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RESUMO

Apresentagao clara e concisa dos pontos relevantes do trabalho. Deve-se iniciar
abordando o tema principal do trabalho. Em seguida, indicar a natureza do problema
estudado e o objetivo, o método utilizado na pesquisa e os resultados e conclusdes
mais importantes, sem detalhes. Recomenda-se utilizar o tempo verbal do texto no
pretérito perfeito. A escrita do texto deve ser em fonte Times New Roman ou Arial,
alinhamento justificado, espacamento 1,5cm entre linhas, corpo 12. Usa-se o verbo
na voz ativa e na terceira pessoa do singular.

As palavras-chave devem ser retiradas do resumo, separadas e finalizadas por ponto,
sem negrito, no minimo trés e maximo cinco. Devem ter em média de 150 a 500
palavras.

Nota: Ndo se recomenda utilizar: “O autor descreve...”; “Neste trabalho o autor

", o«

expde...”; “Esta pesquisa...”

Palavras-chave: primeira; segunda,; terceira.



ABSTRACT

Clear and concise presentation of the relevant points of the work, highlighting the
method, objective, results and conclusions of the research. It should be started by
addressing the main theme of the work. Next, indicate the nature of the problem
studied, the method used in the research and the most important findings and

conclusions, without details.

Keywords: first; monday; third.
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Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado
por seu nome especifico, hifen, titulo e respectivo nimero da pagina.

Quando necesséario, com numero igual ou superior a 5, recomenda-se a
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1 INTRODUCAO

(Elemento obrigatorio, o vocdbulo deve ser em caixa alta, negrito).

Parte inicial do texto, na qual devem constar a delimitacao do tema tratado,
problema social, problematica investigativa, objeto de estudo, justificativa, abordagem
metodoldgica utilizada no trabalho e comentarios breves sobre o0 que se seguird em
cada sec¢ao e subsecédo da monografia.

Nota 1: A introducdo deve apresentar-se sem subdivisdes. Primeira pagina
numerada no trabalho.

Nota 2: Nao devem constar citacdes diretas ou indiretas.



14

2 ESTADO DA ARTE

Esta secdo define o quadro tedrico que subsidiara o desenvolvimento da
pesquisa. Neste item o(s) autor(es) do trabalho irdo discutir teoricamente com 0(S)
autor(es) que ja escreveram sobre a tematica trabalhada.

Para essa deve-se adotar no minimo 3 (trés) palavras-chave que devem
constar no tema do trabalho. Ressalta-se que o titulo dessa secdo devera abordar o
objeto de estudo da pesquisa.

Recomenda-se a utilizacdo das seguintes plataformas para pesquisa:
Scielo, Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertacdes, CAPES, Repositério
Institucionais e o Repositério Institucional da FAP. Sendo que deverdo ser utilizadas
no minimo 3 (trés) plataformas. Os dados da pesquisa deveram ser apresentados em

tabelas e as referéncias resultantes dessa devem constar na lista de referéncias.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo e demais que forem necessérias para discussdo acerca do
tema, deverd apresertar “[...] fundamentagéo l6gica do trabalho de pesquisa, cuja
finalidade é expor e demonstrar as pricipais teses defendidas.” (Marconi; Lakatos,
2017, p. 161-162)

E importante que o referencial tedrico utilizado seja adequado ao tema de
estudo. Sendo que o titulo e o subtitulo referente a essa secao e subsecdes deveréo
aborda o tema, esses “[...] ficam, portanto, a critério do autor, que devera ter a
preocupacdo de retratar o conteudo desenvolvido, destacando 0s pontos mais
relevantes do trabalho.” (Nahuz; Ferreira, 2007). E as concepcles teoricas
apresentadas no desenvolvimento do trabalho devem, necessariamente, subsidiar os
resultados e discussoes.

Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha,
alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo, com espacamento 1,5
entre linhas. E devem ser alinhados a esquerda conforme a norma ABNT NBR
6024/2012.

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secao precede seu
titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere.

Exempilo:

2.1 Analise do ensino de criangcas com Sindrome de Down na concepc¢ao de uma

educacao construtiva

3.1 Regras gerais

Os textos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar outas cores
somente para as ilustragdes, se impresso, utilizar papel branco no formato A4 (21cm
X 29,7 cm).

As margens devem ser: esquerda e superior de 3cm e direita e inferior de
2cm.

Recomenda-se, a fonte tamanho 12 cm, Arial ou Time New Roman, para
todo o trabalho, inclusive capa, excluindo citagdes como mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacdo, dados internacionais de catalogacao na fonte, legendas e fontes

das ilustracdes e das tabelas, devem ser em tamanho menor e uniforme (recomenda-
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se fonte 10).

Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas. Exceto
citacdo longa e natureza do trabalho, espagcamento simples.

Recomenda-se a escrita na terceira pessoa do singular, ficando facultativa
a escrita na primeira pessoa do singular e do plural quando devidamente
argumentadas por um referencial metodolégico.

A numeracgéao deve figurar a partir da primeira folha da parte textual, ou seja,
iniciar na Introducéo, contando a partir da folha de rosto (a folha da ficha catalografica
nao confere) até a ultima péagina, incluindo Apéndices e Anexos. Deve ser em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior,
ficando o ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. (Recomenda-se fonte 10).

Quando for necessaria a utilizacao de siglas e abreviaturas, estas deverdo
ser introduzidas entre parénteses apos a sigla ou abreviatura por extenso, quando do
seu primeiro aparecimento no texto. A partir da primeira mencéo, os autores(as) do
trabalho poderao utilizar somente a sigla ou abreviatura.

Exemplo:

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

As equacbes e férmulas devem ser destacadas no texto e, se necessario,
numeradas com algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na
sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte
seus elementos (expoentes, indices, entre outros).

As notas de rodapé! devem ser digitadas dentro das margens, ficando
separadas do texto por um espaco simples entre linhas e por filete de 5cm, a partir da
margem esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da palavra, de forma a destacar o expoente, sem espago entre
elas e com fonte 10. Recomenda-se utilizar o recurso “Inserir nota de rodapé” do
Microsoft Word.

1 Indicacdes, observagdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, podendo também
aparecer na margem esquerda ou direita da mancha grafica. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2011).
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3.1.1 Uso de citacbes

Recomenda-se, se necessario, a utilizacao de citagdo direta e indireta com
as suas respectivas fonte. Outras situagdes, consultar a ABNT NBR 10520/2023.

Citacao direta — quando o autor copia, ou seja, transcreve, literalmente, as
palavras do autor consultado, atentando sempre para o respeito a grafia e a pontuacao
do original. E podem ser citagdes curtas ou longas.

CitacOes curtas (até 3 linhas) — transcritas entre aspas, incorporadas ao
texto, sem destaque tipogréafico, com indicacdo das fontes de onde foram retiradas,

conforme sistema de chamada adotado. Recomenda-se o sistema autor-data.

Exempilo:
Segundo Dias e Pimenta (2005, p. 119) “O turismo é apenas uma das
atividades socioeconémicas que colaboram para as transformacdes do meio

ambiente.”

Ou:

“O turismo é apenas uma das atividades socioeconémicas que colaboram

para as transformac¢des do meio ambiente.” (Dias; Pimenta, 2005, p. 119).

Citacdes longas (mais de 3 linhas) — transcritas sem aspas, destacadas
com recuo de 4 cm da margem esquerda, utilizando fonte tamanho 10, espacamento
simples.

Exempilo:

O leitor na web ndo Ié da mesma forma que o leitor de livros ou revistas de
papel. O leitor-navegador tem o mundo ao alcance do clique do mouse. Basta
0 texto tornar-se monotono para que o leitor dirija-se a outras paragens,
provavelmente para nunca mais voltar. (Almeida, 2008, p. 34).

Ou:
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Segundo Almeida (2008, p. 34)

O leitor na webnéo 1é da mesma forma que o leitor de livros ou revistas de
papel. O leitor-navegador tem 0 mundo ao alcance do clique do mouse. Basta
0 texto tornar-se mondtono para que o leitor dirija-se a outras paragens,
provavelmente para nunca mais voltar.

Citacgéo indireta — quando o autor comenta ou parafraseia as ideias do autor
consultado, sem reproducéo exata das palavras do original.

Exempilo:

Em estudo realizado pela Organizacdo Mundial de Turismo (OMT) em
2002, forma identificados 59 diferentes programas de certificacdo em ecoturismo e

turismo sustentavel no mundo. (World Trade Organization, 2002).

Ou:

Segundo World Trade Organization (2002), em estudo realizado pela
Organizagao Mundial de Turismo (OMT) em 2002, forma identificados 59 diferentes

programas de certificacdo em ecoturismo e turismo sustentavel no mundo.

Citacao de citacéo: Pode ser uma citacao direta ou indireta em que néo se
teve acesso ao documento original. Sera utilizada a expressao apud — citado por,
conforme, segundo. A ordem sera o autor do documento original e depois quem o
citou.

Exempilo:

Para Ruschmann (1977, p. 120 apud Dias; Pimenta, 2005, p. 107), “[...]
guando a filosofia de enriquecer rapidamente der lugar a de cuidar dos produtos e dos
recursos para proporcionarem lucros menores, porém continuos, o problema do

impacto ambiental dara lugar a uma era de turismo responsavel.”

Na lista de referéncia:

DIAS, Reinaldo; PIMENTA, Maria Alzira. Gestao de hotelaria e turismo. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2005.
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Citacdo com énfase ou destaque

A énfase ou destaque em citacdo pode ser feito pelo autor do trabalho e
colocado a expresséao grifo nosso. Ou pelo autor consultado e usara a expressao grifo
do autor. A formatacdo devera ser em negrito.

Exemplo:

“A inovacado e as mudangas tecnolégicas ndo sdo responsaveis somente
pelo aumento da demanda por servigos; elas também possibilitam incrementar a
oferta de servigcos como um todo, oferecendo novas possibilidades ao consumidor.”

(Dias; Pimenta, 2005, p. 188, grifo nosso).

3.1.1.1 Uso de ilustracées e tabelas

As ilustracbes — figuras, fluxogramas, graficos, mapas, organogramas,
fotos, entre outros — e as tabelas devem ser colocadas no texto imediatamente apos
serem citadas ou 0 mais préximo possivel.

Qualqguer que seja o tipo de ilustracao ou tabela, deve conter legenda que
aparece na parte superior, precedida da palavra designativa e autoexplicativas,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
hifen e do respectivo titulo. Usar fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 11,
centralizado e sem negrito.

E, abaixo da ilustracdo ou tabela, deve-se indicar a fonte consultada
(elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio autor), notas e outras
informacBes necessarias a sua compreensao (se houver), conforme a ABNT NBR
10520/2023. Usar fonte Times New Roman ou Arial, tamanho 10, alinhado a esquerda
e sem negrito. Use o recurso do Microsoft Word, Inserir Legenda.

Exemplos:
Fonte: Elaborado pelo autor (2015).

Fonte: Autor (2015).

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

Fonte: GIL (2018, p. 20).
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As fontes das tabelas (informacdo central sdo dados numéricos) e
ilustracdes (graficos, figuras, imagens, quadros, etc) que ndo sao de autoria prépria
deverdo estar listadas nas Referéncias.

Exempilo:

A praca Goncalves Dias (Fotografia 1) € um dos cartdes postais da cidade

de Sao Luis.

Fotografia 1 — Praca Gongalves Dias em S&o Luis do Maranh&o

Fonte: Sao Luis 360° (2017).

Exemplo:
Conforme os dados da Tabela 1, os indigenas estdo em grande nimero na
zona urbana com 298.871.

Tabela 1 — Populagéo de indigenas, por situagcéo domicilio, segundo a localiza¢cdo do domicilio

— Brasil - 2010.
Localizacdo do Populacéolndigena
domicilio Total Urbana Rural
Total 896 917 324 834 572 083
Terrasindigenas 517 383 25963 491 420
Fora de 379 534 298 871 80 663
terrasindigenas

Fonte: Dados da pesquisa (2013).

Para tabelas deve-se seguir as orientacdes das Normas Tabular do IBGE
1998.
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Quadro 1 — Desenvolvimento e competéncias

Areas de Desenvolvimento

Descricao

1. Competéncias sobre processos

Conhecimento nos processos de trabalho

2. Competéncias técnicas

Conhecimento técnico nas tarefas a serem desempenhadas
e tecnologias empregadas nestas tarefas

3. Competéncias sobre a organizagéo

Saber organizar os fluxos de trabalho

4. Competéncias de servico

Aliar as competéncias técnicas com o impacto que estas
acOes terdo para o cliente consumidor

5. Competéncias sociais

Atitudes que sustentam o comportamento do individuo:
saber comunicar-se e responsabilizar-se pelos seus atos.

Fonte: Zarifian (1999) apud Fleury e Fleury (2004, p. 51).

3.2 Alinea e subalinea

As alineas sdo cada uma das subdivisdes de uma secao de um documento.

As subalineas sao a, conforme o nome diz, subdivisdo de uma alinea.

Como elas devem constar:

a) os diversos assuntos que nao possuem titulo préprio, dentro de uma

mesma sec¢ao;

b) o texto que antecede deve termina em dois pontos;

c) as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, usar o recurso do Word

numeracao/iniciar uma lista numerada;

d) quando esgotadas as letras do alfabeto, utiliza-se letras dobradas.

Exemplo: aa), bb), cc)...;

e) o texto da alinea deve comercar por letras mindscula e terminar em ponto-

e-virgula. Sendo que a ultima alinea da lista termina em ponto final;

f) se houver subalinea, o texto deve terminar em dois pontos:

— e as subalineas devem comecar por travessao seguido de espaco;

— apresenta recuo a alinea correspondente;

— inicia por letra mindscula e terminar em ponto-e-virgula. E a ultima

subalinea termiar em ponto final.

g) a segunda e as seguintes linhas do texto das alinea e subalineas comecam

sob a primeira letra do texto das proprias.
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3.3 Outras informacdes

O Trabalho de Concluséo de Curso deve ser elaborado considerando a sua
estrutura formal e os critérios técnicos estabelecidos nas normas da ABNT sobre
documentacédo, no que forem a eles aplicaveis:

a) NBR 14724/2011 —Trabalhos académicos;
b) NBR 6023/2018 — Referéncias;
c) NBR 6024/2012 — Numeracao progressiva;
d) NBR 6027/2012 — Sumario;
e) NBR 6028/2003 — Resumo;
f) NBR 10520/2023 —Citagoes.
A lista de referéncia devera constar em ordem alfabética por sobrenome do

autor.
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4 CONCLUSAO

(Elemento obrigatério. O vocabulo deve ser em caixa alta, negrito).

Parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes
aos objetivos ou hipoteses e sugestdes. Deve resultar de deducgdes légicas sempre
fundamentadas no que foi apresentado e discutido no decorrer do trabalho.

Nota: Recomenda-se a nao utilizacéo de citacao.
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APENDICE A — Questionario aplicado para os professores da rede municipal de
Chapadinha-MA

Apresenta-se no trabalho, em caixa alta, sem negrito, travessao e pelo seu respectivo
titulo. No sumario, em caixa alta, sem negrito e sem numeracao.

Nota: Quando, no trabalho, houver mais de 01 (um) apéndice, devera ser antecedido
de uma folha de abertura, escrita, em negrito, no meio dela e sem indicativo de secao,
a palavra APENDICES.
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ANEXO A — Decreto n° 2.208, de 17 de abril de 1997

Apresenta-se no trabalho, em caixa alta, sem negrito, travesséao e pelo seu respectivo
titulo.

Nota 1: Quando, no trabalho, houver mais de 01 (um) apéndice, devera ser antecedido
de uma folha de abertura, escrita, em negrito, no meio dela e sem indicativo de secao,
a palavra ANEXOS.
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