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APRESENTACAO

O presente documento objetiva padronizar os processos de construgdo dos
Trabalhos de Conclusdo de Cursos — TCC, no ambito da Faculdade do Complexo
Educacional Santo André - FACESA, tendo validade tanto para os cursos de
graduacdo como os de pos-graduacdo ofertados por esta Instituicdo de Ensino
Superior — IES e auxiliar os docentes e discentes na sistematizacdo dos dados
oriundos das pesquisas e estudos decorrentes da formacao e assim alcancarem um
padrao de exceléncia dos TCC’s.

Destacamos que o manual foi elaborado com base nas orientagbes da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, tendo sido observadas as
seguintes regulamentagdes: NBR’s 6022, 6023, 6024, 6027, 6028,10520, 14724.

O manual é formado por trés partes: a primeira apresenta as orientacdes
sobre o0s processos de pesquisa; a segunda sintetiza os procedimentos de
organizagéo dos TCC'’s e a terceira discorre sobre os aspectos gerais de formatacéo

dos trabalhos académicos.
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1 INTRODUCAO

O Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC constitui-se na apresentacao
sintética de estudo realizado pelo estudante concluinte de um determinado curso de
graduacdo ou pés-graduacao para efeito de avaliacdo e consequente outorga do
titulo de bacharel, licenciado ou especialista na respectiva area de formacéao.

Na Faculdade do Complexo Educacional Santo André - FACESA as
modalidades de TCC’s previstas pelos Projetos Pedagogicos de Cursos de
graduacdo e pelos programas de cursos de Pds-graduacdo sdo: Artigo cientifico e
Monografia.

Assim, cabe-nos destacar as fases de elaboragcédo do TCC:

_\

Elaboracao

do projeto | Aplicacao _

de pesquisa | da Producao
pesquisa/ |do TCC
producao

de dados

Como se pode perceber a elaboracdo do TCC € um processo cumulativo, em
que as fases Il e Ill podem ser realizadas de forma concomitante, pois, a medida que
se sistematiza informacfes pode-se ir construindo o trabalho final, a partir desses
dados.

Outros, consideramos salutar conceituar alguns elementos para familiarizacao
dos usuérios desse manual:

e Tipos de Pesquisa Podem ser bibliograficas, descritivas e experimentais sua

abordagem: Qualitativa — € uma analise da realidade para compreender a

amplitude e complexidade do fato estudado, identificando problemas e

criando hipoteses. Nao se preocupa com nimeros, e sim com a qualidade do

que é explorado ou das conclusdes a que se pode chegar, dando explicagéo
do porqué das coisas, A pesquisa qualitativa utiliza-se de abordagens como

Problemas tedrico-metodologicos (conhecimento parcial e limitado — sujeito e

objeto da pesquisa), Procedimentos metodoldgicos (observacéo participante —

participagdo na vida cotidiana e entrevistas ou conversa — observacao,



comparacao e interpretacdo das respostas), Coleta de dados (entrevistas,
notas de campo, fotografias, videos, documentos pessoais, memorandos e
registros oficiais, fontes de dados diversas). Quantitativa — os resultados sao
guantificados, ou seja, 0 interesse maior € na quantidade de
amostra/resultado, centrando-se na objetividade. Seu principal objetivo é
descobrir quantas pessoas de determinado grupo ou populacdo compartilham
das mesmas ideias e perspectivas sociais, oferecendo uma analise
estatistica, medindo opinides, atitudes, preferéncias e comportamentos. Este
tipo de pesquisa ndo € apropriada e ndo possui custo razoavel, deve ter
grande amostra e ter questdes diretas e faceis de tabular.

e Projeto de pesquisa/Pré-projeto de TCC: organizacdo detalhada de uma
pesquisa, que em sintese expressa 0 que se pretende investigar, por que se
guer investigar e como se vai investigar determinado tema, aplicando a
Norma: ABNT NBR 14724/2011.

e Artigo cientifico: consiste na apresentacdo sucinta de um resultado de
pesquisa, que atenda aos critérios do rigor cientifico, e € submetido a analise
de outros especialistas no assunto abordado para a devida verificacdo.
Apresenta estrutura compacta, dispensa 0s elementos pré-textuais e
caracteriza-se pela objetividade na transmissao das informacgdes, aplicando a
Norma: ABNT NBR 6022/2018.

e Monografia: consiste na apresentacdo detalhada e minuciosa sobre
determinado tema pesquisado, exigindo um maior aprofundamento tedrico,
seguindo o mesmo rigor metodoldgico do Artigo cientifico. Apresenta estrutura
densa e sua estrutura apresenta elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais, aplicando-se a Norma: ABNT NBR 14724/2011.



2 PROJETO DE PESQUISA

Como parte inicial da construcdo do TCC a pesquisa cientifica deve ser
sistematizada e deve atender a profundo rigor metodoldgico. Assim, de acordo com
Richardson (2011), o ato de pesquisar pode ter os seguintes sentidos: “resolver
problemas especificos, gerar teorias ou reavaliar teorias existentes”. Quando
estamos tratando de concluir um curso superior ou uma pés-graduacéo lato sensu,
normalmente os estudos propostos versam sobre teorias ja existentes, que sao
confirmadas, reiteradas ou atribuidas novas interpretacdes as mesmas.

Desse modo, a organizacdo da pesquisa é definida no Projeto de pesquisa ou
Pré-projeto de TCC seguindo o presente roteiro:

Delimitacdo do tema: O tema esta relacionado ao assunto que o autor se
dispde a abordar, apresentando-se de forma genérica, contudo filtrando e, indicando
caminhos que a pesquisa percorrera:

Exemplos:

Tema |. As perspectivas de sucesso entre os empreendedores jovens na
regido do vale do Acu/RN;

Tema Il: A educagdo como novo espaco ocupacional do Servigo Social;

No ato de definir o tema a ser investigado o estudante devera considerar:

> Relevancia social, académica e pessoal,

> Possibilidade de realizacdo da pesquisa (de acordo com 0 acesso aos

documentos que servirdo de fonte investigativa e aos sujeitos entrevistados

“questionario aplicado”).

Definicdo do problema: E a parte mais complexa da producédo da pesquisa,
pois é aqui que o estudante devera formular a questao central a ser investigada no
decorrer do trabalho. Normalmente a questédo é o desdobramento do tema definido.

Exemplo:

» Quais as perspectivas de sucesso para os empreendedores jovens da

regiao do vale do AGu/RN?

» Quais os limites e possibilidades da inser¢cdo do Profissional de Servi¢o

Social no contexto escolar?

Definicdo dos objetivos: os objetivos respondem ao que é pretendido com a
pesquisa e devem ser passiveis de ser atingidos, explicitam as pretensdes ou

finalidades do projeto. Iniciam-se sempre pelo verbo no infinitivo.



Exemplo: analisar, perquirir, conhecer, etc.

Os objetivos de um estudo dividem-se em geral e especificos. Em geral
trabalha-se com um objetivo geral e trés objetivos especificos, contudo, isso nédo é
regra; a quantidade de objetivos especificos define-se de acordo com a abrangéncia
do objetivo geral. Desse modo, 0s objetivos devem cumprir 0s seguintes propdsitos:

OBJETIVO GERAL

> Deve expressar claramente o que se pretende alcancar ao término da
pesquisa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Devem expressar as etapas necessarias para se alcancar o objetivo
geral;

> E um detalhamento do objetivo geral;

> Os objetivos especificos devem estar articulados com o objetivo geral e

serem exequiveis.

Nessa primeira fase o estudante deverd produzir o projeto, executar a
pesquisa aplicando o questionario/entrevista (se houver), sistematizar os dados
obtidos (caso o estudante opte por pesquisa com fonte bibliografica e documental, o
resultado do trabalho devera ser sistematizado em quadro de analises de categorias
tedricas; caso opte por pesquisa com fonte de dados a partir da observacao
empirica, o0 resultado devera ser sistematizado em tabela de -categorizacdo

guantitativa e qualitativa das respostas)

2.1 Estrutura de TCC da FACESA

A estrutura de TCC adotada pela Faculdade do Complexo Educacional Santo
André segue os parametros da ABNT e deve apresentar elementos pré-textuais,
textuais e poés-textuais. Desse modo, segue um detalhamento de elementos gerais
possiveis de serem utilizados no projeto de pesquisa, no artigo e demais Trabalhos

Académicos.



Quadro 1 - Detalhamento estrutural de trabalhos académicos

ANTEPROJETO CA' RTI'?'O A?ae‘ljbéanl"r}gzs
ientifico .
ESTRUTURA ELEMENTO NRB: 14724/2011 NBR: (Monogr.aﬁa)
6022/2018 NRB:
14724/2011
Capa; Obrigato6rio Obrigatorio Obrigatorio
Folha de rosto; Obrigat6rio - Obrigatorio
Ficha catalogréfica,; - - Obrigatério
Errata Opcional - Opcional
Folha de C L
aprovacao: - Obrigatorio Obrigatorio
Dedicatoria; - - Opcional
Pré-textuais Agradecimentos; - - Opcional
Epigrafe; - - Obrigatorio
Resumo; Obrigatorio Obrigatorio Obrigatorio
Abstract; Obrigatorio Opcional Obrigatorio
Lista de figuras; Opcional - Opcional
Lista de siglas; Opcional - Opcional
Lista de simbolos; Obrigatorio - Obrigat6rio
Sumario; Obrigat6rio - Obrigat6rio
Textuais Introducéo; Obrigatorio Obrigatorio Obrigat6rio
Introducéo, Desenvolvimento; Obrigatorio Obrigatorio Obrigatorio
Desenvolvi n;lento, Conclusbtes Obrigatorio Obrigatorio Obrigatorio
Conclusao
Referéncias; Obrigatorio Obrigat6rio Obrigat6rio
Glossario; Opcional Opcional Opcional
P6s-textuais Cronograma; Opcional - -
Anexos; Opcional Opcional Opcional
Apéndices Opcional Opcional Opcional
Agradecimentos - Opcional -

2.2 Estrutura externa

2.2.1 Capa dura (Em cores definidas por area/curso)

As informacdes da capa deverdo estar centralizadas e conter como cabecalho

0 nome da IES e do curso; em seguida, o projeto grafico de cada Instituicdo tem a

liberdade de estabelecer seus propios critérios, mas as informacdes tem que seguir

uma ordem logica: primeiro um cabecalho institucional, contendo o nome da

Instituicdo e o curso no qual o trabalho foi desenvolvido (exemplo: Bacharel em

Administracdo, Bacharel em Ciéncias Contabeis, Bacharel em Pedagogia, Bacharel

em Psicopedagogia, Bacharel em Servico Social, Bacharel em Enfermagem,

Licenciatura em Educacéo Fisica) em seguida, 0 nome do autor, o titulo do trabalho,

o subtitulo (se houver), que deve ser aplicado por dois pontos (:), a utilizagdo dos
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dois pontos € a ideia de subordinagéo, ou seja, o subtitulo, que normalmente faz
uma delimitacdo temética, estard subordinado ao titulo principal, o local (cidade)/UF
da instituicdo onde o trabalho sera apresentado, o ano de depdsito (da entrega).

A pagina deve ser formatada com margens de 3 cm (superior e esquerda) e 2
cm (inferior e direita), e a fonte utilizada deve ser Arial, Times New Roman tamanho
12, as informacbes da capa devem vir em letras maiusculas (CAIXA ALTA),
centralizado sem negrito, com espacamento (1 espaco 1,5).

No exemplo seguinte € indicado o espacamento entre o conjunto de

elementos citados acima.



Exempilo:

FACULDADE DO COMPLEXO EDUCACIONAL SANTO ANDRE

CURSO DE ADMINISTRACAO E/OU BACHAREL EM
ADMINISTRACAO

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (se houver)

CIDADE/UF
ANO

11
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2.2.2 Lombada

Na lombada devem constar as informacdes, impressas do alto para o pé da
lombada: o nome do autor e o titulo; 0 nome da instituicdo e o ano de depdsito para

defesa.

2.3 Estrutura interna: Elementos Pré-Textuais

2.3.1 Folha de rosto

A folha de rosto devera conter o nome completo do autor, titulo do trabalho,
subtitulo (se houver) separado do titulo por dois pontos (:), natureza (alinhada a
direita) com recuo a 8 cm da margem a esquerda, deve constar uma nota explicativa
mostrando a natureza (Projeto de pesquisa, Monografia, Artigo cientifico, etc.), o
objetivo do trabalho (conclusédo de disciplina, obtencdo de grau ou titulo e etc.), a
unidade de ensino (Faculdade), logo abaixo, ainda no recuo, 0 nome do orientador e
do co-orientador (se houver) respectivamente separado por dois pontos (:), local
(cidade)/UF e ano de depdsito (da entrega), utilizando a letra (fonte) Arial ou Times
New Roman preta (tamanho 12) e margens de 3 cm (superior e esquerda) e de 2 cm

(direita e inferior) de forma centralizada sem negrito.



Exemplo:

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (se houver)

8cm

Monografia apresentada a Faculdade do
Complexo Educacional Santo André -
FACESA como requisito obrigatério para
obtencéo do titulo de

(bacharel/licenciado/especialista) em
(curso).

ORIENTADOR (A): Titulagdo Nome
completo.

CO-ORIENTADOR(A): (se houver):
Titulagdo Nome completo.

CIDADE/UF
ANO

13
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2.3.2 Ficha catalografica (Para Monografia)

No verso da folha de rosto situa-se a catalogacao bibliografica do documento,
que deve ser elaborada pelo profissional bibliotecario e nela deve constar o seu
namero de registro no CRB — Conselho Regional de Biblioteconomia. Esse elemento

é obrigatorio somente para monografia.

Exemplo:

Ficha Catalogréfica

?XXX? Sobrenome, Nome
Titulo: subtitulo (se houver) / Nome completo do autor
(responsabilidade), ano.
XX f. (Total de folhas do trabalho)
Orientador(a): Nome completo
Co-orientador(a): Nome completo (se houver)

Monografia (Bacharel em Administra¢éo) — Unidade de Ensino.
Cidade/UF, Ano.

1. Descritor. 2. Descritor. 3. Descritor. I. Sobrenome, Nome
(Orientador(a)) I. Unidade de ensino. Il. Titulo.

CDU: Classificagdo numeral (001.8)

Bibliotecario Responsavel: Nome completo CRBXX/XXX (registro do Conselho de biblioteconomia)
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2.3.3 Errata (Para Monografia e TCC)

Este se constitui como elemento opcional e, caso seja utilizado, devera ser
inserido apods a folha de rosto, constando a referéncia (ao trecho onde aparece erro)
e 0 texto da errata, contudo, o uso da informética tem facilitado as corre¢bes dos
trabalhos por meio de errata e este elemento tem se tornado cada vez mais

inutilizado.
Exemplo
ERRATA
Folha Linha Onde se |é Leia-se
25 15 Soar Suar

2.3.4 Folha de aprovacéao

A folha de aprovagdo deve conter as informagbes centralizadas, com a
seguinte estrutura: o0 nome completo do autor do trabalho, o titulo e subtitulo (se
houver), a natureza do trabalho, o recuo € de 8 cm a margem da esquerda e deve
constar uma nota explicativa mostrando a natureza, a data da aprovagcdo com 0s

dizeres “APROVADA EM: / / ” e 0 local para a assinatura dos

membros da banca examinadora. Com as informacdes digitadas em fonte Arial,

Times New Roman, tamanho 12, sem negrito.



Exempilo:

8cm

Aprovada(o) em

NOME COMPLETO DO AUTOR
(1 espaco 1,5)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (se houver)

(1 espaco 1,5)

Monografia/artigo apresentada(o) a
Faculdade do Complexo Educacional

Santo André - FACESA como requisito
ﬁ obrigatério para obtencdo do titulo de

(bacharel/licenciado/especialista) em
(curso).

(1 espaco 1,5)
/ /

(1 espaco 1,5)

Banca Examinadora

Nome do(a) orientador (a)
Instituicdo
(2 espaco 1,5)

Nome do(a) 1° examinador (a)
Instituicdo
(2 espaco 1,5)

Nome do(a) 2° examinador (a)
Instituicdo
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2.3.5 Dedicatéria (Para Monografia e TCC)
A dedicatéria € um elemnto opicional, apresenta-se de forma concisa e deve
ser alinhada a direita da parte inferior da pagina. A fonte utilizada deve ser a Atrial,

Times New Roman, tamanho 12, e o espaco entre linhas deve ser de 1,5.

Exemplo:

. A Deus
A Familia
Aos Amigos
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2.3.6 Agradecimentos (Para Monografia e TCC), aplica-se em Artigo cientifico —
Elemento pos-textual (Opcional)

O agradecimento, elemento opcional, € o0 espaco em que o0 autor pode
agradecer a pessoas e/ou instituicbes que contribuiram direta ou indiretamente para
a elaboracao do trabalho, ndo se recomenda fazer agradecimentos muito extensos.
A fonte a ser usada é a Arial, tamanho 12, e o espacamento entre linhas é de 1,5.
Apresenta o titulo “AGRADECIMENTQS” (escrito em negrito) ng alto da marcha (parte

escrita da folha) centralizado, sem indicativo numérico.

Exemplo:

AGRADECIMENTOS
(1 espagos 1,5)

Agradecer € um gesto nobre de expressar a gratiddo pela contribuicéo...
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2.3.7 Epigrafe (Para Monografia e TCC)

A epigrafe € um elemento opcional e apresenta a utilizacdo que o autor faz de
algum texto, reflexdo, como forma de citacdo para ilustrar ou estabelecer uma
introducédo ludica com os leitores do texto que segue.

E apresentada, esteticamente, sem aspas, na margem inferior da pagina,
recuado 4 cm a direita, justificado, A fonte a ser usada é a Arial ou Times New
Roman, tamanho 12, e o espacamento entre linhas é de 1,0 com indicacdo da
autoria, podendo ser utilizada nas paginas iniciais de cada capitulo. Por estar
localizada apés os agradecimentos também é um item sem titulo e sem indicativo

numeérico.

Exemplo:

(...) A gente ndo quer s6 comida A gente
guer comida Diverséao e arte

A gente ndo quer s6 comida A gente
guer saida Para qualquer parte... A gente
nao quer s6 comida A gente quer bebida
Diverséao, balé

A gente ndo quer s6 comida A gente
guer a vida Como a vida quer (...) (Titas)
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2.3.8 Resumo

O resumo constitui-se em elemento obrigatorio, composto por uma sequéncia
de frases que expressam 0s principais aspectos do trabalho e deve ser composto
de: contextualizacdo do problema investigado, problema, objetivos da pesquisa,
metodologia utilizada, resultados e conclusdes da pesquisa. Deve ser redigido com o
verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular, contendo no minimo 150 e no
maximo 500 palavras.

Como forma de apresentacdo, o titulo “RESUMO” vem em caixa alta,
centralizado e em negrito. O titulo e o texto devem estar em fonte Arial ou Times
New Roman, tamanho 12, e com espacamento de 1,5 entre linhas.

Ao final do resumo, devem ser inseridas de 3 a 5 palavras-chave, alinhadas a
margem esquerda, separadas entre si por ponto (.) e também finalizadas por ponto
(), precedidas pela expresséo “Palavras-chave:” (em negrito).

Exemplo:

RESUMO

Apresenta as caracteristicas exigiveis para a producdo de
trabalhos académicos, conforme a norma técnica NBR
14724:2011, da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT). O obijetivo é disponibilizar aos alunos um modelo de
apresentacdo de trabalho académico para ser utilizado
durante a graduacdo. Omitiram-se alguns elementos
opcionais descritos na norma, bem como alguns itens mais
especificos, simplificando-o.

(1 espaco 1,5)

Palavras-chave: Trabalho académico. Modelo. NBR 14724.
ABNT.
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2.3.9 Abstract (aplica-se em Artigo cientifico — Elemento pré-textual, elemento

opcional)

Por constituir-se em elemento obrigatorio, o0 resumo em lingua estrangeira €
uma traducdo do resumo em lingua vernacula. Pode ser elaborado em diversas
linguas, como por exemplo: espanhol, francés e inglés. Ao elaborar o abstract o
autor deve atentar para a correlacdo gramatical e as normas da lingua escolhida; o
correto é que o autor do trabalho contrate um profissional na area de traducéo para
evitar possiveis incorrecdes. Como forma de apresentagao, o titulo “ABSTRACT”
vem em caixa alta, centralizado e em negrito. O titulo e o texto devem estar em fonte
Arial ou Times New Roman, tamanho 12, e com espacamento de 1,5 entre linhas.

Ao final do resumo, devem ser inseridas de 3 a 5 palavras-chave, alinhadas a
margem esquerda, separadas entre si por ponto (.) e também finalizadas por ponto

(), precedidas pela expresséo “Keywords:” (em negrito).

Exemplo:

ABSTRACT

Displays the characteristics required for the presentation of
academic papers, according to the technical standard NBR
14724: 2011, the Brazilian Association of Technical
Standards (ABNT). The goal is to provide students with an
academic presentation template to be wused during
graduation. They have been omitted some optional elements
described in the standard as well as some more specific
items, simplifying it.

(1 espaco 1,5)

Keywords: Academic work. Model. NBR 14724. ABNT.
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2.3.10 Lista de ilustracdes (Para Monografia e TCC)
Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item

designado por seu nome especifico, travessédo, titulo e centralizado no inicio da

ilustragéo com fonte 10 sem negrito.

Exemplo:

Figura 1 — Piramide alimentar

Quando necessario, recomenda-se a elaboracdo de lista propria para cada
tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,
organogramas, plantas, quadros, retratos e outras).

Com a forma de apresentacdo o titulo “LISTA DE ILUSTRACOES” vem em
caixa alta, centralizado em negrito. O titulo e o texto devem estar em fonte Arial ou
Times New Roman, tamanho 12, e com espacamento de 1,5 entre linhas, e
respectivo nimero da folha ou péagina, torna-se obrigatorio quando de tem mais de

5(cinco) llustracoes

Exempilo:
LISTA DE ILUSTRACOES
(1 espagos 1,5)
Figura 1 — Piramide alimentar 24
Figura 2 — indice glicémico das idosas 35
Gréfico 1 — Idosas x Doencas cardiovasculares 48
Quadro 1 — Taxa de colesterol das idosas 58
Quadro 2 — Atendimento ao cliente 60
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2.3.11 Lista de tabelas (Para Monografia e TCC)
Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, travessao, titulo e respectivo numero da folha

ou pagina, alinhado a esquerda no inicio da ilustracdo com fonte 10 sem negrito,

torna-se obrigatério quando de tem mais de 5(cinco) Tabelas.

Exemplo:

Tabela 1 — Modelo de tabela com apenas coluna e repetictes (4 x 6)

Iratamento | I'ratamento 2 Tratamento 3 Tratamento 4
123 4512 234 807
778 5678 543 755
409 7856 465 265
498 8657 584 646
321 4535 445 343
456 4666 243 966

Fonte: CAMPOS, 2000.

Com a forma de apresentacao o titulo “LISTA DE TABELAS” vem em caixa
alta, centralizado em negrito. O titulo e o texto devem estar em fonte Arial ou Times
New Roman, tamanho 12, e com espacamento de 1,5 entre linhas, e respectivo

namero da folha ou péagina.

Exempilo:

LISTA DE TABELAS
(1 espacos 1,5)
Tabela 1 — Modelo de tabela com apenas colunas e repeti¢cdes (4X6) 10

Tabela 2 — Poluicdo em Limeira — 2013 63
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2.3.12 Lista de abreviaturas e siglas (Para Monografia e TCC)

Elemento opcional. Consiste na relagéo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas
por extenso. Recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo.

Com a forma de apresentacdo o titulo “LISTA DE ABREVIATURAS E
SIGLAS” vem em caixa alta, centralizado em negrito. O titulo e o texto devem estar
em fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, e com espacamento de 1,5 entre

linhas, torna-se obrigatério quando de tem mais de 5(cinco) Siglas.

Exempilo:
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
(1 espacos 1,5)
ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas

FACESA Faculdade do Complexo Educacional Santo André
OoMS Organizacdo Mundial de Saude

2.3.13 Lista de simbolos (Para Monografia e TCC)

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto,
com o devido significado.
Com a forma de apresentacéo o titulo “LISTA DE SIMBOLOS” vem em caixa

alta, centralizado em negrito. O titulo e o texto devem estar em fonte Arial ou Times
New Roman, tamanho 12, e com espacamento de 1,5 entre linhas, torna-se

obrigatério quando de tem mais de 5(cinco) Siglas.

Exemplo:
LISTA DE SIMBOLOS
(1 espacos 1,5)
@ Arroba
® Marca registrada
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2.3.14 Sumaério (Para Monografia e TCC)

O sumario contém a enumeracao das principais divisbes, secdes e outras
partes do TCC. Deve apresentar a mesma ordem e grafia adotadas no contetdo do
trabalho. Seu titulo apresenta-se centralizado e com a mesma grafia das secoes
primarias: “SUMARIO” (letra maiUscula e em negrito). Os elementos pré-textuais n&o
devem constar no sumario, os indicativos das sec¢des sdo separados por um espaco
de caractere no corpo do texto, que devem ser alinhados a esquerda, seguidos por
um espaco e pela pagina inicial do assunto a que a secao se refere, sem o0s pontos

de indicacdo até o numero da pagina, somente com espaco em branco.

Exemplo:
SUMARIO
(1 espagos 1,5)

1 CAIXA ALTA E NEGRITO SECAO PRIMARIA 9

1.1 Caixa baixa com negrito Secdo Secundéria 10

1.1.1 Caixa baixa sem negrito Secao Terciaria 15

1.1.1.1 Caixa baixa e com grifo(italico) Secdo Quaternaria 20

1.1.1.1.1 Caixa baixa com negrito e com grifo(italico) Secdo Quinaria
100
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3 ELEMENTOS TEXTUAIS

3.1 Introducéao

A introdugéo apresenta o assunto abordado, situando o contexto do objeto e
da producao do trabalho. Devem ser apresentados 0s objetivos: geral e especificos,
a justificativa da escolha do tema, a relevancia tedrica e pratica através das
possiveis contribuicbes ao avanco do conhecimento e a vida de grupos sociais
especificos; apresentam-se 0s procedimentos metodoldgicos e a caracterizacdo do
local de estudo. Como parte da introducdo deve-se destacar as partes que
compdem o trabalho. Se considerar necessario, acrescentar outros elementos que

permitam situar o tema estudado.

3.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento € a parte densa do trabalho em que consta o marco
tedrico da pesquisa, os dados produzidos, a analise e as conclusées sobre o estudo
realizado. Indica-se que o texto seja desenvolvido de forma clara, com as ideias
apresentadas na ordem direta, com efetivo didlogo com os autores que abordam o

tema, bem como apresentando o posicionamento do autor em relacdo a tematica.

3.3 Concluséo

A conclusdo constitui-se da retomada dos principais argumentos
apresentados no decorrer do trabalho, retomando, os dados mais importantes. A
conclusdo deve ser apresentada de forma resumida, para ndo ser apenas uma
repeticdo do que ja foi dito. Deve também apresentar a resposta ao problema da
pesquisa por meio da coeréncia entre conclusdes a que se chegou e objetivos
pretendidos. Este € um dos pontos mais importantes do trabalho: coeréncia entre
problema, objetivos e respostas encontradas. Pode apresentar também possiveis

sugestdes e relevancia do trabalho para outros estudantes e pesquisadores da area.
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4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

4.1 Referéncias

As referéncias citam e identificam as fontes das informac¢des mencionadas no
texto (livros, revistas, multimeios, fotografias, internet, etc.). Seguem a norma da
ABNT-NBR 6023:2018. Sao alinhadas em ordem alfabética pelo sobre nome do
autor, as margens sao alinhadas a esquerda, em espaco simples e separadas entre

si por espaco simples.

Exempilo:

54

REFERENCIAS
(1 espacos 1,5)
SOBRENOME., nome. Titulo de livro: subtitulo se houver.
Edig&o. Local: Editora, ano.

SOBRENOME., nome. Titulo de livro: subtitulo se houver.
Edic&o. Local: Editora, ano.

4.2 Apéndice

S&o documentos de autoria do autor e tem como finalidade completar sua
argumentacao. De acordo com a ABNT — NBR 14724:2011, ABNT — NBR 6022:2018
sdo elementos opcionais, identificados no trabalho através da palavra apéndice,
seguida de indicacéo alfa-numérica em letras maiusculas.

Exempilo:

55
APENDICE A — Roteiro de entrevista utilizado na pesquisa de campo

(centralizado “a margem”)
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4.3 Anexo

Sao documentos produzidos por terceiros, que fundamentam, comprovam e
ilustram os dados apresentados no decorrer do texto. De acordo com ABNT — NBR
14724:2011, ABNT — NBR 6022:2018 sao elementos opcionais, identificados no
trabalho através da palavra anexos, seguida de indicagédo alfa-numérica em letras

maiusculas.

Exempilo:

56
ANEXO A - Resolugéo n° 112 — CONANDA

(centralizado “a margem”)
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5 ASPECTOS GERAIS DO TEXTO

O TCC deve apresentar uma linguagem clara, objetiva e respeitando os
aspectos técnicos da lingua portuguesa, evitando-se expressdes do senso comum,

primando pela lingua culta.

5.1 Formato

O texto deve ser apresentado em cor preta, salvo para a insercao de figuras,
quadros, ou qualquer ilustracdo que o autor julgar necessario, impresso em papel
branco, no formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excecédo
dos dados internacionais de catalogacao na publicacdo que devem vir no verso da
folha de rosto.

As margens utilizadas em todo o trabalho devem ser de 3 cm (esquerda e
superior) e 2 cm (direita e inferior).

A fonte utilizada deve ser tamanho 12 Arial ou Times New Roman, para todo
o trabalho, exceto para as citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacdo, dados internacionais de catalogacdo na publicacdo, legendas e fontes
das ilustracbes e das tabelas, que devem ser em tamanho menor e uniforme:

tamanho 10.

5.2 Espagamento

Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
legendas das ilustragdes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da
instituicdo a que € submetido e area de concentracéo), que devem ser digitados em
espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si
por um espago simples em branco. Para os paragrafos recomenda-se apés 1,25 cm

da margem esquerda.



30

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, o tipo do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo e a area de concentragdo devem ser alinhados, 8 centimetros a

direita, sendo justificado grafica para a margem direita.

5.3 Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espaco simples entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem
esquerda. Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da
primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente, sem espaco

entre elas e com fonte menor.

5.4 Indicativos de secéo

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma secédo precede seu
titulo, alinhado a esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das
secdes primarias devem comecar em pagina impar, para Tcc's e Monografia, exceto
para artigos na parte superior da mancha grafica e ser separados do texto que os
sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das
subsecdes devem ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por um
espaco entre as linhas de 1,5. Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra do
titulo.

5.5 Titulos sem indicativo numérico
Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de

ilustracdes, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resumos, sumario,

referéncias, glossario, apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizados.
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5.6 Elementos sem titulo e sem indicativo numérico

Fazem parte desses elementos a folha de aprovacdo, a dedicatoria e a(s)

epigrafe(s).

5.7 Paginacao

No ato de indicar a numeracdo das paginas do trabalho o estudante devera
contar todas as paginas dos elementos pré-textuais, contudo apenas devera
enumerar a partir da introducdo, para TCC's e Monografia, para Artigos deve-se
contar a partir do Resumo.

Para trabalhos digitados somente no anverso, todas as folhas, a partir da
folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente. A numeragéo deve figurar, 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 dltimo algarismo a 2 cm da
borda direita da folha.

Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas

de maneira continua e sua paginacdo deve dar seguimento a do texto principal.

5.8 Numeracao progressiva

A numeracao progressiva é utilizada para a sistematizacdo do contetdo do
trabalho, deve-se adotar a numeragdo progressiva para as sec¢des do texto,

obedecendo a norma da ABNT - NBR 6024:2003, explicitada no exemplo abaixo.

Divisdo das secoes e subsecdes

Exemplo:

SECAO PRIMARIA - 1 CAIXA ALTA E NEGRITO

Secédo secundaria - 1.1 caixa baixa com negrito

Secao terciaria - 1.1.1 Caixa baixa sem negrito

Secdao quaternaria - 1.1.1.1 Caixa baixa e com grifo(italico) sem negrito

Secdo quinaria - 1.1.1.1.1 Caixa baixa e com grifo(italico) com negrito
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5.9 Citagdes e notas de rodapé

A citacdo é a utilizacdo de informacdes de outras fontes e/ou autores. Ela
pode ser utilizada para justificar, respaldar ou mesmo para contrapor as ideias
apresentadas pelo pesquisador no decorrer do texto. Apresentadas conforme a NBR
10520/2002. As citagcdes podem ser: direta: curta e longa, indireta e citagdo de

citacao.

5.9.1 Citacao direta curta

Constitui-se no extrato de texto transcrito tal qual o original, considerando as
peculiaridades da forma e padrédo do original. A citacdo deve ser acompanhada da
numeracdo da pagina consultada. Com texto de até trés linhas, deve aparecer

dentro do texto, entre aspas.

Exemplo:

Para Mészaros (2008, p. 170) a educacéo pode ser considerada “o 6rgéao
da moral como auto mediacdo do homem em sua luta pela auto realizacdo € a

educacao”.

5.9.2 Citacao direta longa
Quando o extrato de texto possui mais de trés linhas, a citacdo devera ser
escrita com recuo de quatro centimetros da margem esquerda, sem aspas, com

fonte 10, Arial e Times New Roman, espacamento simples entre linhas.

Exempilo:

[...] poder-se-ia dividir a educacdo em dois tipos: a formal e a
informal. A primeira refere-se aquela ministrada em sala de aula,
com professores, programas, conteddos, objetivos definidos, que
€ realizada de forma sistematica. A segunda diz respeito a
realizada cotidianamente, baseada nos costumes, nas leis nas
tradicdes, nas Ilutas do dia-a-dia, nas mobilizagbes, na
aprendizagem durante a vida (ORSO, 2008, p. 50).
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5.9.3 Citacéo indireta
E quando se faz a transcri¢cdo da ideia, incorporando ao texto em construc&o
vocabulario proprio do pesquisador. Nao se deve esquecer-se de citar a fonte da

ideia inserida no texto. Para esse tipo de citagdo n&o se utilizam aspas nem se

alinha a 4 cm da margem.

Exemplo:

E importante entender que, de acordo com Wood (2006), a
economia ndo pode ser compreendida dissociada das demais
determinacdes da vida humana, deve-se entendé-la como ente motriz, das
relagbes sociais, gerais, partindo da esfera da producao para a reproducao

das relagdes sociais gerais.

5.9.4 Citacédo de citacao

Citacdo de citacdo € aquela em que o autor do texto ndo tem acesso direto a
obra citada, valendo-se de citacdo constante em outra obra.

Para este tipo de citacdo usa-se a expressao latina “apud” ou “citado por”
seguida da indicacdo da fonte secundaria efetivamente consultada. A citacdo de

citacdo pode ser direta e indireta.

Exempilo:

Nas primeiras décadas do séc. XX a educacao brasileira marcou-se pela
criagdo do Ministério dos Negocios e da Educacdo e Saude Publica, como
meio de regulamentar a oferta dos servicos de educacdo no pais e enfrentar o
“problema” do analfabetismo. Os dados em 1920 eram alarmantes, registrava-
se 11.401.715 brasileiros analfabetos, ou seja, 65% da populacdo brasileira
nao sabiam ler ou escrever (IBGE apud FERNANDES, 1966, p.47).
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5.10 Siglas
A sigla, citada pela primeira vez no texto, deve ser apresentada entre
parénteses, precedida do seu significado. Contudo, apos ter sido especificada pela

primeira vez a sigla podera ser utilizada isoladamente.

Exemplo:

Faculdade do Complexo Educacional Santo André (FACESA)

5.11 Equacgdes e formulas

Para facilitar a leitura, 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).

Exemplo:
X2 + y2 - 22 (1)
(@ +y3)/5=n (2)

5.12 llustracdes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, 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 ilustracdo, na parte inferior, indicar
a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja producdo do proprio
autor), legenda, notas e outras informagcdes necessarias a sua compreensao (se
houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida o mais proximo possivel do

trecho a que se refere.
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Exempilo:
Figura 1 — Piramide alimentar
6! meameti) O bt Nnintnd
Fonte: Ministério da Saude
5.13 Tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas o mais préximo possivel do trecho a
que se referem e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE).

Tabela 1 — Modelo de tabela com apenas coluna e repetigbes (4 x 6)

Tratamento 1 Tratamento 2 Tratamento 3 Tratamento 4
123 4512 234 807
778 5678 543 755
400 7856 465 265
498 8657 584 646
321 4535 445 343
456 4666 243 966

Fonte: CAMPOS, 2000.
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6 REFERENCIAS (NBR:ABNT- 6023/2018)

A lista de referéncias € a sistematizacdo de todo o material consultado e
utilizado na producéo do texto, podem ser livros, artigos publicados em revistas
eletrbnicas, em anais de eventos, monografias, filmes, pinturas em tela, etc. A ABNT
estabelece os parametros de elaboracdo das referéncias por meio da NBR
6023:2018.

6.1 Localizagéo das referéncias

Em qualquer trabalho produzido no ambito da FCNSV as referéncias devem
ser apresentadas ao final do trabalho, logo apés a ultima parte do desenvolvimento
do texto.

6.2 Apresentacao das referéncias

As referéncias deverdo ser alinhadas a margem esquerda, com entrelinhas
simples e com um espaco branco entre si; pontuadas uniformemente, seguindo o
padrdo internacional; padronizadas no mesmo documento e organizadas em ordem

alfabética

6.3 Informacbes complementares

¢O TCC, Monografia e o Artigo deve ser apresentado a Coordenacdo do
Curso em 3 vias: 3 cOpia em espiral para apresentacdo nha Banca
examinadora de apresentacdo e sua versao final em meio eletrénico (CD
ROM).

eA cbpia em CD ROM deve conter um arquivo Unico, na extensdo pdf,
devidamente corrigido de acordo com a Banca examinadora na apresentacao
e com as correcdes de portugués e Normas da ABNT de acordo com o

trabalho apresentado.
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ePara solicitar a Ficha Catalografica ser4 necessario comparecer
pessoalmente a Biblioteca da FACESA, solicitar ao Bibliotecario e enviar pelo
e-mail repassado pelo mesmo, em formato word, para ser inserida na parte
dos elementos pré-textuais da monografia. Nao € necesséario Ficha

Catalogréfica para Artigo cientifico.
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7 ASPECTOS GERAIS

Papel: A4, 21,0cm X 29,7cm.

Escrita: Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espacamento 1,5 cm.
Referéncias: Espaco simples e entre autores: espaco 1,0 cm.

Notas de Rodapé: Espacamento simples, fonte 10.

Margens: Superior e esquerda: 3 cm; direita e inferior: 2 cm (26/28 linhas/pagina).
Numeracao paginas: Parte superior a direita da pagina. 2 cm da margem superior
Texto: algarismos arabicos

(1,2,3...).

Pré-textual: branco ou romanos.

Paragrafos: 1,25 cm.

Observagoes:
» O artigo deverd conter de 20 a 25 péaginas de texto contando até as
referéncias, sem contar com apéndices e anexos.
» Deve ser encaminhado junto com a versao final do trabalho, um CD com o

arquivo gravado e devidamente identificado, conforme instrugdes posteriores.
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APENDICE A — Modelo de Artigo Cientifico (NBR: 6022/2018)

CAPA

FACULDADE DO COMPLEXO EDUCACIONAL SANTO ANDRE
BACHAREL EM ADMINISTRACAO

NOME COMPLETO DO AUTOR

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (se houver)

CIDADE/UF
ANO
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FOLHA DE APROVACAO

NOME COMPLETO DO AUTOR
(1 espaco 1,5)
TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (se houver)

8 cm Monografia/artigo apresentada(o) a Faculdade do

Complexo Educacional Santo André - FACESA como

ﬁ requisito obrigatério para obtencdo do titulo de
(bacharel/licenciado/especialista) em (curso).

(1 espaco 1,5)

Aprovada(o) em / /

(1 espaco 1,5)

Banca Examinadora

Nome do(a) orientador (a)
Instituicdo
(2 espaco 1,5)

Nome do(a) 1° examinador (a)
Instituicdo
(2 espaco 1,5)

Nome do(a) 2° examinador (a)
Instituicdo
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TITULO: SUBTITULO (SE HOUVER)!

Nome Completo do Autor?

Nome Completo do Orientador?

RESUMO

Apresenta as caracteristicas exigiveis para a apresentacdo de elaboracdo de Artigo Cientifico,
conforme a norma técnica NBR 6022:2018, da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
O objetivo é disponibilizar aos alunos um modelo de apresentacdo de elaboracdo de Artigo
Cientifico para ser utllizado durante a graduagdo. Omitiram-se alguns elementos opcionais
descritos na norma, bem como alguns itens mais especificos, simplificando-o.

(1 espago 1,5)

Palavras-chave: Elaboragéo de Artigo cientifico. Modelo. NBR 6022. ABNT.

Abstract (Opcional)

It displays the characteristics required for the presentation of preparation of scientific
papers and as the technical standard NBR 6022: 2018, the Brazilian Association of
Technical Standards (ABNT). The goal is to provide the students a scientific article
preparing presentation template to be used during graduation. Omitted are some optional
elements described in the standard as well as some more specific items, simplifying it.

(1 espaco 1,5)

Keywords: Scientific article Elaboration. Model. NBR 6022. ABNT.

1 INTRODUCAO
2 DESENVOLVIMENTO

3 CONCLUSAO

1Artigo apresentado...
2Breve Histérico do autor...
3Breve Histérico do Orientador...
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