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1 FINALIDADE

Essa normalizagdo institucional estabelece diretrizes técnicas para a
elaboragao do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), em formato de artigo cientifico,
do Curso de Bacharelado em Administragao do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia
e Tecnologia do Sul de Minas Gerais (IFSULDEMINAS) — Campus Carmo de Minas.
O texto define requisitos de estrutura, formatacdo e apresentagdo, garantindo a
conformidade dos trabalhos académicos com os padrdes institucionais e com as
normas editadas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

O seu conteudo contempla a organizagao dos elementos pré-textuais, textuais
e pos-textuais, os parametros de citacdo e de referéncias, bem como as orientacdes
relativas a entrega, a versao final e a submissao eletrénica. As disposigdes aqui
previstas devem ser observadas em todos os TCC apresentados como requisito
parcial para a obtengao do grau de bacharel em Administragéo.

Essa normalizagdo tem carater normativo e se aplica de forma obrigatoria a
discentes e docentes envolvidos nas etapas de orientagcdo e avaliacdo do TCC,
devendo ser utilizada em conjunto com o modelo institucional. O atendimento integral
as suas disposicdes é condi¢cdo para a aceitagdo e homologagao da versao final do
artigo cientifico.

2 REFERENCIAL NORMATIVO

A elaboragédo do TCC deve observar as normas mais recentes editadas pela
ABNT, responsaveis por disciplinar a estrutura, a formatagcdo e os padrdes de
apresentacao de trabalhos académicos e cientificos.

As normas atualmente adotadas sao:

e ABNT NBR 6023:2025 — Informag&o e documentacédo — Referéncias —

Elaboracéo;

e ABNT NBR 6024:2012 — Informagao e documentagcdo — Numeragao

progressiva das seg¢des de um documento escrito — Apresentagéo;

e ABNT NBR 6027:2012 — Informag&o e documentagdo — Sumario —

Apresentacio;
e ABNT NBR 6028:2021 — Informagao e documentagédo — Resumo —

Apresentacio;



e ABNT NBR 10520:2023 — Informacgao e documentacéo — Citacbes em

documentos — Apresentacéo;

e ABNT NBR 14724:2024 — Informacao e documentacédo — Trabalhos

académicos — Apresentacgao.

Ocorrendo a revisdo, a substituicdo ou a revogagdo de qualquer uma das
normas ou do modelo institucional, deve ser utilizada a versdo mais recente. Nessa
circunstancia, o discente deve implementar os ajustes formais e estruturais
necessarios sob acompanhamento do orientador.

Além das referidas normas, a elaboragdo do TCC deve seguir o modelo
institucional de artigo cientifico, utilizado como referéncia para a aplicagdo desta

normalizag&o, garantindo uniformidade na estrutura e formatagéo.

3 ESTRUTURA DO ARTIGO CIENTIFICO

O TCC deve ser redigido no formato de artigo cientifico, conforme o modelo
institucional do Curso de Bacharelado em Administracdo do IFSULDEMINAS -
Campus Carmo de Minas e em observancia as normas da ABNT, especialmente a
NBR 14724:2024.

A estrutura do artigo € composta por elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais, apresentados obrigatoriamente na ordem indicada a seguir, sem alteragdes

de sequéncia, inclusdo indevida ou supressao de partes previstas.

3.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais compreendem as partes que antecedem o texto
principal, reunindo informagdes necessarias para a identificagcdo, a catalogagéao e a
adequada utilizagdo do trabalho. Para esse modelo, devem ser apresentados na
seguinte ordem:

1. Capa (obrigat6rio);

Folha de rosto (obrigatorio);
Folha de aprovacgao (obrigatorio);
Dedicatéria (opcional);

Agradecimentos (opcional);

S T

Epigrafe (opcional);



7. Lista de figuras (opcional);

8. Lista de tabelas ou quadros (opcional);

9. Lista de abreviaturas e siglas (opcional);

10.Lista de simbolos (opcional);

11.Sumario (obrigatdrio);

12.Titulo do artigo em portugués (obrigatorio);

13.Titulo do artigo em lingua estrangeira (obrigatorio);

14.Resumo e palavras-chave (obrigatorio);

15. Abstract e keywords (obrigatorio).

3.2 Elementos textuais

Os elementos textuais correspondem a parte do trabalho em que é exposta a

matéria, desenvolvendo-se a pesquisa e a apresentacdo dos resultados obtidos.

Devem ser redigidos em linguagem técnica, impessoal e em terceira pessoa,

observando a seguinte sequéncia:

1.

o > oD

Introducao;
Referencial teorico;
Materiais e métodos;
Analise e discusséo;

Conclusao.

3.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pés-textuais correspondem as partes que complementam o

trabalho, reunindo informagdes adicionais e materiais de apoio que integram sua parte

final. Devem ser apresentados na seguinte ordem:

1.

Referéncias (obrigatorio);

2. Apéndices (opcional);

3. Anexos (opcional).



4 NORMAS DE FORMATAGAO

A formatagcédo do TCC deve observar integralmente as disposicbes da ABNT
NBR 14724:2024 e do modelo institucional do Curso de Bacharelado em
Administragdo do IFSULDEMINAS — Campus Carmo de Minas.

A extensao do artigo deve compreender entre 30 (trinta) e 35 (trinta e cinco)
laudas, abrangendo os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais, excetuados os

apéndices e anexos.

4.1 Papel e margens

O trabalho deve ser produzido em papel branco, formato A4 (210 mm x 297
mm), com impressao em apenas uma face.

As margens devem obedecer as seguintes medidas:

e Superior e esquerda: 3 cm;

e Inferior e direita: 2 cm.

4.2 Fonte e tamanho

A tipografia padréo é Arial, sendo adotadas as propor¢des abaixo:
e Tamanho 12 para o texto principal;
e Tamanho 10 para citagdes diretas com mais de trés linhas, notas de
rodapé, legendas e fontes de figuras, quadros e tabelas;
e Tamanho 12 em negrito para titulos de se¢des primarias.
O uso de destaque em italico € restrito a termos estrangeiros e nomes
cientificos; ja o destaque em negrito, aplica-se exclusivamente aos titulos e subtitulos.

Por fim, o sublinhado n&o deve ser utilizado.
4.3 Espacamento e paragrafos
O espagamento corresponde a distancia entre as linhas do texto e entre os

paragrafos, enquanto o paragrafo representa a unidade basica de desenvolvimento
das ideias, iniciada por recuo e encerrada por ponto.



e Espacamento entrelinhas de 1,5 em todo o texto;

o Citagdes longas, notas de rodapé, legendas, resumos e referéncias devem
ter espagamento simples;

e Recuo de 1,25 cm na primeira linha de cada paragrafo;

e Texto justificado;

e Espacamento antes e depois dos paragrafos igual a 0 cm.
4.4 Paginagao

A numeragao das paginas deve seguir a seguinte orientagao:

e Algarismos arabicos, posicionados no canto superior direito;

e Todas as folhas sdo contadas, exceto a capa;

e A numeracéo visivel tem inicio na pagina em que comeca o artigo
cientifico;

e Os elementos pré-textuais (folha de rosto, resumos, sumario etc.) sdo
contados, mas ndo apresentam numero expresso;

e O numero da pagina deve manter o mesmo tipo e tamanho de fonte do

corpo do texto, sem sinais ou abreviagdes.
4.5 Titulos e se¢des

A numeragao progressiva das segdes deve atender a ABNT NBR 6024:2012,
devendo ser observadas as seguintes disposigdes:
¢ N3&o usar pontuagado apds o numero da secao;
e Incluir 01 (um) espacgo de 1,5 cm entrelinhas entre o titulo e o texto
subsequente;
o Titulos das segdes principais (ex.: 1 INTRODUCAO, 2 REFERENCIAL

TEORICO) em caixa alta, em negrito e com alinhamento a esquerda.
4.6 Figuras, quadros e tabelas

A inclusado de figuras, quadros e tabelas deve seguir as disposi¢cdes da ABNT
NBR 14724:2024, observando-se os critérios abaixo:



e Numeracdo sequencial por tipo (Figura 1, Tabela 2, Quadro 3), conforme a
ordem de citagao;

e Titulo acima do elemento, em fonte tamanho 10, com alinhamento
centralizado;

e Indicagao da fonte abaixo, antecedida da expresséo “Fonte:”, inclusive
quando o material for de autoria propria;

e Insergao proxima ao trecho em que o elemento é mencionado;

e Uso de cores permitido, desde que nao comprometa a leitura ou a
impressao;

¢ Nenhum elemento pode ultrapassar as margens ou conter molduras

decorativas.

5 CITAGOES E NOTAS DE RODAPE

As citagdes sdo mencgdes, no texto, de uma informacéo extraida de outra fonte.
Devem seguir a ABNT NBR 10520:2023, utilizando o sistema autor-data, no qual o
sobrenome do autor e o ano da publicacdo aparecem no corpo do texto, com

correspondéncia obrigatoria na lista de referéncias.

5.1 Citacao direta

A citacdo direta € a reproducéo literal do texto original, preservando grafia e
pontuacgao, podendo ser curta ou longa. A citagao direta curta é aquela que possui até
trés linhas e deve ser inserida no proprio paragrafo do texto, entre aspas duplas. Por
integrar o corpo do texto, deve manter o mesmo tamanho de fonte, espagamento e
alinhamento do paragrafo em que se insere. Exemplo: Segundo Silva (2024, p. 58), “a
gestdo publica deve basear-se em principios de eficiéncia e transparéncia”.

Ja acitagao direta longa é a transcrig&o literal de trecho com mais de trés linhas,
devendo ser apresentada em paragrafo proprio, sem aspas, com recuo de 4 cm a
partir da margem esquerda, fonte tamanho 10 e espagamento simples. Essa
configuracéo diferencia o excerto do texto autoral e indica, de imediato, a origem do
conteudo. Exemplo: Conforme Oliveira (2025, p. 112):



A administragdo moderna exige planejamento integrado e controle
sistematico das agdes institucionais, com foco em resultados
verificaveis. Para alcancar esses resultados, é necessario estabelecer
objetivos mensuraveis, indicadores de desempenho e mecanismos de
avaliagdo continua, garantindo a transparéncia dos processos e a
efetividade das politicas publicas.

As supressdes nas citagdes diretas devem ser indicadas por colchetes com
reticéncias [...]; as inser¢gdes do autor, entre colchetes; e as énfases acrescidas, com

a indicagao (grifo nosso).

5.2 Citagao indireta

A citacdo indireta corresponde a uma parafrase das ideias do autor, redigida
com palavras proprias e sem o uso de aspas, devendo preservar o sentido e a
precisdo conceitual do texto original. Exemplo: A eficiéncia administrativa esta
diretamente relacionada a integragao entre planejamento e execugéo (Oliveira, 2025,
p. 12).

5.3 Citacao de citacao

A citagcdo de citacdo é utilizada apenas quando o texto original ndo esta
acessivel, empregando o termo apud (citado por). Exemplo: (Weber, 1922, apud
Souza, 2021, p. 45). O uso de apud deve ser restrito a situagées em que néo seja

possivel consultar a obra original.

5.4 Regras complementares de citacao

Nas citacbes de obras com até trés autores, devem ser indicados todos os
sobrenomes; quando houver quatro ou mais, menciona-se apenas o primeiro, seguido
da expresséo et al..

Em casos de tradugéo livre, deve ser incluida a expresséo (tradugdo nossa)
apos a citagao.

Quando houver obras de um mesmo autor publicadas no mesmo ano, a
diferenciagao deve ser feita por meio de letras minusculas, adicionadas ao ano da
publicacdo, como em 2023a e 2023b.
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5.5 Notas de rodapé

As notas de rodapé tém funcido exclusivamente explicativa e devem ser
utilizadas para comentarios, observagdes ou complementagdes que contribuam para
a compreensao do texto, sem substituir as citagdes formais.

e Numeradas sequencialmente ao longo de cada segao, em algarismos

arabicos;

e Fonte Arial 10, espagamento simples, alinhamento justificado e recuo de 0

cm;

e Devem constar no rodapé da mesma pagina em que o numero aparece no

texto;

e Nao devem incluir referéncias bibliograficas, enderegos eletrénicos ou

citagdes de obras.

O uso de notas deve ser limitado a informagdes que esclare¢cam o conteudo,
preservando a objetividade e a fluidez textual.

6 FLEXIBILIZAGAO E ACESSIBILIDADE

Essa normalizagdo podera ser excepcionalmente flexibilizada para garantir
condi¢cbes equitativas de elaboragdo, formatacdo, apresentacdo e avaliacdo do
Trabalho de Conclus&o de Curso por discentes com deficiéncia ou com necessidades
educacionais especificas, observadas as diretrizes da legislagdo nacional e das
politicas institucionais de acessibilidade e inclusao.

As adaptagbes poderao abranger aspectos técnicos, estruturais, graficos ou de
formatacgao, inclusive no que se refere as normas da ABNT, quando imprescindiveis
para viabilizar o desenvolvimento do trabalho em conformidade com as condigbes
individuais do(a) discente.

A solicitacdo devera ser formalmente apresentada pelo(a) discente, instruida
com documentacdo comprobatéria ou parecer técnico que ateste a necessidade da
adequacao, sendo sua avaliagdo e decisdo de competéncia do(a) orientador(a), com
manifestacdo expressa da Coordenagao do Curso.

A flexibilizacdo concedida devera ser formalizada por meio de registro
administrativo e integrar o processo avaliativo do TCC, servindo de referéncia para as

etapas de orientagcédo, banca examinadora e arquivamento institucional.
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7 PROCEDIMENTOS DE ENTREGA E AVALIAGAO

A entrega e a avaliagdo do TCC devem atender as diretrizes do Curso de
Bacharelado em Administracdo do IFSULDEMINAS — Campus Carmo de Minas, em
conformidade com o regulamento interno, o calendario académico e as orientagdes
institucionais vigentes.

O artigo cientifico, em sua verséo final, deve ser entregue ao(a) orientador(a) e
aos(as) avaliadores(as) da banca examinadora em trés formatos complementares:

e Arquivo editavel (.docx): elaborado conforme o modelo institucional

disponibilizado pela Coordenacgao do Curso;

e Arquivo em formato .pdf: gerado a partir da verséo final revisada, mantendo
diagramacéo e formatagao idénticas a versao editavel;

e \Versado impressa: encadernada em espiral, impressa em papel branco
formato A4, com capa padronizada segundo o modelo institucional e
conteudo idéntico ao das versdes digitais.

Todas as versdes devem manter equivaléncia integral de conteudo e
formatacao, observando rigorosamente as normas da ABNT e o modelo oficial do
Curso.

ApOs a defesa, as observagdes apresentadas pelos(as) avaliadores(as) devem
ser examinadas em conjunto pelo(a) orientador(a) e pelo(a) discente, com vistas a
verificagdo de pertinéncia e a implementagao dos ajustes recomendados.

As alteragcdes devem ser concluidas no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos,
contados a partir da data da defesa, devendo a versao final do trabalho, constando as
corregdes, ser enviada/entregue a Coordenacgao do Curso.

8 DISPOSIGOES FINAIS

Os casos omissos nesta normalizagao seréo deliberados pela Coordenagao do
Curso de Bacharelado em Administracdo, observadas as normas institucionais, o
regulamento interno do curso e as diretrizes da legislacdo educacional vigente.

As situagbes excepcionais poderdo ser submetidas a analise conjunta da
Coordenagédo e do Colegiado do Curso, quando demandarem manifestagcéo

complementar de natureza administrativa ou académica.
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NOTA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Esta normalizagao foi elaborada pelo Prof. Dr. Caio Eduardo Costa Cazelatto e
possui carater oficial no ambito do Curso de Bacharelado em Administracdo do
IFSULDEMINAS, Campus Carmo de Minas.

O documento deve ser utilizado em conjunto com o modelo de TCC em formato
de artigo cientifico, destinando-se a padronizagao dos trabalhos apresentados como
requisito parcial para a obtencgao do titulo de Bacharel em Administragao.

Seu uso € restrito ao curso e ao Campus Carmo de Minas, ndo sendo
recomendada sua adocgdo por outros campi, instituicdes, cursos ou finalidades
diversas. Qualquer reprodugdo ou adaptagdo devera preservar a integridade do

conteudo e indicar sua origem institucional.



