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Programacao

1.Apresentacdo Grafica
2.Elementos Textuais e Nao Textuais
3.Citacoes

4 Referéncias
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Apresentacao Grafica

A estrutura

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

ELEMENTOS TEXTUAIS
(texto propriamente dito)

!

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

capa
folha de rosto
dedicatdria (opcional)
agradecimentos (opcional)
epigrafe (opcional)
resumo
L
sumdrio

listas (figuras,quadros,tabelas)

introducao
desenvolvimento
i

conclusio

consideracgdes finais (ocasional)

referéncias
apéndices (ocasional)
anexos (ocasional)

glossério (opcional)
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Apresentacao

Formato do Papel e Tipo de Fonte de Letra
papel no formato A4 (210mm x 297mm)
fonte: Times (new roman) 12 para digitacdo do trabalho
Times (new roman) 10 para digitacdo de citagdes longas, notas de rodapé,

tabelas. quadros e ilustragdes

Margens

3cm

3cm 2cm

2cm

margens superior e esquerda: 3cm

margens inferior e direita: 2cm

As margens devem ser mantidas ao longo de todo trabalho
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Apresentacao

Espacamento
espacamento 1,5 (um e meio) para todo texto, exceto resumo e citacoes longas.

espacamento simples para resumo e citagdes longas

Iniciar cada novo capitulo em nova pédgina
Os titulos das se¢des devem ser separados por dois espacos.

Entre o titulo da secdo e o primeiro pardgrafo apenas um espaco.

Paginacgao

Capa e folha de rosto ndo sdo contadas

Demais paginas pré-textuais s@3o numeradas em algarismos romanos
minusculos (1, 1i, 1ii, 1v, ...), centralizados na margem inferior da pagina.

Sumadrio ndo recebe numeragdo de pagina

A numeracdo € reiniciada a partir da primeira pagina do texto
propriamente dito e sdo numeradas em algarismos ardbicos (1, 2, 3, 4, ...)
colocados no canto superior direito da pagina. Folhas textuais que iniciam com
titulos centralizados, também nédo recebem numeracdo, embora sejam contadas.

Anexos podem conservar a paginacao original.
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Textuais

Elementos pré-textuais

Capa:
l.ao alto da pégina, centrado, caixa alta (todas as letras
maiusculas), fonte 14, o nome da instituicio de ensino para a
qual estd sendo apresentado o trabalho;
2.no centro da folha, centrado na linha, caixa alta, fonte 14, o titulo
do trabalho;
3.na penultima linha, centrado, caixa alta, fonte 14, local (cidade);
4.na ultima linha, centrado, caixa alta, fonte 14, data (ano);
Folha de rosto:

1.ao alto, centrado, caixa alta, fonte 14, nome(s) do(s) autor(es);

2.no centro da folha, centrado na linha, caixa alta, fonte 14, o titulo
do trabalho;

3.abaixo do titulo, com margem esquerda a partir da metade da
folha, espacamento simples, fonte 10, a nota indicando a natureza
do trabalho. Incluir o nome do orientador com sua respectiva
titulacdo. (DICA: criar uma tabela de uma linha e duas
colunas, tirar a borda da tabela e colocar a nota na coluna
direita da tabela);

4 na penultima linha, centrado, caixa alta, fonte 14, local (cidade);

5.na dltima linha, centrado, caixa alta, fonte 14, data (ano);
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Textuais

Elementos pré-textuais
Dedicatéria (opcional):
1.Nao é necessdrio colocar o titulo “Dedicatéria” ao alto da pagina;
2.teor do texto € livre.
Agradecimentos (opcional):
l.ao alto da péagina, centrado, caixa alta, fonte 14, o titulo
“AGRADECIMENTOS”;
2.texto (teor livre) em fonte 12, espacamento 1,5.
Epigrafe (opcional):
1.ndo € necessario colocar o titulo “Epigrafe” ao alto da pagina;
2.0 texto € um pensamento ou citagdo que se relaciona ao tema do

trabalho. O nome do autor deve acompanhar o texto.

Resumo

1.texto em portugués, sendo aconselhavel a versdao em uma ou mais
linguas de difusdo internacional na(s) pagina(s) seguinte(s);

2.redigir em um unico paragrafo, espacamento simples, fonte 10;

3.redigir com frases completas e ndo com seqiiéncia de titulos;

4 .expressar na primeira frase do resumo o assunto tratado, caso o
titulo do trabalho ndo seja suficientemente explicito;

S.descrever sucintamente os objetivos, os métodos, os resultados e
as conclusoes;

6.texto com no maximo 500 palavras para teses e dissertacoes, €

250 palavras para demais trabalhos.
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Textuais

Elementos pré-textuais
Sumario:

l.apresenta todos os titulos, subtitulos e secdes, de todos os
elementos (pré-textuais, textuais e pos-textuais) do trabalho, com
as indicagdes das respectivas paginas. SO nao € listado o proprio
sumdrio. Apresenta para cada item os dados:

2.indicativo numérico alinhado a esquerda;

3.titulo ou secdo com o mesmo texto, tamanho e tipo de letra
utilizado no interior do trabalho;

4 numero da pagina inicial ligado ao titulo por linha pontilhada e
alinhada & margem direita. (DICA 1: vocé pode utilizar nos
editores de texto o recurso de criacdo automdtica do
sumadrio)(DICA 2: vocé pode criar uma tabela com duas
colunas e numero de linhas necessdrio para as entradas no
sumadrio. A coluna a direita deve ter largura suficiente para
acomodar o niimero de algarismos das pdginas e com
alinhamento a direita. A coluna a esquerda deve receber os
titulos acompanhados da linha pontilhada e alinhamento a

esquerda. Por ultimo deve-se retirar as bordas da tabela)
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Textuais

Elementos pré-textuais
Sumario (continuacao)
O formato para apresentacao de itens e subitens é:
1.se¢Oes primérias (1, 2, 3, ...), caixa alta, com negrito;
2.sec¢oes secundarias (1.1, 1.2, ...), caixa alta, sem negrito;
3.secoes tercidrias (1.1.1, 1.1.2, ...), todas as palavras iniciadas com
letras maiusculas;
4.secdoes quaternarias (1.1.1.1, 1.1.1.2, ...), somente a primeira

palavra € iniciada com letra maidscula.

Listas de tabelas, quadros, figuras:

Listados com seus respectivos titulos, linha pontilhada e ndmero de

pagina

exemplos:

TABELA 1 — Estratégia de informagao...........cocveeeriiieriiieeniie e 53
FIGURA 2 — Gréfico da variacdo cambial no ano de 1999.............ccccceeeiien. 77
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Textuais

Elementos textuais
Capitulos ou Secoes
Os capitulos ou se¢des devem seguir o seguinte formato:
1.secdo primdria — nimero de ordem, caixa alta, negrito;
ex.: . CONCEITOS FUNDAMENTAIS
2.se¢do secunddria — nimero de ordem principal seguido (separado
por ponto) do nimero de ordem do subitem, caixa alta, sem negrito;
ex.: 1.2. DEFINICAO DA NOVA TEORIA
3.secdo tercidria — nimero de ordem principal seguido do nimero
de ordem secundério e do nimero de ordem tercidrio (separados por
ponto), todas as palavras iniciadas com letras maidsculas;
ex.: 2.3.2. Representacao Matemdtica da Teoria
4.secdo quaternaria — numeros de ordem principal, secundario,
tercidrio e quaterndrio (separados por ponto); somente a primeira
palavra iniciada por letra maitscula.

ex.: 2.4.1.1. Aplicando ao caso particular dos indecisos

10



Iniciagdo a Pesquisa em Quimica — Quimica, 2* série, 2004 — Prof. Julio Trevas

Textuais

Elementos textuais
O texto propriamente dito, possui trés grandes partes: introdugao,
desenvolvimento e conclusao.
introdugdo:
1.E A PENULTIMA PARTE DO TRABALHO A SER REDIGIDA
(a ultima é o resumo);
2.estabelece o assunto, definido-o claramente;
3.delimita a extensdo e profundidade;
4.indica a finalidade e os objetivos do trabalho, com as devidas
justificativas;
S.apresenta a razdo da elaboragdo do trabalho;
6.apresenta a relevancia do trabalho.
desenvolvimento:
l.apresenta a exposi¢cdo — onde se descreve e se analisa os fatos,
apresentam-se as idéias;
2.apresenta a argumentacdo — defesa da validade das idé€ias, defesa
ordenada, classificando e hierarquizando;
3.apresenta a discussdo — onde se comparam id€ias, se refutam ou
confirmam argumentos, se interpretam os fatos ou idéias
apresentadas.
conclusao:
l.apresenta recapitulacdo sintética dos argumentos, resultados e
discussoes;
2.apresenta as dedugdes, idéias e objetivos propostos, ressaltando o
alcance e as conseqii€ncias de suas contribuicdes;

3.indica ou recomenda continuidade do trabalho ou novos estudos;

11
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Textuais

Elementos textuais
Sugestdo de divisdo do texto:

1.introducao (incluindo as hipéteses) (Nao recebe numeragao)

qual foi o problema? quais motivos sugeriram o estudo? o que tentei

fazer? quais as respostas sugeridas ao problema?
2.justificativa e/ou relevancia

por que fiz esta pesquisa? qual a importancia de ter feito a pesquisa?
3.objetivos gerais e especificos

para que fiz esta pesquisa? quais pontos/metas quis atingir?
4.revisao da literatura ou fundamentacgdo tedrica

o que ja foi dito e estudado sobre o tema? o que me subsidia?
S.metodologia

como fiz? onde fiz? quem ou o qué foi pesquisado? com que fiz?

quais foram as etapas?
6.resultados

quais dados foram coletados? o que foi observado? o que foi

calculado? o que foi tabelado? o que foi representado graficamente?
7.discussoes

quais foram as idéias comparadas? o que foi refutado ou

confirmado? como interpreto o que observei? o que e como analisei?

8.conclusdes ou consideracdes finais (conclusdesquando chegar a
vdrias conclusoes e consideracoes finais quando trabalho ndo

for conclusivo) (Nao recebe numeracao)

quais sao minhas interpretacdes? quais sdo as minhas deducdes? qual
€ a minha opnido? quais sd3o os alcances e consequéncias do
trabalho? quais sdo as minhas recomendacdes? quais sdo as minhas

sugestdes para trabalhos futuros?

12
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Textuais

Elementos textuais

Sugestdo de Andrade (em ‘“Andrade, Maria Margarida de. Como
preparar trabalhos para cursos de pés-graduacido: nog¢des praticas. Sao

Paulo: Atlas, 2000. 118p.” na pagina 75) para um trabalho equilibrado:

a)2/10 do conjunto para a introducgdo;
b)4/10 do conjunto para a exposi¢cdo e argumentagao;
¢)3/10 do conjunto para a discussao;

d)1/10 do conjunto para a conclusao.

Tabelas e ilustracoes

I.devem ser inseridas no texto o mais proximo do trecho a que se
referem;

2.devem ter um nimero;

3.devem ter um titulo — descricdo do conteido e data de referéncia;

4.devem ter um corpo com cabegalho, coluna indicadora, coluna,
casa, trago;

S.devem indicar a fonte, se forem obtidas de outro texto (artigo,
livro, etc);

6.podem apresentar notas gerais e/ou especificas;

7.NUNCA sdo fechadas por linhas laterais;

13
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Textuais

Elementos pds-textuais
Referéncias:

1.a primeira linha de referéncia € iniciada na margem esquerda;

2.n30 € necessario alinhar a referéncia a margem direita;

3.entre as linhas de uma mesma referéncia, adota-se espago
simples;

4.entre duas ou mais referéncias, deixa-se uma linha em branco;

5.€ apresentada em folha distinta, no final do trabalho;

6.em ordem alfabética, ou numeradas (sendo o0s numeros
sobrescritos no texto) de acordo com a ordem que aparecem no
texto;

7.se referéncia do mesmo autor aparece logo em seguida, substitui-
se o nome do autor na nova referéncia por um travessao
(correspondente a cinco caracteres);

Anexos e Apéndices:

l.anexo € elemento ndo elaborado pelo préprio autor, serve de
fundamentagdo, comprovacao e ilustragao;

2.apéndice € elemento elaborado pelo proprio autor, a fim de
completar sua argumentacao;

3.anexos e apéndices sdao numerados individualmente com
algarismos arabicos;

4.cada anexo e/ou apéndice pode ser antecedido por uma pagina de
rosto, na qual deve cosntar em caixa alta, centralizado na linha a
palavra ANEXO ou APENDICE, seguida do nimero de ordem,
de um hifen entre espacos, e do titulo respectivo (ANEXO I - O
TiTULO DO ANEXO).

14
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Citacoes

Mengao no texto
As citagdes podem ser indicadas no texto através de dois sistemas: o

sistema numérico ou o sistema autor-data.

No sistema numérico as citagdes sao numeradas na ordem de
aparecimento no texto e listadas nessa mesma ordem na sec¢do de Referéncias. O
nimero de cada citacdo deve aparecer na forma de sobrescrito. Se houver

pontuagdo, esta aparecerd antes dos nimeros das citagoes:

23,24

... como evidenciado em estudos recentes, a artrite ...

23'2861 artrite ...

... como evidenciado em estudos recentes,
No sistema autor-data as citacOes aparecem no texto entre parénteses,
identificadas pelo sobrenome do autor e ano de publicacdo (pode-se incluir a
pagina também), e sdo listadas em ordem alfabética e cronoldgica na secdo de

Referéncias. O sobrenome do autor deve estar em caixa alta:

e o espirito de equipe sdo valores indispensdveis a qualquer empresa
(TAKASHINA, 2001).
e o espirito de equipe sdo valores indispensdveis a qualquer empresa

(TAKASHINA, 2001, p.44).

se a menc¢ao ao nome do autor j4 esta no texto, entre parénteses apenas a data e

alternativamente a pigina:

... ROUS (1911) demonstrou que ...
15
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Citacoes

Mengao no texto

Se dois autores, separar os sobrenomes por ‘€™

... segundo a nova concep¢do (TRAJMAN e GELUDA, 1995).

Se mais de dois autores, utilizar a expressao ‘et al.” ou ‘€ cols™

Entretanto, outros pesquisadores (KAUFMAN et al., 1990) evidenciaram ...

Se mais de uma referéncia do mesmo autor, separar os anos por virgula:

...na seqiiéncia de estudos de LAPA e SILVA (1978, 1983, 1988)...

Se mais de uma referéncia, separar as citacdes por ponto e virgula, e respeitar

ordem cronoldgica:

...uma série de estudos elucidou sua via de disseminacdo (PETERS, 1932;

KAPLAN, 1965; ROSENBERG e cols., 1972)...

16
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Citacoes

Citacgoes diretas
Citagdes com até cinco linhas sdo transcritas entre aspas, seguidas pela
indicagdo do nome do autor (sistema autor data) ou do ndmero da referéncia

(sistema numérico):

O trabalho aborda, segundo seu autor, o consumidor como sendo a esséncia da
propria ciéncia mercadologica, pois “... o consumidor é a razdo de ser do
marketing, e suas acoes e reacoes devem ser estudadas e analisadas, para
poder-se colocar a sua disposicdo produtos e servigos que venham a encantd-lo

na sua condigdo de consumidor ou usudrio.” (FARIA, 2001)

Citagdes com mais de cinco linhas devem ser colocadas em pardgrafo distinto.
Todas as linhas devem ser alinhadas a esquerda na margem de paragrafo. O
texto em espacamento simples e fonte menor (10). Um espago separa a citagao

do resto do texto:

GOULART (2001) em sua discussdo sobre a qualidade de gestdo dos

pequenos negocios como causa da mortalidade precoce, afirma que:

O crescimento desordenado do segmento das micro e pequenas empresas, até como
solucdo paliativa para o reordenamento economico do mercado, trouxe, por sua vez,
o comprometimento da qualidade da gestdo desses pequenos negocios, movidos “a
toque de caixa” para serem competitivos, enquanto se descuidavam dos aspectos de
ordem profissional, financeira, estratégica e operacional.

esta afirmacgdo abre espago para a reflexdo: o que é gerir com qualidade?

17
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As Referéncias

Livro no todo:

SOBRENOME, Iniciais do prenome. Titulo. edi¢cdo rev. ampl. Local: Editora,

ano. n2 volume, n® de paginas (ndmero acompanhado por ‘p.”)

NASCIMENTO, AE do; BARBOSA, J.P. Trabalho: histéria e tendéncias.
3.ed. Sao Paulo: Atica, 2001. 130p.

Parte de um livro ou de um trabalho apresentado em evento:
SOBRENOME do autor da parte, Iniciais do prenome. Titulo da parte. In:
SOBRENOME do autor da obra, Iniciais do prenome. Titulo da obra. Local:

Editora, ano. pagina inicial-final.

MEDEIROS, J. Aspectos econdmico-ecoldgicos da producdo e utilizagdo do
carvao vegetal na siderurgia brasileira. In: MAY, P.H. Economia ecolégica:
aplicacdes no Brasil. Rio de Janeiro: Campus, 1995. p.83-114.

Artigos de revista:
SOBRENOME, iniciais. Titulo do artigo. Titulo do peridédico, local, nimero

volume, nimero fasciculo, pagina inicial-final, data.

ALBERS, Fibio K. Rede de Empresas. O Farol — Revista da FESP, Curitiba,
v.2, n.4, p.24-26, set./out. 2001.

18
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As Referéncias

Artigos de revista eletronica:
SOBRENOME, iniciais. Titulo do artigo. Titulo do periddico, local, nimero
volume, numero fasciculo, pagina inicial-final, data. ‘Disponivel em” <endereco

eletronico>. “Acesso em” data (dia més ano)

ALBERS, Fibio K. Rede de Empresas. O Farol — Revista da FESP, Curitiba,
v.2, n.4, p.24-26, set./out. 2001. Disponivel em
<http://www.fesp.org.br/revista_fesp/2001/v2_4/albers.html>. Acesso em 13 de
jul. de 2003.

Periodico no todo:

TITULO DO PERIODICO. Local: Editor, ano de inicio-término da publicacio

Artigos de jornal:
SOBRENOME do autor do artigo, iniciais. Titulo do artigo. Titulo do jornal,

Local, data (dia, més, ano).

Fitas de video:
TITULO. Dire¢do de. Local: Produtora: Distribuidora, ano. Niimero de unidades
fisicas (duracdo em minutos): indicacdo de som (legenda ou dublagem),

indicac¢do de cor; largura em milimetros. Sistema de gravacao.

Documentos eletronicos (CD-ROM):
SOBRENOME do autor da parte, Iniciais do prenome. Titulo da parte. In:
SOBRENOME do autor da obra, Iniciais do prenome. Titulo da obra. Local:
Editor, ano. ‘CD -ROM”

19
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As Referéncias

Documentos eletronicos (WEB):
SOBRENOME do autor da parte, Iniciais do prenome. Titulo da parte. In:
SOBRENOME do autor da obra, Iniciais do prenome. Titulo do sitio. Local:

Editor, ano. ‘Disponivel em” <endereco eletronico>. “Acesso em” data.

Teses, dissertacdes e monografias:
SOBRENOME, iniciais. Titulo. Local, ano. numero de folhas. Tese,

Dissertacdo, Monografia (grau, drea) — Unidade de Ensino, Institui¢do.

ALMEIDA, UM. Marketing interno: o capital humano. Espanha, 2001.
119p. Dissertacdo (Mestrado em Administracio) — Faculdade de
Administracdo, Universidade Extremadura.

Eventos cientificos:
NOME DO EVENTO, nimero do evento, ano de realiza¢do, Local. Titulo
(‘Anais...” ou ‘Proceedings” ou ‘Livro de Resumos”). Local: Editora, ano de

publicacdo. nimero de piginas ou volume.

SEMANA DE PESQUISA, 13, 2002, Guarapuava. Livro de Resumos.
Guarapuava: Editora da UNICENTRO, 2003. 100p.
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Referéncias ao Modulo

MAGALHAES, Luzia E.R. e ORQUIZA, Liliam Maria. Metodologia do
Trabalho Cientifico: Elaboracdo de Trabalhos. s.ed. Curitiba: FESP, 2002.
130p.

SPECTOR, N. Manual para a redacao de teses, projetos de pesquisa e
artigos cientificos. 2.ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan, 2001. 150p.
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