FAVOR LER ESTAS NOTAS COM ATENCAO

NOTAS EXPLICATIVAS PARA FORMATAGAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

(Trabalhos de Concluséo de Curso, Monografias de Especializacao e Dissertagoes de Mestrado)

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS (capa, folha de rosto, termo de aprovacdo, dedicatéria (opcional), agradecimentos (opcional),
epigrafe (opcional), resumo e abstract, listas (se necessario) e sumario).

NAO ¢ permitida a utilizagio do logotipo da UTFPR nos elementos pré-textuais (capa e folha de rosto);
CAPA (Recomenda-se a distribui¢céo uniforme dos elementos relacionados abaixo):

e Cabecalho: (nome da Instituicdo, seguido do nome do Departamento ou Coordenacéo e do Curso), em fonte tamanho 12,
CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas, na primeira linha da folha da capa;

¢ Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas;

e Titulo: em fonte tamanho 14, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas; Subtitulo: (se
houver), precedido de dois pontos (:), em CAIXA ALTA, negrito e sem ponto final;

* Tipo do documento: (TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO, MONOGRAFIA ou DISSERTACAO), em fonte tamanho
12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas;

¢ Local: (cidade da Instituicdo), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre
linhas e na penultima linha da folha da capa (sem a sigla do estado);

¢ Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado, com espagamento 1,5
cm entre linhas e na Ultima linha da folha da capa (sem o més).

FOLHA DE ROSTO
¢ Nome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas

e Titulo: em fonte tamanho 14, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas; Subtitulo: (se
houver), precedido de dois pontos (:) em CAIXA ALTA, negrito e sem ponto final;

¢ Natureza do trabalho: (Trabalho de Conclusdo de Curso, Monografia ou Dissertacéo), objetivo (grau pretendido) nome da
instituicdo e area de concentragédo, em fonte tamanho 12, sem negrito, espagamento simples;

¢ Nome do orientador e do co-orientador (se houver), sem negrito, espagamento simples;

¢ Local: (cidade da Instituicao) em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagamento 1,5 cm entre linhas e na penultima
linha da folha da capa;

¢ Ano: (de entrega do trabalho sem o més), em CAIXA ALTA, negrito, centralizado, com espagamento 1,5 cm entre linhas e na
Ultima linha da folha da capa.

TERMO DE APROVAGAO
¢ A ser fornecido pela secretaria do curso, assinado pela banca e inserido no trabalho (versédo impressa e/ou eletrénica).

RESUMO EM LINGUA VERNACULA

¢ O resumo deve ser antecedido pela referéncia do préprio estudo;

e Paragrafo Unico (justificado), espagamento simples, sem recuo na primeira linha;

¢ Palavras-chave: de trés a cinco termos, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto;

e Recomenda-se utilizar frases curtas e nao usar citagoes;

» Escrever sucintamente sobre a problematica, a metodologia, os resultados e as conclusées do trabalho;

¢ Usar o verbo na terceira pessoa do singular, com linguagem impessoal, usando preferencialmente a voz ativa.

RESUMO EM LiINGUA ESTRANGEIRA (ABSTRACT)
¢ Elemento obrigatério. Idem ao anterior, mas em outro idioma (sugere-se em inglés).

LISTAS (DE ILUSTRAGOES, DE TABELAS, DE ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRONIMOS)

¢ Recomenda-se a elaboragdo de listas especificas para cada tipo de ilustragédo, a partir da existéncia de cinco elementos da
mesma espécie, alinhado a esquerda e com espagamento simples entre linhas.



SUMARIO
¢ A palavra sumario deve ser centralizada, em CAIXA ALTA, negrito;
e Os elementos pré-textuais NAO aparecem no sumario;

¢ O texto de um documento deve ser dividido em se¢des, sendo a se¢do primaria (1) a principal, seguida de outras divisdes,
como a segao secundaria (1.1); segao terciaria (1.1.1); se¢édo quaternaria (1.1.1.1); se¢do quinaria (1.1.1.1.1).

ELEMENTOS TEXTUAIS (introducéo, desenvolvimento e conclusao).

INTRODUGAO

* Deve constar o tema, a delimitagdo do assunto, objetivos da pesquisa, procedimentos metodoldgicos (classificagdo
inicial), embasamento teodrico (principais bases sintetizadas) e estrutura do trabalho;

¢ Os procedimentos metodolégicos e o embasamento tedrico sdo tratados, posteriormente, em capitulos préprios e com a
profundidade necessaria ao trabalho de pesquisa;

DESENVOLVIMENTO

e Composto pela revisdo de literatura e divide-se em se¢des e subsegoes;

e Cada secao ou subsecao devera ter um titulo apropriado ao conteudo;

¢ Para elaboragéo do texto, manter a forma impessoal utilizando a terceira pessoa do singular, acompanhada do pronome SE;

e Em citagbes com mais de trés linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem esquerda, em paragrafo justificado e
espagamento simples;

e Para as citagdes curtas, até trés linhas, que aparecem diretamente no texto, colocar entre aspas (“...”), precedidas ou
sucedidas da indicagao de autoria.

CONCLUSAO (ou CONSIDERAGOES FINAIS)
¢ Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusdes do trabalho académico. Pode ser usada outra denominacéo similar

que indique a concluséo do trabalho.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS referéncias, glossario, apéndice(s) e anexo(s)

REFERENCIAS — deve conter os elementos essenciais a identificagdo do documento, de acordo com a NBR 6023.
Atencdo: Alinhamento a esquerda, autores em ordem alfabética e titulo em destaque (negrito).

GLOSSARIO (opcional) - elaborado em ordem alfabética, é a relagdo de palavras ou expressdes técnicas utilizadas no texto,
acompanhadas das definigdes. NBR 14724,

APENDICE(S) (opcional) - serve para complementar a argumentacdo. Escrito em caixa alta sucedida por travessio e pelo
titulo. Criar uma folha de apresentacéo para cada novo elemento.

Ex: APENDICE A — Leitura do arquivo XML para configuragéo do sistema

ANEXO(S) (opcional) - elemento ndo elaborado pelo autor serve de fundamentacdo. Escrito em caixa alto sucedida por
travessao e pelo titulo. Criar uma folha de apresentagdo para cada novo elemento.

Ex: ANEXO A — Regulamento técnico para inspecao sanitaria de alimentos

FORMATAGAO DAS ILUSTRAGOES (GRAFICOS, FIGURAS, QUADROS, ETC.)

Identificagdo na parte inferior, precedida da palavra que designa o tipo de ilustragdo, seguida do nimero de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, com titulo e/ou legenda;

¢ Legenda escrita em fonte tamanho 10, centralizada e em negrito;
¢ Fonte referenciada (Autor; data) escrita em fonte tamanho 10; centralizada, e em negrito;
¢ O tamanho da fonte na parte interna das ilustragdes também é 10;

FORMATAGAO DAS TABELAS

e Titulo acima da tabela, centralizada e em negrito, precedido da palavra Tabela com seu respectivo nimero de ordem em
algarismos arabicos;

¢ O titulo deve ser o mais completo possivel indicando objetivamente o conteudo;

¢ Inserir dois espacgos de 1,5 entre o texto que antecede e o texto subsequente;

¢ O tamanho da fonte na parte interna da tabela é 10;

¢ Fonte referenciada (Autor; data) escrita em fonte tamanho 10; centralizada, e em negrito;

¢ Cabegalho separado por tragos horizontais, sem linha de separagao entre os dados e sem fechamento lateral;



¢ Para as tabelas que ocupam mais de uma folha observar a continuidade na folha seguinte, repetindo o titulo e o cabecalho e
inserindo uma linha horizontal de fechamento no final da tabela (ver exemplo da pagina 62 do livro de normas da UTFPR).

PAGINAGAO
¢ Devem ser contados os elementos pré-textuais, a partir da folha de rosto, mas nao numerados;

¢ A numeragdo deve ser colocada a partir da primeira folha da introdugao, em algarismos arabicos, no canto superior direito
da folha;

e Para formatar a paginagéo, posicionar o titulo da introdu¢éo na mesma folha do sumario, inserir uma quebra de se¢do na
proxima pagina, desabilitar a fun¢éo Vincular ao Anterior e inserir o nUmero de pagina correspondente. Havendo anexo(s)
e apéndice(s), as suas folhas devem ser numeradas e paginadas de maneira continua;

REGRAS GERAIS DE APRESENTAGCAO

¢ Configuracdo das margens: deve-se usar margens esquerda e superior de 3 cm; e margens direita e inferior de 2 cm; em
papel formato A4 (21 cm x 29,7 cm);

¢ Recomenda-se o uso de fonte tipo Arial ou Times New Roman, tamanho 12 para o texto e de tamanho 10 para citagcdes de
mais de trés linhas, notas de rodapé e legendas das ilustracdes e tabelas.

¢ O paragrafo deve aparecer com recuo na primeira linha de 1,5 a 2,5 cm, justificado, sem espagamento anterior ou posterior.

¢ Os elementos como: o resumo, as notas, as referéncias, as legendas das ilustragdes e tabelas, a natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituicdo a que é submetida e a area de concentragdo devem ser digitados em espago simples.

¢ A numeragdo progressiva para as segdes do texto deve ser adotada para evidenciar a sistematizagdo do contetido do
trabalho;

¢ Para os titulos das segdes nao se utilizam pontos, hifen, travessao, ou qualquer sinal apés o indicativo de segao ou de titulo;
* Para as secdes primarias: utiliza-se negrito e caixa alta;

¢ Para as seg0es secundarias: somente caixa alta e sem negrito;

» Para as segdes terciarias: a primeira letra de cada palavra em mailscula;

* Para as secdes quaternarias: somente a primeira letra do titulo da se¢gdo em maiuscula;

¢ No sumario, os titulos das se¢des devem aparecer exatamente iguais ao que esta contido no trabalho.

Vocé podera utilizar este arquivo para comegar a digitar o seu trabalho ou copia-lo aqui e aplicar as normas vigentes de acordo
com os estilos predefinidos. Para saber qual o estilo utilizado ou a utilizar, clique na galeria de estilos (menu: inicio/estilos).
Quaisquer duvidas, entre em contato com o Departamento de Biblioteca, fone (42) 3220-4830 e-mail: dibib-pg@utfpr.edu.br

Modelo criado pelo bibliotecario Elson Heraldo Ribeiro Junior com a colabora¢gdo de Rosangela de Fatima Stankowitz
Penteado. Atualizado em 14 de margo de 2011.

Permitida reprodugéo desde que citada a fonte.
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Folha destinada a inclusdo da Ficha Catalografica (elemento obrigatério somente
para as dissertagdes) a ser solicitada ao Departamento de Biblioteca do Campus
UTFPR (prazo: 3 dias) e posteriormente impressa no verso da Folha de Rosto (folha

anterior).



Folha destinada a inclusdao do Termo de Aprovacao (elemento obrigatério) a ser
fornecida pela Secretaria do Curso ao qual se esta vinculado. Recomenda-se
escanea-la e inseri-la nesta folha. Atencéo: devera conter a assinatura de todos os
membros da banca examinadora.



Espaco destinado a dedicatoria (elemento
opcional). Folha que contém o
oferecimento do trabalho a determinada
pessoa ou pessoas.

Exemplo: Dedico este trabalho a minha
familia, pelos momentos de auséncia.



AGRADECIMENTOS

Folha que contém manifestacdo de reconhecimento a pessoas e/ou
instituicbes que realmente contribuiram com o autor, devendo ser expressos de
maneira simples. Coloca-se no espago superior da folha a palavra
Agradecimento(s), grafada em CAIXA ALTA, em negrito e centralizada.

Exemplo:

Certamente estes paragrafos nado irdo atender a todas as pessoas que
fizeram parte dessa importante fase de minha vida. Portanto, desde ja peco
desculpas aquelas que nao estao presentes entre essas palavras, mas elas podem
estar certas que fazem parte do meu pensamento e de minha gratidao.

Agradeco ao meu orientador Prof. Dr. Fulano, pela sabedoria com que me
guiou nesta trajetéria.

Aos meus colegas de sala.
A Secretaria do Curso, pela cooperagao.
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familia, pois acredito que sem o apoio deles seria muito dificil vencer esse desafio.

Enfim, a todos os que por algum motivo contribuiram para a realizacao desta
pesquisa.



Espaco destinado a epigrafe (elemento
opcional). Nesta folha, o autor usa uma
citacdo, seguida de indicagao de autoria e
ano, relacionada com a matéria tratada no
corpo do trabalho.

Exemplo: Eu denomino meu campo de
Gestao do Conhecimento, mas vocé nao
pode gerenciar conhecimento. Ninguém
pode. O que vocé pode fazer, o que a
empresa pode fazer é gerenciar o
ambiente que otimize o conhecimento.
(PRUSAK, Laurence, 1997)



RESUMO

SOBRENOME, Prenome do Autor do Trabalho. Titulo do trabalho: subtitulo (se
houver). Ano de defesa. Numero total de folhas. Trabalho de Concluséo de Curso
(Bacharelado ou Tecnologia em [nome do curso]) ou Monografia (Especializacdo em
[nome do curso]) ou Dissertacao (Mestrado em [nome do curso]) - Universidade
Tecnologica Federal do Parana. Ponta Grossa, ano de defesa.

Elemento obrigatério, constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas,
fornecendo uma viséo rapida e clara do conteddo do estudo. O texto devera conter
no maximo 500 palavras e ser antecedido pela referéncia do estudo. Também, ndo
deve conter citagdes. O resumo deve ser redigido em paragrafo unico, espa¢camento
simples e seguido das palavras representativas do conteddo do estudo, isto é,
palavras-chave, em numero de trés a cinco, separadas entre si por ponto e
finalizadas também por ponto. Usar o verbo na terceira pessoa do singular, com
linguagem impessoal (pronome SE), bem como fazer uso, preferencialmente, da voz
ativa.

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5.



ABSTRACT

SOBRENOME, Prenome do Autor do Trabalho. Title of the working: subtitle (if
any). Ano de defesa. Numero total de folhas. Trabalho de Conclusédo de Curso
(Bacharelado ou Tecnologia em [nome do curso]) ou Monografia (Especializacdo em
[nome do curso]) ou Dissertacdo (Mestrado em [nome do curso]) - Federal
Technology University - Parana. Ponta Grossa, ano de defesa.

Elemento obrigatério em tese, dissertagdo, monografia e TCC. E a versdo do
resumo em portugués para o idioma de divulgacdo internacional. Deve ser
antecedido pela referéncia do estudo. Deve aparecer em folha distinta do resumo
em lingua portuguesa e seguido das palavras representativas do conteudo do
estudo, isto &, das palavras-chave. Sugere-se a elaboragdo do resumo (Abstract) e
das palavras-chave (Keywords) em inglés; para resumos em outras linguas, que nao
o0 inglés, consultar o departamento / curso de origem.

Keywords: Keyword 1. Keyword 2. Keyword 3. Keyword 4. Keyword 5.



LISTA DE ILUSTRACOES

Elemento opcional. Sao ilustragdes: figuras, quadros, graficos, fotografias, retratos,
desenhos, gravuras, imagens, fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas,
plantas.

Recomenda-se a elaboragao de listas especificas e separadas para cada tipo de
ilustracdo a partir da existéncia de cinco elementos da mesma espécie. Para uma
lista de ilustragdes, organiza-la por ordem alfabética dos elementos.

Para atualizar a lista, clicar com o botdo direito do mouse sobre o sumario em
Atualizar campo e selecionar uma opg¢éao disponivel de acordo com a necessidade.

Figura 1 - As dimensdes curriculares de pré-escolar ...........cceveveeiiiciieieeeeesiiiieeeeenn 19
Fotografia 1 - As dimensdes curriculares de pré-escolar .........ccccoevieeeeeeeiiiiiienenenn. 19
Fotografia 2 - Entrada da Biblioteca da UTFPR Ponta Grossa .........ccccccvvveeeveeeeenennn. 19
Fotografia 3 - Expositores participantes .........cooooiriiiiiiiiiiiie e 30
Fotografia 4 - EXPOSICA0 A€ LIVIOS ...ceeiieeeeiie et e e e e e e e e eeeaees 30
Grafico 1 - Estatistica de Empréstimos em Janeiro de 2009.............ccoooeiiiiiiiiinnnnes 18

Quadro 1 - Areas de Desenvolvimento de COMPEtENCIas............ccovuevevevevereereenennnes 18



LISTA DE TABELAS

Elemento opcional. E a relagdo das tabelas contidas no trabalho. Estas devem vir
em lista propria, de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item
designado por seu nome especifico, acompanhado do respectivo numero da pagina.

Para atualizar a lista, clicar com o botdo direito do mouse sobre o sumario em
Atualizar campo e selecionar uma opgao disponivel de acordo com a necessidade.

Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos especificos.......... 20
Tabela 2 - Situacdo da Educacgéo Brasileira em 2002 — Ensino Médio..................... 20



Elemento opcional que consiste na relagdo, em ordem alfabética, das abreviaturas
(parte da palavra representando o todo), siglas (forma de abreviatura formada pelas
letras iniciais de palavras de expressoes) e acrénimos (palavras formadas por letras
ou silabas iniciais de outras expressdes, formando uma palavra pronunciavel).
Siglas e acr6nimos sao utilizados no texto, seguidos das palavras ou expressoes

LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRONIMOS

correspondentes por extenso.

Recomenda-se a elaboracdo de listas especificas e separadas a partir da

existéncia de cinco elementos da mesma espécie.

a.C.
Céd. Civ.
(010)

ABIPTI
BSC
CH

CAE
NASA
OTAN

LISTA DE ABREVIATURAS

Antes de Cristo
Cédigo Civil
Conhecimento Organizacional

LISTA DE SIGLAS

Associacao Brasileira das Instituicoes de Pesquisa Tecnoldgica
Balanced Scorecard
Capital Humano

LISTA DE ACRONIMOS

Computer Aided Engineering
National Aeronautics and Space Administration
Organizagao do Tratado do Atlantico Norte



LISTA DE SiMBOLOS

Elemento opcional. Deve ser elaborado de acordo com a ordem apresentada no
texto com o devido significado.

a Coeficiente de atenuacgao da funcao da onda do elétron no éxido

é Parametro de ajuste para modulagdo do comprimento do canal

6 Efeito DIBL

e Parametro de entrada para ajuste de mobilidade

Ysi Permissividade elétrica do silicio

io Mobilidade dos portadores para o campo elétrico longitudinal transversal
despreziveis

Tef Mobilidade efetiva com o campo elétrico transversal

@s Potencial de superficie

Bso Potencial de superficie no equilibrio



SUMARIO

O sumario deve ser colocado como ultimo elemento pré-textual. O sumario deve ser
apresentado conforme o que segue:

e 0s elementos pré-textuais ndo aparecem no sumario;

e a ordem dos elementos do sumario deve ser conforme os indicativos das
secdes que compdem o trabalho;

e 0 texto de um documento deve ser dividido em secgdes, sendo a secao
primaria a principal (1), seguida de outras divisdes, como a se¢édo secundaria
(1.1); secéo terciaria (1.1.1); secdo quaternaria (1.1.1.1). Deve-se limitar a
numeracao progressiva até a secao quinaria (1.1.1.1.1), inclusive;

e 0 espacamento entre titulos no sumario deve ser simples.

Para atualizar as listas e o sumario, clique com o botdo direito do mouse sobre o
indice em Atualizar campo e selecione Atualizar apenas o numero de pagina ou
Atualizar o indice inteiro.
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1 INTRODUGAO

Parte inicial do texto, na qual devem constar o tema e a delimitacdo do
assunto tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessérios para situar o
tema do trabalho, tais como: justificativa, procedimentos metodolégicos
(classificagao inicial), embasamento teorico (principais bases sintetizadas) e
estrutura do trabalho, tratados de forma sucinta.

Salienta-se que os procedimentos metodolégicos e o embasamento tedrico
sdo tratados, posteriormente, em capitulos préprios e com a profundidade
necessaria ao trabalho de pesquisa.

Apés o inicio de uma seg¢ao, recomenda-se a insercdo de um texto ou, no

minimo, uma nota explicativa sobre a se¢éo iniciada. Evitar, por exemplo:
1 INTRODUGCAO
1.1 CONTEXTUALIZACAO

ESPACAMENTO

e Os resumos, as notas, as referéncias, as legendas das ilustragcbes e
tabelas e a natureza do trabalho devem ser digitadas em espaco simples;

e Todo o texto deve ser formatado com espaco de 1,5 cm entre linhas (sem
espagcamento antes/depois);

e As citac6es com mais de trés linhas devem ser em espago simples e com

recuo de 4 cm da margem esquerda;

¢ As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois

espacos simples, e na mesma referéncia o espago é simples;

e Os titulos das secbes secundarias devem ser separados do texto que os

precede por dois espacos de 1,5 cm;

e As secgOes primarias devem iniciar em paginas distintas.
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PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao deve ser colocada a partir da
primeira folha da parte textual (Introdugcdo), em algarismos ardbicos, no canto
superior direito da folha. Havendo anexo(s) e apéndice(s), as suas folhas devem ser

numeradas e paginadas de maneira continua.

EXEMPLOS DE UTILIZACAO DE NUMERAGAO PROGRESSIVA

Nos titulos com indicativo numérico nao se utilizam pontos, hifen, travessao,
ou qualquer sinal ap6s o indicativo de sec¢ao ou de titulo. A numeragao progressiva
para as secdes do texto deve ser adotada para evidenciar a sistematizacdo do
conteudo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das se¢des, utilizando-
se 0s recursos de negrito, caixa alta ou versal e italico. No sumario, os titulos devem

aparecer de forma idéntica ao texto.

2 SECAO PRIMARIA (EM CAIXA ALTA E EM NEGRITO)

As sec¢bes primarias devem iniciar em paginas distintas.

2.1 SECAO SECUNDARIA (EM CAIXA ALTA E SEM NEGRITO)

Os titulos das sec¢bes secundarias devem ser separados do texto que os
precede por dois espagos de 1,5 cm.

2.1.1 Secéo Terciaria (Com as Iniciais Maiusculas)

Exemplo: de acordo com o Quadro 1, as Areas de Desenvolvimento de

Competéncias sao...
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2.1.1.1Secao quaternaria (Primeira letra do titulo Maiuscula)

Exemplo: conforme as dimensdes curriculares de pré-escolar, apresentada
na Fotografia 1, os modelos...

2.1.1.1.1 Secéo quinaria (Primeira letra do titulo maiuscula e em italico)

Exemplo: Na apresentagcdo do Departamento de Biblioteca do Campus
Ponta Grossa da UTFPR (Fotografia 2)...
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3 DESENVOLVIMENTO

Parte principal do trabalho, que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. E composta de revisdo de literatura, dividida em secdes
e subsecdes, material e método(s) e/ou metodologia e resultados, agora descritos
detalhadamente. Cada seg¢do ou subsecado devera ter um titulo apropriado ao
conteudo.

Deve-se utilizar sempre a terceira pessoa do singular na elaboragdo do

texto, mantendo-se a forma impessoal com o uso do pronome SE.

REGRAS GERAIS DE APRESENTAGCAO

Constituem-se como padrao para apresentacao de trabalhos académicos:

e tipo de papel: papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm), para a versao
final a ser depositada na Biblioteca da UTFPR, segundo critérios de avaliagdo. O
uso de papel reciclado pode ser aceito nas versdes intermediarias;

e impressao: em trabalhos de até 100 paginas, a impressdo devera ser
feitas apenas no anverso da folha. Neste caso, recomenda-se utilizar a gramatura
90g para papel branco. Na impresséo de trabalhos acima de 101 paginas, deverdo
ser usados o0s anversos e versos. Neste caso, recomenda-se utilizar a gramatura
120g para papel branco. Para os elementos pré-textuais deve-se utilizar apenas o
anverso da folha, excetuado-se a ficha catalografica. A partir dos elementos textuais

devem ser usados 0 anverso e o verso, como indicado anteriormente;

e tamanho da fonte: Arial (sem serifa) ou Times New Roman (com serifa),
tamanho 12, quando da utilizagdo de fontes proprietarias (sistema Windows). Deve-
se utilizar apenas um dos tipos escolhidos em todo o trabalho. Recomenda-se o uso
de fonte tamanho 12 para o texto e de tamanho 10 para citagbes de mais de trés
linhas, notas de rodapé e legendas das ilustragcbes e tabelas. Utilizar fontes e

! Utilizar o termo: cabe-se ressaltar, no lugar de: ressaltamos.
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tamanhos correspondentes quando do uso de software livre. Em citacbes com mais

de trés linhas, deve-se utilizar um recuo de 4 cm da margem esquerda;

e formato do titulo: o titulo do trabalho, na capa e na folha de rosto, deve
aparecer em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e usando fonte Arial ou Times New
Roman, tamanho 14. Havendo subtitulo, este deve ser precedido por dois pontos,
escrito também em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e usando fonte Arial ou Times

New Roman, tamanho 14 e sem ponto final;

e paragrafo: deve aparecer com recuo na primeira linha de 1,5 cm,

justificado, sem espagcamento anterior ou posterior.

MARGEM

e Deve-se usar margens esquerda e superior de 3 cm; e margens direita e

inferior de 2 cm;

e na folha de rosto e na folha de aprovacado, a natureza do trabalho, o
objetivo, 0 nome da instituicado a que é submetida e a area de concentragcdo devem
ser alinhados do meio da mancha (espelho/area ocupada pelo texto) para a margem

direita, em espaco simples.

ILUSTRACOES

Sao ilustracdes: figuras, quadros, graficos, fotografias, retratos, desenhos,
gravuras, imagens, fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas, plantas e
diferenciam-se das tabelas. As ilustragbes devem ser inseridas o mais proximo

possivel do texto a que se refere.

Qualquer que seja o tipo de ilustracédo, sua identificagdo aparece na parte
inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem de
ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda. A
fonte deve ser tamanho 10 e em negrito. Apds a legenda, deve-se citar a fonte de
onde foi retirada a ilustracdo, precedida da palavra “Fonte” (Autor, data), bem como,
deve-se referencia-la, de forma completa, na se¢éao Referéncias.

* Para inserir legendas nas ilustragées e tabelas:
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1) Na guia Referéncias, no grupo Legendas, clique em Inserir Legenda.

2) Na lista Rétulo, selecione o rétulo que descreva melhor o objeto. Se a
lista ndo contiver o rétulo correto, cligue em Novo Roétulo, digite o novo rétulo na
caixa Rétulo e clique em OK.

3) Digite o texto, incluindo a pontuacdo, que vocé deseja exibir depois do
rotulo e clique Enter para utilizar a formatagéo apropriada para a Fonte.

Modelo de formatacao de grafico (Estilo utilizado é “Paragrafo para llustracées”):

M Livros
W Periodicos

Anais

Grafico 1 - Estatistica de Empréstimos em Janeiro de 2009
Fonte: Biblioteca UTFPR (2010)

Modelo de formatagcédo de quadro (em geral, trazem apenas informacdes textuais) e
diferenciam-se das tabelas:

Areas de Desenvolvimento Descricao

1. Competéncias sobre processos Conhecimento nos processos de trabalho

Conhecimento técnico nas tarefas a serem desempenhadas

2. Competéncias técnicas :
Competéncias e tecnologias empregadas nestas tarefas

3. Competéncias sobre a organizagado | Saber organizar os fluxos de trabalho

Aliar as competéncias técnicas com o impacto que estas

4. Competénci e servico ~ ~ ; ,
Competéncias d ¢ acdes terdo para o cliente consumidor

Atitudes que sustentam o comportamento do individuo:

. Competéncias sociais ; p
5. Competénc saber comunicar-se e responsabilizar-se pelos seus atos.

Quadro 1 - Areas de Desenvolvimento de Competéncias
Fonte: Zarifian (1999) apud Fleury e Fleury (2004).



Modelo de formatacao de figura (Estilo utilizado é “Paragrafo para llustragdes”).
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Fotografia 1 - As dimensdes curriculares de pré-escolar
Fonte: Centro Social de Azurva (2009)

Insira o seu texto.

Modelo de formatacao de fotografia:

Fotografia 2 - Entrada da Biblioteca da UTFPR Ponta Grossa
Fonte: Autoria propria

Insira o seu texto.
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TABELAS
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Uma tabela deve apresentar dados numéricos de modo resumido e €

utilizada principalmente para a apresentacdo de comparagdes. Deve-se seguir tal

padrao em todo o trabalho, constando também na lista de tabelas, separada da lista

de ilustragdes. Os quadros ndao devem ser chamados de tabelas, uma vez que se

diferenciam destas por apresentarem as laterais fechadas e o conteddo nao

numérico.?

Exemplo de tabela

Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos especificos

Média CEFET BRASIL
Curso concluintes ingressantes concluintes ingressantes
Matematica 27,8 22,5 27,1 22,4
Letras 32,3 31,5 30,9 26,5
Geografia 38,4 34,2 34,6 29,5
Ciéncias 26,4 23,6 26,6 21,9
Biologicas
Fonte: Relatério dos cursos avaliados em 2005 — INEP/SINAES (2006)
Exemplo de tabela que ocupa mais de uma folha
Tabela 2 - Situacao da Educacao Brasileira em 2002 — Ensino Médio
(continua)
Taxa de

Taxa de repeténcia no
Ensino Médio (%)

Taxa de evasao no

Ensino Médio (%)

analfabetismo da
populacao de 15 a 17

Sul
Parana 19,3
Rio Grande do Sul 23,3
Santa Catarina 20,6

7,7
9,5

1,4
1,1
1,4

% Para as regras gerais de apresentacao de tabelas, ver pagina 61 das Normas para Elaboragéo de
Trabalhos Académicos da UTFPR, disponivel em:
http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos_utfpr.pdf
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Tabela 2 - Situacao da Educacao Brasileira em 2002 — Ensino Médio

(conclusao)

Taxa de repeténcia no
Ensino Médio (%)

Taxa de evasao no
Ensino Médio (%)

Taxa de
analfabetismo da
populacao de 15 a 17

Sudeste
Espirito Santo 17,4
Minas Gerais 14,2
Rio de Janeiro 22,4
Sao Paulo 11,5

5,2
7,2
6.5
7,6

2,2
2,1
1,3
0,8

Fontes: IBGE: PNAD 1999 / Contagem populacional 1996; MEC/SEEC/INEP: Censo Educacional

1999.
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4 CITACOES

E fundamental nesta etapa a ética e a honestidade intelectual, atribuindo
autoria a quem, realmente, contribuiu para o desenvolvimento do estudo em
questdo. Neste processo usam-se as citagdes, definidas como “mencédo de uma
informacdo extraida de outra fonte” (ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002, p. 1)% ou ainda (ABNT, 2002, p. 1).

A transcricdo, literal ou ndo, seguida da referéncia adequada, torna-se uma
citacdo como classificada por normas. Entretanto, a mesma transcricdo ou copia,
sem atender os ditames da norma, torna-se um plagio. O plagio € passivel de
restricoes legais e penais. A Lei n® 9.610, de 19/02/1998, regula os direitos autorais
no Brasil, prevendo as sang¢des legais pertinentes; ja o Codigo Penal, no seu Artigo
184, aponta as san¢des penais.

Todos os autores e obras, consultados e efetivamente citados, deverdo

constar na lista final de referéncias.

As citagbes curtas diretas, aquelas com até trés linhas, aparecem
diretamente no texto, destacadas entre aspas (“...”), precedidas ou sucedidas da
indicacdo de autoria. Exemplo: O autor lembra, contudo, a analise precursora de
Leonard-Barton (1998) sobre alguns aspectos limitantes das competéncias, ou
aptidées, essenciais, que as transformam em “limitacdes estratégicas” (LEONARD-
BARTON, 1998, p. 48).

Exemplo de citacdo direta longa (mais de 3 linhas)

O contexto capacitante n&o significa necessariamente um espaco fisico. Em
vez disso, combina aspectos de espago fisico (como o projeto de um
escritorio ou operagoes de negdécios dispersas), espaco virtual (e-mail,
Intranets, teleconferéncias) e espago mental (experiéncias, idéias e
emogdes compartilhadas). Acima de tudo, trata-se de uma rede de
interacoes, determinada pela solicitude e pela confianga dos participantes.
(KROGH; ICHIJO; NONAKA, 2001, p. 66).

® Para as regras gerais de apresentagao das citagdes, ver pagina 65 das Normas para Elaboracio de
Trabalhos Académicos da UTFPR. Dica: para autores entre parénteses, sempre em CAIXA ALTA.
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5 CONCLUSAO

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusées do trabalho
académico, usualmente denominada Consideragbes Finais. Pode ser usada outra
denominacao similar que indique a conclusao do trabalho.
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REFERENCIAS

As referéncias constituem-se de elementos descritivos que permitem a

identificacdo e a localizagdo do documento original®.

O estilo utilizado é: “Formatacéo das Referéncias”.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e
documentacao: referéncias: elaboracao. Rio de Janeiro, 2002. (modelo de referéncia
com autoria coletiva)

ANDRADE, Murilo M. Competéncias requeridas pelos gestores de Instituicoes
de ensino superior privadas: um estudo em Curitiba e regido Metropolitana. 2005.
173 f. Dissertacao (Mestrado) — Programa de P6s-Graduagcdo em Tecnologia,
Universidade Tecnoldgica Federal do Parana. Curitiba, 2005. (modelo de referéncia
de dissertacao)

BARROS, Aidil Jesus da Silveira; LEHFELD, Neide Aparecida de Souza.
Fundamentos de metodologia: um guia para a iniciagao cientifica. 2. ed. Sao
Paulo: Makron, 2000. (modelo de referéncia de livro com subtitulo e edi¢céo)

CODIGO de Catalogagéo Anglo-Americano. 2. ed. Sao Paulo: FEBAB, 1983-1985.
(modelo de referéncia sem autoria - entrada pelo titulo da obra).

MONTEIRO, Sueli. Breve espacgo entre cor e sombra: o romance da maturidade
literaria de Cristévao Tezza. Revista de Letras, Curitiba (PR), v. 13, n. 11, p. 183-
200, dez. 2009. (modelo de referéncia de artigo de periédico).

RENAUX, Douglas P. B.; et al. Gestdo do Conhecimento de um Laboratério de _
Pesquisa: uma Abordagem Pratica. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE GESTAO
DO CONHECIMENTO. 4., 2001, Curitiba. Anais... Curitiba: Editora Universitaria
Champagnat, 2001. p. 195-208. Disponivel em:
<http://www.abepro.org.br/biblioteca/ENEGEP2007_TR680488_9882.pdf>. Acesso
em: 18 ago. 2008.

* Para as regras gerais de apresentacao das referéncias, ver pagina 77 das Normas para Elaboragéo
de Trabalhos Académicos da UTFPR, disponivel em:
http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos_utfpr.pdf



APENDICE A - Questionario de Pesquisa
(esta é a pagina de apresentacao - em seguida, incluir o apéndice)

*centralizar o titulo do apéndice verticalmente
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Ministério da Educacao

Universidade Tecnolégica Federal do Parana
Diretoria de Graduacéo e Educacao Profissional
Secretaria de Gestao Académica

Departamento de Biblioteca

APLICAGCAO DO QUESTIONARIO PARA TRABALHOS ACADEMICOS

1. Vocé tem conhecimento do trabalho que esta sendo realizado na UTFPR que criara o padrao
da instituicdo para elaboracgao de trabalhos académicos?

EM

G

PG

P

TA

TOTAL

Sim

Nao

2. Se a resposta da pergunta anterior foi afirmativa, de que maneira tomou conhecimento?

EM

G

PG

P

TA TOTAL

Pela Internet, na pagina
da instituicao

Pelo jornal da instituigao

Por outra maneira

3. Na realizacao de trabalhos académicos (relatério, TCC, dissertacao, tese, etc.) vocé costuma
consultar normas que norteiam a elaboragdo dos mesmos?

EM

G

PG

TA TOTAL

Sempre

Nunca

As vezes

4. Se utiliza normas para elaboragao de trabalhos académicos, quais costuma consultar?

EM

G

PG

P

TA TOTAL

ABNT

UFPR

A que seu orientador passou

A elaborada pela biblioteca e
professores de nosso Campus

De outra instituicao




APENDICE B - Roteiro da Entrevista
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Roteiro de Entrevista
1- ldentificagdo Pessoal:

Nome:

D/N:

Nacionalidade:

Sexo:

Idade:

Outras pessoas que moram na casa:

Informante:

2- Encaminhado por:

Motivo da solicitagéo:

3 - Antecedentes Pessoais:
3.1- Concepcgéao

Quanto tempo apo6s o casamento?
Foi desejada?

Sexo esperado?

Abortos anteriores (espontaneos ou provocados e época)
Observagoes:
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ANEXO A - Fotografias da 12 Edigao da Feira do Livro e da Leitura da UTFPR
Campus Ponta Grossa
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Fotografia 3 - Expositores participantes
Fonte: Autoria prépria

Fotografia 4 - Exposicao de Livros
Fonte: Ribeiro (2009)
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