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RECOMENDACOES PARA ELABORACAO DA MONOGRAFIA DO
TRABALHO DE GRADUACAO (TG)

. FORMATACAO

O documento deve ser formatado em papel A4,

Margens espelho: 3 cm margens interna e superior; 2 cm margens
externa e inferior.

Tamanho da fonte: 12 pt.

Paragrafo, espacamento entre linhas: 1,5 linhas.



VI.

Monografia final do Trabalho de Graduacao (TG),
seqgundo a estrutura da norma ABNT NBR 14724

capa (obrigatodrio);

folha de rosto (obrigatoério);

. verso da folha de rosto contendo ficha catalografica (obrigatdrio);

folha de aprovacao, devidamente assinada e inserida no exemplar de
depdsito apds a apresentacao e aprovacao pela banca examinadora
(obrigatorio);

dedicatéria (opcional);

agradecimentos (obrigatorio);



VIl. resumo em Portugués e “abstract” em Inglés (obrigatorios);
VIII. listas de figuras e tabelas (obrigatorio);

IX. listas de abreviaturas, siglas e simbolos (obrigatdrio);

X. sumario (obrigatoério);

XIl. texto (obrigatdrio);

Xll. referéncias (obrigatério);

Xlll. apéndices e anexos (opcionais).



Apéndices e anexos (opcionais)
Referéncias

Conclusao

Resultados e discussao

Materiais e métodos

Revisdo bibliografica

Introdugédo

Sumario
Listas (opcionais)

Abstract

Resumo

Epigrafe (opcional)

Agradecimentos

Dedicatéria (opcional) i

Folha de aprovacao —

Verso da folha de rosto n
(ficha catalografica)

Folha de rosto

Capa

Elementos de uma monografia
de Trabalho de Graduacao (TG)
- segundo a ABNT




2. PALAVRAS em inglés ou lingua estrangeira:
Observe que é possivel escrever todo o trabalho em inglés.

No entanto, nos trabalhos escritos em portugués deve se evitar palavras
em inglés ou outra lingua estrangeira.

Procure a palavra equivalente em portugués e a use.
Caso nao haja, coloque a palavra estrangeira em itdlico.

Mesmo para processos tradicionais, procure utilizar o termo equivalente
em portugueés.

(crossflow = fluxo cruzado, pitting = carie, etc).



3. UNIDADES:
O sistema de unidades aprovado em Lei para uso no Brasil é o SI.
Use este sistema. Faca a grafia e concordancia certa das unidades.

a. unidade de massa —kg; b. 1x1073 kg equivale a um
grama. (o grama),

c. pressao é indicada em Pascal ou N m2 e ndo psig ou
libras,

d. quilo quer dizer mil vezes alguma coisa.

Por exemplo, km (mil metros), kV (mil volts), kW (mil
watts)..., quilo ndo é unidade de massa.



e. aforma correta de se expressar as horas no Brasil é: 23h20min10s.
Qualquer outra forma nao é correta, como por exemplo 23:20 h.

A representacao de uma unidade nao leva plural, portanto nao
escreva hs, hrs e outras formas usadas fora do Brasil. Expresse

sempre na forma h,min,s. Nao escreva 23,5 horas para dizer
23h30min.

f. aunidade de temperatura (potencial térmico) é o Kelvin (K). O SI
admite o uso de graus Celsius para a escala comparativa de

temperatura e, portanto, esta unidade pode ser usada, mas de
forma correta.

Por exemplo, 200 °C, com um branco entre o numero e a grandeza
representada, € um valor de temperatura, no entanto, 200°C ou
200° C, informa um angulo de duzentos graus a partir do ponto “C”.



4. QUANDO SE UTILIZAR GRAFICOS PARA FACILITAR A
EXPLICACAO OU REFORCAR OS ARGUMENTOS APRESENTADOS:

a. colocar o nome das variaveis e as respectivas unidades nos eixos,
b. especificar as escalas utilizadas; procurar utilizar multiplos de 2, 5 e 10,

c. citar a fonte de obtencao dos valores, caso nao sejam resultados
obtidos por experimentos realizados para o TG,

d. a legenda deve ser colocada apds a figura,usando fonte 10 pt,
e. fazer o grafico mais claro possivel, usando tamanho e tipo de fontes

adequados e linhas e simbolos distintos quando houver mais de uma
curva no grafico.
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Figura X. Corrente critica normalizada em funcao
da deformacao para dois tipos comerciais de
fitas supercondutoras.



5. QUANDO SE UTILIZAR TABELAS PARA FACILITAR A
EXPLICACAO OU REFORGAR OS ARGUMENTOS
APRESENTADOS:

a. cuidado ao elaborar as colunas e linhas para facilitar a leitura,

b. colocar linhas separando o titulo das colunas e a primeira linha da
tabela e apds a ultima linha,

c. colocar o titulo da tabela antes dela,usando fonte 10pt,

d. Colocar a fonte de obtencao dos valores, caso nao sejam
resultados obtidos por experimentos realizados para o TG.



Tabela X. Propriedades fisicas de alguns tipos de resina de polietileno.

Indice de Fluidez

Resina . Densidade
(g/10 min)

Polietileno de alta densidade (PEAD) 90 0,949

Polietileno de baixa densidade (PEBD) 03 0,921

Polietileno de baixa densidade linear (PEBDL) 0,75 0,920

Polietileno de média densidade (PEMD) 0,77 0,939




6. NA INSERCAO DA BIBLIOGRAFIA:

a. Seguir a norma ABNT, NBR 6023. Coloque no texto um numero
para a referéncia, entre colchetes [1], [2],..., comecando pela
unidade como a primeira referéncia no texto. Na lista de
bibliografia colocar os trabalhos em ordem numérica crescente.

b. Como forma opcional no texto, ao usar uma referéncia,
coloque o nome do autor e a data, p.ex.: De acordo com Pereira
(2002) a seguranca ao exercer uma atividade é um direito... Na
lista bibliografica os trabalhos devem aparecer por ordem
alfabética de autores.

c. no texto, ao usar uma citacao de algum autor, colocar o nome
do autor, a data e a pagina da citacao, p. ex.: De acordo com
Pereira (2002, p 100) ou (Pereira, 2002:100), “toda doenca do

trabalho é previsivel”...



7. NAO SE ESQUECA DE COMPARAR SEUS OBJETIVOS COM AS
CONCLUSOES.

Deve haver coeréncia entre seus objetivos e as suas conclusdes. P. ex.: Se for
objetivo determinar um fator de seguranca, devem constar de suas conclusoes
referéncias a este fator de seguranca.

8. VARIAVEIS E PRECISAO

Cuidado com a precisao de seus valores. O numero de casas significativas é
importante. A ordem de grandeza de suas variaveis é importante.

Ex.: ao somar dois numeros com diferentes casas significativas faca o
arredondamento para o menor numero de casas decimais.

Ao somar um valor de ordem 1000 com um valor de ordem 0,1 verifique se é
possivel desprezar este ultimo valor. Ao informar um valor médio apresente
o numero de amostras que gerou este valor médio. o valor médio de duas
amostras, uma com 99 e outra com 1, € 50 mas o desvio é muito grande.

Verifique suas medidas novamente ou re-examine o problema.



9. CONFIABILIDADE DO EXPERIMENTO
Verifigue a repetitividade do experimento.
Os resultados foram os mesmos em experimentos repetidos?

E possivel outra pessoa repetir o experimento e obter resultados
equivalentes?

N3o se esqueca que a ciéncia necessita que seus dados sejam confidveis e que
portanto possam ser obtidos por outros pesquisadores.

10. DO EXPERIMENTO

Ao realizar um experimento nao se esqueca de:
a. identificar o material através de suas propriedades (caracterizacao)
b. identificar as transformacgdes ocorridas (processos)



11. SOBRE A ENTREGA DO TRABALHO PARA A COMISSAO E A SUA
DEFESA

a. O trabalho deve ser entregue com (pelo menos) duas semanas de
antecedéncia da defesa para a apreciacao da Comissao Examinadora.

b. A comissao examinadora podera ter mais de trés membros,

sendo que todos os membros deverao ter formacao de nivel
superior na area do tema do TG.

c. Cada aluno tera tipicamente um prazo maximo de 40 minutos
para a apresentacao do TG. O tempo de arguicao para cada
membro da banca é, tipicamente, de até 40 minutos.

d. A apresentacao €, usualmente, feita através de programa de
apresentacao (por exemplo, PowerPoint).



12. ENTREGA DO TRABALHO FINAL

ApOs a apresentacao do TG devera ser entregue uma copia
impressa da monografia sem encadernar.

A encadernacao podera ser providenciada pela Comissao do
Curso.

A nota final sera emitida apds homologacao da copia final pela
banca de defesa.

A cépia final também devera ser entregue em versao eletrbnica
no formato Acrobat{¥]) PDF, gravada em midia dptica (CD ou DVD).

Agqueles que desejarem receber a vers3o eletrénica PDF com a
folha de aprovacao, deverao entregar a versao no formato Word.



Exemplo de estrutura de uma monografia de
conclusao de curso de graduacao (TG)

FONTE QSSRGS

CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO EMPRESARIAL EAD

DIRETRIZES PARA O TRABALHO DE
GRADUAGAO |

http://www.fatecpp.edu.br/documentos/
Diretrizes TG | GE EaD-20160926111934.pdf




Legenda:

Amarelo = Pré texto

Verde =Texto
Rosa = Pés texto

Abstract

Capa Dura | | smbada
Capa em
papel
Folha de
Rosto
Errata
Dedicatéria
Agradacimento
Epigrafe

Lista de
llustragdes

Lista de
Tabelas

Llsta de
abreviaturas
e siglas

Lista de

Simbolos

Organizacao da Monografia

Conclusao

I Discussdo

Metodolegia

Capitulo
tedrico

Sumaério

Introdugdo

Texto




Estrutura

e um trabalho académico

Parte Elementos Itens Obrigatério | Posigao na
Opcional pagina
Parte Capa Obrigatério
externa Lombada Opcional
Parte Elementos Folha de Rosto Obrigatério
intena | o4 textuais | Ficha catalografica Obrigatério | Verso F.
Rosto
(anteriores Errata Opcional
20 texto) Folha de aprovagao (n@o obrigatério no TCC)
Dedicatéria(s) Opcional Centro
Agradecimentos Opcional Centro
Epigrafe Opcional
Resumo na lingua vernacula Obrigatério Centro
Resumo em lingua estrangeira | Obrigatério Centro
Lista de ilustragbes Opcional Centro
Lista de tabelas Opcional Centro
Lista de abreviaturas e siglas | Opcional Centro
Lista de simbolos Opcional Centro
Sumario Obrigatério Centro
Elementos Introdugao A esquerda
textuais Desenvolvimento (capitulos) A esquerda
Conclusao A esquerda
Elementos Referéncias Obrigatério Nao justificar




pés-textuais

(posteriores
ao texto)

Glossario Opcional Centro
Apéndice(s) Opcional Centro
Anexo(s) Opcional Centro
Indice Opcional Centro
*(n&@o obrigatério no TCC)

Fonte: ABNT - NBR 14724, 2011, p. 5.




1 Modelo de capa. Nao usar negrito.

FACULDADE DE TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM GESTAO DE TURISMO

TITULO DO TRABALHO ( letra 12)

Nome do aluno(a)

Orientador(a):

XXOOOOOKXXXXXX

Sao Paulo

2014




2 Modelo de Folha de rosto:

Nome do aluno: (letra 12)

TITULO DO TRABALHO (letra 12)

METADE DA MANCHA DA PAGINA

Trabalho de Concluséo de Curso — TCC
apresentado como exigéncia parcial para
obtengdo do titulo de Tecndlogo em Xxxx
Xxxx pela FATEC-SP. (recuo de paragrafo
de 8 cm, espagamento 1 linha, sem negrito,
fonte 10)

Nome do orientador (letra 12)

Nome do co-orientador (letra 12)

Séao Paulo

2014




3 Modelo de ficha catalografica.
Observagao: posigao da ficha: verso da parte inferior da folha de rosto.

Santos, Maria Evangelista

Livraria Cidadania e sua parceria com franqueadores: um
relacionamento passado a limpo / Maria Isabel Santos. Sédo Paulo,

2006.

120 p.

Monografia (Trabalho de Conclusé@o de Curso de Graduagéo) —
Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo- SP, Curso Superior de
Tecnologia em Gestdo de Turismo.

Area de concentragdo: Administragdo de empresas de Turismo

Orientador: Prof. Dr. Jodo da Silva

1. Franquia. 2. Livrarias. 3. Consumidor




4 Modelo de folha de aprovagao

TITULO DO TRABALHO (letra 12)

Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC
Aprovado como requisito parcial para
obtengao do certificado de Tecndlogo em
XXX pela FATEC/SP (recuo de paragrafo de
8 cm, espagamento 1 linha, sem negrito,
fonte 12)

Data: / /

Componentes da banca: (letra 12)

Primeiro membro da banca

Professor e titulagao

Segundo membro da banca

Professor e titulagao

Terceiro membro da banca




5 Modelo de Dedicatéria

Observagao: Titulo ndao aparece.

A fonte tem tamanho 10 e o texto é justificado com espagamento entre linhas
1cm.

DEDICATORIA (letra 12)

Dedico este ao trabalho
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmm




6 Modelo de Agradecimentos

AGRADECIMENTOS ( letra 12)

Corpo do texto (12)



7 Modelo de epigrafe

Observagao: Pode ser um poema ou um pensamento relacionado aotemae a
estética fica a critério do grupo)

Note-se que ndo se escreve a palavra epigrafe. Indicar a autoria.

CCCCCCCceeeeeceececeeccececce
CCCCCCcceeeeeceecceccececce
CCCCCCCceeeeeceecececcececce

Autoria




8 Modelo de resumo na lingua vernacula |

A indlstria hoteleira € uma area fértil para pesquisas em fusoes e aquisigoes (F&A),
embora as evidéncias empiricas sejam surpreendentemente escassas considerando-
se o grau das consolidagdes da industria. Embora as F&As sejam motivadas pela
sinergia antecipada entre o alvo e as firmas adquirentes, algumas fusdes sao bem
sucedidas enquanto outras ndo sao. Estudos demonstram que, em media, as
transagOes na industria hoteleira sao distintas daquelas de outras industrias porque os
proprietarios, tanto do alvo quanto do adquirente, se beneficiam muito depois da fuséo.
Uma analise detalhada das negociagdes de F&A podera aumentar nosso
conhecimento a respeito dos fatores relacionados as negociagdes bem sucedidas, nao
apenas na industria hoteleira mas também em outras industrias. Esta investigagao a
respeito da situagao atual do que se conhece sobre o sucesso de F&A sugere uma
agenda para pesquisas futuras das transagées da industria hoteleira. Particularmente,
a identificagao das melhores praticas associadas a cada etapa do processo de F&A.
Especialmente aquelas voltadas para como as empresas de hospedagem se integram,
transferem e gerenciam os recursos da empresa agregada, sao pontos maduros para
pesquisas futuras.

Palavras-chave: Fusdes e aquisigdes. Fusdes na industria hoteleira. Cinergia.
Integragao.

OBSERVAGOES"™:

(Resumo informativo: informa, suficientemente, ao leitor para que esse possa decidir sobre a
conveniéncia da leitura do texto inteiro. Deve ressaltar o objetivo (finalidades), o método
(metodologia), os resultados e as conclusdes do trabalho.

Para monografias e artigos, deve conter até 250 palavras; para relatérios e teses, até 500
palavras).

O RESUMO lingua estrangeira deve seguir o mesmo padrao. ABSTRACT inglés /
RESUMEN espanhol).




9 Modelos de listas de elementos utilizados no texto

(CADA TIPO DE LISTA EM PAGINA SEPARADA)

a)
LISTA DE ILUSTRAGOES
llustragdo 1 Local onde ocorreu a coleta de dados para a pesquisa 3
llustragdo 2 XX0000XXXXX 5
llustragdo 3  X0O000XXXXX 8
b)
LISTA DE TABELAS
Tabela 1 Sexo dos participantes da pesquisa 15
Tabela 2 XXXKKIKKX 16
Tabela 3 XXXXXXXKX 17
c)
LISTA DE QUADROS
Quadro 1 Comparativo de autores sobre o assunto 15
Quadro 2 XXXXXXXXX 16
Quadro 3 XXXXXXXXX 17




d)

LISTA DE FIGURAS (FLUXOGRAMAS, MAPAS, FOTOS, GRAFICOS, ETC)

Figura 1 Local onde foi realizada a pesquisa 10

Figura 2 XXXXKXXXX 20

Figura 3 XXXXXXXXX 23
e)

LISTA DE ABREVIATURAS / SIGLAS

ABIH - Associagao Brasileira de Industria de Hotéis
CNT - Conselho Nacional do Turismo

FATEC - Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo
OMT - Organizagao Mundial do Turismo

f)

@

LISTA DE SIMBOLOS

- Arroba
- Marca Registrada
- Média

- Paragrafo




g) Modelos de ilustragoes

Grafico 1 — Pesquisa Industrial Mensal — Produgao Fisica
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Fonte: IBGE, 2011

Nas referéncias ficaria assim:

IBGE - INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Pesquisa
industrial mensal: producgao fisica. Disponivel em:
<www.ibge.gov.br/home/presidencia/noticias/noticia
visualiza.php?id_noticia=1811&id_pagina=1>. Acesso em: 09 fev. 2012)




Figura 1 - Mapa da cidade de Sao Paulo em 1890.
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Fonte: Arquivo do Estado de Sao Paulo, 2006.



Tabelas: Apresentam informagdes estatisticas e devem ser tratadas conforme IBGE
(1993). Os nuimeros sao alinhados a direita e sem as bordas laterais.

Tabela 1 — Fundos setoriais e estimativas de contribuigao.

Fundo Contribuigao esperada (R$
milhdes)
2001 2001-2005

Petréleo (CTPetro) 130 720
Infraestrutura 200 1.160
Informatica 50 265
Telecomunicagdes 225 1.440
Universidade-Empresa (F. Verde - 240 1.320
Amarelo

Energia 100 560
Mineral 5 20
Transportes 10 120
Espacial - 80
Recursos Humanos 25 120
Total 1.015 5.805

Fonte: Mendes; Marques, 2002.



Quadros: sao elaborados quando se quer explicar algo, usando-se palavras.

Quadro 4. Competéncias para um Profissional.

COMPETENCIAS

CONCEITOS

Saber agir

Saber o qué e por que faz.

Saber julgar, escolher, decidir.

Saber mobilizar recursos

Criar sinergia e mobilizar recursos e competéncias.

Saber comunicar Compreender, trabalhar, transmitir informagoes,
conhecimentos.
Saber aprender Trabalhar o conhecimento e a experiéncia, rever

modelos mentais; saber desenvolver-se.

Saber engajar-se e
comprometer-se

Saber empreender, assumir riscos.

Comprometer-se.

Saber assumir
responsabilidades

Ser responsavel, assumindo riscos e consequéncias
de suas agdes e sendo por isso reconhecido.

Ter visao estratégica

Conhecer e entender o negdcio da organizagao, o
seu ambiente, identificando oportunidades e
alternativas.

Fonte: LeBoterf apud Fleury & Fleury (2001, p. 188).




10 Modelo de Sumario

SUMARIO (letra 12)
1. INTRODUGAO 8
2. MARCO TEORICO 12
2.1 Gastronomia regional 16
2.2 Vida caipira 32
3. METODOLOGIA DE PESQUISA 45
4. ANALISE E DISCUSSAO 50
5. CONSIDERAGOES FINAIS 60
REFERENCIAS 63
APENDICE A Principais restaurantes de Sao Paulo 66
APENDICE B Roteiro de questdes da entrevista 68
ANEXO A Legislagéo sobre abertura de restaurantes 69
ANEXO B Artigo do Jornal ESP de 30 dez 2013 72

(TAMANHO 12 NO CORPO DO SUMARIO)

A numeragao das paginas comega a partir da capa, porém s6 aparecera, no trabalho,

no canto superior direito, a partir da introdugédo. Segue até a ultima pagina do trabalho.




11 Modelo de Referéncias

REFERENCIAS (12) Exemplos

ABNT - ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS E TECNICAS. NBR 6023.
Informagéao e documentagdo — Referéncias — Elaboragéo. Rio de Janeiro, ago 2002.

. NBR 6024. Informagéo e documentag@o — Numeragao progressiva das segoes
de um documento escrito — Apresentagao. Rio de Janeiro, maio 2003.

. NBR 6027. Informagéo e documentagéo — Sumario — Apresentagéo. Rio de
Janeiro, maio 2003.

. NBR 6028. Informagao e documentagao — Resumo — Apresentagéo. Rio de
Janeiro, nov. 2003.

. NBR 10520. Informagao e documentagao — Citagdes em documentos —
Apresentagao. Rio de Janeiro, ago 2002.
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