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MANUAL PARA ELABORACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
DO CURSO DE ZOOTECNIA - ICA/UFJ

1. APRESENTACAO

Esse manual traz informagdes para os alunos regularmente matriculados na
disciplina Trabalho de Conclusédo de Curso 2 (ICA0619) sobre a documentacao,
procedimentos e critérios de avaliagdo da disciplina.

Trabalho de Concluséo de Curso 2 (TCC2) é uma disciplina obrigatéria na formacgéo
do aluno em Zootecnia que objetiva treinar o mesmo na observagdo, obtencao, andlise e
registo de dados técnicos.

Nesse sentido, estabelecer padrdes de normatizagcédo dos relatérios contribui para a
melhoria da qualidade dos trabalhos produzidos no curso de Zootecnia - UFJ, unifica a
linguagem e favorece a difusédo e o acesso dessas producdes pela comunidade interna e
externa a UFJ.

A proposta deste manual é orientar o académico na elaboracéo do trabalho de TCC2.

2.  MODALIDADES

O TCC2 deve ser redigido no formato de artigo (podendo ser produzido nas seguintes
modalidades: revisao bibliogréfica, artigos cientificos, de extenséo ou ensino).

O artigo devera seguir as normas da revista escolhida para a publicacdo. As normas
da revista dever&o constar como anexo do TCC2.

Modalidades:

e Revisdo bibliografica: andlise critica de informagfes cientificas sobre determinado
assunto com o objetivo de contribuir para o conhecimento da area levantando novas
fronteiras do conhecimento, padr6es comuns de resposta e indicacdo de uma solugcdo
para determinado problema. Ressalta-se que apenas a apresentacdo de resultados de
estudos sem a devida interpretacdo ndo € mais recomendada na ciéncia atual. Pode ser
dividida em capitulos e secfes. Geralmente, consiste de Introducdao, Metodologia
[destacar os procedimentos utilizados para a pesquisa bibliografica (como periodo de
busca, base de dados utilizadas, palavras-chaves utilizadas na pesquisa e tratamento
dos dados obtidos da literatura], Referencial Teérico e Conclusao, tendo as Referéncias
Bibliograficas como elemento pés-textual. Pode ainda conter Tabelas e Figuras de forma
gue sejam utilizados de forma logica e que resumem as informacées da literatura.

e Artigo cientifico: publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute ideias,
métodos, técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento (ABNT,

2003), relatando resultados originais, provenientes de uma pesquisa. Geralmente,



3.

consiste de Introducédo, Metodologia, Resultados e Discussdo e Concluséo, tendo as
Referéncias Bibliograficas como elemento pés-textual. Também pode ainda conter
Tabelas e Figuras de forma que sejam utilizados para apresentacdo e discussdo dos
resultados.

Artigo de extensdo: publicacdo de atividades de extensdo resultantes de préaticas
extensionistas promovendo a troca de saberes cientificos e espontaneos, de modo que
ambos os conhecimentos se complementam realizando mudancas positivas para a
sociedade. Geralmente, consiste de Introducéo, Metodologia (como foi desenvolvida a
pratica, publico e abordagem), Resultados e Conclusdo, tendo as Referéncias
Bibliograficas como elemento pos-textual. Também pode ainda conter Tabelas e Figuras
de forma que sejam utilizados para a descricao, ilustracéo e resultados das atividades.

Artigo de ensino: divulgacéo de projetos com abordagens e/ou metodologias de ensino
e processos de aprendizagens inovadores como forma de complementar o ensino
académico. Geralmente, consiste de Introducdo, Metodologia (como foi desenvolvida a
metodologia, publico e desenvolvimento da pratica), Resultados e Discussdo e
Conclusao, tendo as Referéncias Bibliograficas como elemento pés-textual. Também
pode ainda conter Tabelas e Figuras de forma que sejam utilizados para a descrigéao,

ilustracdo e resultados das atividades.

Processo SEI
Deverdo ser abertos dois Processos SEI com relacdo a disciplina TCC:

e Processo com Documentos da disciplina (Processo SEI tipo: Trabalho de
Conclusdo de Curso), aberto pela Coordenagéo do TCC (processo Unico para
todos os alunos):

m  Termo de Aceite do Orientador

m Declaracéo de Aluno Apto a Defesa

m Termo de Alteracdo de Tema de Trabalho de Conclusdo de Curso (se
necessario)

m Ficha de avaliacdo do desempenho do aluno

m Ficha de avaliacdo do relatério e apresentacéo do trabalho de conclusao
de curso pela banca examinadora

m Ata de defesa

e Processo Depoésito Legal (Processo SEI tipo: Sistema de Bibliotecas - Depdsito

Legal), aberto pelos orientadores:

e TECA (formuléario SEI)

e Declaracéo de Aprovacao da Versao Final (formulario SEI)
e PDF da Versao Final

e PDF do Formulario de Metadados (Anexo)



Esse processo é exigido pela UFJ e o aluno sé colard grau se for enviado os

documentos para o Deposito Legal. Todos os documentos, formularios e instru¢des podem

ser encontrados no endereco:

https://bibliotecas.jatai.ufg.br/p/42506-deposito-legal

4. CRONOGRAMA

Na primeira semana do semestre seré divulgada pela Coordenacao do Trabalho de

Concluséo de Curso a data das apresentacdes. A partir dessa data, o académico deve se

atentar aos seguintes prazos:

4.1.

4.2.

Nas primeiras duas semanas do semestre:

A Coordenacdo de TCC ird abrir um processo SEI-UFJ/aluno matriculado na

disciplina;

Os orientadores deverao preencher e assinar o Termo de Aceite do Orientador em
forma de Despacho (Anexo 4);

Caso seja necessario alterar o tema do TCC2, € preciso incluir o Termo de
Alteracdo de Tema de Trabalho de Conclusdo de Curso em forma de despacho
(Anexo 4) no mesmo processo SEI. Poderd haver alteracdo do tema do trabalho
até duas semanas antes da data de apresentacédo do relatorio.

Duas (2) semanas antes da data de apresentacado do relatorio:

Incluir no Processo SEI a Declaracdo de Aluno Apto a Defesa em Forma de
Despacho (Anexo X), assinada pelo orientador com a sugestdo de Banca de

Avaliagéo;

Apenas apos a inclusdo desse documento, sera agendado pela Coordenacao de
TCC2 o horario da apresentacédo e defesa do relatorio;

Entregar a cépia TCC de forma digital e/ou impressa (de acordo com o combinado
com cada membro da banca) que serdo distribuidas aos membros da Banca de
Avaliagéo pela Coordenacdo. Caso a banca seja composta por mais do que trés
membros, o numero de copias deve ser igual ao numero de membros.

A Coordenacao pontuara na “Nota Final” a pontualidade da entrega e distribuira o
relatério aos membros da Banca de Avaliacdo com antecedéncia minima de uma
(1) semana da data de defesa do relatorio.

Caso o0 aluno nao entregue o TCC com a antecedéncia de 2 semanas, sera

descontado 10% da nota total (por pontualidade), também serd descontada a


https://bibliotecas.jatai.ufg.br/p/42506-deposito-legal

pontuacgéo referente a formatacao na Ficha de avaliagéo do relatério final do TCC2
pela banca examinadora.

e O prazo méximo da entrega do relatério a Coordenacéo de TCC é de sete (07) dias
corridos antes da data da defesa. ApGs esse prazo, o aluno serd automaticamente
reprovado na disciplina.

e Entregar uma copia do relatério em formato digital (documento WORD) a
Coordenacdo para conferéncia das normas de formatacdo do trabalho. A
Coordenacao pontuara na “Ficha de Avaliacdo da Defesa e do Relatério” a
formatacdo do relatério, obedecendo os critérios da “Ficha de Avaliagdo da

Formatac&o” da revista escolhida.

4.3. No dia da apresentacgao e defesa do relatorio:

e No dia da defesa do relatério o orientador recebera da Coordenacédo de TCC os
seguintes documentos: Ficha de avaliacdo do desempenho do aluno, Ficha de
avaliacao do relatério e apresentacao do trabalho de concluséo de curso pela banca
examinadora (1 cépia/membro da banca) e Ata de defesa do TCC2 e devera
devolvé-los preenchidos e assinados apos a defesa do trabalho a Coordenacgéo do
TCC;

e No caso de constatado plagio no trabalho, o académico recebera a nota zero na

disciplina e ser4 automaticamente reprovado.

4.4. Apés a Defesa:

Se APROVADO:
O prazo final de envio de toda documentacao sdo sete (7) dias antes do fechamento
do sistema SIGAA. Depois de enviado os documentos (versao final do TCC, folhas de

aprovacao e Ata) o orientador devera incluir e assinar no Processo SEI de Depdsito Legal:

o Termo de Ciéncia e Autorizacdo (TECA): assinam o orientador e o orientado;
o Declaragdo de Aprovacdo da Versao Final: assina somente orientador. Sera
repassada pelo orientador ao aluno, para que este inclua no corpo do TCC.
o TCC em PDF ja completo;
o PDF Formulario de Metadados;
Depois de incluir os documentos enviar o processo a Coordenacgéo de TCC para ciéncia e

verificagdo e esta enviara para a Biblioteca.

ATENCAO: A nota da disciplina Trabalho de Concluso de Curso 2 s6 sera digitada no

sistema SIGAA apés a entrega do trabalho corrigido e demais documentos exigidos.



5.

NORMAS PARA ELABORACAO DO RELATORIO FINAL DE TCC 2

5.1. ESTRUTURA DO RELATORIO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO 2

A estrutura do relatério final de TCC2 estabelece a ordem em que devem ser
dispostos os elementos que o compdem (elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais).

O TCC deve ser construido em forma de Artigo, sendo decisdo do orientador
juntamente com o aluno o tipo de artigo (revisao, artigos cientificos, de extensédo ou ensino).
O trabalho deve estar nas normas do periddico (que devem estar em anexo no relatério do
TCC). No entanto, os elementos pré-textuais e pos-textuais devem estar de acordo com as
normas DA Biblioteca da UFJ / TCC.

Capa (Modelo Biblioteca);

Folha de rosto (Modelo Biblioteca);

Ficha Catalogréafica (Modelo Biblioteca);

Declaracdo de Aprovacao da Versao Final - Gerada pelo SEI
Resumo e palavras-chave (caso ndo tenha no artigo);
Dedicatéria (opcional);

Agradecimentos (opcional);

Epigrafe (opcional);

Sumario;

Listas de tabelas, abreviaturas e ilustracdes — utilizadas apenas se houver mais de 10
itens descritos no texto.

Artigo (Normas da Revista);

Anexos (opcional)

Anexo com as Normas da Revista

Apéndices (opcional)

> Elementos pré-textuais: Capa, Folha de rosto, Ficha Catalografica, Declaracdo de

Aprovacdo da Verséo Final, Resumo e palavras-chave, Dedicatéria, Agradecimentos,

Epigrafe, Sumério, Listas de tabelas, abreviaturas e llustragdes.

> Elementos textuais: Artigo na modalidade escolhida.

> Elementos poOs-textuais: Anexos e Apéndices.

5.2. CONFIGURACOES GERAIS

5.2.1. Papel

O relatério deve ser redigido em papel A4, tamanho 21 cm x 29,7 cm, numa so6 lauda.



5.2.2. Margens

e Superior: 3,0 cm
e Inferior: 2,5 cm

e Esquerda: 3,5cm
e Direita: 2,0 cm

e Recuo:1,5cm

e De cabecalho e rodapé: 1,5 inferior e superior

O numero da péagina deve estar no canto superior direito, a 2,0 cm da borda superior em fonte

Arial tamanho 10, normal alinhado a direita.

5.2.3. Espagos entrelinhas

Os espacos entrelinhas séo assim utilizados:

No texto: espaco de 1,5 entre linhas

Nas notas de rodapé: espaco de 1,0

Nas citagbes recuadas: espaco de 1,0

Nas referéncias bibliogréaficas: espaco de 1,0

Nos titulos de tabelas e figuras: espaco de 1,0

5.2.4. Numeragdes das paginas

A numeracéo é feita com algarismos romanos na parte pré-textual e com algarismos
arabicos nas textuais e pés-textuais.
A primeira pagina da introducéo recebe o nimero arabico 1, porém o algarismo n&o

aparece. S6 aparecerao digitados a partir da segunda pagina.

5.2.5. Formatacéo do texto

Fonte Arial tamanho 11, normal, espaco 1,5; texto justificado, um espago entre 0
titulo e o texto e entre o texto e o subtitulo.

Titulo e subtitulos devem ser apresentados sem recuo.

Esta formatacdo ndo inclui a parte textual, que € definida pelas normas do artigo e

capa e folha de rosto, que tem formatacao propria, de acordo com item 5.3.1 e 5.3.2.

5.3. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
5.3.1. Capa
Elemento obrigatério, para a protegcdo externa do trabalho, sobre a qual se



imprimem as informagdes indispensaveis a sua identificacao transcritas na seguinte ordem,

com todos os elementos centralizados:

Cabecalho: Instituicdo, Instituto e Curso: UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
(UFJ), INSTITUTO DE CIENCIAS AGRARIAS (ICA), CURSO DE ZOOTECNIA
(Arial 12, espacamento 1,50)

autor: em maiudsculas, fonte Arial 12, espacamento 1,15, 50 mm abaixo da
Gltima linha do cabecalho (8 espacos de 1,15 letra tamanho 12);

titulo: em mailsculo em fonte Arial 16 e em negrito, espacamento 1,15. Quando
houver subtitulo, deve ser separado do titulo por dois pontos, sem negrito. No
caso de haver nome cientifico no titulo, serd apresentado em fonte 16,
obedecendo as normas do Cadigo Internacional de Nomenclatura Zoologica e
do Cddigo Internacional de Nomenclatura Botanica a 60 mm (8 espagos de 1,15
letra tamanho 12) da ultima linha do nome do autor;

local: cidade seguida de hifen e a sigla do estado em fonte Arial 12, na linha
imediatamente acima do ano, espagamento 1,15;

ano: em fonte Arial 12, na ultima linha da pagina, espagamento 1,15;

ndo deve ter numeragao no canto superior direito.

5.3.2. Folha de rosto

A folha de rosto deve ter formato Unico padronizado, na fonte Arial 12, contendo

0s seguintes dados:

autor: primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da pagina,
centralizado, maiusculo na primeira linha da pagina;

titulo: centralizado em mindscula e negrito; o subtitulo (se houver) deve ser
separado do titulo por dois pontos, sem negrito, espacamento 1,15, (12 espacos
de 1,15);

nota descritiva: indica a natureza académica, a instituicAio em que foi
apresentada, o curso e o titulo pretendido, devem ser alinhados com recuo do
meio da pagina para a margem direita e digitado em espaco 1,15, separado do
nome do orientador por 8 espacos de 1,15 do autor;

nome do orientador: alinhados com recuo do meio da pagina para a margem
direita separado da nota descritiva por 2 espagos de 1,15;

cidade da instituicéo, seguida da sigla do Estado na linha imediatamente acima
do ano de defesa em letras mailisculas, centralizado;

ano de defesa: ultimo elemento da folha de rosto, inserido na ultima linha da

pagina e centralizado;



e deverd constar a numeracédo da pagina em algarismo romano ii no alto da pagina

do lado direito.

5.3.3. Ficha Catalografica

Deve ser elaborada no link abaixo de acordo com o manual

(https://ficha.dev.ufi.edu.br/files/tutorial.pdf) e inserida no trabalho na parte inferior da

pagina centralizado. Devera constar a numeracao de pagina ii em algarismo romano.

e https://ficha.dev.ufj.edu.br/

Declaracao de Aprovacao da Versdao Final
Fornecida pelas Coordenacdes de Estagios ou de TCC do Curso de Zootecnia, no
momento da avaliagdo pela Banca de Defesa. Obtido por meio do processo SEI de

Repositério Institucional.

5.3.4. Resumo

Trata-se de uma apresentacédo resumida do contetdo redigido em paragrafo unico,
de forma cursiva, concisa e objetiva. Utiliza-se o verbo na voz ativa e na terceira pessoa
do singular, com extensao de 150 a 500 palavras, ndo ultrapassando uma pagina.

O resumo devera constar somente se ndo existir no artigo.

5.3.5. Palavras-chave

Deve conter palavras representativas do contetdo do trabalho, localizadas abaixo
do resumo, em ordem alfabética, separadas por dois espacos, antecedidas da expresséo
palavras-chave e sao grafadas com a letra inicial minUscula, separadas entre si por virgula
e ndo devem conter ponto final, ndo devem constar do titulo.

As palavras-chaves deverdo constar somente se ndo existir no artigo.

5.3.6. Dedicatoria

Elemento opcional, inserido apds a folha de aprovagéo. Nao tém titulo e o formato,
tamanho e fonte a serem utilizados sao de livre escolha do académico. Geralmente, o autor
presta uma homenagem ou dedica seu trabalho a alguém. Devera constar a numeragao

de pégina iv em algarismos romanos.

5.3.7. Agradecimentos
Esta pagina insere-se apds a dedicatoria e € onde o autor faz agradecimentos a

pessoas ou a instituicdes que deram algum tipo de contribuicao ao trabalho e é opcional.


https://ficha.dev.ufj.edu.br/files/tutorial.pdf
https://ficha.dev.ufj.edu.br/

5.3.8. Epigrafe
E item opcional, inserido apés a péagina dos agradecimentos e inclui citacéo
escolhida pelo autor que, de certa forma, embasou a génese da obra. Se houver, devera

constar a numeracao da pagina com algarismo romano no canto superior direito da pagina.

5.3.9. Sumério
O sumério compreende a enumeracao dos capitulos, das divisdes, das se¢bes e de
outras partes que compdem o trabalho, na mesma ordem e contelldo com que aparecem
no texto, seguida de sua paginacdo. Ser4d empregue a numeracao progressiva, sem
indentacdo.
Recomenda-se utilizar a insercdo de tabela com trés colunas para a digitacdo do
sumario e formatacao do texto ou o uso da ferramenta “Referéncias” do Word.
O sumario € o ultimo elemento pré-textual. Capa, folha de rosto, folha de aprovacéao,
dedicatodria, agradecimento e epigrafe ndo constam no sumario.
Os elementos pés-textuais, como referéncias, apéndice e anexos constam no
sumario e ndo tem numeragao.
A apresentacdo do sumario consiste em:
e 0 termo sumario centralizado em letras mailsculas, em fonte Arial 11 e em negrito;
e todos os titulos e subtitulos serdo alinhados a margem esquerda;
e 0s titulos dos capitulos sdo escritos em letras mailsculas e os das
subdivis6es em letras minusculas, exceto a inicial da primeira palavra e a de
nomes proprios;
e uma linha de pontos, com espaco simples, deve interligar a Gltima palavra de
cada capitulo ou subdivisdo ao numero da pagina;
e a coluna de numeracao das paginas deve ter como titulo "Pagina";
e 0s titulos e os subtitulos (se houver), quando extensos e ultrapassarem uma
linha, serdo alinhados pela margem do inicio do titulo da primeira linha;
e Os elementos pOs-textuais, como referéncias, glossario, apéndice,

anexos e indice constardo no sumario, sem numeracao sequencial.

Listas de tabelas, abreviaturas e ilustracdes — utilizadas apenas se houver mais de 10

itens descritos no texto.
5.4. ELEMENTOS TEXTUAIS
O trabalho devera estar nas normas do periédico (que devem estar em anexo no

final do TCC). Apds o titulo do artigo colocar entre parénteses e em italico:

(Artigo formatado de acordo com as normas do periddico XXXXXXXX. Normas nos Anexos)



5.5. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Incorporar 0s anexos e apéndices referentes ao TCC, conforme necessario. Anexar
as normas do periodico escolhido no final do TCC. Seguir as normas de formacgéo de

acordo com item 4.2.



