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() Apresentacéo

Este manual reune, de forma direta e visual, as regras da ABNT (Associacao Brasileira de
Normas Técnicas) que vocé vai usar para escrever e formatar o seu Trabalho de Conclusao de
Curso.

No IDEIA, o TCC é o momento em que vocé tira uma ideia do papel e transforma em um projeto real
— com método, pesquisa e apresentacdo profissional. Padronizar o trabalho pela ABNT néo é
burocracia: € o que da credibilidade ao seu projeto e te prepara para a faculdade e para 0 mundo
do trabalho, onde documentos bem estruturados fazem diferenca.

COMO USAR ESTE MANUAL

Leia 0 passo a passo, siga os exemplos em destaque e, ao final, use o checklist da secao 9
antes de entregar. Em caso de duvida sobre um caso especifico, fale com seu professor
orientador.
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£0 O que é a ABNT e por que padronizar

A ABNT é o 6rgao nacional responsavel por criar normas técnicas no Brasil. Para trabalhos
académicos, ela publica um conjunto de normas (as NBR) que definem como o texto deve ser
apresentado — da capa até a lista de referéncias.

Usar a ABNT garante que qualquer pessoa consiga ler, entender e localizar as informagdes do seu
trabalho da mesma forma. E a "linguagem comum" da produgdo académica.

As normas que vocé vai usar no TCC

Norma Para que serve Secao

NBR 14724 Estrutura e formatacao geral do trabalho (margens, fonte, 2e3
ordem das partes)

NBR 6024 Numeracao progressiva das sec¢des (1, 1.1, 1.1.1...) 4
NBR 6027 Sumario 3
NBR 6028 Resumo 5
NBR 10520 Citagdes dentro do texto 6
NBR 6023 Referéncias (a lista no final) 7

NO CONTEXTO DO IDEIA

Seu TCC nasce de um problema real — de Administracao, Informatica ou Marketing — e
vira projeto na Mostra de Novas Ideias. A ABNT organiza a parte escrita; a criatividade e a
solugdo sao a sua marca. Uma coisa sustenta a outra.
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) Formatacao geral

Configure isso no seu editor (Word, Google Docs ou LibreOffice) antes de comecar a escrever.
Economiza horas de retrabalho.

Item Regra ABNT

Papel A4 (21 cm x 29,7 cm), cor branca

Fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12 no texto

Fonte menor (10) Citacdes longas, notas de rodapé, legendas, paginacao e fontes de
ilustracoes

Margens Superior 3 cm - Esquerda 3 cm - Inferior 2 cm - Direita 2 cm

Espacamento Entre linhas: 1,5 no texto

Recuo de paragrafo Primeira linha: 1,25 cm (uma tecla Tab)

Alinhamento Texto justificado (referéncias alinhadas a esquerda)

Paginacao Numero no canto superior direito, fonte tamanho 10

ATENGCAO A PAGINACAO

Conta-se as péaginas desde a folha de rosto, mas o niumero sé aparece a partir da
Introducao (primeira folha textual). A capa ndo entra na contagem.

Espacamento SIMPLES (1,0) Espacamento 1,5

Citacdes longas - notas de rodapé - referéncias - Todo o corpo do texto: introducdo, desenvolvimento e
legendas - natureza do trabalho (na folha de rosto) concluséao.



S\
@I:n.—. MANUAL ABNT - TCC

a Estrutura do trabalho

O trabalho é dividido em trés grandes blocos, nesta ordem. Os itens marcados como
nao podem faltar.

® 1. Elementos pré-textuais

Vém antes do texto. Preparam e identificam o trabalho.

CCapa) (Folha de rosto> (Folha de aprovagéo) (Resumo) CAbstract) (Sumério Dedicatoria

Agradecimentos Epigrafe Listas de ilustragdes/tabelas

® 2. Elementos textuais

O coracao do trabalho — onde vocé desenvolve a sua ideia.

(Introdugﬁo) (Desenvolvimento) (Concluséo)

® 3. Elementos pés-textuais

Complementam e comprovam a pesquisa.

Referéncias Glossario Apéndice Anexo

APENDICE x ANEXO — NAO CONFUNDA

Apéndice = material que vocé produziu (questionario, protétipo, codigo, planilha).
Anexo = material de terceiros que vocé apenas incluiu (uma lei, um grafico de outra fonte, um
folder).

IDEIA - Manual ABNT para TCC 05
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Numeracao das secoes

Cada capitulo e subitem recebe um numero (NBR 6024). Isso organiza o texto e alimenta o sumario
automaticamente.

Nivel Exemplo Como formatar o titulo

Secéo priméria 1 ) MAIUSCULAS + negrito
INTRODUGAO

Secéo secundaria 2.1 Contexto Primeira mailUscula + negrito

Secao terciaria 2.1.1 Publico- Primeira maiuscula, sem negrito
alvo

Secgéo quaternaria 2.1.1.1 Faixa Italico (evite passar deste nivel)
etéria

REGRAS DE OURO DA NUMERA(}AO
« Sem ponto entre o nimero e o titulo: escreva "1 Introdugcao", nao "1. Introducao".
» Nao se numeram: capa, folha de rosto, resumo, sumario, referéncias, apéndices e anexos.

» Cada secao primaria (capitulo) comeg¢a em uma nova pagina.

Como fica na pratica

1 INTRODUCAO
2 DESENVOLVIMENTO

2.1 Diagnéstico do problema

2.1.1 Levantamento de dados
2.2 Proposta de solucgao
3 CONCLUSAO
REFERENCIAS (sem numero)
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Resumo e palavras-chave

O resumo (NBR 6028) & uma sintese do trabalho inteiro em um Gnico paragrafo. E o que muita
gente |é primeiro — capriche.

Regra Detalhe

Extenséo Entre 150 e 500 palavras

Formato Paragrafo unico, sem recuo, sem tdpicos

Verbos Voz ativa, 3% pessoa ("O trabalho apresenta...", ndo "Eu fiz...")
Conteudo Tema - objetivo - método - resultados - conclusao
Palavras-chave De 3 a 5, logo abaixo, separadas por ponto

Exemplo (curso de Marketing)
RESUMO

Este trabalho apresenta uma estratégia de marketing digital para
pequenos comércios de Sdo José dos Campos. O objetivo foi identificar
0s canais mais eficazes para aumentar o alcance local com baixo
investimento. A pesquisa, de carater aplicado, utilizou entrevistas

com seis lojistas e analise de métricas de redes sociais. Os resultados

indicam que contetdo em video curto e parcerias locais geram maior

engajamento. Conclui-se que a presenca digital planejada é viavel

mesmo com orcamento reduzido.

Palavras-chave: Marketing digital. Comércio local. Redes sociais.

ABSTRACT

O Abstract € o mesmo resumo traduzido para o inglés, seguido das Keywords. Aproveite as
aulas de Inglés para revisa-lo.



[ "o
KS’; MANUAL ABNT - TCC

Citacoes no texto

Citar (NBR 10520) € dar o crédito a quem vocé usou como fonte. Toda ideia que nao é sua precisa
de citacao — copiar sem citar é plagio.

Citacao direta CURTA (até 3 linhas)

Entre aspas, dentro do proprio paragrafo, com autor, ano e pagina.

Segundo Kotler (2017, p. 45), "o marketing digital complementa,

mas ndo substitui, o marketing tradicional".

Citacao direta LONGA (mais de 3 linhas)

Recuo de 4 cm da margem esquerda, fonte 10, espacamento simples e sem aspas.

RECUO DE 4 CM - FONTE 10 - SEM ASPAS
A transformacéo digital ndo é sobre tecnologia, mas sobre estratégia e novas formas de pensar.

Organizagbes que tratam a digitalizagdo apenas como uma questéo de ferramentas tendem a
falhar na entrega de valor real aos seus clientes (SCHWAB, 2019, p. 88).

Citacao indireta (com suas palavras)

Vocé explica a ideia do autor sem copiar. Sem aspas; a pagina € opcional.

O uso de metodologias &geis reduz o tempo de entrega de

projetos de software (SUTHERLAND, 2016).

AUTOR DENTRO x FORA DOS PARENTESES

Dentro: tudo em MAIUSCULAS — (SILVA, 2020, p. 12).
Fora, no texto: s6 a inicial — Silva (2020, p. 12) afirma que...

APUD — CITACAO DE CITACAO

Use quando citar um autor que vocé leu dentro de outra obra:

(PORTER, 1985 apud SILVA, 2020, p. 30)
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Referéncias

A lista final (NBR 6023) traz todas as fontes citadas — e apenas as citadas. Ordem alfabética,
alinhada a esquerda, espacamento simples e uma linha em branco entre uma e outra.

Modelos por tipo de fonte

Livro

SOBRENOME,, Nome. Titulo em itdlico: subtitulo. Edicdo. Cidade: Editora, ano.

KOTLER, Philip. Marketing 4.0: do tradicional ao digital. Rio de Janeiro:
Sextante, 2017.

Site / pagina da internet

SOBRENOME, Nome. Titulo. Site, ano. Disponivel em: URL. Acesso em: dia més ano.

SEBRAE. Como abrir uma empresa. Sebrae, 2023. Disponivel em:

https://sebrae.com.br/abrir. Acesso em: 15 mar. 2026.

Video (YouTube)

CANAL. Titulo do video. Plataforma, ano. Disponivel em: URL.

Acesso em: dia més ano.

Artigo de site / noticia

SOBRENOME,, Nome. Titulo da matéria. Nome do site, ano.

Disponivel em: URL. Acesso em: dia més ano.

DICAS QUE SALVAM
« Més abreviado e em mindsculas: jan. fev. mar. abr. maio jun. jul. ago. set. out. nov. dez.
» O que fica em italico &€ sempre o titulo da obra.

« Guarde o link e a data de acesso no momento em que pesquisa — depois é dificil
recuperar.
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() llustracbes, tabelas e quadros

Gréficos, fotos, prints, fluxogramas e tabelas deixam o TCC mais claro — desde que identificados
corretamente.

Elemento Quando usar

Figura Fotos, gréficos, prints, desenhos, fluxogramas, protétipos
Tabela Dados numéricos; laterais abertas (sem bordas verticais)
Quadro Informacdes textuais; bordas fechadas nos quatro lados

Regra de identificacao

A legenda vai em cima (com o numero e o titulo) e a fonte vai embaixo (fonte tamanho 10). Toda
ilustracdo precisa das duas.

MODELO

Figura 1 — Fluxo de atendimento do sistema

Fonte: elaborado pelo autor (2026).

DETALHES QUE MAIS CAEM EM REVISAO
» Se afigura é sua, a fonte é "elaborado pelo autor". Se veio de outro lugar, cite a fonte real.
« Toda ilustracéo deve ser citada no texto antes de aparecer ("conforme a Figura 1...").

» Numere na sequéncia: Figura 1, Figura 2... / Tabela 1, Tabela 2...
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) Checklist final antes de entregar

Passe por cada item. Se todos estiverem marcados, seu TCC esté pronto para a entrega e para
a Mostra de Novas ldeias.

Formatacao Citacoes e referéncias
[:] Papel A4, fonte Arial/Times 12 [:] Toda ideia de terceiros esta citada
D Margens 3-3-2-2 cm C] Citagcbes longas com recuo de 4 cm
D Espagcamento 1,5 no texto C] Referéncias em ordem alfabética
D Paragrafos com recuo de 1,25 cm C] Todo autor citado esté nas referéncias
D Texto justificado C] Links com "Disponivel em" e "Acesso em"

D Paginas numeradas (canto sup. direito) Revisio final

Estrutura C] Ortografia e gramatica revisadas
[:] Capa e folha de rosto completas [:] Figuras e tabelas com legenda e fonte
[:] Resumo (150-500 palavras) + palavras- [:] Abstract traduzido e revisado
chave

() PDF final gerado e testado

D Sumario confere com o texto C] Aprovacéo do professor orientador

() Introdug&o, desenvolvimento e concluséo

D Cada capitulo comeca em nova pagina

DICA FINAL DO IDEIA

Configure a formatacao antes de escrever e cite as fontes na hora em que pesquisa. Assim, a
ABNT deixa de ser um problema no fim e vira parte natural do seu método — do jeito IDEIA de
fazer: educacao de verdade para o mundo real.

IDEIA — Ensino Médio Técnico - Administracdo - Informatica - Marketing
Duvidas sobre o seu TCC? Fale com o seu professor orientador.



