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1 INTRODUGAO

Este roteiro apresenta, de forma resumida, os passos a serem seguidos na elaboragao
de um relatorio técnico e/ou cientifico, com o objetivo de oferecer subsidios aos alu-
nos da FACHA, que estejam realizando o TCC na modalidade Projeto Experimental.
Foi elaborado tendo como base, principalmente a NBR 10719 de 25/05/2015, da
ABNT, além das NBR que complementam partes especificas de um relatorio.

Cabe ressaltar que, por motivos académicos, os relatorios técnico-cientificos devem
ter, no minimo, 15 paginas e que alguns ajustes foram feitos, tendo em vista as carac-
teristicas peculiares dos projetos experimentais da FACHA. Vale, ainda, lembrar que,
no caso de Projetos Experimentais, o aluno deve apresentar um produto ¢ o relatério
e que, ambos serdo levados em consideragao na avaliacao final do TCC, realizada no
momento da banca de defesa oral.

2 PARTES CONSTITUTIVAS.
2.1 Parte externa

2.1.1 Capa (obrigatéria)
2.2 Elementos Pre-Textuais

2.2.1 Folha de rosto(obrigatoria)

2.2.2 Errata (opcional)

2.2.3 Agradecimentos (opcional)

2.2.4 Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
2.2.5 Lista de ilustracdes (opcional)

2.2.6 Lista de Tabelas (opcional)

2.2.7 Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
2.2.8 Lista de simbolos (opcional)

2.2.9 Sumairio (obrigatdrio)

Observacéao Importante: Como o relatorio na Facha é um trabalho académico,
avaliado perante banca examinadora, logo apés a folha de rosto devera cons-
tar uma folha de aprovacao conforme o APENDICE C ao final deste Manual.

2.3 Elementos Textuais

2.3.1 Introdugao (obrigatorio)
2.3.2 Desenvolvimento (obrigatorio)
2.3.3 Consideracdes Finais (obrigatorio)

2.4 Elementos Poés-Textuais

2.4.1 Referéncias (obrigatério)

2.4.2 Glossario (opcional)

2.4.3 Apéndice (opcional)

2.4.4 Anexos (opcional)

2.4.5 indice (opcional)

2.4.6 Formulario de Identificagao (opcional)
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3 EXPLICITA(;AO DAS PARTES CONSTITUTIVAS
3.1 Parte Externa

3.1.1 Capa

Aqui na FACHA, as capas dos relatérios de Projetos Experimentais deverao
conter o nome da Instituicdo (caixa alta), o nome do curso (caixa alta), ti-
tulo e subtitulo do trabalho (tema) (caixa alta), tipo de produto apresentado
(video, documentario, revista, programa de radio, plano de marketing, etc),
autor (aluno), cidade e ano.

Nao esquecer de especificar na capa do Relatério, logo apos o titulo, o titulo
do produto produzido pelo aluno.

3.2 Elementos Pré-Textuais

3.2.1 Folha de rosto
Deve conter, respeitando esta ordem:

No anverso:

a) Nome da Institui¢do;

b) Titulo do curso;

¢) Titulo do trabalho (tema);

d) Subtitulo (se houver), precedido de dois pontos;
e) Autor (aluno);

f) Professor Orientador (no texto da finalidade)

g) Cidade da Instituicao;

h) Ano de publicacao

No verso:
Dados internacionais de catalogacao (ficha catalografica), conforme apéndice.
O aluno devera solicitar a Biblioteca a confeccao desta ficha.

3.2.2 Errata

Elemento opcional, a ser feita, apenas em caso de necessidade, constituida pela
referéncia da publicacao e pelo texto da errata, em papel avulso ou encartado, e
acrescida ao relatério, depois de impresso.

3.2.3 Agradecimentos
Elemento opcional, dirigidos as pessoas que contribuiram efetivamente para a
realizagdo do relatorio.

ROTEIRO PARA

ELABORAGAO 3.2.4 Resumo na lingua vernacula
TEC%E,CROE_ 'é?;ﬁ-ﬁf,’go& Elemento obrigatdrio, a ser elaborado de acordo com a NBR 6028, de Nov de
e 2003, devendo ter, de 150 a 500 palavras. Deve o resumo ressaltar o objetivo,
e s o método, os resultados e as conclusdes do documento. Deve ser composto de
2023 frases concisas, afirmativas e ndo de enumeracao de topicos. O verbo usado deve

estar na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Logo abaixo do resumo devem
figurar as palavras-chave, antecedidas da expressdo palavras-chave, separadas
F A c H A entre si por ponto e finalizadas também por ponto, em ntimero de 3.



3.2.5 Lista de ilustracdes

Deve ser elaborada de acordo com a ordem das ilustragdes no texto, tendo cada ilus-
tragdo um nome especifico, seguido do nimero da pagina onde aparece. Quando
necessario, a ABNT recomenda uma lista propria para cada tipo de ilustracao (dese-
nhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outros).

3.2.6 Lista de tabelas
Também apresentada de acordo com a ordem em que as tabelas aparecem no texto,
tendo cada uma um nome proprio, seguido do numero da pagina em que aparece.

3.2.7 Lista de abreviaturas e siglas
Relagao das abreviaturas e siglas usadas no texto, em ordem alfabética, seguidas
das expressdes correspondentes, por extenso.

3.2.8 Lista de simbolos
Lista de acordo com a ordem em que aparecem no texto, com o seu significado.

3.2.9 Sumario

Elemento obrigatorio, devendo ser elaborado conforme a NBR 6027, de maio de
2012, da ABNT. Nesta norma, a ABNT dispde que o sumario ¢ o ultimo elemento
pré-textual e que a palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia
da fonte usada nas se¢des primarias (caixa alta). Os elementos pré-textuais nao de-
vem constar do sumario. Os indicativos das segdes que compdem o sumario devem
ser alinhados a esquerda. Os titulos e os subtitulos, se houver, sucedem os indica-
tivos das sec¢des. A paginagao deve ser indicada pelo nimero da primeira pagina.

3.3 Elementos Textuais

A Introdugao deve apresentar os objetivos do relatorio e as razdes que motivaram sua
elaborag¢dao. O Desenvolvimento deve detalhar a pesquisa realizada, devendo ser sub-
dividido em partes (segdes), que receberao titulos especificos. Nao esquecer que o rela-
torio ¢ também um trabalho cientifico e que deve ter um referencial teorico, valendo-se
do argumento de autoridade, e langando mao, portanto, de citagdes diretas e indiretas,
sempre com as mengoes devidas das fontes consultadas. Finalmente, as Consideracoes
Finais devem conter as conclusdes e recomendagdes e/ou sugestoes.

OBSERVACAO IMPORTANTE: Colocar, logo apos as Consideragdes Finais o link do
produto, quando este for de natureza audiovisual.

3.4 Elementos Poés-Textuais

3.4.1 REFERENCIAS

Elemento obrigatdrio, com a relagdo das obras citadas no trabalho. Deve ser ela-
borada em ordem alfabética a partir do tltimo sobrenome do autor, seguindo-se as
normas constantes da NBR 6023 da ABNT/2018.

Para maiores informacdes sobre referéncias e sobre citagdes consultar o Manual de
Monografia constante também deste link.

3.4.2 Glossario
Deve ser elaborado em ordem alfabética, colocando-se o significado da palavra
ao seu lado.
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3.4.3 Apéndice

Os apéndices devem ser precedidos da palavra APENDICE, identificados por
letras maiusculas consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo, centralizados
e em caixa alta.

3.4.4 Anexo

Assim como os apéndices, os anexos devem ser precedidos da palavra ANE-
XO, identificados por letras maitsculas, travessao e pelo respectivo titulo, cen-
tralizados na mancha.

Apéndices sao materiais produzidos pelo proprio autor do relatorio e que este
deseja colocar no final do trabalho. J& os anexos sdo materiais extraidos de al-
guma outra fonte e, portanto, ndo produzidos pelo autor.

3.4.5 indice
Elemento opcional, devendo ser elaborado em acordo com a NBR 6034 da ABNT.

4 FORMATAGAO

Segundo a NBR 10719, os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha,
com excegao da ficha catalografica que deve vir no verso da folha de rosto ou apos
ela, em caso de entrega online. Recomenda a ABNT que os elementos textuais e pos-
-textuais sejam digitados no anverso e verso da folha.

Quanto as margens, recomenda a ABNT, no anverso, esquerda e superior, 3 cm e direita
e inferior, 2 cm; no verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior, de 2 cm.
Quanto ao espagamento entre linhas, a ABNT sugere o espaco simples.

Estabelece, ainda a ABNT que o tamanho da fonte seja 12 e que o tipo de fonte seja
padronizado em todo o relatorio. Determina, também a ABNT que as citagdes com
mais de trés linhas, notas de rodapé, paginagao, dados internacionais de catalogagao-
-na-publicagdo (ficha catalografica), legendas, notas, fontes e titulos das ilustracdes e
tabelas devem ser em tamanho menor e uniforme.

5 NUMERO DE PAGINAS

As paginas devem ser contadas sequencialmente, em nlimeros arabicos, a partir da fo-
lha de rosto, até o final do documento, incluindo referéncias, apéndices e anexos, porém
a numeragao s6 comeca a aparecer a partir da primeira folha da Introdugao (parte textu-
al). A numeracao das paginas deve vi na margem superior direita.

6 NUMERAGAO DAS PARTES DO RELATORIO

Na numeracgao das partes do relatério (titulos e subtitulos de se¢des), determina a ABNT
a numeracao progressiva, a ser feita de acordo com a NBR 6024.

Segundo essa norma, devem ser utilizados algarismos arabicos na numeragao das partes
do relatorio. O texto pode ser dividido em partes, denominadas sec¢des, as quais podem
ser: primarias, secundarias, terciarias, quaternarias, quinarias, etc, ndo se devendo, po-
rém, ir além das quinarias. O titulo das se¢des deve ser colocado apds o nimero indi-
cativo da secdo, alinhado a margem esquerda, separado por um espago. O texto que o
seguira deve ser digitado na linha seguinte. Entre o algarismo da secdo e o seu titulo



deve ser colocado apenas um espaco. Recomenda a ABNT ndo usar ponto, travessao,
parénteses ou qualquer outro sinal. As se¢des primarias devem ser indicadas por nume-
ros inteiros a partir de 1.

Recomenda, ainda, a ABNT na NBR 6024 de 01/12/2012 que o indicativo de uma se-
¢do secunddria seja formado do ntimero da secdo priméria a qual pertence, seguido do
nimero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto e separado por ponto, repetindo-
-se 0 mesmo processo em relagdo as demais segoes.

7 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Sao os seguintes, os titulos que ndo devem ser numerados: errata, agradecimentos,
lista de ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumo, sumario, re-
feréncias, glossario, apéndice, anexo e indice. Eles devem ser centralizados na pagina.

8 CITAGOES E NOTAS DE RODAPE

8.1 Citacoes

Devem seguir o estipulado pela NBR 10520 da ABNT.

Um elemento sempre presente em trabalhos cientificos ¢ o chamado argumento de au-
toridade, através do qual se busca apoio, fundamentagdo para a ideia que o autor dese-
ja sustentar. Para isso, recorre-se, com frequéncia, as citagdes. Estas, segundo a NBR
10520 da ABNT sdo meng¢des de uma informagao extraidas de outra fonte. Este docu-
mento faz mengao a dois tipos de citagdo, a saber:

Citacao direta: transcrigao textual de parte da obra do autor consultado.
Citacao indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

Quanto a localiza¢do, o mesmo documento informa que as citagdes podem aparecer no
texto ou em notas de rodapé.

Nas citacdes indiretas ¢ opcional a indicag¢do das paginas. Quanto as citacdes diretas,
ha duas situagoes:

a) Quando o texto transcrito atinge até 3 (trés) linhas: a transcri¢do ¢ feita no proprio
texto, entre aspas duplas. Apos as aspas, colocar o seu n® de referéncia (exponencial) e
citar a fonte no rodapé. Quando se indica citagdes no interior de outra citacdo, usam-se
aspas simples.

b) Quando o texto selecionado abranger mais de 3 (trés) linhas: sua transcricao deve
ser feita em paragrafo isolado e ap0s o texto que introduz a citagao, obedecendo as re-
comendagdes que sdo relembradas no item a seguir. A NBR 10520 recomenda que esse
tipo de citacdo seja recuado na margem esquerda com recuo de 4 cm, grafado com a
fonte menor que a utilizada, em espac¢o simples e sem aspas. Como a norma ndo indica
o tamanho da letra, pode-se usar 10 ou 11.
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8.2 Referéncias das Citacoes

Quando se faz qualquer tipo de citagdo ¢ imprescindivel citar a fonte, especificando
o nome do autor, titulo da obra, edi¢do, cidade, editora, data, volume (se houver) ¢ o
numero da pagina, no caso das citagdes diretas. Para informagdes mais detalhadas, con-
sultar a NBR 10520 e a NBR 6023.

Os dados podem ser indicados no proprio texto pelo sistema autor-data ou pelo sistema
numérico. Recomendamos que, na Facha, seja utilizado o sistema numérico.

a) Sistema autor-data

No caso de citacdo direta, logo apds a citagdo, colocam-se entre parénteses: tltimo
sobrenome do autor, em caixa alta, seguido de virgula, as iniciais de seus prenomes (se
houver coincidéncia de autores, ou seja, mais de um autor com o mesmo sobrenome),
seguida de ponto, depois de virgula, p minusculo seguido de um ponto e o numero da
pagina de onde se retirou a citagdo. A seguir, fecha-se o paréntese.

b) Sistema Numérico

No computador, logo apos a citagdo, pressiona-se o cursor para ai colocar um niimero
exponencial. Basta clicar inserir, em seguida clicar no menu referéncia e, para finalizar,
clicar em notas de rodapé. Auto- maticamente o computador escrevera no local onde esta
o cursor 0 numero exponencial correspondente e aparecera, no rodapé, apds uma pequena
linha horizontal (filete de 5 cm), 0 mesmo niimero exponencial. Digite ali as referéncias
da fonte (obra) da qual foi retirada a citagdo, cuidando, como ja se disse, para que elas
estejam de acordo com as normas da ABNT (NBR 6023 de 23 de agosto de 2002).

A FACHA recomenda o uso do sistema numérico, colocando-se as referéncias
completas, em notas de rodapé.

8.3 Notas de Rodapé

As notas de rodapé podem ser usadas para explicagdes que se facam necessarias a
um melhor entendimento do texto; entretanto, neste caso, recomenda-se o uso de
um esclarecimento a parte.

As notas de rodapé serdo usadas, ainda, conforme j& explicado anteriormente, para
as referéncias bibliograficas das fontes usadas (cita¢des diretas ou indiretas) duran-
te o relatorio.

9 SIGLAS

Na primeira vez que mencionar uma sigla, escrever o nome completo, seguido da sigla
entre parénteses.

10 CONSIDERAGOES FINAIS

Cabe aqui, a titulo de consideragdes finais esclarecer que as normas da ABNT foram
seguidas a0 maximo; no entanto, algumas pequenas mudangas foram feitas para uma
melhor adaptacdo a realidade do TCC da FACHA.
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APENDICE A

MODELO DE CAPA

Margens:
superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

Cabegalho:
Centralizado e
em mailsculas

Titulo:
Centralizado e
em maiusculas

1
1
1
1
1
|
1
1
1
'
'
1
1
1
1
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Nome:
Centralizado, com
as letras iniciais
em mailsculas

FACULDADES INTEGRADAS HELIO ALONSO

CURSO DE

TITULO E SUBTITULO DO TCC

Explicitar se o produto é um video,
documentario, propaganda de
radio, TV, revista, etc.

Nome do Aluno

Rio de Janeiro

Observagoes:
Fonte: Times New Roman ou Arial
Tamanho: 12
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APENDICE B

MODELO DE FOLHA DE ROSTO

Margens:
superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

\

Titulo:
Centralizado e
em maiusculas

Texto:

Devera ser do meio da
pagina até a margem
direita e em letras
minUsculas.

CURSO DE

FACULDADES INTEGRADAS HELIO ALONSO

TITULO E SUBTITULO DO TCC

Nome do Aluno

Projeto Experimental apresentado ao
Curso de !
Faculdades Integradas Hélio Alonso,:
como requisito parcial para a obtencdo

/

n

Cabecalho:
Centralizado e
em maiusculas

Nome:
Centralizado, com
as letras iniciais
em mailsculas

do titulo de bacharel em
sob a orientagdo do Prof.

Rio de Janeiro
2023

das

B
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Margens:
superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

APENDICE C

MODELO DE FOLHA DE APROVAGAO

Nome:
Centralizado e s6
com as iniciais
em mailsculas

Nome do Aluno

= i i i it S i i i S e i i e i i i - Titulo:

TITULO DA MONOGRAIA/

Projeto Experimental apresentado ao

Curso de Graduagao

em

das Faculdades Integradas Hélio
Alonso como requisito parcial para
a obten¢do do titulo de Bacharel

em

Prof. Orientador

do Prof.

Membro da Banca

Membro da Banca

Data da Defesa:

Nota da Defesa:

Rio de Janeiro

, sob a orientagdo

Centralizado e
em mailsculas

Texto:

Devera ser do meio da
pagina até a margem
direita e em letras
minusculas.




APENDICE D
MODELO DE FOLHA DE AGRADECIMENTOS

Margens:
superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

Texto:
Devera ser do meio da pagina

até a margem direita e em letras
minusculas, no tergo inferior,
superior ou em toda a folha. ,

. Lo gn
A meus pais com gratiddo
e carinho. '
|




APENDICE E
MODELO DE FOLHA DE RESUMO

Margens:

superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

Resumo:
Centralizado e

________________________________ / em maisculas

Redigir um texto de cerca de 150 A 250 palavras especificando o tema,
sua delimitac¢do, o objetivo, o método, os resultados e as conclusdes.
Deve ser composto por frases concisas e nido de enumeragio de topicos.
A ABNT recomenda o uso do verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. Deve ser redigido em paragrafo unico. Ao final do resumo e
abaixo dele dois espacos, colocar de 3 a 5 palavras-chave. Estas, devem
ser separadas por ponto e virgula, seguidas de um espago e finalizadas
por ponto.

Texto:

Justificado, em
mindsculas e num
s6 paragrafo.




APENDICE F
MODELO DE FOLHA DE SUMARIO

Margens:
superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

\

\

Sumério:
Centralizado e
em mailsculas

SUMARIO

1 INTRODUCAO
2 TEXTO (capitulo)
2.1
22
3 SEGUE TEXTO (segue capitulo).........cccceveerenne
3.1
32
33
6 CONCLUSAO
REFERENCIAS
ANEXOS (se houver)
APENDICES (se houver)




APENDICE G
MODELO DE LISTA DE ILUSTRAGOES
(tabelas, graficos, figuras)
(exemplo ficticio)

Margens:
superior € esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

|
\ Titulo:

Centralizado e
/ em maiusculas

LISTA DE ILUSTRAGOES

Grafico n° 1 — Distribuigdo por religido
Grafico n° 2 — Distribuig¢do por idade

Grafico n° 3 — Distribuigdo por sexo




APENDICE H
MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS
(siglas, simbolos)
(exemplo ficticio)

Margens:
superior e esquerda = 3cm
inferior e direita = 2cm

\

\ [

Titulo:
Centralizado e
em mailsculas

LISTA DE ABREVIATURAS

CSN — Companhia Sidertirgica nacional

UBM - Centro Universitario de Barra Mansa
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APENDICE I
MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA

Sobrenome do autor, Nome
Titulo do TCC: subtitulo / Nome completo do autor.
- - Rio de Janeiro FACHA / Curso de, ano.

xx f.

Orientador: Nome

Trabalho de Concluséo de Curso (graduagao ou pos-
graduacéao) —
UNIVERSIDADE xxxxxxxxx , Curso de ..., 200 ..

1. Assunto.

CDD:

Tamanho: 12,5 cm x 7.5

Observacao: Esta ficha devera ser colocada no verso da folha de rosto, ou apos
esta, quando o depdsito for online e ndo impresso. O numero de CDD devera
ser dado na biblioteca, pois ele obedece a normas de classificagdo. Este numero
corresponde ao assunto tratado em sua monografia. Peca ajuda a bibliotecaria
para confecciona-la. Para adquiri-la enviar um e-mail a biblioteca@facha.edu.br
solicitando sua confeccao e informando seu nome completo, curso, tema do TCC,
tipo, no caso, Projeto Experimental, orientador e nimero de paginas.
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APENDICE J
ORIENTACOES PARA A REDACAO DA INTRODUCAO:

A introdugdo devera conter o tema delimitado, a problematica abordada, os
objetivos do trabalho, a metodologia e a justificativa ( a importancia do tema). Inicia-
-se em folha separada.

A introducdo deve conter o tema e este ndo deve estar amplo, ou seja, necessita
ser delimitado, especificado, contendo aspectos que permitam identificar a forma pela
qual serd abordado. Por exemplo, definir o tema como “O Instituto da ado¢do”, fica
muito amplo. No entanto, se o aluno der ao trabalho um titulo como: “Os fatores de
ordem legal que dificultam a ado¢do de menores no Brasil”, j& o tornou mais claro e
especifico. O tema delimitado serd o titulo do trabalho, o qual aparecera na capa e na
folha de rosto.

Quanto a problematica, ela também deve aparecer na introducdo. Definir o
problema consiste em formular uma ou algumas questdes, dificuldades ainda nao re-
solvidas em relagdo ao tema. Voltando ao exemplo da adog@o, uma questao levantada
poderia ser: Quais os fatores de ordem legal que provocam a demora nos processos
de adocdo de menores? Outro exemplo de questdo: Em que medida a legislagao bra-
sileira sobre a adog¢do ¢ eficaz?

Além do tema delimitado e da problematica, a introdu¢do deve conter os
objetivos do trabalho. O objetivo deve iniciar por um verbo no infinitivo. Veja um
exemplo: analisar a legislagdo brasileira sobre adocao; discutir a eficdcia da legisla-
¢do sobre adogdo; analisar jurisprudéncia de tribunais brasileiros sobre adogdo; ou,
comparar a legislacdo brasileira com a de outros paises; ou ainda: sugerir medidas
que facilitem e reduzam a demora nos processos de adoc¢ao. Deve, ainda, o aluno, na
introducao, esclarecer qual a metodologia usada, isto ¢, se fez pesquisa bibliografica,
pesquisa na legislacdo, se realizou entrevistas e aplicou questionarios, se fez analise
de jurisprudéncia, descrevendo, enfim, como realizou o trabalho.

Finalmente, o aluno precisa fazer a justificativa do trabalho, isto €, explicar
qual a importancia do tema para a ciéncia juridica, bem como sua relevancia para
a sociedade. Esses elementos da Introdu¢do podem vir em ordem diferente da aqui
apresentada. Como se diz em matematica: a ordem do fatores nao altera o produto. O
importante € que a introdu¢@o contenha todos esses dados. Veja o exemplo a seguir.
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