FAVOR LER ESTAS NOTAS COM ATENCAO

Vocé podera utilizar este arquivo para comecar a digitar o seu trabalho ou copia-lo aqui e aplicar as
normas vigentes de acordo com os estilos predefinidos. Para saber qual o estilo utilizado ou a utilizar,
cligue na galeria de estilos (menu: inicio/estilos) ou (Alt+Ctrl+Shift+S).

NOTAS EXPLICATIVAS PARA FORMATACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS

para TCC's (Graduag&o), Monografias (Especializagéo), DissertagBes (Mestrado) e Teses (Doutorado)

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

NAO é permitida a utilizagcdo do logotipo da UTFPR nos elementos pré-textuais (capa e
folha de rosto);

CAPA (Recomenda-se a distribui¢cdo uniforme dos elementos relacionados abaixo):

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

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

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

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

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

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

FOLHA DE ROSTO

eNome do autor: em fonte tamanho 12, CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com
espacamento 1,5 cm entre linhas

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

e Natureza do trabalho: (Trabalho de Concluséo de Curso, Monografia ou Dissertagéo),
objetivo (grau pretendido) nome da instituicao e area de concentracao, em fonte tamanho
12, sem negrito, espacamento simples;

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

e Local: (cidade da Instituicdo) em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e com espagcamento
1,5 cm entre linhas e na pendltima linha da folha da capa,;



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

TERMO DE APROVACAO

e Elemento obrigatério a ser fornecido pela secretaria do curso/programa, assinado pela
banca e inserido no trabalho. Deve conter o nome da Direcdo/Coordenacéo/Curso, o
titulo do trabalho, o nome do aluno, a data da defesa, a titulagdo e o nome dos membros
da banca examinadora. No formato eletrbnico, as assinaturas ou rubricas deverdao ser
suprimidas e na parte inferior da folha constar a informacéo: “A Folha de Aprovagao
assinada encontra-se na Coordenagéo do Curso (ou Programa)”.

RESUMO
¢ O resumo deve ser antecedido pela referéncia do préprio estudo;
e Paragrafo Unico (justificado), espacamento simples, sem recuo na primeira linha;

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

¢ Recomenda-se utilizar frases curtas e ndo usar citacoes;

e Escrever sucintamente sobre a problemética, a metodologia, os resultados e as
conclusdes do trabalho;

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

ABSTRACT
¢ Elemento obrigatério. Idem ao anterior, mas em outro idioma (recomenda-se em inglés).

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

e Recomenda-se a elaboracédo de listas especificas para cada tipo de ilustracdo, a partir da
existéncia de cinco elementos da mesma espécie, alinhado a esquerda e com
espagcamento simples entre linhas.

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

¢ O texto de um documento deve ser dividido em secdes, sendo a se¢do primaria (1) a
principal, seguida de outras divises, como a se¢do secundaria (1.1); secado terciaria
(1.1.1); secao quaternaria (1.1.1.1); se¢éo quinaria (1.1.1.1.1).

ELEMENTOS TEXTUAIS (introducéo, desenvolvimento e concluséo).

INTRODUGCAO

e Deve constar o tema, a delimitacdo do assunto, objetivos da pesquisa, procedimentos
metodologicos (classificacdo inicial), embasamento tedrico (principais bases
sintetizadas) e estrutura do trabalho;

¢ Os procedimentos metodoldgicos e o embasamento tedrico séo tratados, posteriormente,
em capitulos proprios e com a profundidade necessaria ao trabalho de pesquisa;



DESENVOLVIMENTO
e Composto pela reviséo de literatura e divide-se em secdes e subsecdes;
¢ Cada sec¢do ou subsecao deverd ter um titulo apropriado ao conteudo;

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

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

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

CONCLUSAO (ou CONSIDERACOES FINAIS)
¢ Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusées do trabalho académico. Pode

ser usada outra denominacao similar que indique a concluséo do trabalho.

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

REFERENCIAS — deve conter os elementos essenciais a identificacdo do documento, de
acordo com a NBR 6023.

Atencdo: Alinhamento & esquerda, autores em ordem alfabética e titulo em destaque
(negrito).

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

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

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

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

Ex: ANEXO A — Regulamento técnico para inspec¢ao sanitaria de alimentos

FORMATACAO DAS ILUSTRACOES (GRAFICOS, FIGURAS, QUADROS, ETC.)

Identificacdo na parte superior, precedida da palavra que designa o tipo de ilustragéo,
seguida do numero de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, com titulo e/ou
legenda;

¢ Legenda escrita em fonte tamanho 10, alinhada a esquerda e em negrito;

e Fonte referenciada (Autor; data) escrita em fonte tamanho 10; alinhada a esquerda e
em negrito;

¢ O tamanho da fonte na parte interna das ilustragdes também é 10;

FORMATACAO DAS TABELAS

e Titulo acima da tabela, alinhada a esquerda e em negrito, precedido da palavra
Tabela com seu respectivo niumero de ordem em algarismos arabicos;

¢ O titulo deve ser o mais completo possivel indicando objetivamente o contedo;
e Inserir dois espagos de 1,5 entre o texto que antecede e o texto subsequente;
¢ O tamanho da fonte na parte interna da tabela é 10;



e Fonte referenciada (Autor; data) escrita em fonte tamanho 10; alinhada a esquerda, e
em negrito;

e Cabecalho separado por tracos horizontais, sem linha de separacdo entre os dados e sem
fechamento lateral;

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

PAGINACAO

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

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

e Para formatar a paginagéo, posicionar o titulo da introdugdo na mesma folha do sumario,
inserir uma quebra de secdo na proxima pagina, desabilitar a fungdo Vincular ao
Anterior e inserir o numero de péagina correspondente. Para renumerar a paginacao, dé
um duplo clique no niumero da péagina para entrar no modo de edi¢do, va em numero de
pagina, em seguida em Formatar niumeros de pagina e em Iniciar em. Havendo anexo(s)
e apéndice(s), as suas folhas devem ser numeradas e paginadas de maneira continua;

REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

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

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

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

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

e A numeracao progressiva para as se¢fes do texto deve ser adotada para evidenciar a
sistematizag&o do conteudo do trabalho;

e Para os titulos das se¢des néo se utilizam pontos, hifen, travesséo, ou qualquer sinal apos
o indicativo de secao ou de titulo;

e Para as sec¢des primérias: utiliza-se negrito e caixa alta;
e Para as se¢fes secundérias: somente caixa alta e sem negrito;

e Para as sec0es terciérias: a primeira letra de cada palavra em mailscula (desconsidera-
se artigos e preposicoes);
e Para as sec¢fes quaternarias: somente a primeira letra do titulo da se¢gdo em maidscula;

e No sumaério, os titulos das sec¢des devem aparecer exatamente iguais ao que estd contido
no trabalho.

Template criado pelo bibliotecério Elson Heraldo Ribeiro Junior com a colabora¢éo de Rosangela de Fatima
Stankowitz Penteado para formatacdo de trabalhos académicos no ambito da UTFPR. Como as citacdes
utilizadas neste template sdo apenas ilustrativas as mesmas néo constardo na lista de referéncias do mesmo.
Atualizado em 17 de agosto de 2013. Quaisquer dividas, entre em contato com o Departamento de Biblioteca do
Campus Ponta Grossa (42) 3220-4830 e-mail: debib-pg@utfpr.edu.br. Permitida reproducéo desde que citada a
fonte: RIBEIRO JUNIOR. Elson Heraldo; PENTEADO, Rosangela de Fatima Stankowitz. Modelo para
formatacgéo de trabalhos académicos da UTFPR. Ponta Grossa, 2011. (Apostila).
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DIGITE AQUI O NOME DO AUTOR
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RESUMO

SOBRENOME, Prenome do Autor do Trabalho. Titulo do trabalho: subtitulo (se
houver). Ano de defesa. Numero total de folhas. Exame de Qualificacdo (Mestrado
em Ciéncias da Computacéo) - Universidade Tecnoldgica Federal do Parana. Ponta
Grossa, ano de defesa.

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

Palavras-chave: Palavra 1. Palavra 2. Palavra 3. Palavra 4. Palavra 5. (separados
entre si por ponto)



ABSTRACT

SOBRENOME, Prenome do Autor do Trabalho. Title of the working: subtitle (if any).
Ano de defesa. Numero total de folhas. Partial Exam (Master in Computer Science) —
Federal University of Technology - Parana. Ponta Grossa, ano de defesa.

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

Keywords: Keyword 1. Keyword 2. Keyword 3. Keyword 4. Keyword 5. (separados
entre si por ponto)



LISTA DE ILUSTRACOES

Elemento opcional. Sdo ilustracdes: figuras, quadros, gréaficos, fotografias, retratos,
desenhos, gravuras, imagens, fluxogramas, organogramas, esquemas, mapas,
plantas.

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

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

Figura 1 - As dimens0@es curriculares de pré-escolar ...........cveevveeeeniiiiiiiiiiieeeeeeeennns 19
Figura 2 - Capa do livro: Normas para Elaboragéo de Trabalhos Académicos......... 33
Fotografia 1 - Entrada da Biblioteca da UTFPR PONta GroSSa........cccccveieeeciieeeieciieeeeeciieeeeecireeeeeneeee e 19
Gréfico 1 - Estatistica de Empréstimos em Janeiro de 2009........ccueeeeciieieeiiiieeeiireeeerreee e e esveee s 18

Quadro 1 - Areas de Desenvolvimento de COMPEetBNCIAS..........cceeveeveeeerreeeeennes 18



LISTA DE TABELAS

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

Para atualizar a lista, clicar com o botdo direito do mouse sobre 0 sumario em
Atualizar campo e selecionar uma opcao disponivel de acordo com a necessidade.

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



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

LISTA DE ABREVIATURAS, SIGLAS E ACRONIMOS

correspondentes por extenso.

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

existéncia de cinco elementos da mesma espécie.

a.C.
Caod. Civ.
CO

ABIPTI
BSC
CH

CAE
NASA
OTAN

LISTA DE ABREVIATURAS

Antes de Cristo
Cddigo Civil
Conhecimento Organizacional

LISTA DE SIGLAS

Associacado Brasileira das Instituicbes de Pesquisa Tecnolégica
Balanced Scorecard
Capital Humano

LISTA DE ACRONIMOS

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



SUMARIO

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

0s elementos pré-textuais ndo aparecem no sumario;

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

o0 texto de um documento deve ser dividido em sec¢les, sendo a sec¢ao
primaria a principal (1), seguida de outras divisdes, como a sec¢do secundaria
(1.1); secdo terciaria (1.1.1); secdo quaternaria (1.1.1.1). Deve-se limitar a
numeracgao progressiva até a secdo quinaria (1.1.1.1.1), inclusive;

0 espacamento entre titulos no sumario deve ser simples.

Para atualizar as listas e o sumario, clique com o botdo direito do mouse sobre o
indice em Atualizar campo e selecione Atualizar apenas o0 numero de pagina ou
Atualizar o indice inteiro.

LINTRODUGAOD ...ttt 13
2 SECAO PRIMARIA (EM CAIXA ALTA E EM NEGRITO) ....cccoovivvieieiececeeeee 15
2.1 SECAO SECUNDARIA (EM CAIXA ALTA E SEM NEGRITO) ....cccovevveveivennne. 15
2.1.1Secéo Terciaria (Com as Iniciais MailsCulas) .........c.ccceevrveriiiiiiieeeeeeeeerinn, 15
2.1.1.1 Secéo quaternaria (Primeira letra do titulo Mailscula) ..............cccceevvvvnnnnnn. 15
2.1.1.1.1 Secéo quinaria (Primeira letra do titulo maidscula e em italico)................ 15
SDESENVOLVIMENTO ..o 16
AT ABELAS ... 20
BCITACOES ...ttt ettt et s e e eae s 22
B CONCLUSAOD ...ttt r et e et n e 23
REFERENCIAS ...ttt ettt ettt 24
APENDICE A - Titulo do Ap@ndice A (S€ NOUVET) .....cviieieeeeeeeeeeeeeeeee e 25
APENDICE B - Titulo do Ap@ndice B (S€ NOUVET) .....cvcoieeeiieeeeeeeeeee e 26
ANEXO A - Titulo do ANexo A (SE NOUVED)......uuiiiiiii e 27

ANEXO B - Titulo do Anexo B (SE€ NOUVEN) ..........uueiiiiiiiiiiieccce e 28
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1 INTRODUCAO

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

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

Apos o inicio de uma secao, recomenda-se a insercdo de um texto ou, no
minimo, uma nota explicativa sobre a secéo iniciada. Evitar, por exemplo:

1 INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZAQAO

ESPACAMENTO

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

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

e As citagBes com mais de trés linhas devem ser em espago simples e com
recuo de 4 cm da margem esquerda;

e As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por dois
espacos simples, e na mesma referéncia o espaco € simples;

e Os titulos das sec¢des secundarias devem ser separados do texto que os
precede por dois espacos de 1,5 cm;

e As sec¢Oes primarias devem iniciar em paginas distintas.

PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo deve ser colocada a partir da

primeira folha da parte textual (Introducédo), em algarismos arabicos, no canto
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superior direito da folha. Havendo anexo(s) e apéndice(s), as suas folhas devem ser

numeradas e paginadas de maneira continua.

EXEMPLOS DE UTILIZACAO DE NUMERACAO PROGRESSIVA

Nos titulos com indicativo numérico ndo se utilizam pontos, hifen, travesséo,
ou qualquer sinal apés o indicativo de secao ou de titulo. A numeragdo progressiva
para as secgOes do texto deve ser adotada para evidenciar a sistematizagdo do
conteudo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos das sec¢des, utilizando-
Se 0s recursos de negrito, caixa alta ou versal e itdlico. No sumario, os titulos devem
aparecer de forma idéntica ao texto.

Veja os exemplos na folha seguinte:
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2 SECAO PRIMARIA (EM CAIXA ALTA E EM NEGRITO)

As secdes primarias devem iniciar SEMPRE em péginas distintas.

1 SECAO SECUNDARIA (EM CAIXA ALTA E SEM NEGRITO)

Os titulos das secdes secundarias devem ser separados do texto que o0s

precede por 2 (dois) espacgos de 1,5 cm.

....1.1Secdo Terciaria (Com as Iniciais Maiusculas)

Os titulos das secdes terciarias devem ser separados do texto que os

precede por 1 (um) espacos de 1,5 cm.

L1111 Secao quaternaria (Primeira letra do titulo Maiuscula)

Os titulos das secdes quaternarias também devem ser separados do texto

gue os precede por 1 (um) espacos de 1,5 cm.

....1.1.1.1 Secéo quinaria (Primeira letra do titulo mailscula e em italico)

Os titulos das sec¢Bes quinarias também devem ser separados do texto que

os precede por 1 (um) espacos de 1,5 cm.
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3 DESENVOLVIMENTO

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

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

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

REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Constituem-se como padréo para apresentacao de trabalhos académicos:

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

e impressdo: em trabalhos de até 100 paginas, a impressao devera ser
feitas apenas no anverso da folha. Neste caso, recomenda-se utilizar a gramatura
90g para papel branco. Na impressao de trabalhos acima de 101 paginas, deverao
ser usados os anversos e versos. Neste caso, recomenda-se utilizar a gramatura
120g para papel branco. Para os elementos pré-textuais deve-se utilizar apenas o
anverso da folha, excetuado-se a ficha catalografica. A partir dos elementos textuais
devem ser usados o0 anverso e o verso, como indicado anteriormente;

e tamanho da fonte: Arial (sem serifa) ou Times New Roman (com serifa),
tamanho 12, quando da utilizagdo de fontes proprietarias (sistema Windows). Deve-
se utilizar apenas um dos tipos escolhidos em todo o trabalho. Recomenda-se 0 uso
de fonte tamanho 12 para o texto e de tamanho 10 para citacbes de mais de trés
linhas, notas de rodapé e legendas das ilustracbes e tabelas. Utilizar fontes e
tamanhos correspondentes quando do uso de software livre. Em citagdes com mais

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

L Utilizar o termo: cabe-se ressaltar, no lugar de: ressaltamos.
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e formato do titulo: o titulo do trabalho, na capa e na folha de rosto, deve
aparecer em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e usando fonte Arial ou Times New
Roman, tamanho 14. Havendo subtitulo, este deve ser precedido por dois pontos,
escrito também em CAIXA ALTA, negrito, centralizado e usando fonte Arial ou Times
New Roman, tamanho 14 e sem ponto final;

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

justificado, sem espagamento anterior ou posterior.

MARGEM

e Deve-se usar margens esquerda e superior de 3 cm; e margens direita e
inferior de 2 cm;

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

direita, em espaco simples.

ILUSTRACOES

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

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

* Para inserir legendas nas ilustracoes e tabelas:

1) Na guia Referéncias, no grupo Legendas, clique em Inserir Legenda.

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

caixa Rétulo e cliqgue em OK.
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3) Digite o texto, incluindo a pontuacdo, que vocé deseja exibir depois do

rétulo e clique Enter para utilizar a formatagéo apropriada para a Fonte.

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

Gréfico 1 - Estatistica de Empréstimos em Janeiro de 2009

M Livros
W Periodicos

Anais

Fonte: Biblioteca UTFPR (2010)

Modelo de formatacé&o de quadro (em geral, trazem apenas informacdes textuais) e

diferenciam-se das tabelas:

Quadro 1 - Areas de Desenvolvimento de Competéncias

Areas de Desenvolvimento

Descricdo

1. Competéncias sobre processos

Conhecimento nos processos de trabalho

2. Competéncias técnicas

Conhecimento técnico nas tarefas a serem desempenhadas
e tecnologias empregadas nestas tarefas

3. Competéncias sobre a organizacdo

Saber organizar os fluxos de trabalho

4. Competéncias de servi¢co

Aliar as competéncias técnicas com o impacto que estas
acles terdo para o cliente consumidor

5. Competéncias sociais

Atitudes que sustentam o comportamento do individuo:
saber comunicar-se e responsabilizar-se pelos seus atos.

Fonte: Zarifian (1999) apud Fleury e Fleury (2004).

Modelo de formatacao de figura (Estilo utilizado € “Paragrafo para llustragdes”).




Figura 1 - As dimens®es curriculares de pré-escolar

Espacos
Materiais
M tam\

- Areas \\I nteracdes
(iu rriculares

— ~integradas

\\ N . //

= A
+ Planificacao

Actividades
Projectos

Obeservacdao
Avaliacdo

Fonte: Centro Social de Azurva (2009)

Insira o seu texto.

Modelo de formatacgédo de fotografia:
Fotografia 1 - Entrada da Biblioteca da UTFPR Ponta Grossa

Fonte: Autoria prépria

Insira o seu texto.

19



4 TABELAS

20

Uma tabela deve apresentar dados numeéricos de modo resumido e €

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

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

de ilustracdes. Os quadros ndo devem ser chamados de tabelas, uma vez que se

diferenciam destas por apresentarem as laterais fechadas e o conteddo néo

numeérico.?

Exemplo de tabela

Tabela 1 - Desempenho dos alunos na prova de conhecimentos especificos

Média CEFET BRASIL

Curso concluintes ingressantes concluintes ingressantes
Matematica 27,8 22,5 27,1 22,4
Letras 32,3 31,5 30,9 26,5
Geografia 38,4 34,2 34,6 29,5
Ciéncias 26,4 23,6 26,6 21,9
Biolégicas
Fonte: Relatério dos cursos avaliados em 2005 — INEP/SINAES (2006)

Exemplo de tabela que ocupa mais de uma folha
Tabela 2 - Situacdo da Educacdo Brasileira em 2002 — Ensino Médio
(continua)
Taxa de

Taxa de repeténcia no
Ensino Médio (%)

Taxa de evasao no
Ensino Médio (%)

analfabetismo da
populacdo de 15a 17

Sul
Parana 19,3 8 14
Rio Grande do Sul 23,3 7,7 11
Santa Catarina 20,6 9,5 1,4
2 Para as regras gerais de apresentacao de tabelas, ver pagina 61 das Normas para

Elaboragéo de Trabalhos Académicos da UTFPR, disponivel em:
http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos utfpr.pdf



http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos_utfpr.pdf
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Tabela 2 - Situacdo da Educacédo Brasileira em 2002 — Ensino Médio

(concluséao)

Taxa de repeténcia no Taxa de evasio no Taxa de
Ensino Médio (%) Ensino Médio (%) analfabetismo da
0 populacdo de 15a 17
Sudeste
Espirito Santo 17,4 52 2,2
Minas Gerais 14,2 7,2 2,1
Rio de Janeiro 22,4 6,5 1,3
Séao Paulo 11,5 7,6 0,8

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

E fundamental nesta etapa a ética e a honestidade intelectual, atribuindo
autoria a quem, realmente, contribuiu para o desenvolvimento do estudo em
guestdo. Neste processo usam-se as citagdes, definidas como “mencédo de uma
informacéo extraida de outra fonte” (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS, 2002, p. 1)3 ou ainda (ABNT, 2002, p. 1).

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

Todos os autores e obras, consultados e efetivamente citados, deverdo
constar na lista final de referéncias.

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

Exemplo de citacdo direta longa (mais de 3 linhas)

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

s Para as regras gerais de apresentacdo das citagfes, ver pagina 65 das Normas para
Elaboragédo de Trabalhos Académicos da UTFPR. Dica: para autores entre parénteses, sempre em
CAIXA ALTA.
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6 CONCLUSAO

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusées do trabalho
académico, usualmente denominada Consideracfes Finais. Pode ser usada outra

denominacéo similar que indique a concluséo do trabalho.
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REFERENCIAS

As referéncias constituem-se de elementos descritivos que permitem a identificacdo e a

localizacdo do documento original®. O estilo utilizado é: “Formatacado das Referéncias”.

ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacéo e
documentacéo: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002. (modelo de referéncia
com autoria coletiva)

ANDRADE, M. M. Competéncias requeridas pelos gestores de Instituicdes de
ensino superior privadas: um estudo em Curitiba e regido Metropolitana. 2005.
173 f. Dissertacdo (Mestrado) — Programa de Pos-Graduacao em Tecnologia,
Universidade Tecnolégica Federal do Parana. Curitiba, 2005. (modelo de referéncia
de dissertacao).

BARROS, A. J. S; LEHFELD, N. A. S. Fundamentos de metodologia: um guia para
a iniciacao cientifica. 2. ed. Sdo Paulo: Makron, 2000. (modelo de referéncia de livro
com subtitulo e edic&o)

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

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

RENAUX, D. P. B.; et al. Gestao do conhecimento de um laboratério de pesquisa:
uma abordagem pratica. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE GESTAO DO
CONHECIMENTO. 4., 2001, Curitiba. Anais... Curitiba: PUC-PR, 2001. p. 195-208.
(modelo de referéncia de trabalho publicado em evento).

UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas.
Normas para elaboragéo de trabalhos académicos. Curitiba: UTFPR, 2009.
Disponivel em: <http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos_utfpr.pdf>.
Acesso em: 11 nov. 2011. (modelo de referéncia de material disponivel na verséo
eletronica).

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



http://www.utfpr.edu.br/documentos/normas_trabalhos_utfpr.pdf

APENDICE A - Titulo do Apéndice A (se houver)
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APENDICE B - Titulo do Apéndice B (se houver)
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ANEXO A - Titulo do Anexo A (se houver)
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ANEXO B - Titulo do Anexo B (se houver)
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