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1 INTRODUCAO

Este manual foi elaborado com o intuito de auxiliar os alunos do Curso de
Administracdo e Tecnhologias em Gestdo das Faculdades Integradas Santa Cruz de
Curitiba — Inove, a realizar os procedimentos relativos a organizacéo, formatacéo e
apresentacao dos Trabalhos Académicos.

As orientagbes fornecidas neste material baseiam-se nos seguintes
documentos: nas edicdes anteriores das Normas para Apresentacdo de Documentos
Cientificos da Universidade Federal do Parana, na edicao revisada do ano de 2007
das Normas para Apresentacdo de Documentos Cientificos da UFPR, nas Normas
da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR 6023/2002 para
elaboracdo referéncias, normas ABNT NBR 6024/2003 para elaboracdo de
numeracao progressiva, normas ABNT NBR 6027/2003 para elabora¢do de sumario,
ABNT NBR 6028/2003 para elaboragcdo de resumos, normas ABNT NBR
10520/2002 para citagdes em documentos, normas ABNT 12225/2004 para lombada
de trabalhos académicos, normas ABNT NBR 14724/2011 para apresentacao de
Trabalhos Académicos (TCs, Dissertacfes, Monografias e Teses)

As diretrizes foram adaptadas conforme as necessidades percebidas pelos

professores do Curso de Administracdo e Tecnologias em Gestéao.
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2 REGRAS DE APRESENTACAO

Neste tdpico serdo dadas as instru¢cdes de como configurar o editor de texto
Word e como organizar a apresentacao dos trabalhos académicos. Porém, antes
iniciarmos a apresentacdo das regras para apresentacdo dos trabalhos se faz
necessario ao aluno compreender os diferentes tipos de trabalhos académicos.

As definicbes a seguir sdo baseadas nas Normas para apresentacdo de
documentos cientificos da UFPR revisadas no ano de 2007:

Monografia: escrito por um Unico autor, € a exposicdo de um problema
especifico investigado cientificamente. Pode ser denominada monografia quando &
apresentada como requisito parcial para obter o titulo de especialista, ou pode ser
denominado trabalho de curso, quando é apresentado como requisito parcial para a
conclusé@o de curso. Pode ou ndo ser defendida em publico (UFPR, 2007, v. 2, p.
13).

Outros trabalhos académicos: sdo os trabalhos exigidos principalmente
pelos cursos de graduacdo como atividades da propria escolaridade e devem
expressar conhecimento do tema escolhido e que deve originar-se da disciplina, do
curso, entre outros. Representam o resultado de estudo. Os trabalhos académicos
podem ser o Trabalho de Curso (TC), o Trabalho de Graduacao Interdisciplinar
(TGI), Trabalho Interdisciplinar, trabalhos didaticos, entre outros (UFPR, 2007, v. 2,
p. 14).

A seguir, so listadas as orientacdes para elaborar e apresentar os trabalhos

académicos:

2.1 PAPEL E IMPRESSAO

Conforme a ABNT NBR 14724/2011, utilizar folha de papel A4 (210 x 297
mm) branca ou reciclada para a impresséao. O trabalho deve ser digitado na cor preta
(somente as figuras podem ser coloridas). O trabalho pode ser digitado somente na

frente da folha ou em frente e verso.
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O Curso de Administragdo e Tecnologias em Gestdo das Faculdades
Integradas Santa Cruz de Curitiba, atendendo as questbes socioambientais,
recomenda a impressao frente e verso dos trabalhos académicos a partir dos
elementos textuais.

No trabalho digitado em frente e verso, a paginacdo deve ser colocada da
seguinte forma:

v'Frente: no canto superior direito;

v'Verso: no canto superior esquerdo.

2.2 MARGENS

As margens do texto a serem formatadas sao as seguintes:

Frente Verso

a) superior: 3 cm; a) superior: 3 cm;
b) inferior: 2 cm; b) inferior: 2 cm;
c) esquerda: 3cm; C) esquerda: 2cm;
d) direita: 2cm. d) direita: 3cm

2.3ESPACAMENTO DE LINHA! E ENTRELINHAMENTO?

a) entrelinhamento de 1,5 cm para o texto;

b) entrelinhamento de 1 cm (simples) para resumo, referéncias, nota de
rodapé, citacdo longa, legenda de ilustracdo, tabela, quadro, grafico, nota

indicando a natureza académica;

! Espagcamento de linha: quantidade de linhas deixadas entre titulo e texto e vice-versa, titulo e
subtitulo, subtitulo e texto e vice-versa.

% Entrelinhamento: espaco entre as linhas do texto.
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d)

f)
9)

h)

dois espacamentos de linha de 1 cm (simples) para separar a referéncias

entre si;

dois espacamentos de linha de 1,5 cm para separar do texto os titulos

das sec¢les e subsecoes;

um espacamento de linha de 1,5 cm para separar titulo de subtitulo sem

texto entre eles;
um espacamento de linha de 1,5 cm entre citacdo longa e texto;
dois espagcamentos de linha de 1,5 cm entre citagdo longa e titulo;

um espacamento de linha de 1,5 cm entre texto e ilustracdes (figuras,

gréficos, quadros e tabelas);

dois espacamentos de linha entre titulos e ilustracdes (figuras, graficos,

qguadros e tabelas).

2.4 TIPO E TAMANHO DE LETRA

Ao digitar o texto observar:

a)
b)

c)

d)

tipo de letra (fonte): Arial; modo justificado;
tamanho 12 para todo o texto, (inclusive capa);

tamanho 10 para citacao longa, nota de rodapé, legenda de ilustracao,
tabela, quadro, grafico, nota indicando a natureza académica, e

paginacao;

na configuracdo do paragrafo, no item espacamento, remover o0
espacamento antes e depois do paragrafo para evitar excessos de

espacamentos entre os titulos e textos e titulos e subtitulos.
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2.5PARAGRAFOS

Os paragrafos de texto devem estar a 1,5 cm da margem esquerda.
Os paragrafos de citacao longa devem observar o recuo de 4 cm da margem
esquerda.

2.6 PAGINACAO

2.6.1 Paginacado somente para impressao frente

a) a capa ndo é contada na numeracao;

b) as paginas pré-textuais (folha de rosto, dedicatéria, agradecimento, listas,

sumario) sdo_contadas, mas _ndo _numeradas. A partir da introducdo, a

paginacdo sera numerada, a_paginacdo _da frente fica no _canto superior

direito a 2 cm borda superior da folha.

c) a paginacdo da introducdo deve continuar na sequéncia da contagem, por
exemplo: se a Ultima péagina do suméario ficou com a paginacdo 8, a
introducdo devera receber o nimero 9 (se a paginacao ficou com nimero par
ndo tem problema, pois para impressdo somente na frente da folha isso

podera acontecer).

d) em documentos com mais de um volume, a numeracao das paginas textuais

do segundo e demais volumes é consecutiva as paginas do primeiro;

e) as paginas pos textuais (referéncias, glossario, apéndices e anexos) séo

numeradas sequencialmente as paginas de texto;
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2.6.2 Paginagéo para impresséo frente e verso

Para numerar as paginas frente e verso do trabalho o aluno devera observar

0S seguintes itens:

a)

b)

d)

f)

a capa nado € contada na numeracao;

as paginas pré-textuais (folna de rosto, dedicatoria, agradecimento,

listas, sumario) sdo _contadas, mas ndo numeradas e a impressao

serd somente na frente da folha, porém, para impressao frente e

verso, o verso das paginas dos elementos pré-textuais devera ser

contado , ou seja, frente da folha de rosto: pagina 01, verso da

folha de rosto: pagina 02 e assim sucessivamente:

a partir da introducao, a impressao sera frente e verso e a_paginacao

da frente fica no canto superior_direito a 2 cm borda superior da

folha (sempre numero impar) e a paginacao do verso fica no canto

superior esquerdo a 2 cm da borda superior da folha (sempre nimero
par);

a paginacédo da introducao deve continuar na sequéncia da contagem,
por exemplo: se o verso da Ultima pagina do sumério ficou com a

paginacao 8, a pagina da introducdo devera receber o numero 9;

em documentos com mais de um volume, a numeracdo das paginas
textuais do segundo e demais volumes € consecutiva as paginas do

primeiro;

as paginas pos-textuais (referéncias, glossario, apéndices e anexos)

sdo numeradas sequencialmente as paginas de texto;
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2.70RGANIZACAO DO TEXTO

Para organizar o assunto do trabalho dentro do texto observar os seguintes
itens:

a) secdes (capitulos);

b) titulos das sec¢fes (capitulos);

c) alineas e subalineas;

d) indicativos numéricos;

e) titulos que ndo recebem indicativo numérico;

f) elementos que ndo recebem titulo e nem indicativo numérico;

g) uso das aspas, negrito e italico.

2.7.1 Secdes (capitulos)

As sec¢Oes ou capitulos séo divisdes principais de um texto e sdo chamadas
de sec¢Bes primarias que podem ser divididas em secdes secundarias e estas podem
ser chamadas de subsecoes.

As secOes secundarias podem ser dividas em sec¢fes terciarias, quaternarias
e quinarias e podem ser chamadas também de subsecdes.

Recomenda-se evitar a subdivisdo em excesso das sec¢des. O ideal € que se
divida no maximo até a se¢ao quinaria.

As secdes ou capitulos sdo sempre alinhados a margem esquerda e 0s
indicativos numericos dos titulos sdo separados por um espaco de um caractere e
sem ponto.

A figura a seguir mostra exemplo de como devem ser configuradas as

secdes ou capitulos:
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Figura 1 — Configuracdo das se¢6es de um trabalho académico

1 SECAO PRIMARIA TITULO (EM NEGRITO E TUDO EM MAIUSCULO)

1.1 SECAO SECUNDARIA | TITULO (SEM NEGRITO E TUDO EM MAIUSCULO)

1.1.1 Secéo terciaria Titulo (sem negrito, somente a primeira letra da primeira
palavra em maiulsculo)

1.1.1.1 Secéo quaternaria Titulo (sem negrito, somente a primeira letra da primeira
palavra em maiulsculo)

1.1.1.1.1 Secao quinaria Titulo (sem negrito, somente a primeira letra da primeira
palavra em mailsculo)

Fonte:

2.7.2

itens:

Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)

Titulos das secdes

Para os titulos das secfes (capitulos) devem ser observados os seguintes

a) tamanho da fonte: Arial 12;

b) separar os titulos do texto anterior e posterior por dois espacamentos de

1,5 cm;

c) separar o titulo do subtitulo quando ndo houver texto entre eles por um

espacamento de linha de 1,5 cm;
d) dar sequéncia légica e ordenada ao assunto;
e) ser claro e objetivo;

f) evitar o uso ora de substantivos para uns, ora de frases ou verbos para

outros.
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2.7.3 Alineas e subalineas

As alineas sdo divisbes numeradas referentes ao paragrafo de um texto.
Devem-se observar os seguintes critérios de formatacao:

a) o texto que precede a alinea deve terminar com dois pontos;

b) devem iniciar no mesmo recuo do paragrafo, ou seja, 1,5 cm;

C) s&o escritas com entrelinhamento normal, ou seja, 1,5 cm;

d) séo listadas em letras mindsculas em ordem alfabética seguidas do sinal

de fechamento de parénteses, exemplo: a); b); c);

e) o texto da alinea comeca com letra minUscula, exceto no caso de iniciar

com nomes proprios;

f) asegunda linha da alinea e as demais sao alinhadas sob a primeira letra

do texto da primeira linha da alinea;

g) as alineas terminam com ponto e virgula, com excecdo da ultima que

recebe ponto final;
h) separar a alinea do texto por um espacamento de linha de 1,5 cm;
i) separar a alinea do titulo por dois espacamentos de linha de 1,5 cm;

j) quando cada alinea for extensa em numeros de linhas, para melhor
compreensao do texto pelo leitor, o ideal é separa-las entre si por um

espacamento simples (1cm).

As subalineas sado divisbes das alineas e devem ser observados o0s

seguintes itens:

a) o texto que precede a subalinea termina com dois pontos;
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b) devem iniciar com hifen, e sdo alinhadas logo abaixo da primeira letra do

texto da alinea correspondente;
C) sao escritas com entrelinhamento normal, ou seja, 1,5 cm;

d) o texto da subalinea comeca com letra mindscula, exceto no caso de

iniciar com nomes préprios;

k) as subalineas terminam com ponto e virgula, com excecédo da ultima que

recebe ponto final;

A figura abaixo mostra modelo de alineas e subalineas.

Figura 2 — Modelo de alineas e subalineas

O administrador trabalha com as seguintes ferramentas basicas:

a) visdo global;
b) planejamento; organizacéo; dire¢édo, controle;
c) gestao estratégica;
d) lideranga:
- trabalho em equipe;
- comunicagao eficaz.

e) ética e responsabilidade.

Fonte: O autor (2011)

2.7.4 Indicativo numérico

Os indicativos numéricos sdo os numeros que antecedem e organizam a

sequéncia dos titulos das secoes.

Exemplo:
1 INTRODUCAO
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2.7.5 Titulos que ndo recebem indicativo numérico

Os seguintes titulos ndo recebem indicativo numerico:

a) errata;

b) agradecimentos;

c) lista de ilustracbes (figuras, graficos, quadros, tabelas), de abreviatura,
de siglas; de simbolos;

d) resumo;

€) sumario;

f) referéncias;

g) glossario;

h) apéndice;

i) anexo;

j) indice.

2.7.6 Elementos que ndo recebem titulo e nem indicativo numérico

Os elementos que ndo recebem titulo nem indicativo numérico sao:

a) dedicatéria;

b) epigrafe.

2.7.7 Aspas, negrito e italico

Para utilizar as aspas, 0 negrito e o italico, o ideal é definir seu uso antes de
iniciar a digitagdo do trabalho. O seu uso deve ter coeréncia e deve ser uniforme

(padrao) para evitar o uso ora de um tipo de destaque, ora de outro.
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As aspas (sinais de pontuacao) podem ser utilizadas para:

a) no inicio e no final de citacdo direta curta (até trés linhas);

b) em termos com significado diferente como apelidos ou girias, ou ainda,
com sentido irénico;

c) em definicdes conceituais de termos;

d) em expressodes do idioma local usados apenas no meio profissional.

O negrito pode ser utilizado para:

a) palavras que merecam destague quando ndo € possivel realca-las pela
redacao;

b) em titulos de documentos na lista de referéncias (livros, periédicos, entre

outros).

O itélico pode ser usado para:
a) palavras e frases em lingua estrangeira e expressdes em latim;
b) nomenclatura cientificos (género e espécie);

c) titulos de livro no texto.

2.8 ILUSTRACOES

Sao elementos que complementam o visual do texto e também o explicam,
auxiliando na sua interpretacdo. Consideram-se ilustracfes: figuras (desenhos,
fluxogramas, fotografias, mapas, organogramas, entre outros), graficos, quadros,

tabelas e outros.

2.8.1 Figuras

Sao representacdes graficas de imagens por meio de desenhos, gravuras,
fluxogramas, fotografias, mapas, organogramas e outros.

Deve se observar os seguintes itens para a apresentacao das figuras:



a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)
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devem ficar centralizadas;

a palavra ‘figura’ deve preceder o titulo, a primeira letra da palavra em
maiuscula, fonte Arial 10, sem negrito, seguida do numero que a
identifica, em algarismos arébicos separados por um hifen do titulo. Deve
ficar alinhado a esquerda da figura;

o titulo deve ser identificado na parte superior, apos a palavra figura,
fonte Arial 10, somente a primeira letra do titulo em maildscula com
excecao de nomes proprios. Deve ser breve e claro, sem ponto final e

nao deve exceder o limite da figura;

caso o titulo exceda uma linha, a palavra que for iniciar a segunda linha

deve ficar sob a primeira letra da palavra que inicia o titulo;

a fonte de onde foi retirada a figura deve ser identificada na parte inferior
da ilustracdo. Deve iniciar pela palavra ‘fonte’, tipo de letra Arial 10,
somente a primeira letra da palavra em mailscula, seguida de dois
pontos, indicacao da fonte, seguida do ano entre parénteses e sem ponto
final. Faz-se a indicacdo completa da fonte ao final do trabalho no item

Referéncias;

guando a figura for elaborada pelo autor do trabalho registra-se do
seguinte modo: Fonte: O autor (ano) ou se for mais de um autor,
registra-se do seguinte modo: Fonte: Elaborado pela equipe (ano);

guando a figura for adaptada usar a expressao: Adaptado de. Logo apos
a expressao, registrar a fonte de onde foi retirada a figura;

a nota (observacdes e esclarecimentos de natureza geral sobre a
ilustracdo) é apresentada logo abaixo da fonte, precedida da palavra
‘nota’ com a primeira letra em maiuscula e coloca-se a observacéo ou
esclarecimento em seguida,;

se houver legenda, ela devera ser clara e objetiva, posicionada a direita
da mesma,;

entre o final do texto e o titulo da figura deve se deixar um espacamento
de linha de 1,5 cm;

entre a fonte e a nota (se houver) deve se deixar um espacamento de
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linha de 1 cm.

[) entre a fonte e/ou a nota (se houver) da figura e o inicio do proximo texto
deve se deixar um espacamento de linha de 1,5 cm;

m) entre a fonte e a nota (se houver) da figura e do titulo da proxima secao
deve se deixar dois espagamentos de 1,5 cm.

Abaixo segue modelo de figura.

Figura 3 — Modelo de figura

Figura 34 — Foto do Conselho Regional de Administragdo do Parana (CRA/PR)

Fonte: Conselho Regional de Administra¢do do Parana (2011)

Nota: O CRA/PR localiza-se na rua Cel. Dulcidio, n.° 1565, Curitiba/Pr

No item Referéncias devera ficar da seguinte forma:

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO PARANA. Disponivel em:
<http://www.cra-pr.org.br/>. Acesso em: 03/07/2011.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)



27

2.8.2 Gréficos

Os graficos tém como funcao transmitir uma ideia, de forma simples, rapida

e atraente, das informagfes contidas no texto. Por isso a apresentagéo grafica deve

ser clara, com a finalidade de proporcionar a interpretacédo correta dos dados e

valores representados. E importante escolher um modelo adequado que possibilite a

exatiddo na apresentacdo dos dados. A apresentacdo dos graficos deve seguir 0s

seguintes critérios:

a)

b)

d)

f)

g)

devem ficar centralizados;

a palavra ‘grafico’ deve preceder o titulo, a primeira letra em maidscula,
tipo de letra Arial 10, sem negrito, seguida do nimero que a identifica, em
algarismos ardbicos separados por um hifen do titulo. Deve ficar alinhado

a esquerda do grafico;

o titulo deve ser identificado na parte superior, apos a palavra grafico,
fonte Arial 10, somente a primeira letra da palavra em maildscula com
excecdo de nomes proprios. Deve ser breve e claro, sem ponto final e

nao deve exceder o limite do grafico;

caso o titulo exceda uma linha, a palavra que for iniciar a segunda linha

deve ficar sob a primeira letra da palavra que inicia o titulo;

a fonte de onde foi retirado o grafico deve ser identificada na parte
inferior da ilustracdo. Deve iniciar pela palavra ‘fonte’, Arial 10, a primeira
letra da palavra em mailscula, seguida de dois pontos, indicacdo da
fonte, seguida do ano entre parénteses e sem ponto final. Faz-se a

indicacdo completa da fonte ao final do trabalho no item Referéncias;

guando o grafico for elaborado pelo autor do trabalho registra-se do
seguinte modo: Fonte: O autor (ano); se for mais de um autor, registra-

se do seguinte modo: Fonte: Elaborado pela equipe (ano);

guando a figura for adaptada usar a expressao: Adaptado de. Logo apos
a expressao, registrar a fonte de onde foi retirado o grafico;
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h) a nota (observacbes e esclarecimentos de natureza geral sobre a

)

K)

ilustracdo) é apresentada logo abaixo da fonte, precedida da palavra
‘nota’ a primeira letra em maidscula, seguida de dois pontos, na

sequéncia colocar a observacéo ou esclarecimento;

se houver legenda, ela devera ser clara e objetiva, posicionada a direita

da mesmo;

entre o final do texto e o titulo do grafico deve se deixar um espacamento

de linha de 1,5 cm;

entre a fonte e a nota (se houver) do grafico deve se deixar um

espacamento de linhade 1 cm;

entre a fonte e a nota (se houver) do grafico e o inicio do proximo texto

deve se deixar um espacamento de 1,5 cm;

m) entre a fonte e a nota (se houver) do grafico e o titulo da proxima secao

deve se deixar dois espacamentos de 1,5 cm.

Abaixo segue modelo de gréfico formatado.

Figura 4 — Modelo de gréfico

Gréfico 12 — Média dos alunos no TC |

Médiados alunosno TC1

B Gasparzinho
EHuguinho

Jodozinho
8,5 Luizinho
v mZezinho

Meédia 2 7 = Aprovado
Média <7 = Reprovado

Fonte: Diario de classe disciplina TC | (2011)

Fonte: O autor (2011)
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2.8.3 Quadros

Os quadros contém informacfGes qualitativas e textuais. Possui todos os

lados fechados com colunas e linhas também fechadas com tragcos horizontais e

verticais.

Devem ser observados 0s seguintes itens em sua apresentacao:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

devem ficar centralizados;

a palavra ‘quadro’ deve preceder o titulo, a primeira letra em maidscula,
fonte Arial 10, entrelinhamento simples (1cm), sem negrito, seguida do
ndamero que o identifica, em algarismos arabicos separados por um hifen
do titulo. Deve ficar alinhada a esquerda do quadro;

o titulo deve ser identificado na parte superior, apos a palavra quadro,
fonte Arial 10, somente a primeira letra do titulo em maidscula com
excecao de nomes proprios, sem negrito. Deve ser breve e claro, sem

ponto final e ndo deve exceder o limite do quadro;

caso o titulo exceda uma linha, a palavra que for iniciar a segunda linha

deve ficar sob a primeira letra da palavra que inicia o titulo;

a fonte de onde foi retirado o quadro deve ser identificada na parte
inferior do quadro. Deve iniciar pela palavra ‘fonte’, tipo de letra Arial 10,
sem negrito, a primeira letra em mailscula, seguida de dois pontos,
indicacao da fonte, seguida do ano entre parénteses e sem ponto final.
Faz-se a indicacdo completa da fonte ao final do trabalho no item

Referéncias;

guando o quadro for elaborado pelo autor do trabalho registra-se do
seguinte modo: Fonte: O autor (ano), se for por mais de um autor
registra-se do seguinte modo: Fonte: Elaborado pela equipe (ano);

guando o quadro for adaptado usar a expressao: Adaptado. Logo apos a
expressao, registrar a fonte de onde foi retirado o quadro;

a nota (observacdes e esclarecimentos de natureza geral sobre o
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J)

K)

quadro) € apresentada logo abaixo da fonte, precedida da palavra ‘nota’,
a primeira letra em maiusculo, seguida de dois pontos e a observagado ou
esclarecimento;

entre o final do texto e o titulo do quadro deve se deixar um
espacamento de linha de 1,5 cm;

entre a fonte e a nota (se houver) do quadro deve se deixar um

espacamento de 1 cm;

entre a fonte e a nota (se houver) do quadro e o inicio do préximo texto
deve se deixar um espacamento de linha de 1,5 cm;

entre a fonte e a nota (se houver) do quadro e o titulo da préxima secao
deve se deixar dois espagamentos de 1,5 cm.

A figura abaixo demonstra o modelo de quadro.

Figura 5 — Modelo de quadro

Quadro 3 — Estimativa da populacdo empreendedora

PAISES POSICAO ESTIMATIVA DE EMPREENDEDORES
india 15 76.045.000
Estados Unidos 16 20.546.000
Brasil 13 14.644.000
México 11 8.412.000
Colémbia 3 6.571.000
Total do grupo - 126.218.000

Fonte: Adaptado de Weber (2009)

No item Referéncias deve ficar da seguinte forma:

WEBER, Wagner Rodrigo. Empreendedorismo e inovagdo. Curitiba: Aymard,
2009.

Fonte: O autor (2011)
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Quadros que ocupam mais de uma pagina devem ser continuados na pagina
seguinte e devem ser observados 0s seguintes itens:
a) o cabecalho do quadro deve ser repetido em todas as paginas;

b) deve-se colocar a palavra continua na parte inferior do quadro, alinhada

a direita do mesmo;

c) deve-se colocar a palavra continuacdo na parte superior do quadro,

alinhada a direita do mesmo nas péaginas intermediarias;

d) deve-se colocar a palavra conclusdo na parte superior do quadro,

alinhada a direita do mesmo na Gltima péagina.

A figura abaixo demonstra o modelo de quadros que ocupam mais de uma

pagina.

Figura 6 — Modelo de quadros que ocupam mais de uma pagina

12 pagina pég. intermediaria Gltima pagina
Quandro 1- Xxx continuagéo conclusdo
continua Fonte: Xxxx (ano)

Fonte: O autor (2011)
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2.8.4 Tabelas

As

tabelas apresentam informagbes tratadas estatisticamente. S&o

apresentadas com fonte Arial 10, entrelinhamento simples (1 cm). N&o devem ser

fechadas com tracos nas laterais.

Devem ser observados 0s seguintes itens na formatacéo das tabelas:

a)

b)

d)

f)

)

h)

devem ficar centralizadas;

a palavra ‘tabela’ deve preceder o titulo, a primeira letra em maiulscula,
fonte Arial 10, sem negrito, seguida do numero que a identifica, em
algarismos arabicos separados por um hifen do titulo. Deve ficar alinhada
a esquerda da tabela;

o titulo deve ser identificado na parte superior, ap6s a palavra tabela,
fonte Arial 10, somente a primeira letra do titulo em mailscula com
excecdo de nomes proprios, sem negrito. Deve ser breve e claro, sem

ponto final e ndo deve exceder o limite da tabela;

caso o titulo exceda uma linha, a palavra que for iniciar a segunda linha

deve ficar sob a primeira letra da palavra que inicia o titulo;

a fonte de onde foi retirada a tabela deve ser identificada na parte inferior
do quadro. Deve iniciar pela palavra ‘fonte’, letra Arial 10, sem negrito, a
primeira letra em mailscula, seguida de dois pontos, indicacdo da fonte,
seguida do ano entre parénteses e sem ponto final. Faz-se a indicacéo

completa da fonte ao final do trabalho no item Referéncias;

guando a tabela for elaborada pelo autor do trabalho registra-se do
seguinte modo: Fonte: O autor (ano). Quando for mais de um autor,
registra-se do seguinte modo: Fonte: Elaborado pela equipe (ano);

quando a tabela for adaptada usar a expressdo: Adaptado de. Logo
apos a expressao, registrar a fonte de onde a tabela foi retirada;

a nota (observagdes e esclarecimentos de natureza geral sobre a tabela)
€ apresentada logo abaixo da fonte, precedida da palavra ‘nota’, a
primeira letra em maiuscula, seguida da observacao ou esclarecimento;
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i) entre o final do texto e o titulo da tabela deve se deixar um espacamento
de linha de 1,5 cm;

]) entre a fonte e a nota (se houver) da tabela deve se deixar um
espacamento de linhade 1 cm;

k) entre a fonte e a nota (se houver) da tabela e o inicio do proximo texto
deve se deixar um espacamento de linha de 1,5 cm;

[) entre a fonte e a nota (se houver) da tabela e o titulo da proxima secao
deve se deixar dois espagamentos de 1,5 cm.

Tabelas que ocupam mais de uma pagina devem ser continuadas na pagina
seguinte e devem ser observados 0s seguintes itens:
a) o cabecalho da tabela deve ser repetido em todas as péaginas;

b) deve-se colocar a palavra continua na parte inferior da tabela, alinhada a

direita do mesmo;

c) deve-se colocar a palavra continuacdo na parte superior da tabela,

alinhada a direita do mesmo nas paginas intermediarias;
d) deve-se colocar a palavra conclusdo na parte superior da tabela,

alinhada a direita do mesma na ultima péagina.

Para uma melhor visualizacdo de tabelas que ocupam mais de uma pagina,
observar exemplo do modelo de quadros que ocupam mais de uma pagina (FIGURA
6).

Lembrar sempre que:

v' as tabelas sdo abertas nas laterais;

v' 0s gquadros sao fechados nas laterais.

Na proxima pagina, segue modelo de tabela.

A figura a seguir demonstra modelo de tabela.
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Figura 7 — Modelo de tabela

Tabela 1 — Taxa de crescimento de populacdo na regido metropolitana nos
estados brasileiros 1980-1991

ESTADO (%) REGIAO METROPOLITANA (%)
Sé&o Paulo 2,02 Sé&o Paulo 1,73
Rio de Janeiro 0,99 Rio de Janeiro 0,57
Minas Gerais 1,49 Belo Horizonte 2,60

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE (1991)

No item Referéncias deve ficar da seguinte forma:

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE). Taxa de
crescimento de populacédo nos estados e regides metropolitanas 1980-1991.
Disponivel em: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 03/07/2011.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)

2.9 CITACAO

Sao informacdes extraidas de fontes consultadas e que sdo mencionadas no
texto dos trabalhos académicos e tém a funcdo de esclarecer e sustentar o assunto

abordado, complementando a idéia do autor do trabalho.
Toda citacdo deve vir acompanhada de autoria que pode estar inclusa na

sentenca ou pés-sentenca.
Assim:

a) na sentenca: Autoria (ano e pagina);

Exemplo no texto: Pascoal (1991, p. 57) informa que “existem muitas

variaveis a serem estudadas na abertura de um novo negécio”.

Na lista de referéncias:
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PASCOAL, L. Abertura de novos negocios. Sao Paulo: Atlas, 1998.

b) pds-sentenca: (AUTORIA, ano, pagina). O ponto final deve ficar apds o
fechamento dos parénteses, pois a indicacdo da responsabilidade faz

parte da sentenga ou frase;

Exemplo no texto: “Existem muitas variaveis a serem estudadas na
abertura de um novo negécio” (PASCOAL, 1991, p. 57).

Na lista de referéncias:
PASCOAL, L. Abertura de novos negdécios. Sao Paulo: Atlas, 1998.

As citacdes podem ser:

a) citacgao direta:
- curta (até trés linhas);

- longa (mais de trés linhas).

b) citacdo indireta:
- em forma de paréfrase;

- em forma condensada.

c) citacdo de citacao.

2.9.1 Citacao direta

Citacdo direta € a transcricao literal (igual) de um texto ou de parte dele,
conservando a grafia, a pontuacdo, o uso de maiusculas e o idioma original. Podem
ser dividida em citacdo direta curta (com até trés linhas) e citacdo direta longa (com

mais de trés linhas).
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2.9.1.1 Citagéo direta curta

Devem ser observados 0s seguintes critérios para a apresentacao da citacao
direta curta (com até trés linhas):

a) deve ser escrita entre aspas;

b) usar tamanho de letra igual ao utilizado no texto, ou seja, Arial 12;

c) com obrigatéria indicacé@o da(s) pagina(s).

Exemplo:

De acordo com Weber (2009, p. 70) “O marketing esta relacionado a

identificagcdo e a divulgagdo da empresa e ao atendimento das demandas dos

consumidores”.

Ou

“O marketing estéa relacionado a identificacdo e a divulgacao da empresa e

ao atendimento das demandas dos consumidores” (WEBER, 2009, p. 70).

2.9.1.2 Citacéo direta longa

Devem ser observados o0s seguintes critérios para a apresentacao da citacédo
direta longa (com mais de trés linhas):

a) deve ser escrita em novo paragrafo;

b) com recuo de 4 cm da margem esquerda;

c) nao utilizar aspas;

d) a fonte Arial deve ser tamanho 10 e entrelinhamento simples (1 cm);

e) modo justificado;
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f) €& obrigatoria a indicacao da(s) pagina(s);
g) com um espagcamento de linha de 1,5 cm separando a citagéo do texto;

h) com dois espacamentos de linha de 1,5 cm separando a citacdo do titulo

da secéo.
Exemplo de citacao direta longa:

A teleconferéncia permite ao individuo participar de um encontro nacional
ou regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns
de teleconferéncia incluem o uso da televisdo, telefone, e computador.
Através de 4udio conferéncia, utilizando a companhia local de telefone, um
sinal de &udio pode ser emitido em um saldo de qualquer dimensé&o
(NICHOLS, 1993, p. 181).

Ou:

Chiavenato (2000, p. 302) afirma que:

A motivacdo representa a acdo de forcas ativas e impulsionadoras: as
necessidades humanas. As pessoas séo diferentes entre si no que tange a
motivagdo. As necessidades humanas que motivam o comportamento
humano produzem padrdes de comportamento que variam de individuo
para individuo.

2.9.2 Citacéo Indireta

E a transcricdo de um texto ou parte dele, escrito por outro autor, sem alterar
as idéias originais. Ou seja: eu reproduzo com minhas proprias palavras, as idéias
desenvolvidas por outro autor sem distorcer o contetdo escrito por ele. A citacédo

indireta pode ser em forma de parafrase ou condensada.

2.9.2.1 Citacao indireta em forma de parafrase

E a citagdo de um texto, escrito por outro autor, sem alterar a idéia original e

deve manter aproximadamente o mesmo tamanho do texto original. Devem-se
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observar os seguintes critérios para apresentacao da citacdo indireta em forma de

parafrase:

a) nao utilizar aspas;
b) utilizar fonte Arial 12;

c) aindicacdo da(s) pagina(s) € opcional.

Exemplo:

Citacdo copiada na integra (direta):

A vantagem competitiva de uma organizacdo € o seu diferencial, seja em
termos econbmicos ou qualitativos, os quais ndo podem ser imitados pela
concorréncia em razdo de sua incapacidade e/ ou incredibilidade. Mas é
uma questdo de tempo para que outras organizagbes concorrentes
procurem imitar uma estratégia que gere valor (MEZA, 2009, p.27).

Parafraseando:

De acordo com Meza (2009), o diferencial de uma empresa € a vantagem
competitiva, seja ela econbmica ou qualitativa e que ndo pode ser imitada pela
concorréncia em virtude da mesma nao ser capaz ou de ndo gerar credibilidade.
Porém, para a concorréncia imitar uma estratégia que agregue valor, € uma questao
de tempo.

Ou

O diferencial de uma empresa € a vantagem competitiva, seja ela econémica
ou qualitativa e que nado pode ser imitada pela concorréncia em virtude da mesma
nao ser capaz ou de nao gerar credibilidade. Porém, para a concorréncia imitar uma

estratégia que agregue valor, € uma questdo de tempo (MEZA, 2009).
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2.9.2.2 Citacao Indireta na forma condensada

E o resumo de um texto longo, de um capitulo, sem alterar a idéia
fundamental do autor. Devem-se observar 0s seguintes critérios para apresentar a

citagcdo na forma condensada:

a) nao utilizar aspas;
b) utilizar fonte Arial 12;

c) aindicacdo da(s) pagina(s) € opcional.

Exemplo:

Na Introducdo ao Planejamento Estratégico, Maria L. F. Gomes de Meza
(2009) evidencia a importancia da estratégia no ambito organizacional, a maneira
que ela possibilita a eficacia organizacional, o qué a escolha da estratégia mais
adequada pode representar para a empresa e quais os resultados positivos para a

organizacao.

2.9.3 Citacéo de citacao

E a mencdo de um documento ao qual o autor do trabalho ndo teve acesso,
mas do qual tomou conhecimento por meio de citacdo em outro trabalho. Esse tipo
de citacédo deve ser evitado. O ideal € sempre consultar o documento original.

Na citacéo de citacao € utilizada a expressao em portugués ‘citado por’ ou a

expressao latina ‘apud’ apos a indicacéo da fonte consultada.

Exemplo 1:
Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p.3) “...".

Observacdo: O autor que ir4 aparecer na lista de referéncias é o Abreu.
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Exemplo 2:

Além desses aspectos, sobre a formacao do povo brasileiro, que ainda hoje
influenciam, de forma negativa, a disponibilidade para o ato de ler, outros ainda
devem ser observados (SILVA, 1986 apud CARNEIRO, 1991, p. 31).

Observacdo: O autor que ira aparecer na lista de referéncias € o Carneiro.

2.10 NOTAS DE RODAPE

Séo indicacgles, esclarecimentos e observacdes feitas pelo autor do trabalho
e colocadas ao pé da pagina em que ocorre a citagdo ou a mencao ao que se
pretende esclarecer. Podem ser notas de referéncia (indica a fonte citada) ou
explicativas (apresentacdo de comentéarios, explicacdes, traducdo). Seu uso nao
deve ultrapassar trés indicacdes por pagina.

Para apresentacao das notas de rodapé observar os seguintes critérios:

a) as notas de rodapé devem ficar separadas do texto por uma linha

continua de 5 cm;

b) devem iniciar na margem esquerda, com fonte Arial 10, entrelinhamento

de 1 cm (simples) e com o indicativo numérico de cada nota de rodapé;

Exemplo de nota de rodapé de referéncia:

v'No texto:

Conforme Moreirat (2007) o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Especiais visa oferecer alternativas a permanéncia dessas pessoas [...]

v'"No rodapé:

1 MOREIRA, L.C. Deficiéncia Fisica: inclusdo e acessibilidade. Curitiba: Atlas, 2005.

Exemplo de nota de rodapé explicativa:

v'No texto:
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Neste sentido, tem sido bastante eficaz a recorréncia de analistas a um
modelo, inspirado na semibtica greimasiana, que procura dar conta das peripécias
epistémicas - se € que se pode dizer assim -, suscitadas no percurso do enunciado
narrativo, que compreende as etapas: 0 contrato destinador/ destinatario, a

manipulagéo, a aquisicdo de competéncia, a performance e a sangaoZ.[...]

v No rodapé:

2 Contextualizacoes e explicitacdes destas nogdes encontram-se em Greimas/Courtés.

2.11 EXPRESSOES LATINAS

As expressdes em latim devem ser utilizadas somente em notas de rodapé,
exceto a expressdo apud e et al., que podem ser usadas no texto. Devem sempre

aparecer em italico e significam:

Idem (id.) = o mesmo (para indicar o mesmo autor, citado anteriormente)
Ibidem (ibid.) = no mesmo lugar (para indicar a mesma obra, ja citada)

Opus citatum (op. cit.) = obra de determinado autor, ja citada no trabalho
Apud (ap.) = citado por, conforme, segundo... (pode, também, ser usada no texto).

Et alii (et al.) = e outros (utilizado para indicar que a autoria da obra é atribuida a um
grupo de mais de trés autores). Pode ser utilizado nas citacdes ou nas referéncias
bibliograficas.

Exemplos:

‘Mesmo em uma comunidade que fala a mesma lingua, existem barreiras
para a compreensdo, em funcéo da variagdo e riqueza do vocabulario de pessoas”
(VICKERY, 1989, p. 22 apud CAFE, 2001, p. 86).

‘A insulina atua em seus receptores do hipotalamo inibindo o apetite,
provavelmente por estimular o aumento de leptina no plasma” (BODEN et al., 1997,
p. 62).
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2.12 NUMEROS

Os nUmeros classificam-se como:

a) cardinais (que indicam uma quantidade determinada);

Exemplo: comprei dois cadernos.

Os numerais cardinais sdo normalmente escritos em algarismos arabicos e

com excecao de alguns itens.

A figura abaixo demonstra as excec¢des de escrita dos numerais cardinais.

Figura 8 - Excec¢bes de escrita para numeral cardinal

a) por extenso na indicacdo de um a dez;
Exemplo: Foram adquiridos sete notebooks para o escritério.

b) na forma mista (humeral seguido da palavra que designa a ordem de grandeza) para a
indicacdo de mil, milhdo, bilhdo etc., redondos ou aproximados;
Exemplo: Santa Catarina exportou 3,5 milhdes de toneladas de soja.

¢) na forma mista (humeral seguido da palavra que designa a ordem de grandeza) para
evitar fraudes, interpretac6es duvidosas, erros de digitacdo e outros;
Exemplo: O contratado compromete-se a quitar a divida num prazo maximo de 36
(trinta e seis) semanas.

d) evitar 0 uso de algarismo no inicio de frase; quando necessério, usar por extenso;
Exemplo: Quatrocentos policiais mostraram-se receptivos a realizacdo do evento.

e) ndo utilize o cardinal um antes de mil;
Exemplo: Mil reais.

f) Quando em uma mesma frase houver nimeros maiores e menores que 11, deve-se
escrevé-los somente em numeros arabicos;
Exemplo: Na pesquisa de campo, foram entrevistados 4 proprietarios e 12
arrendatérios.

g) em artigos de leis, decretos, portarias, entre outros, usa-se o cardinal até nove;
Exemplo: Artigo 1.°, Artigo 9.°.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

b) ordinais (indicam ordem em uma determinada relag&o).

Exemplo: o primeiro jornal de noticias.



A figura abaixo demonstra como os numerais ordinais sao representados.

Figura 9 — Representagéo dos numerais ordinais
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a)

b)

<)

por extenso do primeiro ao décimo;

do 11.° em diante, sdo expressos em numeros arabicos, seguidos do simbolo que
indica a ordem, sem espacamento;
Exemplo: segundo, nono, 14.°, 47.°

em artigos de leis, decretos, portarias, entre outros, usa-se o cardinal de dez em
diante;
Exemplo: Artigo 10.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

A figura abaixo apresenta como as fracfes séo escritas no texto cientifico.

c) fracionarios (indicam as partes de uma quantidade);
Exemplo: A coordenagéo precisa de um quinto dos votos dos alunos.

Figura 10 — Formas de representar as fracdes

a) por extenso quando o numerador e o denominador e o denominador forem nimeros

compreendidos entre um e dez;
Exemplo: um tergo.

b) em algarismos arabicos quando o denominador for maior que dez;

c)

Exemplo: 5/12, 6/15.

Numeros contendo decimais ndo devem ser escritos por extenso;
Exemplo: 0,4; 15,75.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

d)

multiplicada);

Exemplo: uma dose dupla de leitura.

e) coletivos (indicam conjunto de elementos de nimero exato);

Exemplo: trés duzias de tangerinas.

f)  algarismos romanos.

multiplicativos (indicam a quantidade de vezes que uma quantidade é
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A figura abaixo indica as situagcbes em que os algarismos romanos sao
utilizados e como sao representados nos textos cientificos.

Figura 11 — Representag&o dos algarismos romanos

a) séculos;
Exemplo: século XVII; século VIl a.C.

b) ordenacao de titulos de realeza, nobreza e religiosos;
Exemplo: Rei Luiz XV; Rei D. Jodo VI, Papa Joao Paulo Il

c) divisdes das Forcas Armadas;
Exemplo: 11l Batalh&o de Infantaria; V Distrito Naval.

d) Sequéncia de conclaves, reunifes e escritos que se repetem periodicamente;
Exemplo: VI Olimpiadas no Gelo; IV Bienal do Livro.

e) em episodios que ndo sejam periddicos, adota-se a forma por extenso;
Exemplo: Segunda Guerra Mundial; Terceiro Império Romano.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

2.13 PORCENTAGEM

E escrita em algarismos arabicos seguidos do simbolo % sem espacamento.
Exemplo: 8%, 85%, 60%.

2.14 QUANTIAS MONETARIAS

Para se representar quantidades monetarias existem alguns critérios a
serem seguidos.
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A figura abaixo informa os critérios a serem observados para a escrita de

quantidades monetarias em textos cientificos.

Figura 12 — Representacao de quantias monetarias

a) usar algarismos arabicos seguidos da unidade monetaria;
Exemplos: 5 reais; 73 délares.

b) quantias abaixo de mil para nimeros redondos, deve-se evitar o uso do simbolo da
unidade monetéria;
Exemplos: 25 reais; 55 ddlares.

€) quantias abaixo de mil para nimeros quebrados, as quantias podem ser representadas
de duas formas:
Exemplos: A mercadoria foi orcada em 32,55 reais;
A mercadoria for orcada em R$ 32,85.

d) quantias acima de mil, para nimeros redondos, as quantias podem ser representadas de
duas formas:
Exemplos: Foi determinado o pagamento de 4 mil reais;
Foi determinado o pagamento de R$ 4 mil.

e) quantias acima de mil, para nimeros quebrados, adotar a forma mista (simbolo da
unidade de medida e unidade de milhar por extenso)
Exemplo: A estimativa do valor para a venda da empresa é de R$ 3, 596 milhdes.

f) deve-se dar preferéncia para a simplificacdo da quantia.
Exemplo: R$ 30,5 milhdes (usado para indicar R$ 30.500.000,00).

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

2.15 SIMBOLOS

Sao elementos graficos que indicam elementos importantes para esclarecer
alguma coisa, como por exemplo, simbolos matematicos, de metrologia, biolégicos.
Os simbolos que representam as unidades de pesos e medidas seguem os padrbes
internacionais.

No Brasil, o Instituto Nacional de Metrologia, Normatizacdo e Qualidade
Industrial (INMETRO) é o 6rgao responsavel por manter atualizado o quadro geral
de unidades e resolver as duvidas que possam surgir na sua aplicacdo ou
interpretacao.
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A figura abaixo informa como sdo apresentadas as unidades de medidas nos
textos cientificos.

Figura 13 — Apresentacdo das unidades de medidas

a) de forma abreviada quando associadas a um ndmero, com letras mindsculas na maioria
dos casos, sem ponto e sem s para indicar plural, deixando-se um espaco entre o valor
numeérico e a unidade;

Exemplos: 45 cm, 3 m, 7 g.

b) por extenso quando ndo associadas a um namero;
Exemplos: Identificou-se a existéncia de quildmetros de estrada sem pavimentacao

€) quando os simbolos tém origem em nome de pessoas, vém em letras mailsculas, sem
ponto e sem s para indicar plural;
Exemplos: J (joule), W (watt)

d) n&o usar ponto apds o simbolo, a ndo ser que seja final da frase;
Exemplos: Usar 300 g de iscas de camarao

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

2.16 DATAS E HORAS

As datas devem seguir 0s seguintes critérios:

a) Milénio: a indicacdo do numero do milénio é sempre apresentada antes
do termo milénio, podendo ser feita em numerais ordinais por extenso
ou em algarismos romanos. Exemplos:

Exemplo: Primeiro milénio d. C.

1 milénio d. C.

b) Século: a indicacdo do numero do século é sempre representada
depois da palavra século, pode ser escrita em numerais ordinais por
extenso ou em algarismos romanos.

Exemplos: século vinte; século xx.

c) Datas completas: na representacdo de datas completas, pode-se

escolher por umas das formas abaixo:
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- escrever em numeros cardinais dia, més e ano, separados por ponto
ou barra.
Exemplos: 15.10.1972; 15/10/1972.

- pode-se colocar um zero antes do numero representativo do dia ou
més para evitar fraude.
Exemplos: 07.09.2004; 07/09/2004.

- escrever em numeros cardinais dia e ano, intercalando-se o0 més por
extenso.
Exemplo: 13 de maio de 1988.

2.17 ANO

Pode ser representado por extenso ou em algarismos arabicos e, nesse
caso, sempre indicado por quatro digitos, sem separar as centenas do milhar por
ponto ou espaco.

Exemplo: A ata do dia vinte de setembro de mil novecentos e oitenta e dois

foi perdida durante a mudanca de endereco.

2.18 MESES

A representacdo dos meses pode ser escrita por extenso ou em algarismos
arabicos e, dessa forma, utilizam-se dois digitos.

Exemplos:

A primavera inicia-se no més de setembro e encerra-se em dezembro.

As provas serdo ministradas nos meses de 05, 06, 10 e 11.
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2.19 DIAS

a) Os dias do més podem ser representados por extenso (em numeros
ordinais ou cardinais) ou em algarismos arabicos e, dessa forma,
utilizam-se dois digitos;

Exemplos:
O pagamento do salario foi realizado no quinto dia util do més de agosto.

O pagamento do salario sempre é realizado no dia 03 de cada més.

b) O primeiro dia do més deve ser escrito sempre em ordinal,
Exempilo:
Médicos do servico publico decretam greve para o dia 1° de junho.

c) Os dias da semana podem ser representados por extenso ou de forma
reduzida;
Exemplos:
A comemoracao esta marcada para terca-feira, as 20 horas.

A comemoracdao esta marcada para 3.2 feira, as 20 horas.

2.20 HORAS

Observam os seguintes critérios para a representacao de horas:

a) devem serindicadas de 0 a 23;

b) nao se abrevia em horas redondas a palavra horas;
Exemplo:

As aulas tiveram inicio as 7 horas do dia 20 de janeiro de 2010.

C) nas horas quebradas, deve-se se usar h, min e s, sem espagamento
entre os numeros. A abreviatura min s0 é necessaria quando houver

especificacado dos segundos.
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Exemplos:
A decolagem do avido se deu exatamente as 9h35min7s.

A aula estd marcada para as 13h30.

Na utilizacdo de siglas, observam-se os seguintes critérios:

a)

b)

d)

f)

citar apenas siglas ja existentes ou consagradas;

a sigla e o nome que a originou sdo escritos de maneira precisa e
completa, de acordo com a convencéao ou designacao oficial;
Exemplo:

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT)

ao mencionar pela primeira vez no texto, deve-se escrever
primeiramente por extenso e colocar a sigla entre parénteses;

Exemplo:

A Universidade Federal do Parana (UFPR) é a mais antiga do Brasil

caso existam vdérias siglas no texto cientifico, recomenda-se a

elaboracao de uma lista de siglas;

recomenda-se escrever por extenso na lista de referéncias seguida da

sigla entre parénteses;

adicionar a letra s (sempre minuscula) para indicar o plural das siglas
somente quando a concordancia gramatical assim o exigir.

Exemplos:

As ONGs estao aparecendo cada vez mais na midia;

As GRs devem ser pagas nos bancos credenciados.
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2.22 ABREVIATURAS

E um recurso utilizado para representar de forma resumida certas palavras

ou expressoes.

Para o uso de abreviaturas devem observar os seguintes critérios:

a)

b)

d)

evita-las ao maximo em textos corridos, utilizando-as de preferéncia em
quadros, tabelas, listas ou em documentos especificos como

dicionarios, manuais técnicos e almanaques;

antes de abreviar uma palavra, consultar dicionarios e/ou outras fontes
de informacgdo para verificar se ja existem formas padronizadas. Se
isso néo for possivel, a palavra abreviada deve terminar em consoante;

Exemplo: ed. (edi¢cdo); mas. (musica).

adicionar a letra s (sempre minuscula) para indicar o plural nas
abreviaturas que representam titulos ou formas de tratamento e
naquela em que a concordancia exigir;

Exemplo: Drs. (doutores); V. Exas. (Vossas Exceléncias); As TVs locais

evitar o uso de etc. no fim de uma enumeracgéo de itens, pois este néo
acrescenta outra informacdo sendo a de que est4d incompleta.

Recomenda-se o uso de entre outros e de e outros;

caso exista muitas abreviaturas no texto recomenda-se a elaboracao

de uma lista de abreviaturas;

2.23 FORMULAS E EQUACOES

leitura.

As equacdes e férmulas aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar a

Observar os seguintes critérios para representar as férmulas:
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d)
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em meio a um texto, as formulas devem ser representadas em linha;

Exemplo: f(x) =x2-x-2

na sequéncia normal do texto, € permitido o uso de uma entrelinha
maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).
Quando destacadas do paragrafo, as equacbes e formulas ficam
centralizadas;

Exemplo:

logCs=logK+ 1/Nlog C

quando houver varias equacdes e férmulas ao longo do texto, deve-se
identifica-las com numeros sequenciais (dentro do capitulo ou ao longo
do texto), que serdo colocados entre parénteses, na extremidade
direita da linha, junto & margem;

Exemplo: mla! = m2az = m3a3 (1)

as chamadas as equacdes e formulas, no texto, devem ser feitas da
seguinte forma:

Exemplo: a equacéo (1) comparada com a equagao (2)...

2.24 REMISSIVAS

S&o expressdes utilizadas para remeter o leitor para outro ponto do texto ou

do documento.

Observar os seguintes critérios para representar as remissivas:

a)

para remeter a secdes, subsecdes, paginas anteriores e posteriores,
deve-se utilizar a palavra ver (ou vide) ou a expressao ver também;
Exemplo:

Conforme a escrita de alguns autores (ver 1.3.2) pode observar alguns

estilos de linguagem.
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b) ndo € necessario o uso das expressdes ver (ou vide) para remeter a
ilustracBes (mapas, graficos, tabelas, entre outros), visto que elas séo
inseridas 0 mais préximo possivel do texto a que se referem.

Exemplos:
Os agradecimentos aparecem em nova pagina, apos a dedicatoria, em

teses, dissertagcdes e monografias (FIGURA 15).

Conforme a FIGURA 15, os agradecimentos aparecem em nova

pagina, apos a dedicatoria.

3 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

A estrutura de um trabalho académico (Trabalho de Curso, Trabalho
Interdisciplinar, demais trabalhos didaticos solicitados devidos as atividades de cada
disciplina da graduacédo) é composta por determinados elementos que compde a
ordem de apresentacdo do mesmo.

A figura abaixo indica o modelo de estrutura de um trabalho académico.

Figura 14 — Modelo de estrutura de trabalho académico

ELEMENTOS EXTERNOS Capa Obrigatorio
Dorso ou Lombada Opcional
ELEMENTOS INTERNOS PRE-TEXTUAIS Folha de rosto Obrigat6rio
Errata Opcional
Termo de aprovacao Obrigatério
Dedicatéria Opcional
Agradecimento Opcional
Epigrafe Opcional
Resumo Obrigatorio
Lista de llustracdes Opcional
Lista de tabelas Opcional
Lista de siglas Opcional
Lista de abreviaturas Opcional
Lista de simbolos Opcional
Sumério Obrigat6rio
TEXTUAIS Introducéo Obrigatério
Desenvolvimento Obrigatério
Concluséo Obrigatorio
POS-TEXTUAIS | Referéncias Obrigatério
Glossério Opcional
Apéndice Opcional
Anexo Opcional
indice Opcional

Fonte: Universidade da Federal do Paran& - UFPR (2007)
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Para trabalhos interdisciplinares e demais trabalhos didéaticos solicitados
pelos professores das disciplinas durante a graduacdo, o aluno podera optar por
uma estrutura mais simples como: capa, folha de rosto, sumaério, introducéao,
desenvolvimento, concluséo e referéncias. O professor podera solicitar ao aluno que

insira elementos que achar necessario conforme o que o trabalho demandar.

3.1 ELEMENTOS EXTERNOS

Os elementos externos sao constituidos de capa (elemento obrigatério) e

lombada ou dorso (elemento opcional) no caso do trabalho receber capa dura.

3.1.1 Capa

E um elemento obrigatério e é a cobertura externa do trabalho sobre a qual

se colocam as seguintes informagdes para auxiliar na identificagcdo do mesmo:

a) nome da instituicio de ensino, negritado, centralizado em letras

maiusculas, fonte Arial 12 na primeira linha do texto;

b) titulo (contendo palavras que identifiquem o seu conteudo), negritado,
centralizado a partir da 13.2 linha ap6s 0 nome da instituicdo de ensino,

em letras mailsculas, fonte Arial 12.

c) subtitulo se houver, claramente subordinado ao titulo principal, precedido
de dois pontos (:), negritado, centralizado em letras maiusculas, fonte
Arial 12;

d) quando o titulo ou o subtitulo ocuparem mais de uma linha, ndo se utiliza

divisdo silabica para as palavras;
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e) local (cidade) da instituichio onde o trabalho ser& defendido,
negritado,centralizado em letras maiusculas, fonte Arial 12, na penultima

linha da pagina;

f) més e ano de apresentacdo, negritado, centralizado em letras

maiusculas, fonte Arial 12, na dltima linha da pagina.

A figura abaixo indica 0 modelo de capa para trabalho académico.

Margem

Figura 15 - Modelo de capa superior

3cC

FACULDADES INTEGRADAS SANTA CRUZ DE CURITBA - INOVE

Margem
esquerda

Margem

3cm  PLANO DE NEGOCIOS OU DIAGNOSTICO EMPRESARIAL direita

2cm
~
TITULO DO TRABALHO: /

SUBTITULO DO TRABALHO (SE HOUVER)

CURITIBA
JULHO/2011
2cm

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)

Margem
inferior




55

3.1.2 Dorso ou lombada

De acordo com a NBR 12225/2004, é a parte da capa que contém as folhas
do trabalho. As folhas podem estar coladas, costuradas ou grampeadas. E utilizada
para trabalhos que recebem capa dura (Trabalho de Curso). As informagdes sobre o
trabalho podem ser impressas na forma horizontal e descendente.

Devem ser observados 0s seguintes critérios para a apresentacao:

a) titulo do trabalho;

b) subtitulo (se houver);

¢) indicacéo do volume (se houver);
d) data.

A figura abaixo demonstra o modelo de dorso ou lombada na horizontal:

Figura 16 — Modelo de dorso ou lombada na horizontal

O DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL NAS
EMPRESAS BRASILEIRAS

2010

Fonte: Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)
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A figura abaixo demonstra o modelo de dorso ou lombada na vertical:

Figura 17 — Modelo de dorso ou lombada na vertical

SVdIFTNSVYHd SYS3FHdINTG SYN T3AYLNILSNS OLNINWIATOANIIA O

0TOC

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana (2007)



3.2 ELEMENTOS INTERNOS
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Os elementos internos sdo constituidos de pré-textuais, textuais e poés-

textuais.

3.2.1 Elementos pré-textuais

Sao aqueles que antecedem texto e que trazem as informacgfes para

identificacdo e utilizacdo. S&o constituidos de:

a)

b)

f)
9)

h)

folha de rosto (elemento obrigatorio);
errata (elemento opcional — se houver);
termo de aprovacao (elemento obrigatorio);
dedicatoria (elemento opcional);
agradecimento (elemento opcional);
epigrafe (elemento opcional);

resumo (elemento obrigatorio);

lista de ilustracdes (elemento opcional);
lista de tabelas (elemento opcional);

lista de abreviaturas (elemento opcional);
lista de siglas (elemento opcional);

lista de simbolos (elemento opcional);

sumario (elemento obrigatodrio).

sua
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3.2.1.1 Folha de rosto

E elemento obrigatério e contém as informacdes essenciais para a

identificacdo do trabalho. As informacdes devem ser apresentadas na seguinte

ordem com:

a)

b)

entrelinhamento 1,5 e fonte Arial 12;

nome da instituicho de ensino, negritado, centralizado em letras

maiusculas, fonte Arial 12 na primeira linha do texto;

nome do(s) autor(es), logo abaixo do nome da instituicdo de ensino,

centralizado(s) em letra maiusculas, sem negrito, fonte Arial 12;

d) titulo (contendo palavras que identifiquem o seu conteudo), negritado,

f)

)

centralizado a partir da 13.2 linha ap6s o nome da instituicdo de ensino,

em letras maiusculas, fonte Arial 12;

subtitulo (se houver), claramente subordinado ao titulo principal,
precedido de dois pontos (:), negritado, centralizado em letras

maiusculas, fonte Arial 12;

guando o titulo ou o subtitulo ocuparem mais de uma linha, ndo se utiliza

divisdo silabica para as palavras;

nota indicando a natureza académica do trabalho; o objetivo (aprovacéo

em disciplina, grau pretendido e outros), 0 nome da instituicdo a que é

submetido, devendo ser apresentada da seguinte forma:

- com uma linha em branco (1,5 cm) ap6s a ultima linha do titulo ou
subtitulo (se houver);

- sem negrito;

- com margem esquerda a partir da metade da folha (8 cm);

- modo justificado;

- com letras em tamanho Arial 10 e entrelinhamento simples e com uma
linha em branco (1 cm) separando o nome do orientador da nota

indicativa da natureza académica.
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h) nome do orientador do trabalho;

i) local (cidade) da instituicdo onde o trabalho sera defendido, negritado,
centralizado em letras mailsculas, fonte Arial 12, na pendultima linha da

pagina;

) més e ano de apresentacdo, negritado, centralizado em letras

maiusculas, fonte Arial 12, na ultima linha da pagina.

A figura abaixo indica o modelo de folha de rosto para Trabalho de

Conclusao de Curso.

Margem
Figura 18 - Modelo de folha de rosto superior

dem__— "~

FACULDADES INTEGRADAS SANTA CRUZ DE CURITBA - INOVE
ALUNO A
ALUNO B
ALUNO C

Margem
direita

Margem
esquerda

3cm  PLANO DE NEGOCIOS OU DIAGNOSTICO EMPRESARIAL 2cm
TITULO DO TRABALHO:
SUBTITULO DO TRABALHO (SE HOUVER)

Trabalho de Curso Il apresentado pelos alunos da
turma 8X como avaliagdo parcial para a obtencao
do titulo de Bacharel em Administracdo do Curso
de Administracdo das Faculdades Integradas
Santa Cruz de Curitiba — Inove.

Orientador: Nome do Professor.

CURITIBA
JULHO/2011
2cm

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007).

Margem
inferior
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3.2.1.2 Errata

E uma lista de erros tipograficos ou de outra natureza, com as devidas

correcbes e a indicacdo das paginas e linhas em que apareceram. Pode ser

encadernada junto ao trabalho, colocada apos a folha de rosto, ou, quando

elaborada apés a encadernacao do trabalho, intercalada em seu interior. Nesse caso

a errata € impressa em papel avulso.

Para a elaboracéo da errata, observar os seguintes critérios:

a) a errata deve apresentar em seu rodapé a referéncia do trabalho,
principalmente quando for publicada em papel avulso para facilitar sua

identificacao;

b) a fonte deve ser Arial 12, entrelinhamento normal, o quadro deve estar

centralizado;

c) o titulo errata deve ser negritado e centralizado na primeira linha da
pagina, separado da lista de erros por dois espacamentos de linha de 1,5

cm.

A figura abaixo demonstra modelo de errata.

Figura 19 — Modelo de errata

ERRATA
FOLHA | LINHA/ILUSTRACAO ONDE SE LE LEIA-SE
32 5 F(x) = x1 + x2 F(x) = xt +x2
44 Tabela 4 Dados estatisticos de Sdo | Dados estatisticos de
Paulo Séo Bernardo do
Campo — SP
52 Figura 7 Mapa localizagdo da | Mapa do micro
empresa :
ambiente
61 Figura 6 — Na legenda | Percentual de clientes | Percentual de clientes
do grafico na cor azul que nao aceitariam o0 | que aceitariam o}
empreendimento empreendimento
75 23 On-line Internet
83 18 Forgnecedores Fornecedores

AUTORIA. Titulo. Numero de folha(s) ou pagina(s). Trabalho académico (Disciplina), Curso ou
Departamento — Unidade de Ensino, Instituicdo, Local, ano

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)




61

3.2.1.3 Termo de aprovacgao

E um documento que confirma a defesa e a aprovacdo do Trabalho de

Curso. E um elemento obrigatério. Deve ficar localizado logo ap6s a folha de rosto

ou da errata (se houver).

A confeccdo do termo de aprovacdo depende das normas de cada

instituicdo de ensino superior.

O termo de aprovagéo solicitado pelo Curso de Administragao e Tecnologias

em Gestéo das Faculdades Integradas Santa Cruz de Curitiba deve ser apresentado

da seguinte forma:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

entrelinhamento de 1,5 cm;

Nome da instituicdo centralizado em letras maiusculas, negritado, fonte

Arial 12, na primeira linha da péagina;

A identificacdo do curso, negritado, fonte Arial 12, na segunda linha.

Exemplo: “Curso de Administragao”;

A expressao “Termo de Aprovagao” centralizada, em letras mailsculas e
mindsculas, negritada e sublinhada, fonte Arial 12, separada do nome da

instituicdo de ensino por dois espacamentos de linha de 1,5 cm;

nome do(s) autor(es) em letras mailsculas e minusculas, sem negrito,
separados da expressao “Termo de Aprovagao” por dois espacamentos

de linha de 1,5 cm;

titulo e subtitulo (se houver) em letras mailsculas e mindsculas,
negritado(s); separado do(s) nome(es) dos autor(es) por dois

espacamentos de linha de 1,5 cm;

texto de aprovacdo em letras maiusculas e minusculas, separados do

titulo e subtitulo (se houver) por dois espacamentos de linha de 1,5 cm;

nome do orientador em letras mailsculas e minlsculas e assinatura,

separado do texto de aprovacdo por um espagamento de linha de 1,5 cm;
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i) nomes dos examinadores que compdem a Banca de Avaliacdo em letras
mailsculas e minUsculas e assinaturas. Separados do nome do
orientador por um espacamento de linha de 1,5 cm e separados entre si

por um espacamento de linha de 1,5cm;

j) Local (nome da cidade onde o trabalho foi defendido) em letras
mailsculas e mindsculas e a data de aprovacao (dia, més e ano), a
direita, na ultima linha da péagina.

A figura abaixo mostra modelo de termo de aprovacéo.

Figura 20 — Modelo de termo de aprovacao

FACULDADES INTEGRADAS SANTA CRUZ DE CURITIBA - FARESC
CURSO DE ADMINISTRACAO

Termo de Aprovacéao

Graduando(a) A
Graduando(a) B
Graduando(a) C
Graduando(a) D
Graduando(a) E

Titulo do TC

TC aprovado como requisito parcial para obtencdo do grau de Bacharel em
Administracdo no Curso de Administracdo das Faculdades Integradas Santa Cruz de

Curitiba (FARESC), pela Comissdo Examinadora formada pelos professores:

Orientador (a): Prof. (Nome do Professor)

Presidente da Banca de Avaliagédo

Prof. (Nome do Professor)

Prof. (Nome do Professor)

Curitiba, __de de 20__.

Fonte: Faculdades Integradas Santa Cruz de Curitiba (2011)
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3.2.1.4 Dedicatéria

Neste item o autor dedica o trabalho para as pessoas que o0 acompanharam
e o auxiliaram na confeccdo do mesmo. E um elemento opcional e deve ser

apresentada da seguinte forma:
a) iniciar em nova pagina;

b) deve estar localizada apds do termo de aprovacao;

c) deve ser formatada na parte inferior direita da pagina com recuo de 8 cm

texto alinhado a esquerda;
d) com letra e entrelinhamento normal ou menor;
e) a ultima frase da dedicatoria deve ficar na Gltima linha da pagina.

A figura a seguir mostra modelo de dedicatéria.

Figura 21 — Modelo de dedicatéria

Dedicamos este trabalho as nossas
esposas, maridos, amigos, pais e
demais familiares por se constituirem
diferentemente enquanto pessoas,
admiraveis em esséncia, estimulos
que nos impulsionaram a buscar vida

nova a cada dia.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)
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Quando a dedicatéria for longa:

a)
b)

c)

d)

iniciar em nova pagina;
deve estar localizada apés o termo de aprovacao;

iniciar no recuo do paragrafo, a partir da metade da metade inferior da

pagina, modo justificado;

usar fonte Arial 12 e entrelinhamento normal (1,5 cm).

3.2.1.5 Agradecimentos

E o agradecimento que o autor faz para as pessoas que de uma forma ou de

outra se envolveram com o trabalho realizado, como por exemplo: esposa, marido,

filhos, pais, instituicdo de ensino, professores, amigos, colegas, enfim, todos aqueles

que colaboraram de forma relevante para o desenvolvimento do trabalho. E

elemento opcional. Pode ser apresentado da seguinte forma:

a)
b)

c)

d)

em nova pagina;
logo apos a dedicatéria (se houver);

qgquando o texto for longo, a palavra agradecimento(s) deve ficar na
primeira linha da pagina, centralizada, com letras mailusculas, negritadas
e com dois espacamentos de linha de 1,5 cm separando o titulo do texto.
O texto de agradecimentos deve ser digitado com letra e entrelinhamento

normal;

guando o texto for curto, deve ser colocado na parte inferior direita da
pagina, com recuo de 8 cm texto alinhado a esquerda, com letra e
entrelinhamento normal ou menor. Neste caso a palavra agradecimento
nao precisa ser escrita. A Ultima frase do agradecimento deve ser escrita
na udltima linha da péagina. Observar o modelo da dedicatéria curta
(FIGURA 21) deste manual.



longo.

Figura 22 — Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

A Deus, porque sem o seu lastro nada seria possivel. Pela vida,
béncéos e protecéo.

A Monica, minha esposa, pelas palavras de apoio, incentivo e
confianca.

Aos meus filhos, Joana e Francisco, por compreenderem a
minha auséncia.

Aos meus irmaos, Jorge e Fernanda por acompanharem o meu
crescimento intelectual.

Aos meus pais, Miguel e Patricia, sem vocés nada na minha
vida teria sentido.

Aos professores, pela ajuda na realiza¢do deste trabalho.

Aos amigos Pedro, Jodo Carlos, Claudio e Marlene, pelas
palavras de apoio, incentivo e carinho.

Aos colegas de classe, pela unido que demonstraram durante

todos esses anos de estudo.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)
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A figura abaixo demonstra modelo de agradecimentos quando o texto é
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3.2.1.6 Epigrafe

O autor do trabalho pode mencionar uma composi¢cao poética ou um trecho
de um texto que tem ligacdo com a construcdo do trabalho com a indicagédo da
autoria. E colocada em pégina diferente depois do(s) agradecimento(s) e é elemento
opcional.

Deve se observar 0s seguintes critérios:
a) escrevé-la com letra e entrelinhamento normal ou menor;
b) alinha-la a direita da pagina;

7z

c) indicacdo da autoria apdés a transcricdo do texto (ndo é necessario

colocé-la nas referéncias).

A figura abaixo demonstra modelo de epigrafe.

Figura 23 — Modelo de epigrafe

“Hoje desaprendo
o0 que tinha aprendido até ontem
e que amanha

recomecarei a aprender”

Cecilia Meireles

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)
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3.2.1.7 Resumo

De acordo com a norma da ABNT NBR 6028/2003 é a apresentacéo

resumida do trabalho. E um elemento obrigatério. O resumo em lingua estrangeira

nao é obrigatorio para Trabalhos de Curso.

Levar em consideracao os seguintes critérios:

a)

b)

f)

iniciar em nova péagina;

escrever a palavra resumo centralizada, com letras mailsculas,

negritada, fonte Arial 12;
separar o titulo do texto com dois espacamentos de 1,5 cm;

o texto deve ser digitado em espacamento simples, sem recuo na

primeira linha, em um bloco Unico, no modo justificado;

deve possuir no minimo 150 palavras e no maximo 250 palavras,
constituindo uma sequéncia de frases concisas e objetivas de maneira

gue o leitor possa identificar o contetdo do trabalho;

logo abaixo do resumo devem constar as palavras-chave, que devem
representar os principais assuntos tratados no trabalho. As palavras-
chaves devem ser separadas do texto por dois espacamentos de linha de
1,5 cm. Alinhadas a esquerda, antecedidas da expressdo ‘Palavras-

chave:’ (negritada) e separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto.

Para redigir o resumo observar 0s seguintes critérios:

a)

b)

d)

deve-se usar o verbo na terceira pessoa do singular;

redigir com uma sequéncia de frases afirmativas, resumidas e sem

enumeracao de topicos;
evitar uso de citacdes;

evitar uso de equacdes, férmulas e outros elementos que nédo sejam

absolutamente necessarios;



e) destacar os objetivos, métodos, resultados e as conclusées do trabalho.

A figura abaixo mostra modelo de resumo.

Figura 24 — Modelo de resumo

RESUMO

O propdsito deste trabalho foi implantar o processo de logistica reversa e
estudar a sua importancia para a empresa XYZ do setor madeireiro
situada no municipio de Cascavel/PR, bem como o destino dos residuos
gerados por ela. Na teorizagdo do estudo identificou-se que a logistica
reversa pode proporcionar beneficios econémicos, sociais, legais e
principalmente, ecoldgicos. Por meio deste estudo, foi possivel também,
perceber que os residuos gerados por essas empresas, podem ter retorno
adequado se a logistica reversa com suas ferramentas e métodos forem
corretamente aplicados. Observou-se que, com a globalizacdo dos
mercados e a crescente competicdo, 0S ambientes concorrenciais
conduzem as empresas madeireiras as mudancas para permanecerem no
meio empresarial. Ao implantar a logistica reversa a empresa XYZ pode
obter beneficios bem atrativos aos seus stakeholders (acionistas,
funcionarios, fornecedores, clientes, comunidade, governo) que
continuariam a investir no negdécio com a certeza de que a empresa esta
bem situada no mercado atual e alinhada as politicas ambientais.

Palavras-chave: Logistica Reversa. Meio Ambiente. Residuos.

Fonte: O autor (2011)
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3.2.1.8 Lista de ilustracoes

E a lista de: figuras, graficos, quadros e outros, que constam no trabalho.
Este elemento é opcional.

A elaboracao da lista de ilustracbes pode ser feita de duas maneiras: uma
lista Unica (figuras, graficos, quadros, todos na mesma lista) ou uma lista para cada

uma das ilustracdes (lista de figuras, lista de graficos, lista de quadros).

Recomendamos, neste manual, a confeccdo de uma lista para cada
uma das ilustracGes para deixar o trabalho mais organizado e para que o leitor

possa encontrar as ilustracdes no texto com maior rapidez.

Devem ser observados o0s seguintes critérios para elaborar a lista de
ilustracdes:
a) iniciar em nova pagina, ap0s 0 resumo;

b) o titulo da lista deve ficar na primeira linha da pagina, centralizado, letras

maiusculas, negritado, fonte Arial 12;
c) separar o titulo da lista com dois espacamentos de linha de 1,5 cm;

d) a lista deve ficar alinhada a margem esquerda da pagina indicando o tipo
da ilustracdo, seguido do numero sequencial em que aparece no texto,
com um hifen separando o tipo da ilustracdo do titulo da ilustracao, fonte

Arial 12, sem negrito;

e) na mesma linha do titulo indicar a pagina que deve estar ligada ao titulo

por meio de uma linha pontilhada;

f) o entrelinhamento é de 1,5 cm.
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A figura abaixo demonstra modelo de lista Unica para as ilustracdes.

Figura 25 — Modelo de lista Gnica para as ilustracfes

LISTA DE ILUSTRAGOES

Graficol - Percentual de participaGdo d0OS SOCIOS.......uuvvvveeeeeeiiiiiiiiiiieereeeee e 31
Mapa 1 - Localizacdo da empresa no micro ambiente..........cccccevveeveeeiiiiinnnnnnn. 54
Gréfico2 - Andlise de dados da entrevista.........ccccvvviveieiiiiiee e 62
Figura 1 - Fotografia da fachada da empresa............cccoeeeeeee e, 67
Mapa 2 - Logistica da entrega dos produtos.............occueeeeeiiiieeeeiiiiieee e 98

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

A figura abaixo demonstra modelo de lista de ilustracfes elaborada para

cada tipo de ilustracdo. Cada lista devera ser iniciada em nova pagina.

Figura 26 — Modelo de lista para cada tipo de ilustracdo

LISTA DE GRAFICOS

Gréficol - Percentual de partiCipacio dOS SOCIOS..........eevveviiiiiiiieiiiiiiee s 31
Gréfico2 - Situacao académica dos alunos de AdmInistragao...........cccceevevveennne 54
Gréfico3 - Andlise de dados da entreviSta............eevcvvieeeiiiiiee e 86

LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Mapa de localizac8o da empresa.........c.uvveeiiiiiieieeeiieieeeeeeee e 25
Figura 2 - Fotografia da fachada da empresa........ccccccoviiiiiiiiiicc, 45
Figura 3 - Layout da EMPreSa.......ccoiciuriiiiiiiiiie ettt 72

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)



71

3.2.1.9 Lista de tabelas

A lista de tabelas deve ser iniciada em nova pagina e para a elaboracao
deve seguir os mesmos critérios da lista de ilustracfes. Este elemento é opcional.
A figura abaixo demonstra o modelo de lista de tabelas.

Figura 27 — Modelo de lista de tabelas

LISTA DE TABELAS

Tabelal - Resultado da coleta de dados da pesquiSa...........occevvveeriiieeeennnnnn. 31
Tabela2 - Interpretacdo da situac@o econémica do Parana............ccccccceeeeennnn. 54
Tabela3 - Expedicao de produtos eletro eletrdniCos..........ccccveevviviiveeiiiieneennee, 86

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.2.1.10 Lista de abreviaturas

E a lista elaborada em ordem alfabética das abreviaturas mencionadas no
trabalho, seguidas dos seus significados por extenso. E um elemento opcional.
Devem-se observar 0s seguintes critérios para a elaboracdo da lista de

abreviaturas:

a) iniciar em nova pagina;

b) o titulo ‘lista de abreviaturas’ deve ficar na primeira linha da pagina, em

letras maiusculas, fonte Arial 12, negritado, centralizado;

c) o titulo deve ficar separado da lista de abreviaturas por dois

espacamentos de linha de 1,5 cm;
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d) alista de abreviaturas deve ficar alinhada a margem esquerda da pagina,
em ordem alfabética, fonte Arial 12 e entrelinhamento de 1,5 cm;

e) a abreviatura deve ficar separada do significado por um hifen. Pode-se
optar por fazer o alinhamento de todos os hifens pelo hifen da maior

abreviatura;

f) n&o se coloca o numero da pagina onde a abreviatura esta localizada.

A figura abaixo demonstra modelo de lista de abreviaturas.

Figura 28 — Modelo de lista de abreviaturas

LISTA DE ABREVIATURAS

Ed. - Edicéo
Mis. - Mdsica
Nasc. - Nascimento
Pag. - Pagina

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.2.1.11 Lista de siglas

E a lista elaborada em ordem alfabética das siglas mencionadas no trabalho,
seguidas dos seus significados por extenso. E um elemento opcional.
Devem-se observar os seguintes critérios para a elaboracdo da lista de

siglas:

a) iniciar em nova pagina;

b) o titulo ‘lista de siglas’ deve ficar na primeira linha da pagina, em letras

maiusculas, fonte Ariall2, negritado, centralizado;
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c) o titulo deve ficar separado da lista de siglas por dois espacamentos de
linha de 1,5 cm;

d) a lista de siglas deve ficar alinhada a margem esquerda da pagina, em

ordem alfabética, fonte Arial 12 e entrelinhamento de 1,5 cm;

e) a sigla deve ficar separada do significado por um hifen. Pode-se optar
por fazer o alinhamento de todos os hifens pelo hifen da maior

abreviatura;
f) néo se coloca o nimero da pagina onde a sigla estéa localizada.

A figura abaixo demonstra modelo de lista de siglas.

Figura 29 — Modelo de lista de siglas

LISTA DE SIGLAS

ANEEL - Agéncia Nacional de Energia Elétrica
OMS - Organizagdo Mundial da Saude

UFPR - Universidade Federal do Parana

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.2.1.12 Lista de simbolos

E a lista elaborada para a interpretagdo dos simbolos mencionados no
trabalho e deve ser organizada pela ordem em que aparecem no texto. E um
elemento opcional.

Devem-se observar os seguintes critérios para a elaboragédo da lista de

simbolos:

a) iniciar em nova pagina;
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b) deve ficar apos a lista de abreviaturas ou siglas;

c) o titulo ‘lista de simbolos’ deve ficar na primeira linha da pagina, em

letras maiusculas, fonte Arial 12, negritado, centralizado;

d) o titulo deve ficar separado da lista de simbolos por dois espacamentos
de linha de 1,5 cm;

e) os simbolos devem ficar alinhados & margem esquerda da péagina, fonte

Arial 12 e entrelinhamento de 1,5 cm;

f) a sigla deve ficar separada do significado por um hifen. Pode-se optar
por fazer o alinhamento de todos os hifens pelo hifen da maior

abreviatura;
g) néo se coloca o numero da pagina onde o simbolo esta localizado.

A figura abaixo demonstra modelo de lista de simbolos.

Figura 30 — Modelo de lista de simbolos

LISTA DE SIMBOLOS

© - Copyright

® - Marca registrada
€ - Euro

@ - Arroba

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.1.2.13 Sumario

E a lista de sec¢des (capitulos) na ordem em que aparecem no texto com as
respectivas paginas onde aparecem. E um elemento obrigatério.

O sumario deve ser apresentado da seguinte forma:



b)

d)

f)

9)
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em nova pagina como ultimo elemento pré textual;

0os elementos que vem antes do sumario (termo de aprovagao.
dedicatéria, agradecimento, epigrafe, resumo, listas de ilustracdes, lista
de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos) ndo devem

aparecer no sumario por estarem antes do mesmo;

o titulo ‘sumario’ deve ser escrito em letras maiusculas negritadas e

centralizado, fonte Arial 12, na primeira linha da pagina;

o titulo deve ficar separado da lista de titulos das secfes por dois

espacamentos de linha de 1,5 cm;

os titulos das se¢Bes devem ser escritos com entrelinhamento normal
(2,5 cm) e devem ficar alinhados a esquerda da pagina, logo apos o

indicativo numérico;

cada titulo da secao deve apresentar:

- indicativo numerico;

- titulo;

- nimero da péagina onde esta localizado. O nimero da pagina devera
estar ligado ao titulo por uma linha pontilhada sem negrito.

os titulos das sec¢des pOs-textuais devem ficar alinhados a esquerda

sem indicativos numéricos;
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A figura abaixo demonstra modelo de sumario.

Figura 31 — Modelo de sumério

SUMARIO

1 INTRODUGAO.....coooieieecieeeeeeeeeee e 12
1.1 OBJETIVO GERAL.....utiiiiie e 14
1.2 OBJETIVO ESPECIFICO......cooiitieieeceeeeeeee e 14
2 REVISAO DE LITERATURA . .....ooviteeeieeeeeeee e 15
21 MADEIREIRAS. ... 15
2.2 MADEIREIRAS NO PARANA..........coovitrceeeeeee e 16
211 Madeireira XYZ CasCaVvel/PR..........ccccivviiiiiiiiinieee e 18
3 MATERIAL E METODOS........cocoiiiieteeteeeeeieeee e 38
4 RESULTADOS E DISCUSSOES........ccvieeeeeeeeeeeeee e 49
4.1 PARAMETROS PARA IMPLANTAR LOGISTICA REVERSA....... 54
41.2 EStrutUras NECESSANIAS. .. .uuveiiieiee i it eeie e e s s ee e e e e e e 65
5 CONCLUSAD. ...ttt 77

REFERENCIAS. ...ttt 78

APENDICES. ...ttt 86

ANEXOS. .ot 89

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)

3.2.2 Elementos textuais

S&o aqueles que constituem a parte central do trabalho. E o local onde sera
apresentado o conteido de todo o trabalho. E composto por introduco,

desenvolvimento e conclusao.
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3.2.2.1 Introducéao

E a parte em que o assunto é apresentado como um todo, sem detalhes. E a

parte explicativa do autor para quem vai ler o trabalho. A introducéo deve:

a) informar o assunto, definindo-o de modo resumido e claro, sem deixar
duvidas no que se refere ao campo estudado e ao periodo que ocorreu.

Deve incluir informagdes sobre a natureza e a importancia do problema;

b) deve informar os objetivos e a finalidade do estudo, justificar e esclarecer

sob qual ponto de vista o assunto é tratado;

c) deve indicar os tépicos principais informando o roteiro ou a ordem de
exposicdo dos assuntos, porém ndo devem ser informados os resultados

alcancados porgue isso pode gerar desinteresse do leitor pelo assunto.

A figura abaixo demonstra modelo de introducéo.

Figura 32 — Modelo de introdugéo

1 INTRODUCAO

O Planejamento Estratégico é uma ferramenta indispensavel nas
organizagfes, pois define metas e desenvolve estratégias para o alcance dos
objetivos.

Este trabalho visa demonstrar a importancia do Planejamento Estratégico
para que as empresas obtenham sucesso e vantagens competitivas, independente do
ramo de atividade ou de seu porte.

Os assuntos abordados neste trabalho serdo o conceito de Planejamento
Estratégico, a evolucao do processo de Planejamento Estratégico em Administracéo,

como o Planejamento Estratégico deve ser adotado pelas organizagdes...

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)
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3.2.2.2 Desenvolvimento

E a parte mais longa e principal do trabalho académico. Tem como objetivo
informar o assunto e demonstrar as idéias do autor do trabalho juntamente com a
fundamentac&o teorica. E a esséncia do trabalho. Iniciar em nova pagina.

Para os Trabalhos de Curso, ndo existe um padrdo Unico para estruturar o
desenvolvimento, deve seguir as orientacdes da instituicdo de ensino no que se
refere ao conteudo deste trabalho nas modalidades de Diagndstico Empresarial e do
Plano de Negécios.

As diretrizes para o desenvolvimento do Trabalho de Curso sdo passadas
para o(s) aluno(s) pelo Orientador do TC por meio do Regulamento do Trabalho de
Curso da Faculdade.

Nos demais trabalhos académicos (interdisciplinares, trabalhos didéaticos) o
aluno devera seguir as diretrizes solicitadas pelo professor da disciplina ou elaborar

conforme o contelido a ser desenvolvido.

3.2.2.3 Conclusao

E a parte final do trabalho académico onde se apresentam as consideracdes
finais baseadas no desenvolvimento do assunto abordado no mesmo. Deve iniciar
em nova pagina.

E o resumo dos resultados obtidos e pode apresentar sugestbes e propor

solucdes e aplicagcbes praticas em virtude do que foi coletado e discutido.

3.2.3 Elementos poOs-textuais

Séo elementos complementares ao trabalho que devem ficar apés o texto.
Os elementos poOs-textuais séo: referéncias, glossario, apéndice, anexo e

indice.



79

3.2.3.1 Referéncias

E um conjunto padronizado de elementos que descrevem as autorias
indicadas no desenvolvimento do trabalho. S&o as fontes de onde foram retiradas as
informagdes que foram citadas no texto. Todos os autores que foram citados no
texto devem estar relacionados obrigatoriamente na lista denominada
REFERENCIAS.

A localizagéo das referéncias pode ser:

a) em nota de rodapé;
b) no final do texto ou do capitulo;
c) em lista de referéncias;

d) encabecando resumos, resenhas e recensoes.

Neste manual a lista de referéncias deve iniciar em nova pagina, apos o
item CONCLUSAO do trabalho e observar os seguintes critérios de

organizacao:

a) a palavra referéncias deve ficar centralizada, na primeira linha da pagina;

b) n&o possui indicativo numérico;

c) deve ser escrita em letras mailsculas e negritadas, fonte Arial 12;

d) deve ser separada da lista de referéncias por dois espacamentos de 1,5
cm;

e) o alinhamento da lista de referéncias é feito pela margem esquerda (as
referéncias nao ficam no modo justificado);

f) a lista de referéncias deve ficar em ordem alfabética pelos sobrenomes
dos autores citados;

g) as referéncias devem ser escritas com entrelinhamento simples (1cm);

h) as referéncias devem ficar separadas entre si dois_espacamentos de

linha simples (1 cm);

i) neste manual sugere-se utilizar o recurso negrito para destaque do titulo

nas referéncias.
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A figura abaixo demonstra o modelo de lista de referéncias.

Figura 33 — Modelo de lista de referéncias

REFERENCIAS

GIL, Antonio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 5. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1999.

MERLEAL-PONTY, Maurice. Fenomenologia da percepcéo. 2. ed. Sdo
Paulo: Martins Fontes, 1999.

RICHARDT, Nadia Ficht. Normas para trabalhos académicos. Disponivel
em: <http://www.pucpr/template.php?codlink=3&&codigogrupo=1>. Acesso
em: 20 Jun. 2006.

SERVA, Mauricio; FERREIRA, Joel Lincoln Oliveira. Fenbmeno workaholic na
gestdo das empresas. RAP, Rio de Janeiro, v. 40, n. 2, p. 179-20, mar. 2006.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

As referéncias podem ser retiradas de:

a) documentos impressos: livros, monografias, teses, dissertacoes,

trabalhos de curso, periddicos (artigos, jornais, revistas) e outros;

b) de fontes eletrdnicas on-line que séo consultadas ou acessadas por meio
das seguintes formas:
- http (hypertext transfer protocol) usado pela www (word wide web);
- ftp (file transfer protocol);
- Gopher;
- Telnet;
- SSH (Secure Shell).

c) cd-rom, disquetes, dvd, fita de video, fita cassete, discos e outros;
d) de slides (também conhecidos como diapositivos);

e) mapas, cartdes postais e outros.



81

Os elementos essenciais das referéncias sdo aqueles que identificam o
documento como: autor, titulo, edi¢ao, local, editora ou produtora, ano de publicacédo
ou producéo.

Os elementos complementares sd8o aqueles opcionais que séo
acrescentados aos elementos essenciais e permitem melhor caracterizacdo do
documento que seré referenciado como: subtitulo, nUmero das paginas ou volumes
completos, titulo e nimero da série, indicacédo de tipo de fasciculo, tipo de suporte,
ISBN e notas.

3.2.3.2. Elementos que compdem a referéncia

Os elementos que compdem a referéncia sdo: Autoria, titulo, subtitulo (se

houver), edicdo, local de impresséao, editora, ano de edicao.

3.2.3.2.1 Autoria

E a indicacéo do autor responséavel pela criacdo da obra citada no texto que
pode ser um autor ou Varios autores.

Escreve-se a autoria iniciando-se pelo ultimo sobrenome do autor em letras
maiusculas, seguido do(s) prenomes(s) do autor que pode(m) ser abreviados ou
nao.

O ideal é usar um padrao para a apresentacdo das referéncias, ou seja:

a) se informou os prenomes por extenso, fazer desta forma para todas as

referéncias;

b) se informou os prenomes abreviados, fazer desta forma para todas as

referéncias.

Exemplos:
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MAXIMIANO, Antoénio César Amaru. Teoria geral da administracdo: da
escola cientifica a competitividade na economia globalizada. 2. ed. Séo
Paulo: Atlas, 2000.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria geral da administracdo: da escola cientifica a
competitividade na economia globalizada. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.

3.2.3.2.2 Titulo

O titulo deve ser escrito como esta no documento e com alguma forma de

destaque tipografico (italico, negrito ou sublinhado). Neste manual sugere-se

utilizar o recurso negrito para destaque do titulo nas referéncias. Devem-se

observar os seguintes critérios para transcrever os titulos para as referéncias:

a)

b)

em titulos na lingua portuguesa usar letra mailscula somente na inicial
da primeira palavra e em nomes proprios. Observar sempre a gramatica
da lingua;
Exemplo:

ARAUJO, J. S. de. Administracdo de materiais. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999.
PETRI, S.; FULVARO, V. J. Geologia do Brasil. S0 Paulo: Atlas, 1987.

Em titulo na lingua estrangeira, deve-se obedecer a graméatica da lingua;
Exemplo:

TSCHTASCH, H. Taschenbuch umformtechnik: verfahrem maschinen
wekzeuge. Germany, 2003.

se houver a auséncia de titulo do documento, deve-se atribuir um titulo
que identifiqgue o conteido do documento e deve-se coloca-lo entre
colchetes.
Exemplo:

MARTINS, Alberto. [Guia das ervas medicinais]. Sdo Paulo: Elsevier,
1982.
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3.2.3.2.3 Subtitulo

O subtitulo deve ser indicado logo apoés o titulo. Deve ser escrito sem negrito
e deve ser precedido por dois pontos para esclarecer ou completar o titulo.
Exemplo:

RICHARDT, Nadia Ficht. Normatizacdo de trabalhos técnicos-cientificos:
trabalhos académicos e monografias de graduacdo e pos graduacdo. Sdo Paulo:
Nova Era, 2005.

3.2.3.2.4 Edicao

A edicdo deve ser indicada logo apés o titulo ou subtitulo (se houver) e
somente se indicada no documento. A primeira edicdo ndo deve ser mencionada na
referéncia. Indica-se 0 niumero em algarismos arabicos, seguido de ponto e da
abreviatura ed. para a lingua portuguesa.

Exemplo:

ARAUJO, J. S. Administracdo de materiais. 2. ed. S0 Paulo: Atlas, 1999.

3.2.3.2.5 Local da publicagéo

O nome do local da publicacdo (cidade) deve ser escrito como esta no
documento.

Exemplo:

ARAUJO, J. S. Administracdo de materiais. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1999.

Quando nao for possivel indicar o local da publicacdo do documento, deve-
se colocar a abreviatura S.I. (do latim sine loco que significa “sem local”’) entre
colchetes.

Exemplo: LONGO, L. Aventura no deserto. 2. ed. [S.I].
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3.2.3.2.6 Editora

O nome da editora deve ser escrito como aparece no documento, logo apos
o local e deve ser precedida por dois pontos. Observar os seguintes itens para

indicar o nome da editora:

a) 0s prenomes sao abreviados;

Exemplo:
Editora Adhemar Pegoraro

Nas referéncias:
Curitiba: A. Pegoraro.

b) quando o editor for também o autor do documento, ndo € necessario
colocar o nome da editora.

Exemplo: )
Autor: EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

Editora: EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

Nas referéncias: )
EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA (EMBRAPA).
Sistema brasileiro de classificacdo de solos. Brasilia, 1999.

3.2.3.2.7 Ano de publicacao

O ano de publicacdo de um documento deve ser indicado em algarismo
arabico. E indicado no final da referéncia e € um elemento essencial para a mesma,

portanto, deve ser indicada.

Exemplo:
ARAUJO, J. S. Administracdo de materiais. 2. ed. S4o Paulo: Atlas, 1999.
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Caso nao seja possivel sua identificacdo, deve-se indicar a data aproximada

entre colchetes, conforme apresentado a seguir:

[2001 ou 2002]. um ano ou outro;

[20067]. data provavel;

[2003]. data certa, ndo indicada no item;

[entre 2000 e 2006]. use intervalos menores de 20 anos ;
[ca. 2006]. (cerca de) data aproximada,

[199-]. década certa;

[1997]. década provavel,

[19--]. século certo;

[19-?]. século provavel.

Exemplo:
ARAUJO, J. S. Administracéo de materiais. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, [199-].

3.2.3.3 Exemplos de como fazer referéncias de um, dois, trés e mais de trés autores

3.2.3.3.1 Obra escrita por um autor

A entrada dos nomes deve seguir as seguintes diretrizes:

a) autores: iniciar pelo dltimo sobrenome em letras maidsculas, seguido
do(s) prenome(s) do autor ou nao;
Exemplo:
Autor: Olavo Bilac
- BILAC, Olavo; ou
- BILAC, O.

b) autores que tenham antes dos seus sobrenomes as particulas como de,
da, e deve iniciar sem a particula;

Exemplo 1:
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d)

f)

Autor: Joaquim de Braganca
- BRAGANCA, Joaquim de.

Exemplo 2:
Autor: Marco Aurélio de Mendoncga e Assis.

- ASSIS, Marco Aurélio de Mendonca e.

autores com sobrenome que indicam parentesco como Sobrinho, Neto,
Janior, Filho: essas indicacfes de parentesco devem ser incluidos apos o
altimo sobrenome;

Exemplo 1:

Autor: Jorge Guimaraes Filho

- GUIMARAES FILHO, Jorge.

Exemplo 2:
Autor: Francisco José Neto
- JOSE NETO, Francisco.

Autores com sobrenome composto;
Exemplo:

Autora: Luciana Espirito Santo

- ESPIRITO SANTO, Luciana.

Autores com o titulo de formacdo profissional ou cargo ocupado
aparecendo junto ao nome: esse titulo ndo sera incluido na referéncia;
Exemplo:

Autora: Prof2 Joaquina Brito Alvarenga

- ALVARENGA, Joaquina Brito.

Autores com sobrenome em lingua estrangeira: usar a forma adotada no
pais de origem;

Exemplo 1:

Autora: Patricia Le Fleur

- LE FLEUR, Patricia.
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Exemplo 2:
Autor: Ernest Ludwig Von Straub
- VON STRAUB, Ernest Ludwig.

g) Autores que tenham titulo de ordem religiosa devem iniciar pela primeira
parte do nome na ordem direta seguida do titulo religioso.
Exemplo 1:
Autora: Irmé Paulina
- PAULINA, Irmé4;

Exemplo 2:
Autor: Papa Joao Paulo Il
- JOAO PAULO lI, Papa.

3.2.3.3.2 Obra escrita por dois autores

Quando o documento apresentar o nome de dois autores, a referéncia deve
iniciar pelo nome do primeiro autor mencionado no documento, seguido pelo

segundo autor. Ambos separados por ponto-e-virgula.

Livro: Metodologia cientifica dos autores Amado L. Cervo e Pedro A. Brevian que
tem sua quinta edi¢cdo publicada pela editora Prentice Hall na cidade de S&ao Paulo
no ano de 2002.

Sequéncia para organizar a referéncia:

SOBRENOME, Prenome do autor; SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo.
Numero da edicéo. Cidade: editora, ano

Exemplo:

CERVO, Amado L.; BREVIAN, Pedro A. Metodologia cientifica. 5. ed. S&o Paulo:
Prentice Hall, 2002.
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3.2.3.3.3 Obra escrita por trés autores

Quando o documento apresentar até trés autores, os nomes devem ser
mencionados todos na ordem em que aparecem no documento, separados por

ponto-e-virgula. Como no exemplo anterior de obra escrita por dois autores.

3.2.3.3.4 Obra escrita por mais de trés autores

Se o documento apresentar mais de trés autores, deve-se iniciar pelo nome
do primeiro autor que aparece no documento seguido da expressao et al., que € a

abreviacédo do latim et alii e significa: e outros.

Livro: 12 de Octubre de 1492: descubrimiento o invasion? Pais: Colémbia. Autores:
Rendm Veja Cantor, Augustino De La Plata, Jorge Rodrigues, Gilbert Reneurs.
Comité Pedagogico de la Campana Autodescubrimiento no ano de 1988.

Sequéncia para organizar a referéncia:

SOBRENOME, Prenome do autor (nome do autor que aparece primeiro no
documento) seguido da expresséo et al. Titulo. Numero da edicdo. Cidade: editora,
ano.

Exemplo:

VEJA CANTOR, Rendm et al. 12 de Octubre de 1492: descubrimiento o invasién?
Colébmbia: Comité Pedagogico de la Campana Autodescubrimiento, 1988.

3.2.3.4 Como referenciar obra com editor, organizador, e outros

Se no documento houver indicacdo de responsabilidade pelo conjunto da

obra em coletanea de varios autores, a referéncia deve se iniciar pelo responsavel
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em destaque na folha de tosto seguido da abreviatura da funcao editorial (Ed., Org.,

Coord., entre outros), com a inicial maiuscula, entre parénteses.

Exemplo:

Um dicionério inglés/portugués que demonstra a responsabilidade da autoria
da obra sendo como do Editor Antonio Houaiss da Folha de S&o Paulo e tem a

indicacéo de co-editor.

Nas referéncias devera ficar assim:

HOUAISS, Antonio (Ed.). Novo dicionario Folha Webster’s: inglés/portugués,
portugués/inglés. Co-editor: Ismael Cardim. Sdo Paulo: Folha da manha, 1996.
Edicdo exclusiva para assinante da Folha de S&o Paulo.

3.2.3.5 Como referenciar obra sem autoria

Deve-se iniciar pelo titulo da obra e continuar com os demais elementos

solicitados pela sequéncia, ou seja:

Sequéncia para organizar a referéncia:

TITULO do livro. Local: Editora, ano.

Obs.: CAIXA ALTA (MAIUSCULAS) somente na primeira palavra do titulo.

Exemplos:

GESTAO democrética da educacdo: atuais tendéncias, novos desafios. 2. ed. S0
Paulo Cortez, 2000;

O PENSAMENTO vivo de Nietzsche. Sao Paulo: Martin Claret, 1991.
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3.2.3.6 Como referenciar autor entidade

Para os documentos onde a responsabilidade da autoria for de entidade

devem ser observados os critérios a seguir:

a)

b)

d)

secretaria, ministérios e outros (governo) a referéncia deve ser iniciada
pelo nome do pais, estado, cidade a que esta subordinado;

Exemplo:

BRASIL, Ministério da Agricultura.

CURITIBA, Prefeitura Municipal

RIO DE JANEIRO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.

RIO DE JANEIRO (Municipio). Prefeitura Municipal.

instituicbes de ensino e entidades de natureza cientifica, artistica e
cultural, sociedades, organizacoes;

Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

SOCIEDADE BRASILEIRA DE ODONTOLOGIA

ACADEMIA BRASILEIRA DE LETRAS

caso ocorra ambiglidade na autoria da obra, deve-se acrescentar a
unidade geografica da qual elas fazem parte entre parénteses;
Exemplos:

BIBLIOTECA PUBLICA (CURITIBA)

BIBLIOTECA PUBLICA (SAO PAULO)

0s setores que sao subordinados as entidades devem ser indicados apo6s
o nome da entidade e com as iniciais em maiusculo;

Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO. Sistema de
Bibliotecas.

SOCIEDADE BRASILEIRA DE ODONTOLOGIA. Secretaria Geral.
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e) as entidades que sao conhecidas por suas siglas devem ter seu nome
escrito por extenso e a sigla colocada entre parénteses em seguida.
Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO (UFRJ)
SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS
EMPRESAS (SEBRAE)

3.2.3.7 Como referenciar autor andénimo ou desconhecido

Quando ocorrer o caso de autor anbnimo ou autor desconhecido, a
referéncia deve-se iniciar pelo titulo do documento. A primeira palavra do titulo, os
artigos definidos e os artigos indefinidos que precedem a primeira palavra do titulo.
Para trabalhos académicos se recomenda nao utilizar obras com autor anénimo ou
desconhecido.

Exemplos:

HISTORIA do lixo eletrénico;

A ARTE de fazer historias;

UNS SABEM mais do que outros.

3.2.3.8 Como referenciar varios documentos de um mesmo autor

Quando varios documentos de um mesmo autor forem mencionados, o
sobrenome do autor pode ser substituido por uma linha equivalente a seis

caracteres de travesséao (underline) seguidos de ponto final.

Exemplo:

HOLLANDA, S. B. O Espirito e a Letra. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1996.
. Raizes do Brasil. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1995.

. Visdo do Paraiso. Sao Paulo: Brasiliense, 2000.
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3.2.3.9 Como referenciar entrevista publicada e ndo publicada

Sequéncia para organizar a referéncia de entrevista publicada:
AUTOR (entrevistado). Titulo da entrevista. Titulo do periédico. Referenciacéo do

documento. Nota indicativa de entrevista.

Exemplo:
LIPOVETSKY, Gilles. Beleza para todos. Veja. Sao Paulo, n.1770, 25 set. 2002. p.
11-15. Entrevista.

Sequéncia para organizar a referéncia de entrevista ndo publicada:

AUTOR (entrevistado). Ementa da entrevista. Local, data.

Exemplo:

RODRIGUES, Julio Cesar. Entrevista concedida a Hilda Maria da Costa. Curitiba,
12 jul. 2002.

3.2.3.10 Como referenciar evento cientifico

Para referenciar eventos de carater cientifico como reunides,

simpdsios, congressos e conferéncias deve-se:

Sequéncia para organizar a referéncia:
NOME DO EVENTO, namero do evento (se houver), ano de realizacao do evento,

local de realizagdo do evento. Titulo (Anais, Resumos, entre outros). Local da
publicacado: Editora, ano da publicacao.

Exemplos:
CONGRESSO DE ADMINISTRACAO, 9., 2010, S&o Paulo.

CONGRESSO DE ADMINISTRACAO, 9., 2010, S&o Paulo. Resumos... Sdo Paulo:
Conselho Federal de Administracéo, 2010.
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3.2.3.11 Como referenciar perioddicos (jornais, revistas)

Sequéncia para organizar a referéncia:

TITULO DO PERIODICO. Local: Editora, Ano de inicio da publicacéo, e de
encerramento, se houver. Periodicidade.

Exemplos:
CLINICA VETERINARIA. Sdo Paulo: Guara, 1996-. Bimestral

CMRV-PR CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA. Curitiba:
CRMVPR, 2000. Trimestral.

3.2.3.12 Como referenciar parte de periodico e boletim (fasciculo, suplemento,
namero especial)

Sequéncia para organizar a referéncia:
AUTORIA (se houver). Titulo da parte, artigo ou matéria. Titulo do Periddico, local de

publicacdo, numero do volume, nimero do fasciculo, data da publicacdo. Namero de
pagina(s) (fasciculo, suplemento ou niumero/edicdo especial) se houver.

Exemplos:

SOLENE, Joana. Mulheres: sem perder a ternura. Epoca, Sdo Paulo, n.303, mar
2004. Edigéo especial.

MULHERES: sem perder a ternura. Epoca, S&o Paulo, n.303, mar 2004. Edi¢&o
especial.

GUIA da copa. Veja. Séao Paulo, v.31, n. 23, 1998. 58 p. Edicéo especial.

3.2.3.13 Como referenciar artigo e/ou matéria de revista

Sequéncia para organizar a referéncia:
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AUTORIA DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periédico. Local de publicacéo,
namero do volume, numero do fasciculo, nUmero da pagina inicial -final do artigo,
data de publicacéao.

Exemplos:

MAGESTE, P. Encolheram a infancia. Epoca. Sdo Paulo, ano 4, n. 177, p. 94-98,
out. 2001.

MORSE, Gardiner. Seis fontes de energia limitada. Harvard Business Review
Brasil, v. 87, n. 9. P. 36-37, set. 2009.

3.2.3.14 Como referenciar artigo de matéria de jornal

Sequéncia para organizar a referéncia:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome do autor (se houver). Titulo do artigo. Titulo
do jornal, local de publicacéo, data (dia, més, ano). Secao, suplemento, nimero ou
titulo do caderno, nimero de pagina(s) do artigo referenciado.

Exemplos:

NOGUEIRA, Sergio. Novo motor prepara aviacao hipersonica. Folha de S&o Paulo,
Séo Paulo, 31 jul. 2002. Tecnologia, p.14.

SARLI, C. Faltou base. Folha de Sao Paulo, Sao Paulo, 02 jul. 1998. Folha Esporte,
Caderno 3, p. 1.

3.2.3.15 Como referenciar Legislacao

Os elementos que compreendem a Legislacdo sdo: a Constituicdo, as
emendas constitucionais e os textos legais (lei complementar, lei ordinaria, decretos,
medidas provisorias).

As normas que sdo emitidas de oOrgaos publicos e privados (portaria,
resolucdo, ato normativo, aviso, circular, entre outras, também s&o consideradas

legislacao.

Sequéncia para organizar a referéncia:
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JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Orgéo judiciario competente (se houver).
Titulo e niumero da legislacdo. Titulo e dados da fonte na qual foi publicado o
documento.

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo: Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF: Senado Federal, 1988.

BRASIL. Conselho Federal da Educacao. Resolucéo n. 16, de 13 de dezembro de
1984. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 13 dez.
1984. Secéao 1, p.190-191.

3.2.3.16 Como referenciar documentos do meio eletrénico (internet)

Neste topico serda demonstrado como referenciar livros, revistas e artigos de

jornais disponiveis em meio eletrdnico.

3.2.3.16.1 Livro em meio eletrbnico (internet)

Sequéncia para organizar a referéncia:

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo. Local: Editora, ano (se houver). Disponivel
em: <endereco eletrdnico>. Acesso em dia/més/ano.

Exemplo:

QUEIROS. Eca de. Os maias. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000. Disponivel em:
<http://www.bibvirt.futuro.usp.br/textos/autores/ecadequeiros/osmaias/html>. Acesso
em: 28/08/2003.

3.2.3.16.2 Artigos de revista em meio eletrdnico (internet)

Sequéncia para organizar a referéncia:
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SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo. Titulo da revista. Local da
publicagédo, nimero do volume, nimero do fasciculo, nimero da péagina inicial-final
do artigo, ano/data. Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia/més/ano.

Exemplo:

LOPES JUNIOR, Aury Celso de Lima. A prisdo de Pinochet e a extraterritorialidade
da lei penal. Boletim Paulista de Direito, n. 4, p. 2-7. Disponivel em:
<http://www.jus.com.br/links/revista.html>. Acesso em: 28/02/1999.

Muitas vezes ndo € possivel identificar o nimero do volume, nimero do
fasciculo, niumero da pagina em uma revista ou artigo retirado da internet. Neste
caso, o ideal € citar o ano de acesso ao site.

Os periodicos on-line podem aparecer com a data de publicacdo superior a
data de acesso do usuario do site, devido a rapidez de atualiza¢do do contetdo na

internet.

3.2.3.16.3 Artigo de jornal em meio eletronico (internet)

Sequéncia para organizar a referéncia:

SOBRENOME, Prenome do autor. Titulo do artigo. Titulo do Jornal. Local da
publicacdo, data (dia, més, ano). Secéo suplemento, nimero ou titulo do caderno,
namero da(s) pagina(s) do artigo referenciado. Disponivel em: <endereco
eletronico>. Acesso em: dia/més/ano.

Exemplo:
SILVA, Ives Gandra da. Pena de morte para o nascituro. O Estado de Sédo Paulo,
Sao Paulo, 19 set. 1998. Disponivel em:

<http://www.providafamilia.org.br/pena_morte_nascituro.htm>. Acesso em: 19/09/
1998.

3.2.3.16.4 Legislacdo em meio eletronico (internet)

Sequéncia para organizar a referéncia:
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JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Orgéo judiciario competente (se houver).
Titulo e nimero da legislacdo. Titulo e dados da fonte na qual foi publicado o
documento. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia/més/ano.
Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Constituicdo: Republica Federativa do Brasil. Brasilia,
DF: Senado Federal, 1988. Disponivel em: <http://www.presidencia.gov.br>. Acesso
em 15/09/2002.

BRASIL. Conselho Federal da Educacao. Resolucéo n. 16, de 13 de dezembro de
1984. Diério Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 13 dez.

1984. Secao 1, p.190-191. Disponivel em:
<http://www.mec.gov.br/legis/decretos/4613_1999.htm>. Acesso em 03/03/1999.

3.2.3.16.5 Mapa em meio eletronico (internet)

Sequéncia para organizar a referéncia:

AUTORIA. Titulo. Local: Editora, ano. Designacéao especifica do tipo de documento
(quando nao constar titulo), dimensdes (se houver). Escala (se houver). Disponivel
em: <endereco eletrébnico>. Acesso em: dia/més/ano.

Exemplos:

MAPA do Brasil geopolitico. Sdo Paulo: Geomapas, 2002. Escala: 1:3:800.000.
Disponivel: <http://www.mapasecia.com.br/levele/mapas_com_br/geopolitico/htm>.
Acesso em: 19/05/2003.

GOOGLE maps Brasil. Disponivel em: <http://maps.google.com.br/maps>. Acesso
em: 21/07/2008.

3.2.3.17 Programa de radio e televisao

Sequéncia para organizar a referéncia:

TITULO. Nome do programa. Local: Nome da Emissora de radio ou televiséo, data
da apresentacdo do programa. Descri¢ao do tipo de programa.

Exemplo:
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LENDA da rosa encantada. Momento Espirita. Curitiba: Ouro Verde FM Easy 105,5
MHzm 18/12/2003. Programa de rédio.

Morretes. Meu Parana. Curitiba: RPC TV, 15/05/2009. Programa de televiséo.

3.2.3.18 Slide (diapositivos) de PowerPoint e transparéncias

Sequéncia para organizar a referéncia:

SOBRENOME, Nome do autor. Titulo. Local: Editor (se houver), ano. NUmero de
slides (diapositivos) ou transparéncias. Descrigdo do material, indicagéo de cor,
dimensbes em cm.

Exemplos:

ARAUJO, José. Sustentabilidade. Curitiba, 2004. 32 slides, color., 7 x 7 cm.

GONCALVES, Adriana. Recurso humanos. Séo Paulo, 1995. 5 transparéncias,
p&b.

3.2.3.19 Tese, dissertacdo e monografia

Sequéncia para organizar a referéncia de tese, dissertacdo e monografia:

AUTORIA. Titulo. Nimero de folha(s) ou pagina(s). Tese, Dissertagdo, Monografia
(Grau e Area) — Unidade de Ensino, Instituicao, Local, ano.

Exemplo:
GONCALVES, José. Avaliacdo dos processos de producao Cia. Ancor. 66 f.

Monografia (Especializagdo em Processos de Producéo) — Setor Ciéncias Sociais.
Universidade Federal do Parand, Curitiba, 1997.

3.2.3.20 Trabalhos académicos

Sequéncia para organizar a referéncia de trabalho académico:
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AUTORIA. Titulo. Numero de folha(s) ou pagina(s). Trabalho académico (Disciplina),
Curso ou Departamento — Unidade de Ensino, Instituicdo, Local, ano.

Exemplo:

ARAUJO, Joaquim ; DINIZ, Luiz; ANDRADE, Patricia. Qualidade no atendimento.
54 f. Trabalho de Concluséo de Curso Il (Bacharelado em Administracdo) — Setor
Ciéncias Sociais. Universidade Federal do Parand, Curitiba, 2003.

3.2.3.4 Glossario (elemento opcional)

E uma lista de palavras ou expressdes técnicas de uso restrito que foram
mencionadas no texto cujo significado ndo tenha ficado claro, portanto, tem a funcao
de esclarecer o leitor. E organizada por ordem alfabética e acompanhada dos seus
significados. E um elemento opcional.

Devem ser observados o0s seguintes critérios para a apresentacdo do

glossario:

a) iniciar em nova pagina, apos as referéncias;

b) o titulo ‘glossario’ na primeira linha da péagina, centralizado, com letras

maiusculas, negritadas, fonte Arial 12;

c) o titulo e a lista de palavras devem ficar separados por 2 espacamentos

de linha de 1,5 cm;

d) a lista deve ficar alinhada no modo justificado, com entrelinhamento de
1,5 cm, fonte Arial 12; separadas entre si por um espagamento de linha

de1lcm;

e) As palavras ou expressdes técnicas devem ficar negritadas.
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A figura abaixo demonstra o modelo de glossario.

Figura 34 — Modelo de glossario

GLOSSARIO

Alinea: subdivisdo de um paragrafo indicada por letra mindscula seguida de sinal de fechamento de
parénteses.

Chief Executive Officer (CEO): Hierarquicamente, este profissional tem todas as funcdes da
empresa abaixo de si, com excecdo do presidente do conselho, também conhecido como
“chairman”, a menos que este CEO tenha poder para acumular as duas fun¢6es. Pode ser chamado
de principal executivo, presidente, superintendente, diretor-geral. E a pessoa que estad sempre
pronta para a tomada de decisGes. Se a empresa tiver CEO e Presidente, a fung&o do Presidente é

a mais importante.

Imprenta: conjunto de dados que contém o nome da cidade em que foi impressa ou editada uma
obra, o nome do impressor ou editor e adata da publicacdo. E também chamada de notas
tipograficas.

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.2.3.5 Apéndice

E um documento elaborado pelo autor do trabalho com a finalidade de
complementar seus argumentos. Exemplo: folders, flyers, entrevistas, questionarios,
entre outros. Este elemento sé deve ser incluido no trabalho se for imprescindivel.

Devem ser observados o0s seguintes critérios para apresentacao do

apéndice:

a) quando for elaborado um Gnico apéndice:

- iniciar em nova pagina;

- Ndo é necessario colocar letra para ordena-lo;
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- a palavra ‘apéndice’ deve ficar alinhada & margem esquerda da péagina
na primeira linha da pagina, em letras maiusculas, negritada, fonte Arial
12, separado do titulo por um hifen;

- em seguida, coloca-se o titulo do apéndice, letras maiusculas,
negritado, fonte Arial 12;

- deve ficar separado do documento propriamente dito por dois

espacamentos de linha de 1,5 cm.

b) Quando for elaborado mais de um apéndice:

- 0os apéndices deverdo ser ordenados por letras: APENDICE A,
APENDICE B, APENDICE C e assim sucessivamente conforme a
quantidade de apéndices elaborados pelo(s) autor(es);

- devera ser elaborada uma lista de apéndices (como se fosse um
sumario) que devera ficar depois das referéncias ou do glossario (se
houver) e antes da apresentagcéo dos apéndices;

- a palavra ‘apéndice’ deve ficar na primeira linha da péagina, centralizada,

letras maiusculas, negritada, fonte Ariall2;

- separar a palavra ‘apéndice’ da ‘lista de apéndices’ propriamente dita

com dois espacamentos de linha de 1,5 cm;

- a lista deve ficar alinhada a margem esquerda da pagina indicando o
apéndice com a letra seqiencial em que aparece no texto, com um
hifen separando a palavra apéndice do titulo do apéndice; fonte Arial

12, sem negrito, letras mailsculas;

- em seguida, coloca-se o titulo do apéndice, letras maiusculas, fonte

Arial 12, sem negrito;

- na mesma linha do titulo indicar a pagina que deve estar ligada ao titulo

por meio de uma linha pontilhada;

- 0 entrelinhamento é de 1,5 cm.



102

A figura abaixo demonstra modelo de lista de apéndices.

Figura 35 — Modelo de lista de apéndices

APENDICES
APENDICEA - PESQUISA REALIZADA COM OS CONSUMIDORES........ccccocuvveenn... 31
APENDICEB - FICHA DE INSCRICAO PARA O CURSO DE ADMINISTRACAO........ 54
APENDICE C - FOLDER DA EMPRESA XYZ...oo ot ottt eee e eee e 62

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

c) A apresentacdo dos apéndices ordenados por letras devera seguir

0S seguintes critérios:

- a palavra ‘apéndice’ devera ficar na primeira linha da pagina, alinhada a

margem esquerda da pagina, com a letra sequencial na ordem em que

aparecem no texto, fonte Arial 12, letras mailsculas, negritada,

separada do titulo do apéndice por um hifen;

- 0 titulo do apéndice vem na sequéncia, fonte Arial 12, letras maiusculas,

negritado;

- 0 titulo do apéndice devera ficar separado do documento propriamente

dito por dois espacamentos de linha 1,5 cm.
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A figura abaixo demonstra modelo de apresentacédo do apéndice apos a lista

de apéndices.

Figura 36 — Modelo de apresentacdo de apéndice

APENDICE A - INSTITUIGCOES DE ENSINO PESQUISADAS

Colégio Estadual Cerqueira Viana — Ponta Grossa/Pr

Colégio Estadual Daniel Amado Batista — Sdo José Dos Pnhais/Pr

Colégio Estadual Leocadio Correa— Campo Magro/Pr

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.2.3.6 Anexo

E um documento ndo elaborado pelo autor do trabalho com a finalidade
de fundamentar, comprovar ou ilustrar os seus estudos. Exemplo: leis, decretos,
resolucdes, entre outros. Este elemento s6 deve ser incluido no trabalho se for
imprescindivel. Este elemento é opcional.

Devem ser observados 0s seguintes critérios para apresentacao dos anexos:

a) quando houver somente um anexo:

- iniciar em nova péagina;
- ndo é necessario colocar letra para ordena-lo;

- a palavra ‘anexo’ deve ficar alinhada a margem esquerda da pagina, na
primeira linha, em letras maiusculas, negritada, fonte Arial 12, separada

do titulo do anexo por um hifen;

- 0 titulo do anexo vem em seguida, letras mailsculas, negritado, fonte
Arial 12;
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- 0 titulo do anexo deve ficar separado do documento por dois

espacamentos de linha de 1,5 cm.

b) Quando for elaborado mais de um anexo:

0S anexos deverdo ser ordenados por letras: ANEXO A, ANEXO B,
ANEXO C e assim sucessivamente conforme a quantidade de anexos

existentes;

deverd ser elaborada uma lista de anexos (como se fosse um sumario)
que devera ficar depois dos apéndices (se houver) e antes da

apresentacdo dos anexos;

a palavra ‘anexos’ deve ficar na primeira linha da pagina, centralizada,

letras maiusculas, negritada, fonte Arial 12;

separar a palavra ‘anexos’ da ‘lista de anexos’ propriamente dita, com

dois espacamentos de linha de 1,5 cm;

a lista deve ficar alinhada a margem esquerda da péagina indicando o
anexo com a letra sequiencial em que aparece no texto, com um hifen
separando-a do titulo do anexo; fonte Arial 12, sem negrito, letras

maiusculas;

o titulo do anexo vem na sequéncia, fonte Arial 12, sem negrito, letras

maiusculas;

na mesma linha do titulo indicar a pagina que deve estar ligada ao titulo
por meio de uma linha pontilhada;

- 0 entrelinhamento é de 1,5 cm.
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A figura abaixo demonstra modelo de lista para anexos.

Figura 37 — Modelo de lista de anexos

ANEXOS
ANEXO A - LEIDO CONSUMIDOR 8078/ 90.......ccuiiiieeirireiiieeesrneesreee e snnee e 31
ANEXOB - RESOLUGAO N°. 265 DO CONAMA.......c.cceeieiriirerereieieiee e 54
ANEXO C - DECRETO N°. 5450 MODALIDADE DE LICITAGAO PREGAO................ 62

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

d) apresentacdo dos anexos ordenados por letras devera seguir os
seguintes critérios:

- a palavra ‘anexo’ devera ficar na primeira linha da pagina, alinhada a
margem esquerda da péagina, fonte Arial 12, letras mailsculas,

negritada, separada do titulo do anexo por um hifen;

- 0 titulo do anexo vem na sequéncia, fonte Arial 12, letras mailsculas,
negritado;

- 0 titulo do anexo devera ficar separado do documento propriamente dito

por dois espacamentos de linha 1,5 cm.
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A figura abaixo demonstra modelo de apresentacdo do anexo apoés a lista de

anexos.

Figura 38 — Modelo de apresentacéo de anexos

ANEXO A - LEI DO CONSUMIDOR 8078/90

Lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei,
Lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei,
Lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei,

Lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei, lei,

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007)

3.2.3.7 Indice

E uma lista de palavras ou frases organizadas seguindo critérios (autor,
assunto, entre outros), que indica e remete para as informacdes contidas no texto. E
um elemento opcional.

Devem ser observados 0s seguintes critérios para a apresentacéo do indice:

a) iniciar em nova pagina; apés os apéndices e 0s anexos (se houver);

b) a palavra ‘indice’ devera ficar centralizada, em letras mailsculas,

negritadas, fonte Arial 12;

c) a palavra ‘indice’ deve ficar separada da ‘lista de palavras ou frases

propriamente dita por 2 espacamentos de linha de 1,5 cm;
d) deve aparecer no sumario;

e) nao recebe indicativo numérico.
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A figura abaixo demonstra modelo de indice.

Figura 39 — Modelo de indice

INDICE ALFABETICO

A
Abibtico, definicdo, 31
Aborigenes, australianos, 146, 256, 421-22

B
Bandos, definicdo, 257
Beribéri, 196

Bioma de campos, 199,20

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana — UFPR (2007)

4 OUTROS

4.1 DEMONSTRATIVO DE CUSTOS

O demonstrativo de custos refere-se aos valores gastos pela equipe, com o0s
materiais e pessoas envolvidas, para a realizacao do Trabalho de Curso.

Geralmente é apresentado em forma de quadro constituido de linhas e
colunas que indicam as etapas realizadas.

Para sua formatacao devem-se seguir 0s mesmos critérios de elaboracéo de

quadros.
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A figura abaixo demonstra modelo de demonstrativo de custos.

Figura 40 — Modelo de demonstrativos de custos

Quadro 47 — Demonstrativos de custos para elaboracdo do Trabalho de Curso

DATA DESCRICAO VALOR (R$)
05/02/2010 | Fotocoépias Gréfica Y R$ 35,00
11/02/2010 | Aquisi¢éo de Livro X R$ 95,00
10/03/2010 | Consulta Junta Comercial R$ 50,00
14/03/2010 | Impresséo Colorida do TCC e encadernacao R$ 80,00
20/03/2010 | Projeto do layout da empresa R$ 50,00

TOTAL R$ 310,00

Fonte: Elaborado pela equipe (2010)

Fonte: Adaptado de Souza et al (2010)

4.2 CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO TC

O cronograma de execucdo do TC refere-se as atividades e etapas que
foram cumpridas para a elaboracdo do Trabalho de Curso. Geralmente &
apresentado em forma de quadro constituido de linhas e colunas que indicam as
etapas realizadas. Para sua formatacdo devem-se seguir 0S mesmos critérios de
elaboracao de quadros.

A figura abaixo demonstra modelo de cronograma.

Figura 41 — Modelo de cronograma

Quadro xx: Cronograma das atividades para elaboragdo do TC Il.

DURACAO (MESES)
ATIVIDADES JUL. AGO. SET. OUT. NOV.
Elaboragdo da pesquisa X
Levantamento bibliografico e revisdo de X X
literatura.
Detalhamento de metodologia X
Coleta de dados X
Tabulacdo de dados X
Redacéo do trabalho X X X
Reunido com o orientador X X X X
Correcao do trabalho pelo orientador X X
Entrega para qualificacdo X
Entrega final X

Fonte: Adaptado da Universidade Federal do Parana - UFPR (2007).
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4.3 CD-ROM PARA ENTREGA DO TC PARA A FACULDADE

O Trabalho de Curso (TC) defendido e aprovado nas Faculdades Integradas
Santa Cruz de Curitiba devera ser entregue conforme os procedimentos descritos a

seqguir:
a) versao eletrénica do trabalho na integra, no formato PDF, em um
UNICO ARQUIVO, em cd-rom;
b) o cd-rom deveré ser entregue em embalagem de acrilico transparente;

c) nacapa (frente) do cd-rom devera constar:
- Logomarca da Faculdade, nome do curso, nome dos alunos, nome do

trabalho, local, més e ano da publicacéo.

A figura abaixo demonstra modelo de capa para cd-rom.

Figura 42 — Modelo de capa (frente) cd-rom

%9 )
o. "\3

. Faculdades

~. SanfaCru

/

CURSO DE ADMINISTRACAO

ALUNO A
ALUNO B
ALUNO C
ALUNO D
ALUNO E

TITULO DO TRABALHO

LOCAL
MES/ANO
Fonte: Faculdades Integradas Santa Cruz de Curitiba - INOVE (2011)
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d) na contracapa (verso) do cd-rom devera constar:
- referéncia (nome dos autores do trabalho, titulo do trabalho e demais
dados necessarios conforme normas para referenciar trabalhos

académicos), nome do orientador do trabalho, resumo, palavras-chave.

A figura abaixo demonstra modelo de contracapa para cd-rom.

Figura 43 — Modelo de contracapa (verso) do cd-rom

AUTORIA. Titulo. NGmero de folha(s) ou pagina(s). Trabalho académico
(Disciplina), Curso ou Departamento — Unidade de Ensino, Instituic&o, Local, ano

Orientador: Nome do Professor

RESUMO

$,0.9,0,0,0,0.0,0.9,0.9,0,0.0,0.9,0.9.0,0.0,0.9,0.9,0,0.9,:0.9,0.0,0,0,0,0.9,0.0.0,0.0,0.9,0,0,0,0.0,0.9,0.9,0,0,0,0,9,0.0.0.4
$0.9,0,0,0,0.0,0.9,0,9,0,0,0,0.9,0.0,.0,0.0,0.0,0,0,0,0.9,0.9,0.0,0,0,0,0.9,0.0.0,0.0,0.9,0.0,0,0.0,0.9,0.9,0,0,0,0.9,0.0.0.4
$,0,0,0.9.0,0.0,0.0,0.0.0,0.0,0.9.0.0.0.0.0,0.0,0.0.0,0.9,.0.9,.0.0,.0,0,0,0.0,0,0.0.0,0.0,0.0.0.0,0.0.0,0.9.0.0.0,0.6.0.0.0.0.¢
0. 9,0,0.0,0.9,.0.0,0,0,9,0.0,:0.9,.0.0.0,0.0.0.9.0,0.0,0.0,0.0,0,0,0,0.9,0.0.0,0.0,0.0,.0.0.0.0.0,0.0,0.9.0,0,0,0.0,0.0.0.0 0,04
1. 9,0,0.0,0.9,0.0,0,0,9,0.0,:0.9,.0.0.0,0.0.0.9.0,0.0,0.0,0.0,0,0,0,0.0,0.0,0,0.0,0.0,.0.0.0.0.0,0.0,0.9.0,0.0,0.0,0.0.0,0 0,04
0.9,0,0.0,0.9,0.0,0,0,9,0.0,:0.9,0.9.0,0.0.0.9.0,0,0,0.0,0.0,0,0,0,0.9,0.0.0,0.0,0.9,.0.0.0.0.0,0.0,0.9.0,0.0,0.0,0.0.0.0 0,04
0.9,0,0.0,0.0,0.0,0,0,0,0.0,:0.0.0.9.0,:0.0,.0.9.0,0,0,0.0,0.0,0,0.0,0.0,0.0,0,0.0.0.9.0.0.0,0,¢,0,0.0.0.0.0.0.0.¢,0,0.9.0,0 9.4
$,0,9,0,0,0,0.0,0.9,0.9.0,0.0,0.9,0.9.0,0.0,0.0,0.9,0,0.9,.0.9,0.9,0,0,0,0.9,0,0.0,0.0,.0.9,0,0,0,0.0,0.9,0.9,0,0,0,0.9,0.0.0.4
$,0,9,0,0,0,0.9,0.9,0.9.0,0.0,0.9,0.0.0,0.0,0.0,0.9,0,0.9,0.9,0.9,0,0,0,0.9,0,0.0,0.0,:0,9,0,0,0,0.0,0.9,0.9,0,¢,0,0.9,0.0.0.4
$0,9,0,9,0,0.0,0.0,0.9,0,0.0,0.9,0.9.0,0,0,0,0,0,0,0,0.0.0,0,0,0,0,0,0,0.0,0.9,0.0,0,0.0,0.9.0.9,0,0,0,0.9,0,0,0,0.0,0.0.¢.8

Palavras-chave: XxXxxxx. XXXXXXX. XXXXXX.

Fonte: Faculdades Integradas Santa Cruz de Curitiba - INOVE (2011)
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