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APRESENTACAO

Este Manual de TCC foi elaborado com o objetivo de atender as necessidades
dos discentes e orientadores na construcdo dos Trabalhos de Conclusdo na
modalidade de monografia. Ressalta-se que este Manual n&o visa substituir os livros
de metodologia de pesquisa, nem a ABNT (Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas) ou as orientagcbes especificas de cada curso, uma vez que seu interesse
primordial é facilitar o entendimento das normas técnicas de apresentacdo de
trabalhos cientificos, proporcionando aos discentes a sistematizagcdo da escrita
sobre o fazer cientifico e com isso auxiliar os estudantes nessa etapa da vida
académica.

O Manual foi desenvolvido de acordo com as normas da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas — ABNT-NBR 6023/2018 sobre Referéncias, 10520/2002 sobre
Citacoes, 14724/2011 sobre Apresentacao de Trabalhos Académicos, entre outras
que se fizerem necessarias.

Esta obra foi organizada pelo Grupo de Cultura e Estudos em Turismo (GCET),
ligado ao Departamento de Turismo e Hotelaria (DTH) do Centro de Comunicagéo,
Turismo e Artes (CCTA) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB)



APRESENTAGCAO DO TEXTO

A apresentagédo do TCC deve seguir a estrutura abaixo.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS:

Capa (obrigatoria),

Folha de rosto (obrigatoria),

Ficha catalografica (obrigatoria),

Folha de aprovagéao (obrigatéria),

Dedicatéria (opcional),

Agradecimentos (opcional),

Epigrafe (opcional),

Resumo em lingua portuguesa (obrigatério),

Resumo em lingua estrangeira — Abstract (obrigatério),
Lista de ilustragbes (opcional, mas recomendado),
Lista de tabelas (opcional, mas recomendado),

Listas de abreviaturas e siglas (opcional, mas recomendado),
Lista de simbolos (opcional, mas recomendado),
Sumario (obrigatério), e,

Errata (opcional),

Os elementos, tais como: errata, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe e listas,
embora opcionais, podem ser inseridos quando necessarios e até enriguecem o
trabalho.

A funcdo do sumario € evidenciar o encadeamento das ideias de forma
organica, a0 mesmo tempo em que da unidade a estrutura do trabalho. Isto é
possivel quando os capitulos obedecem a uma sequéncia l6gica metodologicamente

dividida em partes distintas.



ELEMENTOS TEXTUAIS:
Introducgéo (obrigatorio),
Desenvolvimento (obrigatorio),
Metodologia (obrigatorio),

Consideracgdes finais (obrigatorio).

Introdugdo, desenvolvimento, metodologia e consideragdes finais sdo os
elementos textuais, na verdade o corpo do trabalho. Ndo ha trabalhos académicos

sem que esses elementos se fagam presentes.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS:
Referéncias (obrigatorio),
Apéndices (opcional),

Anexos (opcional),



CONFIGURACAO DAS PAGINAS
@® Tamanho do papel: padrédo A4 (210 mm x 297 mm);

O trabalho deve ser impresso em papel oficio formato A4 (210 mm x 297 mm);
digitado no anverso das folhas (frente), com excecao da folha de rosto (que trara no
verso a ficha catalografica), na cor preta, com excecado das ilustragdes, que fica a

critério do autor.

@® Margens:

As folhas devem apresentar margem esquerda e superior a 3 cm; direita e inferior de 2

cm;

® Espagamento:

Usar 1,5 entre linhas. Exceto nas citagbes diretas onde o espagamento é 1,0 (simples).
Todo o texto deve ser digitado com alinhamento justificado e espagamento de 1,5 entre
linhas. As citagdes de mais de trés linhas, o resumo, as notas de rodapé, as
referéncias, as legendas das ilustracdes e tabelas, a ficha catalografica, a capa e a
contracapa, os titulos das listas dentro do texto e o glossario sdo digitados com
entrelinhamento (espagamento) simples.

Os titulos de cada secéo, parte ou capitulo, denominado de sec¢ao primaria deve iniciar
em folha distinta, na parte superior da pagina, e separada dos textos que os sucedem
por dois espacos 1,5, entre linhas. Os titulos das subsec¢des ou subcapitulos, ou ainda,
as sec¢des secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias devem ser separadas do

texto que os precede ou que os sucede por um espago.

QUADRO 1- Espagamento, tipo e tamanho de fonte
Espagamento entre

Descrigao linhas Tipo e tamanho de fonte
Texto 1,5 Times New Roman ou Arial (12)
Citacao direta Simples Times New Roman ou Arial (11)
Notas de Rodapé
Dentro de Tabelas e Simples Times New Roman ou Arial (11)
Quadros
Resumo
Em titulos com mais de Simples Times New Roman ou Arial (12)
uma linha

Fonte: NBR 10520: 2002



10
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@® Alinhamento

Os titulos com indicativo numérico devem ser alinhados a margem esquerda,
separados apenas por um espago de caractere. Os titulos sem indicativo numérico,
quais sejam: agradecimento, lista de ilustragdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de
simbolos, resumo, abstract, sumario, apéndices, anexos, sdo centralizados e estido
localizados nos elementos pré-textuais e nos pds-textuais. O alinhamento das secoes,
no sumario, deve ser feito a margem esquerda, sem reentrancias. O deslocamento s6
€ permitido no uso das alineas, utilizando-se de letras antecedendo o conteudo sem

titulo.

@® Tamanho e forma da letra do texto:

Usar fonte Arial (preferencial), tamanho 12 ou Times New Roman (opcional) tamanho
12 (a capa e os itens e subitens podem ser escritos em tamanhos maiores e em
negrito);

Os titulos obedecem a seguinte formatagao: titulo principal: CAIXA ALTA, negrito,
tamanho 12. Para subtitulos sugere-se: CAIXA Baixa, sem negrito, fonte 12. Demais
divisbes: somente a primeira letra em maiuscula.

Para as citagdes com mais de mais de trés linhas, nas notas de rodapé, paginacao,

legendas de ilustragdes e tabelas deve-se usar tamanho 11 para a fonte.

@® Paginagéo:

A numeragao de paginas ABNT nada mais € do que a contagem das paginas do
trabalho de acordo com a normatizacdo da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas.
Essa contagem comecga a partir da folha de rosto, portanto, a capa nado entra na
numeragao. Os numeros comegam a aparecer, por sua vez, a partir da pagina da
introducao.

De acordo com a NBR 14724, os elementos pré-textuais (capa, folha de rosto,errata,
folna de aprovagédo, dedicatoria, resumo, listas e sumario) ndo devem aparecer

numerados.
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Na parte textual a numeragdo, em sequéncia, é colocada em algarismos arabicos.
Segundo norma da ABNT: “todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente, mas n&do numeradas. A numeragao é colocada,
a partir da primeira folha da parte textual, 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. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de
maneira continua e sua paginagdao deve dar seguimento a do texto principal”. O

tamanho ideal da fonte é 10.

® Redacao
Use o verbo sempre na forma impessoal (3% pessoa), isso cria maior isengdo entre o
pesquisador e o texto e evita a variagdo entre singular e plural. Utilize uma Unica forma.

Evite reticéncias e pontos de exclamacgao, neologismos, lugares comuns (frases feitas).

@® Inicio de Capitulos

Os capitulos sempre iniciam em paginas novas. O titulo da se¢ao nao deve aparecer no
final de uma pagina e o seu conteudo na pagina seguinte;

Evitar isolar uma s6 linha de texto no fim ou no inicio da pagina, sendo permitido,

nesses casos, deixar algumas linhas em branco no fim da pagina;

@® Siglas

Sempre que aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede
a sigla, colocada entre parénteses. ApOs esse primeiro registro ndo se faz mais
necessario citar o significado da sigla no texto.

Exemplo:

Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)



RECURSOS GRAFICOS PARA APRESENTAGAO DOS TITULOS DAS SEGOES DO TCC.

QUADRO 2 — Recursos graficos

12

Titulo de

Apresentagao

Exemplo

Secao primaria

Em letra maiuscula, com
negrito, fonte 12

1 METODOLOGIA

Secgao secundaria

Em letra maiuscula, sem
negrito, fonte 12

1.1 AMOSTRA

Secao terciaria

Somente as iniciais em
maiuscula, com negrito,
fonte 12

1.1.1 Pesquisa de Campo

Secao quaternaria

Somente as iniciais em

maiuscula, sem negrito,
fonte 12

1.1.1.1 Tabulacao dos
Dados

Sec¢ao quinaria

Somente as iniciais em
maiuscula, sem negrito,
fonte 12

1.1.1.1.1 Técnica de
Tabulagao

Fonte: NBR 6024, 2012.
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COMO NUMERAR AS PAGINAS DOTCC

No TCC os elementos pré-textuais ndo devem ser numerados explicitamente.
Assim, para definir onde 0os numeros vao aparecer ou nao, € necessario inserir uma
quebra de pagina.

Coloque o cursor no final da ultima pagina dos elementos pré-textuais e insira

uma quebra de pagina.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referén Correspondéncias Revisdo Exibicio
: - = ] = =
= e = i . |2 Alinhar *
j I cores by lj = Quebras & ) N Recuar EsEa(amenta = E 7y |2 Alinhar
Ll Fontes ~ t = Quebras de Pigina 0m 3 S Antes opt & . ' 1% Iiag
Temas Margens Orientacio Tamanho Colunas = i lg= P Queb Painel de "
- [0]Ereitos - 5 5 % = Pagina 0em 2 %E Depois: 0pt Selecio
- R i » Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina . B I
Temas Canfigurar Pagina | N comes Paragrafa Organizar L
= prm—
[v] T BN T [ VAR v R e T TSNS VIR NP SN s A |
") Coluna ' " ' "
Indica que o texto apés a quebra de coluna serd iniciado
— [ =|=|  na coluna seguinte.
2 Quebra Automitica de Texto
ol =] Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web, Por
| exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.
= Quebras de Secio
= Préxima Pagina
o W Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na
=01y paginasequinte.
Continuo ERTACAOY
—| Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na mesma |, = o
- =| pagina. i-textuais- néo' devem- ser numerados-
3 Pagina Par os- nlimeros- vo: aparecer- ou- néo,- &
Ll Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na
R =4 préxime pagina com nimero par.
m : Pagina impar
2 Insere uma quebra de secdo e inicia a nova secio na
:J;ﬁ proxima pagina com namero impar.

Ap0s inserir a quebra de pagina selecione a segunda pagina da introdugao e,

no cabegalho, clique duas vezes com o0 mouse.

i '
m Péginalnicial  Inserir  Layout da Pagina Referfncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicdo Design @

j j j ':1{ j EE J, 5 Anterior | Primeira Pagina Diferente 5 cabecalho Adma:  1,25em @
= =1 (Bl = | - =4 r: F = ) i -
= . £ S - (5} Préxima [T Diferentes em Paginas Pares ¢ Impares | [+ Rodapé Abaixo:  1,25em -
Cabecalho Rodapé Numero de | Datae Partes Imagem Clip-Art @ ol . Fechar Cabecalho
2 bataae | |fieal Aisis: < [ incular a0 Anterior|| [7] Mostrar Texto do Documento 5] Inserir Tabulagio de Alinhamenta R dag
Cabecalho e Rodapé Inserir Opcdes Posicdo Fechar
(L] 0L 1 2131 41 5. 1-6-1 7 j-B 191 101 4 1 2.1 31 -8 1 poluaealCEmai E
L & &
Rodapé Secio 1-
1
1
| | Cabecalho -Secio 2- Mesmo que a secio anterior

Clique para desmarcar a opc¢éao vincular ao anterior. Com isso a se¢ao 2, do
cabecalho, ficara diferente da sec¢éo 1.

Para inserir a numeracdao de paginas. Clique 2 vezes no cabecalho da
primeira pagina da introdugdo. Com o cabecgalho ativo clique na aba inserir, depois

numero de paginas e em seguida inicio de pagina (conforme a figura abaixo).
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[XCIOC  Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio I Design

: = = PRl s @
W L :
B = &8 & d
Folha de Pagina em Ousbra | Tabela | Imagem Clip-Art Formas Smartart Grafico Instanténea | Hiperlink Indicador Referéncia  Cabecalho Rodapé
- - - Cruzada - -

Rosto~ Branco  de Pagina

Paginas

A |2 Linha de Assinatura ~
—— [SpatacHora

Caixade Partes Wordg

a Texto~ Rapidas ~

Inicio da Pagina

Fim da Pagina

T @

Equacio Simbolo

Letra
Capitular - 88 Objeto ~

Simbolos

] Margens da Pagina
Posicio Atual »

Formatar Numeros de Pgina...

Remover Numeros de Pagina

Ry | sawvar selecio:como Nmefo gé Pégina (Acima)

e, e

Agora vocé precisa mudar a contagem das paginas. Para isso, acesse esse
caminho: Inserir > Numero de Paginas > Formatar numero de pagina’.

r Pagina Inicial Lsyout daPigina  Referéndas  Comespondéndas  Revisio  Exibicio | Design
Linha de Assinatura = n ﬂ

B 0O s ™l « @ 2 = ] 2 4

= EEl iy [} Data e Hora

Folha de Pigina em Ouebis | Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantineo | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Caade Partes WordArt Letra Equacio Simbolo

Rosto~ Branco dePagina| + - - Cruzada - - Testor Rapidas~ ~  Capitular- ' Obieto = - -
Paginas lustracdes Links Cabecalho € R [ nicio da Pagina | Texte Simbalos

Eim da Pagina

Margens da Pagina
Posicao Atual

| Remover Ntimeras de Pagina

Formatar Niil Pagina

Alterar o formato da numeracio
de paginas usada no cabecalhe
guistp

Marque a opcéo “Comecar da segao anterior”.

Pagina Inicial [lnsew[ LayoutdaPigina  Referéndias  Comespondéncas  Revisio  Exibicio | Design T &

B FP Pl sl @ B g 4 & e T o

Folhade Fagina em Quebra | Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantaneo | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Numero de | Caixade Partes WordArt  Letra : Equacio Simbolo
Rosto~ EBranco  de Pagina - - - Cruzada - . Pagina= | Tedto~ Répidas= v  Capitular- "4 Objeto - o %

Paginas llustracies Links Cabecalho e Rodapé Texto Simbalos
113 3c 04 15 (& (-7 | &1 8 1 10- 1 il D 1B I-
Formatar nimero de pagina 2 X
"""""""" Eormsto doninero:
[0 incuir nimero do capitulo

——
—

11, A

Os numeros serédo inseridos nas folhas de maneira automatica, conforme a

formatacéo.
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Colocar a Logo

/ UFPB

...em TURISMO
ou HOTELARIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA —
CENTRO DE COMUNICACAO, TURISMO E ARTES
DEPARTAMENTO DE TURISMO E HOTE IA
CURSO DE BACHARELADO EM ...........

(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; espago simples entre
linhas; centralizado)

NOME COMPLETO DO (A) ALUNO (A)

(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; espago simples entre linhas; centralizado)

TITULO DO TRABALHO: subtitulo quando houver
(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; subtitulo (se houver) sem negrito e em caixa
baixa; espago simples entre linhas; centralizado)

A cidade/ sigla do Colocar o ano que

estado da Instituicao _ .
¢ N)AO PESSOW sera a defesa do

2020 trabalho
(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; espago simples entre linhas).
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Modeloda FOLHA DE ROSTO

NOME COMPLETO DO (A) ALUNO (A)

(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; espago simples entre linhas)

TITULO DO TRABALHO: subtitulo quando houver
(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; subtitulo (se houver) sem negrito e em
caixa baixa; espago simples entre linhas, centralizado)

Marcar recuo 8cm na Trabalho de Concluséo de Curso
régua para esse texto. —>apresentado ao Curso de Bacharelado em
Alinhamento justificado XO000XXXXX da  Universidade Federal da
Paraiba, Centro de Comunicag¢ao, Turismo e
: : Artes, Campus |, Jodao Pessoa — PB, em
Turismo ou Hotelaria. umprimento as exigéncias para a obteng&o
Colocar apenas o seu
do Grau de XXXXXXXXX, da

curso . ) ;
Universidade Federal da Paraiba — Campus |,

Jodo Pessoa/PB.

(fonte tamanho 12, caixa baixa, espago simples entre linhas, sem negrito)

ORIENTADOR(A): titulagdo (a maior) e
nome completo do (a) Prof.(?) orientador (a)
(fonte tamanho 12, caixa alta, negrito)

JOAO PESSOA/PB
2020
(fonte tamanho 12; caixa alta; espaco simples entre linhas; sem negrito)
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FICHA CATALOGRAFICA, VERSO DA FOLHA DE ROSTO, (obrigatéria)
Modelo/exemplo de ficha catalografica.

A Ficha Catalografica traz as informagbes fundamentais do documento, tais
como: autor, titulo, local, assunto, numero de folhas, etc. Deve ser impressa no verso
da folha de rosto, na metade inferior da pagina, contida num reténgulo de
aproximadamente 12,5 x 7,5 cm. E fundamental que as margens e espacos sejam
mantidos.

Atencao: vale ressaltar que, embora as orientacdes para elaboracido da Ficha

Catalografica estejam contidas neste manual, cabe a (o) bibliotecaria (o) elaborar a

referida ficha com base nas informacdes (resumo, quantidade de folhas, titulo do

trabalho e nome completo do (a) pesquisador (a) fornecidas pelo (a) pesquisador (a).

Consulte as orientacoes junto a coordenacdo do seu curso.

Exemplo de Ficha Catalografica

Ad411  Alimentacao e sustentabilidade / Organizadores: Rodrigo
Machado Vilani, Elidio Vanzella, Adriana Brambilla. - Jo&o
Pessoa: Editora do CCTA, 2019,
307 p. - il. - (Sére Alimentacao & Cultura)

ISBN: 978-85-9559-157-8

1. Alimentos Sustentdveis. 2. Cultura Alimentar.
3. Agroecologia - Mercados. 4. Agrotdxicos. 5. Seguranga
Alimentar. |. Vilani, Rodrigo Machado. Il. Vanzella, Elidio.
lll. Brambilla, Adriana.

UFPB/BS-CCTA CDLU: 641-022.316
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Modeloda FOLHADE APROVACAO

NOME COMPLETO DO(A) ALUNO(A)

(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; espago simples entre linhas; centralizado)

TITULO DO TRABALHO: subtitulo quando houver
(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; subtitulo (se houver) sem negrito e em caixa
baixa; espago simples entre linhas, centralizado)

Marcar recuo 8cm na Trabalho de  Conclusdao de Curso
régua para esse texto. —>apresentado ao Curso de Bacharelado em
Alinhamento justificado X00000Kxxxx  da  Universidade Federal da

Paraiba, Centro de Comunicagao, Turismo e

: : Artes, Campus |, Jodo Pessoa — PB, em

limine 90 IO ErE. umprimento as exigéncias para a obtencéo

Colocar apenas o seu

curso do Grau de XXXXXXXXX, da
Universidade Federal da Paraiba — Campus |,
Jodo Pessoa/PB.

(fonte tamanho 12; caixa baixa; espaco simples
entre linhas; sem negrito)

Aprovado em............ [iveiin. Loveiiiaaaannn.

BANCA EXAMINADORA

(fonte tamanho 12; negrito; caixa alta; centralizado)

Prof.(?) (°) Maior titulagao e nome completo (caixa baixa; s/negrito)
Orientador (a)

Prof.(* ) (°) Maior titulacao e nome completo (caixa baixa; s/negrito)
Examinador (a)

Prof.(?) (°) Maior titulacao e nome completo (caixa baixa; s/negrito)
Examinador (a)
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DEDICATORIA (opcional) (N&o aparece a palavra dedicatdria)
Modelo/exemplo de dedicatéria

Pagina na qual o autor presta uma homenagem ou dedica o seu trabalho a

outras pessoas, texto em italico.

Aos meus pais.

Dedico
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AGRADECIMENTOS (opcional)

Texto de agradecimento a pessoas e/ou instituicbes que contribuiram na
elaboragdo do TCC e em sua vida académica. O titulo “AGRADECIMENTOS” deve

estar centralizado; fonte 12 e negrito.
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EPIGRAFE (opcional) (N&o aparece a palavra epigrafe)
Modelo/exemplo de epigrafe

A epigrafe é uma citacdo, seguida de indicagdo de autoria, escolhida pelo
discente (autor do TCC) e pode ser relacionada ou ndo com o assunto tratado
no trabalho. Texto em italico; fonte 12; espacamento simples; alinhamento

justificado.

Recuo 8cm na régua

“Tudo vale a pena quando a alma ndo é
pequena.”
Fernando Pessoa

Autor alinhado a direita
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RESUMO NA LINGUA PORTUGUESA (obrigatério)
Modelo/exemplo de Resumo

RESUMO

i

Sintese dos pontos relevantes do texto. A ABNT-NBR 6028/2003 recomenda que o0 resumo
deve ressaltar o objetivo, método, resultados e conclusbes do documento, portanto a
primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do documento, em seguida
informar a metodologia utilizada, por exemplo: estudo de caso, revisdo bibliografica, estudo
experimental etc. Deve ser redigido usando verbo na voz ativa e na terceira pessoa do
singular. De acordo com a Norma, os resumos devem possuir entre de 350 a 500 palavras.

A ABNT recomenda também a inclusdo de palavras-chave logo abaixo do resumo,
antecedidas daexpressao.

Dois espacos \>

Palavras-chave: Pesquisa. Turismo. Hotelaria. (n0o minimo 3 e no maximo 5 palavras-

Dois espacos

chave e sao separadas por ponto final).

(Texto do resumo, sem paragrafos; alinhamento justificado, espagamento simples).

Texto curto com a descrigao sintética dos aspectos relacionados aos objetivos,
justificativa, material e métodos, resultados e conclusdes do trabalho. O Resumo é
uma explicagao genérica do conteudo do trabalho.

Segundo as normas ABNT, vocé deve escrever a palavra “RESUMO” (fonte
12; maiusculo; negrito; centralizado) no topo da folha, centralizado, e entdo pular
dois espacgos duplos. Em seguida, deve fazer uma sequéncia de frases concisas e
objetivas, em texto unico, que nao ultrapassem 500 palavras, descrevendo o assunto
abordado no trabalho.

Deve entdo pular mais dois espacgos duplos e escrever “Palavras-chave:”
(fonte 12; negrito; alinhamento justificado), seguido de 3 a 5 palavras, separadas por
ponto final, que possam descrever de forma ainda mais resumida o assunto do
trabalho, facilitando o trabalho de pesquisa, ou seja, as palavras representativas do

conteudo do trabalho.
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RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA — ABSTRACT (obrigatério)
Modelo/exemplo de Abstract (recomenda-se a tradugao do resumo para o inglés).

ABSTRACT

O abstract consiste na versao do resumo em inglés, vocé pode simplesmente traduzir frase
a frase seu resumo. A formatagdo também ¢é idéntica. Logo abaixo do resumo em lingua
estrangeira devem figurar as palavras-chave no idioma escolhido. Ateng&o: caso vocé use
uma ferramenta de traducgao, disponivel na internet, lembre-se que nem sempre as palavras
traduzidas dao o verdadeiro sentido da frase, por isso vocé deve solicitar uma revisao e
corregao do texto por pessoa com fluéncia no idioma.

Key words:. Search. Planning. Technical .
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LISTAS (Opcional, mas recomendado)

A Lista de llustra¢des funciona como um Sumario, mas ao invés de descrever
onde encontrar o texto indica em que pagina do trabalho vocé vai encontrar cada
uma das ilustracdes utilizadas para auxiliar o trabalho académico. E um elemento
opcional (recomendado) elaborado de acordo com a ordem apresentada no texto,
com cada item designado por seu nhome especifico, travesséo, titulo e respectivo
numero da folha ou pagina. Existem listas de ilustracdes, tabelas, abreviaturas e
siglas, e simbolos. Quando necessario, recomenda-se a elaboragéo de lista propria
para cada tipo de ilustracdo (somente a partir de cinco itens de cada tipo de ilustracéo),
a fim de facilitar a compreensao do leitor.

Somente as listas de abreviaturas e siglas devem figurar em ordem alfabética.
As demais s&o elaboradas de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada
item designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da
pagina.

As listas devem ser elaboradas na seguinte ordem:

Lista de figuras (sdo os desenhos, os esquemas, os fluxogramas, as
fotografias, os quadros, mapas, organogramas, plantas e graficos);

Lista detabelas;

Lista de abreviaturas e siglas;

Lista desimbolos.

ATENCAQO: Para inserir as listas vocé pode utilizar na aba referéncias do Word, a
ferramenta “inserir indice de ilustragdes”, dessa forma a lista ficara automatica. A
outra opcao, mais trabalhos, é apresentada abaixo.
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Modelo/exemplo de listas 1

LISTA DE FIGURAS
(maiusculas; fonte 12; negrito; centralizado)

Grafico 1- N° de visitantes na cidade em 2010 ..o, 10
Grafico 2- Proporcao de gastos em 2011 s 12
Grafico 3- Proporgédo de aprovacao em 2012 ... 15

(fonte tamanho 12; negrito; espagamento entre linhas 1,5)

Modelo/exemplo de listas2

DICA: Para fazer as listas alinhadas,
vocé deve inserir uma tabela com 3
colunas e depois de escrever os textos
apagar as linhas da tabela

LISTA DE QUADROS
(maiusculas; fonte 12; negrito; centralizado)

Quadro 1- Descricao dos processos do hotel | ... 18
Quadro 2- Modelos de gestdo e administragdo | 24
Quadro 3- Relagdo das entrevistas porano | 35

(fonte tamanho 12; negrito; espagamento entre linhas 1,5)

LISTA DE TABELAS

(maiusculas; fonte 12; negrito; centralizado)
Tabela 1- Proporcao de pessoas com 60 @nOS..........ccecvievieeiieiiieeieereeeie e 09
Tabela 2- Relagdo dos gastos com di@rias...........cccecveeieiieieiiieciieieeeee e 17
71

Tabela 3- Volume vendas semanais........cccceeeeeeeeeeeenn....

(fonte tamanho 12; negrito; espagcame

nto entre linhas 1,5) \

DICA: Para apagar as linhas, clique na
tabela com o botdo direito do “mouse’.
Clique em “bordas e sombreamento”,
em seguida desmarque os botdes com
as linhas da tabela.

Observagdes: A numeracgao na Lista de Figuras, Lista de Tabelas e Lista de Quadros

deve seguir a ordem que aparecem no texto, com

numero de pagina.

as respectivas indicagdes de
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Diferente das listas anteriores, esta ndo apresenta nimero de paginas. E na
verdade uma listagem em ordem alfabética de todas as abreviagbes e siglas usadas
ao longo do trabalho para economizar espaco e tempo. Porém, sempre que for

citada a primeira vez deve constar por extenso no texto, como exposto anteriormente.

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

(maiusculas; fonte 12; negrito; centralizado)

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas
CNPq Conselho Nacional de Pesquisa

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
ONU Organizagéo das Nagdes Unidas

(fonte tamanho 12; espacamento entre linhas 1,5; alinhamento a esquerda) ,\

DICA: Para apagar as linhas, clique na
tabela com o botdo direito do mouse.
Cliqgue em “bordas e sombreamento”,
em seguida desmarque os botdes com
as linhas da tabela.

LISTA DE SIMBOLOS
Funciona como a Lista de Abreviaturas, mas para os simbolos e signos
visuais usados ao longo da dissertagao para facilitar a passagem de informagdes.

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com o devido significado.

LISTA DE SIMBOLOS

(maiusculas; fonte 12; negrito; centralizado)

°C Graus Celsius
> Somatério

K Graus Kelvin
L Luminosidade

(Texto; fonte tamanho 12; espagamento entre linhas 1,5, alinhamento a esquerda)
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SUMARIO

Elemento obrigatorio, uma relagdo dos topicos hierarquizados do trabalho,
formado pela relagdo das divisdes, se¢des ou outras partes do trabalho monografico
com a indicagdo da pagina onde se encontra cada assunto. Deve ser transcrito na
ordem em que aparece no texto e seguindo a mesma grafia. A palavra “SUMARIO”
deve ser centralizada, em caixa alta, negrito e com o mesmo tipo de fonte utilizada
para todo o texto. Os indicativos das se¢des que compdem o sumario, se houver,
devem ser alinhados a esquerda, conforme a NBR 6024/2012.

Como sugestéao indica-se o uso do sumario automatico do Word. Nesse caso
vocé devera indicar os niveis dos titulos e para isso basta marcas o titulo e em

seguida clicar em titulo1, titulo 2 de acordo com cada nivel de titulo.

Exibicio 1 o @
A - | i \ zar =
24119 | apbcene| assbcene AaBh@MaBbce AAB 4ambee | 7 ]

%

Inserir  Layout daPagina  Referéncias

Calibri (Corpc = 26 AT A | A | B

tacge M 4 8 v oake x -8 A | By e TNormal | TSemEsp... | Tiulo 1 Titulo 2 Titula Subtitulo | _| Alterar

& | Estilos ¥

Estilo

(i S i O SN S SO0 S O S R AT O SO T CARS VO v KA KOS ¥ KON 10 (s - |

h
Tr 18

Segao-14

Para formatar o tipo de letra, tamanho etc, deve-se clicar com o botao direito

do mouse no icone do titulo 1.

Layout da Pégina  Referéncias  Comespondéncias  Revisde  Exibicio @

. P | e | . 44 Localizar ~
Cambria (Ttu + 14 2L [91]  pambconc asebeee | AaBhCi| aaBbee AADB acmice. [%L i cungtituin
A Tormal T SemEsp.. | Tiul Atualizar Titulo 1 para Correspander 3 Selecio

S Modi

Selecionat Tuda: (Sem Dadas)

. N1 § ~abe x
cio

Fonte

[ R}

Renomear...

!
T I

Remover da Galeria de Estilos Rapidos

Secdo-19

E seguida clique em modificar.
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m Pigina Inicial | Inserir  Layout da Pégina Referéncias Comespondéncias  Revisio Exibicin @

== ¥ Recortar — T [T — Al T 1 5 34 Localizar ~
A Cambria Titu + 14 M S M N o I RS e e 84 B0 | osnreene asnneen laopned aqphes £y AaBbCc :
e 2
A cope ] Modificar estilo ? X o waa BB
Calar 5o IN| T 8 7abe % X £ [itulo Subtitulo || Alterar :
+ < Pincel de Formatacio 1 7| Estilos~ | & Selecionar v
jrea de Transferéneia 5 Fonte Pieriedaces 3 Edicio
DE | teme Titdo 1 e &
Tipo de estio: Vinculado (paragrafo e caracteres) -
5 Estilo baseado em: T Normal v ‘
- Estilo do parégrafo seguinte: | Normal ~ |
s Formatacga
& Cambria (Titulos) Clls [N 2 s
Bl = = = = = = | %
- S E =S |== = |
- Capitulo 1
- Fonte: (Pacrdo) +Titulos (Cambria), 14 pt, Negrito, Cor da fonte: Destaque 1, Espaco ~
. Antes: 24pt
b Depais de: 0 pt, Manter com o préximo, Manter nhas juntas, Nivel 1, Estlo: Vincuiado, Estio Rapido, Prioridade: 10
= Com base em: Normal v
%] Adicionar  fista de Estlos Répidos [ ] Atuslizar automaticamente
= (®) Apenas neste documents () Novos documentos baseados neste modelo
: Formatar Cancelar
. Secao-29 =
3 :
2 o
2 s

No quadro “modificar estilo” vocé podera definir a formatagao desejada.

O mesmo processo € utilizado para as subsegdes, titulo 2 e assim por diante.

Apos todos os titulos e subtitulos serem relacionados nesse processo, vocé
pode inserir 0 sumario na pagina desejada. Para isso devera clicar na aba

Referéncias, em seguida no icone sumario € em inserir sumario.

B vooics mior G | e sematson soel Eeds <1

| 2 Adicionar Texto ~ AR i) Inserir Nota de Fim Gerenciar Fantes Bibliograficas ﬂ 21 Inserir indice de llustracdes j 12 Inserir indice
| 2 = |=]
2 Atualizar Sumario AR Proxima Nota de Rodapé =~ — ilo: ABNT NBR 6023:2002° ~ | ar Tabels E| arfn

Sumaria Inserir Nota Inserir Inseric 2 Marear
i Citacio = @ Bibliografia = Legenda [ Referéndia Cruzada Entrada

| de Rodapé = Mot 2
T 3 Citacées e Bibliografia Legendas indice
[SumériDAulnma O R O A W K A RS B "IN UG TR, &
-
Sumirio |
Titio1 1 1=
" ; i
Titdo3.ccee 1 1
q
Sumario Automatico 2
Sumirio Capitulo-1Y
Titia3 f
e 1 /010I0I0I0IOICIOIOO0IOI0I0I0CIoICOI0IoIoIO]

- oioioioioioiooioiohoioioioioioioioioioioi01]
Sumario

O\Hwnlﬁuhdvuﬁmhlmw‘dll..m...."..‘H.Hm S e i Se‘;é O'lﬂ

3

e ~ " oioioioioioioioiooioioioiooioiooioioioioi

B
Bk Remover sumario

oioioioioioiooioioioioioioioioioioioioioioY

Secdo-29 -
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Modelo/exemplo de Sumario

1
2
2.1
2.2
3
3.1

4.1
4.2
4.3

51

i SUMARIO
INTRODUGAO ..ottt seetsstetsaessesestssestsas st sestesesesssssstsssasesessesesesesssesensasesens 10
OBJIETIVOS...... oottt ste et ss st sttt b s et sas st sae b e e st ssa st sas st esentasa et sas st snsanenanaans 12
GERAL ...ttt h bbbttt n et n et b et 14
ESPECIFICOS......ooiiiieriiceiiee it 16
REFERENCIAL TEORICO........ccvuuummeeseuassersesasesssessnsssssssnssesssssssssssssesessssnssessssnessssssnsssssssnnss 17
DEMOGRAFTA. ..ottt ettt ettt b ettt b ettt ese s e 18
3.2.1 Calculo para o tamanho da populagdo em determinado momento.............ccceeveeeveennennee. 20
PROCEDIMENTO METODOLOGICO..........cooerverreeereerieesinssenssssasssesssssssesssessasssassssssssessassens 22
TIPOLOGIA DO ESTUDO.....c.couiiiiiiniiirieinietreetseet ettt ettt 26
CENARIO DA PESQUISA.......oomimieeeeeeeeeeeeeeee e 27
CRITERIOS DE INCLUSAO. ......oooomeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeee s eeass e 30
ANALISE DOS RESULTADOS..........oooeiveerastessnesssssesssesssssassssesssssssssssssassssssasssnsssssssnsssssanes 42
POPULACAO EINTERNACOES BRASIL.......coouiuiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 48
5.1.1 Gastos com internagdes, populagdo Brasil...........ccceecveviiriieeeciinecieieieeeeeeee e 51
CONSIDERACOES FINAIS........ccouoveeeeeeeereenenenssesesesiesesesesssesssesessssssassssssnssssassesssssssasssssnssans 70

BIBLIOGRAFTA.......ccoiiitiiiiiinienininissss st stssese st ssasssse st st sesss st sase e s b s b ssase s susessssasentsssonsases 81
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/ Pressuposto \

Problema

Objeto de
estudo

Hipoteses

Justificativa

Os topicos devem “conversar entre si”.

Objetivo
Geral

Objetivos
especificos

O referencialtedrico apoia as
analises e os achados

Referencial
Tedrico

As palavras-chave nos objetivos

guiam a construcdo do
referencialtedrico




Metodologia

Descrevero iy

- PErcurso =
Quantitativa trabalho foi
desenvolvido

y | Responder
. v os objetivos
Analises e a hipotese

Consideracoes

Finais

¢ Use o referenciador automatico do
Referéncias WOI’d.
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e S3ao documentos que voceé produziu

trouxe para seu trabalho

" T,
e S3o documentos de outros que vocé

-
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ELEMENTOS TEXTUAIS — DEFINICOES E FORMATACAO

1-INTRODUCAO (Capitulo1) (N&o colocar palavra capitulo)
(maiusculas; fonte 12; negrito; alinhado a esquerda)

O primeiro dos elementos textuais € a Introdugdo, que pode ser dividida em
capitulos.

Como todos os elementos textuais, a “introducéo” deve dar inicio em uma
pagina distinta e com o titulo do elemento na primeira linha. Ap6s a palavra

“Introducao”, deve-se pular um espaco antes de comecar a redigir o texto.

Para construir a introducao € importante que os tépicos fundamentais estejam
definidos (tema, objeto de estudo, problema, pressuposto, justificativa e hipétese).
Para construir um artigo o tema e o problema devem aparecer, os outros elementos
podem ficar subentendidos. Para um TCC o tema. o problema, a justificativa e o
pressuposto devem ser apresentados, o0s outros elementos podem ficar
subentendidos e para uma dissertagao todos os elementos devem ficar evidentes.

Tema: € o assunto abordado no texto, a ideia a ser defendida. Delimitar um
assunto é escolher um topico ou parte a ser focado e essa delimitacdo permite
uma maior profundidade no trabalho realizado, pois temas amplos e complexos
demais tendem, na maior parte dos casos, a producédo de estudos superficiais e
de pouca relevancia cientifica em razdo do pesquisador enfrentar muitas
dificuldades para realizar a pesquisa ou a correta analise dos dados. Para a
correta delimitacdo do tema, o discente deve ter em mente a imagem de um
“funil”. O assunto sera o inicio e durante o processo ele vai sendo delimitado até
o ponto especifico que sera estudado, o objeto de estudo. Assim, o que entra no
“funil” € uma ideia ampla, mas o que sai € apenas o ponto que sera estudado.

Objeto de estudo: Uma das partes fundamentais no desenvolvimento do projeto
de pesquisa € a escolha do objeto que sera estudado. O objeto precisa ser
relevante. A principal dificuldade do pesquisador na elaboracao do projeto é na
escolha do objeto, pois, muitas vezes, tem no¢do do tema que deseja abordar,
mas nao sabe exatamente o que deve tratar. O tema ¢é diferente do objeto. Assim,
definir o objeto de estudo é algo que pode ser pensado em etapas. Primeiro vem
a escolha do tema, para que depois seja escolhido o objeto. Para entender a

diferenca entre as duas etapas, € possivel pensar no tema enquanto um
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“universo tematico” a respeito de algo e objeto como uma particularidade que
permite entender esse universo. E preciso delimitar o objeto, mas ndo existe um
padrao para a forma de delimitagdo do objeto. “Isso € uma questdo pessoal do
pesquisador e de entender qual o objeto dentro daquele universo é mais

relevante”. Atengao: Pessoa ndo pode ser o objeto de estudo.

Problema: toda pesquisa depende da construcdo de uma solugdo para um
“‘Problema de Pesquisa” que € apresentado por quem esta escrevendo. O
Problema de Pesquisa € algo que sera solucionado a partir de uma hipdtese.
Assim, a hipdtese sera uma suposta solugdo a seu problema, cuja adequagéo
como solugéo ou nédo, sera a averiguada através de uma pesquisa. O problema
pode ser tanto uma pergunta, quanto uma afirmag¢do, mas é recomendado em
forma de pergunta.

Quando se define seu problema, vocé esta basicamente decidindo o
direcionamento do seu trabalho. Por exemplo, caso o trabalho tenha como

tematica: “processo de selecdo as cegas para a hotelaria”. Vocé podera

desenvolver como problema “a_contratacdo de funcionarios capacitados para a

hotelaria”. Vocé tera atingido um problema que vocé podera utilizar de forma
efetiva em seu trabalho. Faltando s6 elementos para ligar ambos os pontos: a
tematica, e o problema. Utilizando as partes mencionadas, vocé define o

problema como: “De que forma o processo de selecdo as cegas auxilia na

contratacdo de funcionarios capacitados para a hotelaria?”. Pode-se dizer que um

problema é de natureza cientifica quando envolve variaveis que podem ser tidas
como testaveis: “Em que medida a cordialidade determina a preferéncia por
destinos turisticos?” “A falta de conservagdo do patriménio determina o baixo
interesse dos turistas?”
Justificativa: com base no foco e nos resultados esperados do projeto, vocé deve
expor porque o seu projeto € viavel e suas contribuicoes
Todos esses elementos destacados devem estar alinhados, além disso, uma
introducdo bem elaborada deve despertar o interesse do leitor pelo trabalho.
O texto deve ser impessoal e, para tanto, deve ser redigido na terceira pessoa.
Referéncias pessoais, como “minha experiéncia”, “meu estudo” e “minha dissertagcao”
devem ser evitadas. Sao preferiveis expressdes como: “este projeto”, “o presente

estudo” etc.
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2 OBJETIVOS (capitulo 2) (Nao colocar palavra capitulo)
(maiusculas; fonte 12; negrito; alinhado a esquerda)

Os objetivos esclarecem o que € pretendido com a pesquisa e indicam as
metas que almejamos alcangar ao final da investigacao.

Os objetivos sdo normalmente categorizados em geral e especificos:

a) Objetivo geral: dimensao mais ampla pretendida com a pesquisa.

b) Objetivos especificos: define metas especificas da pesquisa que
sucessivamente complementam e viabilizam o alcance do objetivo geral.

Os objetivos especificos podem ser articulados em uma lista que se inicia com
propostas cognitivas de cunho mais descritivo — como identificar, descrever,
sistematizar, caracterizar, indicar, levantar — e se amplia com propostas cognitivas

de cunho mais explicativo e interpretativo — como comparar, relacionar, analisar.

A seguir listas com verbos para formulagéo de objetivos
Para a definicdo de objetivos gerais, € recomendado o uso de verbos com
significado abrangente. Deve englobar a totalidade do problema, definindo de forma

clara o que se pretende no final do projeto.

Conhecer;
Compreender;
Verbos para objetivos gerais que se focam em Entender;
conceitos Identificar;
Reconhecer;
generalizar.
Desenvolver;
Estabelecer;
Organizar;
Capacitar;
Demonstrar.
Contribuir;
Colaborar;
Verbos para objetivos gerais que se focam em atitudes Valorizar;
Interiorizar;
Mostrar.

Verbos para objetivos gerais que se focam em
procedimentos

Para a definicao de objetivos especificos, € recomendado o uso de verbos
com significado mais restrito e direcionado. Os objetivos especificos contribuem para
a concretizacdo do objetivo geral, pormenorizando-o. Estdo relacionados com as

areas especificas nas quais se desenvolvem.
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Verbos usados em objetivos especificos para indicar
analise

Analisar;
Investigar;
Comprovar;
Classificar;
Comparar;
Contrastar;
Diferenciar;
Distinguir.

Verbos usados em objetivos especificos para indicar
avaliacao

Avaliar;
Pesquisar;
Selecionar;
Precisar;
Decidir;
Estimar;
Medir;
Validar.

Verbos usados em objetivos especificos para indicar
compreensao

Concluir;
Inferir;
Deduzir;
Interpretar;
Determinar;
Descrever;
llustrar.

Verbos usados em objetivos especificos para indicar
conhecimento

Registrar;
Definir;
Identificar;
Nomear;
Especificar;
Exemplificar;
Enumerar;
Citar.

Verbos usados em objetivos especificos para indicar
sintese

Esquematizar;
Organizar;
Constituir;
Estruturar;
Generalizar;
Documentar;
Desenvolver.

Verbos usados em objetivos especificos para indicar
aplicagao

Aplicar;
Praticar;
Empregar;
Operar;
Usar.
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3- REFERENCIAL TEORICO (Capitulo 3) (N&o colocar palavra
capitulo) (maiusculas; fonte 12; negrito; alinhado a esquerda)

Parte do texto que pode ser dividida em se¢des e subsegdes, que variam em
funcdo da abordagem do tema e do método. No desenvolvimento desta segédo se
evidenciara a definicdo, a discussdo e a demonstragdo de toda a problematica
através do REFERENCIAL TEORICO escolhido, que dara suporte bibliografico ao
problema estudado.

Cada sec¢ao principal do texto deve ser iniciada em uma nova pagina. As
citacbes bibliograficas e textuais, as notas de rodapé (ndo recomendadas), assim
como as ilustragdes, (se houver), essenciais a compreensao do texto, sdo incluidas
nesta parte do trabalho.

A transcricdo de ideias de autores (citagdes) pode ocorrer de duas formas:
transcricao literal e parafrase. A primeira, também chamada de citacao direta, devera
ser registrada entre aspas para citagdes com até trés linhas e localizada dentro do
texto. Para as citagdes com mais de trés linhas, a transcricdo literal devera ter
formatagdo especifica, ou seja, fora do texto, com recuo de 4 cm da margem
esquerda da folha e com tamanho de letra um milimetro menor (fonte 11), sempre
com indicagdo da fonte (autor, ano e pagina). Nas parafrases, citacdo indireta,
registram-se apenas as ideias de autores cujas obras foram consultadas, mas
informando também a fonte (autor e ano de publicacdo da obra). Nesse caso, devem
constar também as ideias do pesquisador.

O Referencial Tedrico é fundamental para a realizagcdo da analise e
interpretacdo dos dados coletados, uma vez que ela busca relacionar os dados

empiricos com a teoria estudada.

DICA 1: Para orientar a construgdo do referencial tedrico, selecione nos objetivos
as palavras-chave. Elas guiardo a redagcdo e vocé devera ftrabalhar o texto do
macro ao especifico e nesse aprofundar o conteudo.

DICA 2: Ao construir o referencial tedrico evite um numero excessivo de citagdes
diretas. A redacdo é sua e vocé (sua vivéncia) deve “estar presente” no texto, mas,
nunca se esquega de citar corretamente as fontes da pesquisa, os autores que
contribuiram para a construgdo do texto.
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4- METODOLOGIA (Capitulo 4) (Nao colocar palavra capitulo)
(maiusculas; fonte 12; negrito; alinhado a esquerda)

A metodologia é o caminho percorrido pelo (a) pesquisador (a) no processo
de elaboragdo da sua investigagdo. Dada a existéncia de varios caminhos, vocé
podera escolher aquele que melhor corresponde a sua problematica e a seu
referencial tedrico. O método pode ser estruturado mediante a definicdo dos
seguintes elementos:

Caracterizacdo da pesquisa, do estudo ou tipo de pesquisa: descricao dos

métodos e técnicas utilizadas;

Campo da pesquisa, campo empirico ou terreno da pesquisa: local onde foi

realizada a pesquisa. E preciso deixar bem claro para o leitor onde é e como é

esse campo empirico, evidenciando informacgdes tais como: o tipo e histérico

do local; as caracteristicas fisicas, estruturais e humanas do ambiente de
pesquisa, além dos aspectos legais, sociais, culturais e financeiros, se forem
necessarios;

Populacdo e Amostra: a populagéo abrange todos os elementos ou individuos

existentes no campo da pesquisa, e a amostra refere-se a uma porg¢ao ou

parcela da populagdo. Portanto, sujeitos da pesquisa sdo os elementos que
compdem e representam a populacdo, participando efetivamente do estudo,
ou seja, constituem a amostra da pesquisa;

Instrumento de coleta de dados: definigdo do (s) tipo (s) de instrumento (s) de

pesquisa que foi (foram) utilizado (s) - entrevistas, questionarios, roteiros de

observacoes, formularios, fichas de registro, diario de campo, outros materiais
especificos da area;

Procedimentos metodoldgicos: descrigdo de como foi o projeto realizado,

como foram obtidos os dados, passos, etapas ou fases que foram necessarias

para a coleta de dados e informacdes;

Tratamento dos dados: definigdo das técnicas e programas estatisticos que

foram utilizados na tabulagao e analise dos dados e informacgdes coletadas;

Posicionamento ético: quando se tratar de pesquisa que envolva seres

humanos deve-se verificar o atendimento as exigéncias propostas pela

Comissdo Nacional de Etica em Pesquisa do Conselho Nacional de Satude —

Ministério da Saude — CONEP/CNS/MS, através da Resolugdo n° 466/2012 e

complementares.
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5- ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS (Capitulo 5) (N&o colocar palavra
capitulo) (maiusculas; fonte 12; negrito; alinhado a esquerda)

Etapa em que o (a) pesquisador (a) organiza, descreve e analisa os dados e
informacdes que foram coletados, de modo que fiquem claras as respostas a
questdo da pesquisa, bem como aos objetivos propostos no projeto e se 0s mesmos
foram alcancados. E importante, nessa fase, relacionar os dados levantados com a

teoria estudada, momento em que se realiza a discussao dos resultados.

APRESENTACAO DE ILUSTRACOES E TABELAS

Nessa etapa do trabalho vocé certamente fara uso do recurso ilustracoes
como graficos, gravuras, figura, fotografias, mapas, esquemas, desenhos, quadros,
férmulas, fluxogramas, modelos, e outros que sédo construgdes visuais que ilustram,
elucidam, explicam, exemplificam para simplificar e facilitar o entendimento de um
texto (FRANCA, 2004).

ILUSTRACOES

Qualquer que seja o tipo de ilustragédo, sua identificacdo aparece na parte
superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre
outros), seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos
arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apds a ilustracédo, na parte inferior, indicar
a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja produgéo do proprio autor),
legenda, notas e outras informagdes necessarias a sua compreensao (se houver). A
ilustragao deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do trecho a que
se refere.

As ilustragbes, com excegdo de graficos e quadros, sdo designadas e
mencionadas no texto, sempre como figuras. Sua indicagcao pode integrar o texto, ou
localizar-se entre parénteses no final da frase (se for no texto a palavra é “figura” e
se for dentro de paréntese a palavra é “Figura”). Atencao: a abreviatura Fig. € usada
somente no singular, mesmo quando se fizer referéncia a mais de uma figura.
Exemplo: Fig. 1 e 2.

A seguir, um exemplo de figura:
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Fonte 11; alinhamento

a esquerda. Espacgo 1,0
FIGURA 1 — Roteiro basico de projetos de pem

Definaseu tema

| |
" i
Justifique a necessidade de seu projeto Determine seus objetivos

Elabore a revisdo de literatura Defina o método a ser utilizado

Elabore o cronograma e o
orcamento do projeto

Fonte: ALMEIDA, 2014, p.71. I\
\ Fonte 10, alinhado a =
esquerda; espacgo 1,0 Iigura

centralizada

GRAFICOS E QUADROS

Os graficos sdo desenhos constituidos de tragos e pontos, numerados com
algarismos arabicos. Seu titulo é precedido da palavra Grafico. A citacdo no texto
sera pela indicagédo grafica, acompanhada do numero de ordem a que se refere. As
orientagdes relativas as figuras também se aplicam aos graficos.

Exemplo de grafico:

GRAFICO 1 - Populacgdo estruturada: total geral da amostra

Feminino

Género

Maseculing

v} 50 100 150 200
Populagao

FONTE: Revista Ciéncia da Informagéo, 2011.



Exemplo de grafico 2
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GRAFICO 2- indice de Envelhecimento da populagéo brasileira no periodo de 2000 a 2030
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Fonte: Dados do IBGE, populagéo e projecgdes, 2016.

Exemplo de grafico 3

GRAFICO 3- Comparativo entre populagdo e n° de AlHs aprovadas, por segmento etario,

2008-2030, Floriandpolis.

. ol a
Populagad Populacdo x N2 AlHs aprovadas Nl
Floriandpolis aprovadas
600.000 45.000
- 40.000
500.000
- 35.000
400.000 - 30.000
- 25.000
300.000
- 20.000
200.000 - 15.000
- 10.000
100.000
- 5.000

2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2025 2030

mm Populacdototal m Populagdo =>60 anos Populacdo <60 anos

= === Ajhs populacdo == == Ajhs =>60anos #9900 b Ajhs <60 anos

-0

Fonte: Dados do IBGE, populagéo e projecgdes, 2016.

Vocé deve utilizar o maximo possivel dos recursos disponiveis para construir

uma boa apresentagao, com criatividade e esteticamente bem apresentada.




Exemplo de grafico 4
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GRAFICO 4- Evolugdo do nimero de leitos hospitalares, do SUS, no periodo 2005-2016,

Brasil.

= Reducdo ®Aumento M Leitos SUS/ Brasil
2005/Dez I 335.678
2006/Dez 023% [ :::.004
2007 /Dez 270% 4ueeess [ :0-c71
2008/Dez 0,85% = [ :o-o::
2009/Dez s M VDS
2010/Dez +42% = T :i: 50
2011/Dez -1,34% 4= [ :1:.404
2012/Dez -1,00% 4um [ ;1 :::
2013/Dez -1,20% +=m [ 07 a2
2014/Dez 0,66% = NN :0s.c08
2015/Dez -2,55% <eeess I o727
2016/Dez 092% su NN o031

Fonte: Ministério da Salde - Cadastro Nacional dos Estabelecimentos de Saude do Brasil — CNES,

2016.

Exemplos de quadros:
QUADRO 1 — Quadro de acompanhamento do TCC I

Data da Etapas de desenvolvimento do Rubrica do Rubrica do
orientagao Trabalho de Conclusao Orientador Orientando
1
2
3

Fonte: Manual de elaboracao de trabalho de conclusao de curso-TCC: estrutura, referéncias e

citagdes, 2011.

QUADRO 2 — Participagéo de idosos no Clube Third

Nome* Idade (anos) Funcao
Ana 70 Presidente do Clube
Helena 71 Vice Presidente do Clube
Carlos 71 Tesoureiro

Joao 71 Secretario geral

Marta 71 Assessora

Fonte: TRINDADE, 2012.
Nota *: Os nomes sao ficticios.

7

Os quadros sao fechados

nas bordas
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TABELAS

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente, conforme o
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), (1993), enquanto os quadros
contém informacdes textuais agrupadas em colunas. Abertas nas laterais, as tabelas
se diferenciam do quadro em sua estrutura, composicdo e pela existéncia de
segmentos estatisticos. A ABNT NBR 14724:2011 define tabela como forma nao
discursiva de apresentar informag¢des das quais o dado numérico se destaca como
informacéao central.

As tabelas sao divididas em trés partes essenciais: titulo, corpo e fonte; e
podem conter ainda notas gerais e/ou especificas.

Titulo: E precedido da palavra “TABELA” em CAIXA ALTA, fonte 11 e o

numero de ordem, que segue uma sequéncia unica para todo o trabalho; a

descricdo do conteudo e a data de referéncia. Deve ser alinhado a esquerda,

com espagamento simples entre linhas e fonte 11, ndo ultrapassando os
limites da tabela. A segunda linha do titulo e as subsequentes devem ser
alinhadas apds a primeira letra da descricdo do conteudo do titulo. O numero

de ordem é separado da descrigdo do conteudo por um espacgo, um hifen e

outro espaco.

Corpo: E a parte da tabela que contém todos os dados tabulados e

estruturados com o cabecalho de identificacdo e a coluna indicadora. O

cabecalho especifica o conteudo das colunas. Pode ser constituido de um ou

varios niveis e € apresentado em “entrelinhamento” simples.

Fonte: Consiste na indicagéo do responsavel e/ou entidade, que elaborou e/ou

forneceu os dados contidos na tabela. A expressao “Fonte” deve ser seguida

de dois pontos e um espaco (: ) e entdo transcreve- se 0 nome do 6rgao que
forneceu os dados, utilizando-se somente a primeira letra em maiuscula, com
excecao das indicacdes de siglas, que deve ser toda em CAIXA ALTA. Dados
obtidos pelo proprio autor devem trazer como fonte a indicagao Pesquisa de

campo; ou Dados da pesquisa; ou Pesquisa direta; ou Elaboracio prépria. A

fonte é transcrita com letra no tamanho 10 e espagamento entre linhas

(entrelinhamento) simples.

A nota (quando necessaria) é utilizada (com letra tamanho 9) logo apds a fonte
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para apresentar informagbes de natureza geral ou especifica, conceituar ou

esclarecer conteudos da tabela ou indicar a metodologia adotada por ocasido da

coleta dos dados. Para a utilizagdo de notas devem- se considerar os mesmos

critérios e principios empregados no titulo e na fonte, enumerando-as com uso de

algarismos arabicos.

Exemplos de Tabelas:

TABELA 1 — Percentual de turistas na cidade de Joado Pessoa — PB- periodo 2006 a 2011.

Anos
Regido de origem
2006 a 2008 (em %)’ 2009 a 2011 (em %)
Norte 10 15
Nordeste 30 25
Sudeste 20 25 )
Sul 20 25 /

Centro-Oeste

20 10 /

Fonte: Brasil, 2019
Nota Geral: Dados de Base Ficticia

Notas Especificas: Nota 1 — Valores em porcentagem

/

As tabelas sao abertas nos lados

TABELA 2 - Periodos das demarcacgoes na Regidao do Douro, Portugal.

Periodos das Demarcagdes

Descrigdes?

1757-1761 Demarcagdes pombalinas
1788-1791 Demarcagdes marianas e alargamento da area de
marcada.
Alargamento da regido do Vinho do Porto até a
1907 :
fronteira com a Espanha.
1908 Reducéo da area produtora do Vinho do Porto.
1921 A area demarcada passa a ser praticamente a

atual regido demarcada.

Fonte: adaptado de Sousa, 2001.

Nota 2 — Baseada na descrigao histérica.
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ESCREVENDO FORMULAS NO TEXTO
Durante a redagao de um texto pode surgir a necessidade da representagéo

grafica de uma equacgao ou férmula. Para isso o Word disponibiliza a ferramenta
“‘Equacao”.

m Pagina Inicial | Inserir !,nutda Pagina  Referéndias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio ’“ @

= - E -a@ ’.(_I} = i i a 'ﬁg jé j j [”}:j = 4 [@Linha de Assinatura = Tc S—z
= Ij = u ! J i o = ! 5} Data ¢ Hors
Fall e Bl Cartbes | i gy cnp -Art Formas Smartart Gréfica Instanténeo | Hiperlink Indicador Referénca | Cabecalho Rodapé Himero de | Caiva de Partes Wordart L

tra
Rosto~ Branco de Pagina - Cruzada - Pigina+ | Texto~ Rapidas~ =  Capitular~ "$8 Objeto =
Paginas Tabelas Ilustracdes Links Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

T R T R W T S A B N T T N T R e

Equacio Simbolo

» &0

H |
Clique na aba inserir e em seguida no icone Equacéo.

Paginalnicial | Inserir | LayoutdaPagina  Referéncias  Comespondéncas  Revisio  Exibicio ’y

S0 - DHEPEd. @ BE 3 EE EEd4LEaiio

(8] Data e Hora
Folha de PAgina em Quebra Tabela | Imagem Clip-Art Fnrmas SmartArt Grifico Mstamanen Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Nimero de | Caixa de  Partes  WordArt

[J]

Rostor Branco dePagina |~ Cruzada - = pgtinax | Testos Rpigasz = Gapitulass MBS .
Paginas Tabelas llustracdes Links Cabecalho e Rodapé Interno o |
L] A S S RN SR SN 7 e 5 a3 i | AeadeCialo
B Durante a reda;ao de um- texto pode-surgir-a-necessidade da: [4=m? E

grafica- de-uma- equagéo-ou-férmula.- Para- isso- o-Word- disponibiliz:

uj Zan i
Equacao™ Expansio de Taylor
“ . T ¥
o RTERRpd s st HRE D
Expansio de uma Soma
nx o —Dx?
PR
| 1! 2!

Férmula Quadratica

=

Quebra de pé:

—b+Vb2—4dac
2a

TF Inserir Nova Equacio ’ =
._ -
Clique em inserir nova Equacao. Aparecera a tela abaixo e nela vocé pode construir

x=

P o101 -9 1 B4 7l b1 -5 i 4.1 3 13 1

todo tipo de equagao basta combinar as opgdes.
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A Equagéo sera escrita no quadro
a medida que vocé selecionar as
opgoes.
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6- CONSIDERAGOES FINAIS E RECOMENDAGOES (Capitulo 6) (Nao colocar

palavra capitulo) (maiusculas; fonte 12; negrito; alinhado a esquerda)

Parte final do texto na qual se apresentam as consideragdes finais e/ou
conclusdes correspondente aos objetivos propostos pela pesquisa. Deve ser clara e

objetiva e fazer referéncia a possiveis estudos futuros.
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS —DEFINICOES/EXEMPLOS
REFERENCIAS

(titulo, alinhado a esquerda, negrito, ndo numerado e caixa alta)

Conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento,
que permite sua identificagdo individual. Trata-se de uma lista com indicacéo de
todas as obras citadas no trabalho, que permitam a indicagdo das obras originais, e
devem ser apresentadas em folha distinta (ABNT-NBR 6023/2018). No TCC, as
referéncias deverdo ser justificadas, em espago simples e separadas entre si por
espacamento simples também. As mesmas devem ser apresentadas em ordem
alfabética da autoria, conforme definido nestas Normas.

Além dos autores utilizados, na construgédo do trabalho cientifico, recomenda-
se referenciar o Manual de TCC- Estruturas, Normas e Formatag¢des da UFPB, como
também as normas da ABNT utilizadas.

Na elaboragdo desse item, deve-se seguir criteriosamente a norma da ABNT-
NBR 6023/2018 e esse Manual, como também observar se todos os autores citados
no texto constam nas Referéncias.

Atencgao: o alinhamento das referéncias é a esquerda e espagamento simples.

Deve-se ainda, adicionar espago (ndo € o espaco de uma linha) apos paragrafo.

(use o espago automatico do icone espagamento de linha e paragrafo).

se-referenciar-o-Manual-

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéndias Correspondéncias - @
= A g ] & Localizar ~
Bl Ll = A A AaBbCcl AsBbCcD: | AaBbCc| 4.1 AaB 4aBbCcl AaBbCc ’}33 d :
(Djaf F Fincel de Fomat N| 7 5§ -abe x, x* -dp- A~ Corpo de legenda | Titulo 1 Titula 2 Titulo 3 Titula 4= E’-Sl‘l‘fufafv e
Area de Transf Font Estilo Edicio
q 5 T .il‘_ﬁ‘_z--‘-:-..‘:_‘_ 115  OBERCE VS~ NSO - S (RN VR, ‘i
{7-] ‘enue-srporespagamentg 15 as-gevemserapreseniaaas-em- =
5 ordem-alfabética-da-autori 20 i-Normas .|
3 25

as,'Normas-e-FormatagGes-da-

UNIFUTURO,‘como-tamb 9‘“"( zadas

aco
Na-elaboracdo-desse itel ve-se-seguircriteriosamente-a-norma-da-ABNT-

Além-dos-autores- " trabalho-cientifico, recomenda-

Os Elementos das Referéncias

As referéncias sao constituidas de elementos essenciais e complementares.
Os essenciais (autor (es), titulo, subtitulo (se houver), edigcéo, local, editora e data de
publicacdo) sao aqueles indispensaveis a identificagdo da obra, e os complementares
sdo os que ajudam a especificar detalhadamente a obra (numero de paginas, tradutor,
indicagdo de série, volume, etc). Os elementos essenciais devem ser transcritos na
seguinte ordem: Autor (es), Titulo e Subtitulo, Edi¢cao, Local,
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Editora e Data de publicacdo. Cada elemento é separado do outro por um ponto e
um espago.

Exemplo:
BRAMBILLA,A. Cultura e Enoturismo: um estudo na Regido Demarcada do Douro.
Saarbrucken: NEA, 2015.

Titulo e Subtitulo

O titulo deve ser transcrito em negrito e/ou sublinhado. Se houver subtitulo,
este deve ser indicado apds o titulo precedido de dois pontos € um espaco, sem
destaque.

Edigao, Local e Editora

Quando houver indicagcdo da edicdo da obra, esta é incluida de forma
abreviada, na mesma lingua que o documento, acrescidas das emendas necessarias.
Nao se faz mencao a Primeira Edigcdo. Exemplos: 5. ed., 2. ed. aum. rev., 6th ed.
Quanto a editora, escreve-se 0 nome da empresa de editoracédo da obra sem a

palavra Editora. No que se refere ao local de publicagdo da obra, escreve-se 0 nome

da cidade onde ela foi publicada.

Descrigcao Fisica

As unidades fisicas devem ser indicadas em algarismos arabicos, seguidos de
um espago e da abreviatura correspondente: paginas: p. 15, folha f., volume: v.
Quando néo for possivel indicar o numero da pagina, usar: (Paginagao irregular), ou
(Nao paginado).
Autoria Pessoal
E a indicacdo do responsavel pela obra. Os autores, quando mais de um,

devem ser separados por um ponto e virgula e um espaco (;). Exemplo:

LIMA, M. A.; VANZELLA, E. Matematica: cadernos de aula Jodo Pessoa: Editora do
CCTA, 2019.

Quando existirem mais de trés autores, indica-se o primeiro e o segundo autor
acrescido da expressao ef al. Exemplo:

BRAMBILLA, A.; BAPTISTA,M.M.. et al. Cultura e Turismo: interfaces metodolégicas e
investigacdes em Portugal e no Brasil. Jodo Pessoa: Editora do CCTA, 2017.

Quanto a expressao latina “ef alii’, comumente utilizada de forma abreviada,
deve-se escrevé-la, no corpo de nossos trabalhos cientificos, da seguinte forma: et al.
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Autoria Entidade

As obras de responsabilidade de entidade (6rgaos governamentais,
associagdes, congressos, seminarios e outros eventos) tém entrada pelo nome do

evento, por extenso, em CAIXA ALTA. Exemplo:

OMT-ORGANIZACAO MUNDIAL DO TURISMO. Introdugéo ao turismo. Sao Paulo:
Roca, 2001.

BRASIL. Conselho Nacional dos Secretarios de Saude. O financiamento da saude.
Colegbes para entender a gestdao do SUS. Brasilia, v.2, 2011.

Autoria Desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo, cuja primeira
palavra deve ser transcrita em CAIXA ALTA. Nesse caso, o titulo ndo é destacado
em negrito.

Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor turistico brasileiro. Sdo Paulo: Camara do Turismo, 2020.

Monografias, Dissertagdes e Teses (inclui livro, manual, guia, catalogo,
enciclopédia, dicionario)

Exemplos:

RIGOTTI,J.I.R..Técnicas de mensuragéo das migragdes, a partirde dados censitarios:

aplicagadoaos casos de Minas Gerais e Sdo Paulo. Tese de doutorado, Belo Horizonte,
Universidade Federal de Minas Gerais, 1999.

Capitulodelivro(incluicapitulos, volumes ou Partes de Obras)

Exemplos:

EVANGELISTA, G. P.D.; BRAMBILLA, A.; VANZELLA, E. Acessibilidade para idosos:
um estudo aplicado ao Theatro Santa Roza. In: VANZELLA, E.; BRAMBILLA, A;;
SILVA, M.F. (Org.). T&H Turismo e Hotelaria no contexto da acessibilidade. Joao
Pessoa: Editora do CCTA, 2018.

Publicagdes Periddicas Exemplos:
REVISTA BRASILEIRA DE TURISMO. Rio de Janeiro: IBGE, 2015.
Parte de Revista, boletim etc. (inclui volume, fasciculo, nimeros especiais sem titulo

préprio).
VEJA. Sao Paulo, editora Abril, n. 1507, 15 jun. 2008.
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Artigo e/oumatériaderevista, boletim comtitulo préprio (inclui partes de
publicagdes periddicas).
BOLETIM DA HOTELARIA. Fortaleza, Edigdo especial. 2017.

Artigos e/ou matéria de jornal

SILVA, M.F. Delineamentos turisticos. Turismo & Hotelaria, Sao Paulo, p.20-24, 02,
ago. 2018. Secao Viagens.

HOTELARIA INOVADORA. OEstadode S. Paulo, Sdo Paulo, p.8, 1, nov. 2015.
Encarte turismo.

Trabalhos apresentados em Congressos ou outros Eventos Exemplos:

VI FCGTurH . Anais do VI Férum Cientifico de Gastronomia, Turismo e
Hotelaria, 12 a 14 de novembro. Itajai, SC, 2018

GUILHERME F.; QUEIROZ, A. A rota de pedestre e acessibilidade: um estudo
aplicado na cidade de Joao Pessoa-PB. Anais Xl Forum Internacional de Turismo do
Iguassu, 20a22dejunho.Foz de Iguacgu, PR, 2018

Obras sem autoria Exemplo:
EDUCACAO ambiental. Sdo Paulo: Verden, 2016.

Documentos extraidos dainternet

Documentos em meio eletronico: inclui CD-Rom, DVD e paginas ou sites na

internet. Os elementos de transcricao seguem o mesmo padréao dos outros materiais,

porém com a identificagcdo, no fim da referéncia da quantidade e do tipo de meio

eletrénico a que se refere.

Exemplo:

SILVA M. R. O turismo e a hotelaria. In; SEMINARIO DE TURISMO, 10., 2000, Joa o
Pessoa. Anais... Jodao Pessoa: Editora Pessoense, 2000. 1 CD-ROM.

No caso de paginas da internet, deve ser incluido o enderego completo do site

onde o documento se encontra, logo apds a expressao Disponivel em: e também a

data em que o acesso foi feito, apos a expressao Acesso em:

Exemplo:
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Artigo de periédico com autoriaExemplo:

MELO, P.F.C.; BRAMBILLA, A. Roteirizagao e turismo cultural: percepg¢ao de
empreendedores e turistas sobre o roteiro Caminhos do Frio em Areia-PB. Revista
Eletronica Turismo e Sociedade. Curitiba, v.12, n.3, p. 98-118, set.-dez., 2019.
Disponivel em: <www. academia.edu/43052684/roteirizacao_e_turismo_cultural:_
percepcao_de empreendedores_e_turistas_sobre o _roteiro_Caminhos_do_Frio_em
Areia-PB> Acesso em: 14 abril. 2020.

Trabalho apresentado em eventos Exemplo:

EVANGELISTA,G.P.D. GOMES, F. Hotelaria, Turismo, Terceira ldade: um estudo sobre as

publicagdescientificas. In: XIFORUMINTERNACIONALDE TURISMO DO IGUASSU,

2017. Foz do Iguacu, PR. Disponivel em <https://festivaldascataratas.com/110-

forum-internacional-de-turismo-do-iguassu> Acesso em: 12 mar 2019
Observagoes

A auséncia do nome da editora e do local deve ser indicada através das expressdes

latinas entre colchetes:

Sine nonime = sem editor s.n. Sine loco = sem local s.l. [s. L.]; [s.n.]


http://www/
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INDICAGCAO DAS FONTES CITADAS

Todas as fontes citadas devem constar nas referéncias ao final do trabalho. No
texto do trabalho, quando uma citagdo for efetuada, devem ser apresentadas as
chamadas de citacdo, compostas pela indicacédo de autores e data de publicacéo. Nas

citacbes diretas, indica-se também a (s) pagina (s) onde o trecho citado se encontra.

Para indicar a autoria da fonte, deve-se observar o seguinte:

As referéncias sio alinhadas a esquerda, fonte 12, espacamento simples e

inserir espaco entre as referéncias.

O sobrenome do autor é transcrito em CAIXA ALTA, na seguinte situagao:
quando o autor que esta sendo citado nédo faz parte do texto do autor que esta
escrevendo e, no caso em que o autor citado foi convidado a fazer parte do texto em
construgéo, entédo, o sobrenome do autor fica em CAIXA BAIXA. Esse procedimento &
também utilizado nas citacdes indiretas.

Quando existir mais de trés autores para uma mesma obra, indica-se o primeiro
e 0 segundo autor, seguido da expressao ef al.

Na elaboracao de citagcdo com mais de um autor/obra recomenda-se utilizar
ordem cronolégica para referenciar os autores ou as obras na citagao.

Para eventos e instituicdes, indica-se o nome completo e direto, em caixa alta;

Para publicagbes anénimas, sao indicados pelo titulo, com a primeira palavra,

além do artigo, em caixa alta;



REFERENCIAS AUTOMATICAS DO WORD.

Vocé pode simplificar seu esforgo usando as referéncias automaticas. Abaixo

segue o roteiro explicativo para o uso correto. Acredite que isso Ihe ajudara muito!

Instalando a norma ABNT no Word

https://archive.codeplex.com/?p=bibword

Novo separador

& o C | sequo

1 BibWord : Microsoft W X Bifle  —
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X B Word 2016 - Instalar/lm: X
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BibWord : Microscft Word Citation and Bibliography styles

download archive

BibWord makes it easier to create and manipulate Microsoft Word citation and bibliography styles. BibWord also resolves several limitations
of the basic implementation by Microsoft. For end-users, BibWord offers a collection of easy to use styles.

home issues discussions

Introduction

BibWord makes it easier to create and manipulate Microsoft Word citation and bibliography styles. BibWord also resolves several limitations
of the basic implementation by Microsoft.
For end-users, BibWord offers a collection of easy to use styles.

For End-Users (updated May 10, 2009)

Styles
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CITAGOES BIBLIOGRAFICAS E NOTAS DE RODAPE

Citagao, de acordo com a Norma (NBR 10520:2002), € a menc¢ao, no texto,
de uma informagao obtida em outra fonte. A norma estabelece trés tipos basicos de
citacdo: a direta, que pode ser dentro do texto e fora do texto; a indireta e a citagéo
de citacdo ou apud.

As citagdes normalmente localizam-se no corpo do texto, mas também podem
ficar em notas de rodapé. Este Manual orienta que, na constru¢cdo do TCC, a citagao

deve se feita no corpo do texto.

CITACAO DIRETA
Trata-se da transcricdo textual de parte de obra do autor consultado,

conservando-se a grafia, a pontuagéo e o idioma utilizado no documento original. As
citacbes diretas com até trés linhas (citacdo curta, dentro do texto) devem estar

contidas no texto entre aspas duplas.
Exemplo:

Segundo Bulcao (2018, p. 16), “a hotelaria esta diretamente relacionada aos
servigos de gastronomia”. A utilizagdo de aspas simples serve para indicar uma

citacao direta.

As citagbes diretas com mais de trés linhas (citagdo longa, fora do texto)
devem ser destacadas do texto, por um espag¢o em branco antes e depois da citacao,
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra tamanho menor que a utilizado

no texto, (sendo 12 o tamanho da letra no texto, na citacdo direta longa ficara

tamanho 11) espagamento entre linhas, simples e sem aspas.
Exemplo:

Para a consecucdo desse objetivo foram realizadas pesquisas
bibliograficas e uma pesquisa de campo com coleta de dados,
para analise quali-quantitativa, e avaliar a satisfacdo do seu
publico alvo, composta pela clientela local e turistica, uma vez
que o bairro onde funciona o restaurante é notadamente turistico
com a concentragdo de hotéis e atrativos voltados ao turismo

Em ambos os tipos de citagao direta, deve constar o autor, ano e pagina da
fonte bibliografica de onde foi retirada a citacao.

E possivel que, em algumas situagdes, ao utilizar uma citagdo, precisemos
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fazer supressodes, interpolacdes, acréscimos ou comentarios, énfases ou destaques:
supressao € o ato de omitir parte do texto que sera transcrito no trabalho, para tanto
deve ser utilizado o colchete e, dentro dele, reticéncias, [...]; interpolagao, acréscimos
ou comentarios referem-se a interferéncia do autor do texto em elaboragcédo, no meio
da citacao utilizada, para esclarecer, definir ou aclarar um termo, neste caso, a
interpolagcao devera ser feita dentro de chaves, de forma sucinta { }; destaque ou
énfase, pode ser utilizado o sublinhado, negrito ou italico, porém recomenda-se
deixar o italico para as palavras ou expressdes estrangeiras. Para destaque do autor
do texto em construgdo, utilizar entre parénteses a expresséo (grifo nosso). Caso o
destaque for do autor do texto de onde esta sendo retirada a citacdo, também usar
entre parénteses (grifo do autor). Este Manual recomenda que o destaque a ser

utilizado na construgao dos TCC, seja negrito ou sublinhado.

CITAGAO INDIRETA

E empregado esse tipo de citagdo, quando se transcreve livremente parte do
texto do autor que esta sendo consultado (extrai-se a ideia e ndo a cépia do que esta
escrito), porém €& obrigatério mencionar o autor da obra e o ano do documento que
serviu de base para a citagao indireta. Na citacao indireta ndo € necessario colocar o
numero da pagina.

Na elaboragdo de uma citagao indireta, pode-se fazer uso de paréfrase, que
consiste na reproducado explicativa de um texto ou de unidade de um texto, na
transcricdo, com novas palavras, das ideias centrais de um texto. Na parafrase,
sempre se conservam basicamente as ideias do texto original. O que se inclui sdo
comentarios, ideias e impressdes de quem faz a parafrase.

Exemplo:

Segundo Queiroz (2016), os gestores das empresas de servigos nauticos precisam

estar atentas as estratégias de endomarketing

CITAGAO DE CITACAO

A citacdo de citacdo pode ser direta ou indireta e deve ser retirada de um
texto que reproduz um documento ao qual ndo se teve acesso ao original. Deve-se
indicar o nome do autor, seguido da expressao apud ou citado por e o nome do autor

da obra consultada. Nas referéncias, ao final do trabalho, menciona-se somente a
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obra consultada. Deve-se utilizar esse recurso apenas em Uultima instancia,
considerando que o pesquisador deve recorrer as fontes, para tecer as proprias
interpretacdes. Recomenda- se que, ao utilizar o apud, o pesquisador observe o
intervalo de tempo entre as obras pesquisadas.

Exemplo:
Esses novos turistas por terem mais de 60 anos n&o sao diferentes dos demais, pelo
contrario, o fato de serem da terceira idade os tornam mais experientes e exigentes

na hora de avaliar esses servigos (CUNHA agpud VILA, 2009).

CITACAO DE FONTES INFORMAIS

Quando se tratar de dados obtidos por informagéo verbal (palestras, debates,
anotagdes de aulas, trabalhos de evento n&do publicado — conferéncias, seminarios,
congressos, simposios etc.), indicar, entre parénteses, a expressao (informagao
verbal), mencionando-se os dados disponiveis, somente em nota de rodapé.

Para dados obtidos de comunicag¢des pessoais, correspondéncias pessoais
(postal ou e- mail) indicar, entre parénteses, a expressao (informagao pessoal),
mencionando-se os dados disponiveis somente em nota de rodapé.

A citacdo de trabalhos, em fase de elaboragao, deve ser o fato mencionado
entre parénteses (em fase de elaboragdo), indicando-se os dados disponiveis, em
nota de rodapé.

Na citacdo de trabalhos em fase de impressdo devem ser mencionados nas
Referéncias (no prelo).

Quando a citagao incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apés a
chamada da citagao, a expressao (tradugéo nossa) entre parénteses.

No caso de citagdes de websife, o endereco eletrbnico € indicado nas
Referéncias. No texto, a citacdo é referente ao autor ou ao titulo do trabalho —
conforme cada caso.

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los indicando esta
alteracdo com a expressao (grifo nosso) entre parénteses, apés a chamada da

citacao, ou (grifo do autor), caso o destaque ja faga parte da obra consultada.
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NOTAS DE RODAPE

Segundo a ABNT (NBR 10520:2002) notas de rodapé sao indicagdes,
observacgdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor de um texto
ou de uma obra. As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos ou tecer
consideragdes, que ndo devam ser incluidas no texto, para nao interromper a

sequéncia logica da leitura. Devem ser utilizadas o minimo _possivel e situar-se em

local tdo proximo quanto possivel do texto.

Para a utilizagdo de notas de rodapé deve-se observar certo equilibrio. Ndo se
deve permitir que, em um texto, permanecga equivoco ou que seja ambiguo por falta
de explicacdo em nota de rodapé. Por outro lado, ndo se desvia para rodapé
informacé&o basica que deve integrar o texto.

As notas de rodapé se localizam na margem inferior da mesma pagina onde
ocorre a chamada numeérica recebida no texto. Sdo separadas do texto por um trago
continuo de 3 cm e digitadas em espacgo simples e com caractere menor (tamanho
11)do que o usado para o texto.

Sao dois tipos de nota de rodapé: Notas de referéncia - sdo em geral
utilizadas para indicar fontes bibliograficas, permitindo comprovagédo ou ampliagédo
de conhecimento do leitor; Notas explicativas ou de conteado — sdo usadas para
fazer comentarios, explanagoes, tradugdes ou consideragdes suplementares que nao
devem integrar o texto para nao interromper a sequéncia do pensamento do autor. Em
notas de rodapé, deve-se observar o seguinte:

A numeracao das notas € sempre em ordem crescente em uma sé sequéncia,

do inicio ao fim do trabalho.

No texto, o numero aparece apos o sinal de pontuagao, ou apos o tema a que

se refere.

Este Manual estabelece que as notas de rodapé que poderao ser utilizadas na
construgdo dos TCCs, serdo do tipo notas explicativas ou de conteddo. As

referéncias devem ser colocadas no final do trabalho.
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ERRATA (opcional)

Sao correcoes feitas em materiais escritos, como livros, manuais ou obras
cientificas. E um termo oriundo do latim. A inclusdo de uma errata em determinada
obra, se faz necessaria quando o autor da obra admite oficialmente que houve um
erro, e que nao foi modificado durante as corregoes.

Modelo/exemplo de errata

ERRATA
Folha Linha Onde se lé Leia-se
25 05 Turismo Turista

EXPRESSOES LATINAS

E muito comum o uso de termos, expressdes e abreviaturas latinas, embora
devam ser evitadas, uma vez que dificultam a leitura. Em alguns casos é preferivel
repetir tantas vezes quantas forem necessarias as indicagoes bibliograficas. Essas
expressdes sO podem ser usadas quando fizerem referéncia as notas de uma
mesma pagina. A presenga da referéncia em nota de rodapé nao dispensa sua
inclusdo nas Referéncias, no final do trabalho. As expressdes latinas a seguir nao
devem ser usadas no texto, apenas em nota de rodapeé, exceto gpud:

Apud- (citado por, conforme, segundo): usada para indicar uma citagéo
de citacao;

ldem ou id — (mesmo autor): substitui 0 nome do autor quando se trata
de citagao de diferentes obras do mesmo autor;

Ibidem ou /bid — (na mesma obra): s6 € usado quando se fizerem
varias citagdes de um mesmo documento, variando apenas a paginagao;

Opus citatum ou op. cit. (opere citato — obra citada): € usada em
seguida ao nome do autor, referindo-se a obra citada anteriormente, na mesma
pagina, quando houver intercalagdo de uma ou mais notas;

Passim ou passim — (aqui e ali, em diversas passagens): usada quando
se quer fazer referéncia a diversas paginas de onde foram retiradas as ideias do
autor,

Loco citato ou loc. cit— (no lugar citado): € empregada para mencionar
a mesma pagina de uma obra ja citada;

Confira ou Cf. — (confronte, confira): usada para fazer referéncia a
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trabalhos de outros autores ou a notas do mesmo autor;

Sequentia ou et seq. — (seguinte ou que se segue): é usada quando
nao se quer mencionar todas as paginas da obra referenciada. Indica-se a

primeira pagina, seguida da expressao et seq.

GLOSSARIO

Elemento opcional apresentado apds as referéncias. Trata-se de uma relagao de
palavras ou expressdes técnicas de utilizagdo restrita, acompanhadas das devidas
definigbes ou sentidos, com o objetivo de esclarecer termos empregados no trabalho
em questdo. Essa relagdo deve ser elaborada em ordem alfabética. O titulo

GLOSSARIO deve ser escrito em letras maitisculas em negrito e centralizado.

APENDICE (s)

Elemento Opcional que consiste em todo material construido pelo
pesquisador especificamente para uso em uma determinada pesquisa, por exemplo,
o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, um questionario, etc. Deve ser
precedido da palavra APENDICE, identificado por letras mailsculas consecutivas,
travessao e pelo respectivo titulo. Sdo incluidos apds o glossario, quando houver.
Exemplo:

APENDICE A — INSTRUMENTO DE PESQUISA

ANEXO (s)
E todo material ou documento utilizado na pesquisa como subsidio, porém

nao construido pelo pesquisador € ndo necessariamente especifico aquela pesquisa..
Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelo respectivo titulo.

Exemplo:

ANEXO A — MODELO DE FICHA DE REGISTRO DE HOSPEDES
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ATIVIDADES

DO (A) PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A):

Orientar e acompanhar o (a) orientando (a) no desenvolvimento de todo o
trabalho cientifico, na elaboragdo, execugdo e nos procedimentos necessarios
para apresentacao a Banca Examinadora;

Observar e conduzir o (a) aluno (a) a elaborar o trabalho com base neste Manual;
Orientar o discente em questdes técnicas e académicas;

Controlar a execucédo do trabalho, observar o exame da pertinéncia do tema
proposto, assim como acompanhar o seu pleno desenvolvimento, técnico e
didatico;

Participar das bancas de TCC dos trabalhos dos alunos que orientou

DO (A) ORIENTANDO (A):

Finalizar a elaboracéo do trabalho de acordo com o presente Manual e as
orientagdes do (a) Professor (a) Orientador (a);

Participar dos eventos programados pelo professor-orientador;

Cumprir as atividades, trabalhos e avaliagdo propostos pelo professor-orientador;
Realizar os contatos e encaminhar os documentos necessarios a efetivagdo da
pesquisa de campo, quando houver;

Redigir o TCC, obedecendo as recomendacdes expostas;

Obter da empresa pesquisada declaragdao assinada por responsavel legal
autorizando o uso das informagdes corporativas na elaboragdo do TCC2, quando
necessario;

Assinar a declaracao de autenticidade, assumindo toda responsabilidade autoral
do trabalho;

Comparecer no dia e hora determinado pela Coordenacdo do TCC para
apresentar o TCC2;

Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento.

SOBRE PLAGIO

Plagio é crime. Configura-se plagio académico a situagdo em que o aluno retira,

seja de livros ou da internet, ideias, conceitos ou frases de outro autor (que as
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formulou e as publicou), sem lhe dar o devido crédito, ou seja, sem cita-lo como
fonte de pesquisa (NERY ef al., 2008-2010). Para Christofe (1996, p. 34), o plagio
€ uma “pratica danosa que deve ser vista com seriedade, ndo s6 no plano legal,
mas principalmente nos meios intelectuais”.



72

Formularios

Autorizagéo Entrega do TCC

UNIVERSIDADE FEDER AL DA PARAIBA

BB\ CENTRO DE COMUNICACAO, TURISMO E ARTES
e CURSO DE BACHARELADO EM

DISCIPLINA: Trabalho de Conclusdo de Curso—- TCC SEMESTRE:

DECLARACAO DA ENTREGA DA VERSAO PRELIMINAR DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Eu,
professor(a) da  Universidade Federal da Paraiba - UFPB, do
Departamento ,
do Centro matricula
SIAPE ,e-mail , orientador(a)
do(a) aluno(a) , matricula:

, estou de pleno acordo com a entrega preliminar do

Trabalho de Conclusao de Curso intitulado:

, para

avaliagcao e defesa no dia / / as horas.

Informamos que a banca de avaliacdo deste trabalho seja composta pelos

professores: e

como membros titulares, além do(a) professor(a)

como membro suplente.

Assinatura do(a) Professor(a) Orientador(a) — Matricula SIAPE
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TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Eu, concordo em

participar, como voluntario, do estudo que tem como pesquisador responsavel o(a) aluno(a)

do curso de Bacharelado em

da . Tenho ciéncia de que o estudo

tem em vista realizar a aplicacdo de um (citar o instrumento que sera utilizado) visando, por

parte do referido discente a realizagdo de uma pesquisa para a elaboracdo do Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC)

intitulado orientado pelo (a) docente

. Minha participacao

consistira em responder as questbes de forma voluntaria, e apenas aquelas questdes que
eu me disponibilizar. Entendo que esse estudo possui a finalidade académica e que posso
abandonar minha participacdo na pesquisa quando quiser e que nao receberei nenhum

pagamento por esta participacao.

Assinatura

Jodo Pessoa, de de
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Termo de Compromisso de Orientagdo de TCC

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE COMUNICACAO, TURISMO E ARTES
CURSO DE BACHARELADO EM

DISCIPLINA: Trabalho de Conclusao de Curso — TCC SEMESTRE: .
TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO DE TCC

Eu,
, professor(a) da Universidade Federal da Paraiba - UFPB, do Departamento
, do Centro
matricula
SIAPE , e-mail ,
comprometo-me a orientar o(a) aluno(a) :
matricula n° , ha elaboracdo do Trabalho de Conclusdo de Curso -
TCC, a ser realizado durante o periodo
Titulo do Trabalho
Exposi¢édo do tema em até dez linhas
, de de

Assinatura do(a) Professor(a) Orientador(a) — Matricula SIAPE
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