trabalho e os Anexos outra autoria.

2.8 A Folha de Registro do Documento deve ser preenchida pelo aluno e enviada, 4
semanas antes da apresentagdo, para o enderego doc.pt@ita.br (Se¢cdo de Processos
Técnicos da Divisdo de Informacdo e Documentacdo do ITA) que a devolve com os
complementos e ajustes necessarios para ser inserida no final do trabalho, como
determina a estrutura descrita no primeiro tépico deste guia. A Divisdo de Informacao e
Documentacgao do ITA tem um prazo de 36 horas, contaveis a partir do recebimento, para a
devolugdo da Folha de Registro do Documento.

2.8.1 O grau de sigilo do Trabalho de Conclusao de Curso é estabelecido pela Coordenagao
de Curso, apds consulta aos Orientadores.

2.8.2 Para os trabalhos que nao forem considerados ostensivos torna-se necessario
estipular o prazo de duragao da classificagao, de acordo com a RCA 205-1.
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3 TCC EM MIDIA DIGITAL

3.1 A confecgao do relatério em “pdf” contém desde a capa até a Folha de Registro
do Documento. Outras informagdes que nao possam ser convertidas para “pdf’, tais
como programas-fonte, programas de aplicacao, planilhas etc, desde que sejam partes
integrantes do TCC, devem ser armazenadas em uma pasta que recebe o nome de
“Suplemento”.

3.2 Para a confeccao do TCC em midia digital siga as “Instrucdes para confeccao do
TCC eletrénico” disponiveis em http://www.biblioteca.ita.br/

3.3 A critério do Coordenador de Curso, a confecgdo do relatério em “pdf” podera ser
encargo da Coordenagao que recebe do grupo, apds a apresentagao, aprovagao e aplicagao
das corregdes solicitadas, o(s) arquivo(s) referente(s) a todo o trabalho (desde a capa até
a Folha de Registro do Documento e pasta suplemento, se houver) e apds a confecgdo do
arquivo “pdf” encaminha-o ao grupo para impressdao final do trabalho, caso a
Coordenagao tenha optado pela entrega de uma versdo impressa, além da versdo
eletrénica.

4 ENTREGA DO TCC

4.1 O aluno ou o grupo de alunos entrega a Pro-Reitoria de Pés-Graduagdo o CD-ROM
contendo o Relatério Final conforme descrito em 3.1 e os documentos “Termo de
Autorizagao” preenchidos e assinados correspondentes a cada autor do trabalho. Séo
entregues tantos documentos quantos autores existirem no trabalho.

4.1.1 Os trabalhos devem ser entregues em um prazo de 15 dias apos a apresentacao.

4.1.2 Os “Termos de Autorizagdo” correspondentes a TCC com grau de sigilo deve ter em
seu texto a indicagao da data a partir da qual o trabalho pode ser disponibilizado.

4.3 A Pro-Reitoria de Pés-Graduagdo encaminha, em um prazo de 15 dias apos o
recebimento de que trata o item 4.1, a Divisdo de Informagcdo e Documentagdo todos
os trabalhos em midia digital de um mesmo Curso, acompanhados dos “Termos de
Autorizagao” correspondentes aos autores de cada trabalho.

4.4 A Pro-Reitoria de Pds-Graduagao encaminha a Coordenacdo do Curso os trabalhos
impressos que tenham sido entregues.
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