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Para a elaboracdo deste manual foi utilizado o conj unto de
normas de Informacdo e Documentacdo da ABNT — Assoc iacao
Brasileira de Normas Técnicas e as Normas para Apre  sentacdo de
Documentos Cientificos. v.1-v.9 da UFPR — Universid ade Federal do
Parana.

Foram reunidos neste manual os principais elementos para a
realizacdo dos trabalhos académicos e de conclusao de curso.

Este manual contempla somente o0s topicos principais

relacionados a normalizacdo de trabalhos académicos Para mais
informagbes consulte as normas da UFPR disponiveis na
biblioteca.
Atencao:

Nos trabalhos acima de 100 paginas recomenda-se uti  lizar frente e
verso para impressao a partir da pagina da introdu¢ &0 com os
capitulos (secbes primarias) iniciando sempre no an teverso da

folha. Utilizar o recuo de margem espelho.



QUADRO 1 - ORDEM DOS ELEMENTOS PARA TRABALHOS ACADEMICOS

Elementos externos

Pré-textuais
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Lista de simbolos
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Referéncias
Glossério
Apéndice(s)
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Opcional
Opcional
Opcional
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Obrigatorio
Opcional
Opcional
Opcional

Opcional

Conforme ABNT — NBR 14724 e Normas para Apresentacdo de Documentos

Cientificos. UFPR, v.2. 2 ed.



1 APRESENTACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

As informacOes apresentadas nesta secdo tém o objetivo de auxiliar na
editoragdo de documentos técnicos cientificos digitados, tendo como base as
normas da Associacdo de Normas Técnicas - ABNT e da Universidade Federal do
Parana - UFPR.

1.1 TIPO E TAMANHO DA FONTE

Para o tipo e tamanho das fontes utilizadas no trabalho observe as

seguintes orientacdes:

a) utilizar fonte Arial 12 para todo o texto;

b) utilizar fonte Arial 10 para citagdo longa, nota de rodapé, legenda de
ilustracdo, tabela, quadro, gréfico, nota indicadora da natureza
académica do trabalho;

c) para a capa dura do TCC utilizar fonte Arial 16 para o nome da
instituicdo, nome(s) do(s) autor(es) e titulo do trabalho. Para o local e ano

utilize fonte tamanho 14.

1.2 MARGEM

Para as margens esquerda e superior utilize 3 cm e para as margem

inferior e direita utilize 2 cm para todo o trabalho.



1.3 ENTRELINHAMENTO/ESPACAMENTO

O espacamento ou entrelinhamento deve ter:

a) espagamento de 1,5 cm ou exatamente 24 pontos para o texto;

b) espacamento de 1 cm (simples) para resumo/abstract, referéncia, nota
de rodapeé, citacdo longa, legenda de ilustracédo, tabela, quadro, gréafico,
nota indicadora da natureza académica do trabalho;

) dois espaco simples para separar as referéncias entre si;

d) dois espacos de 1,5 cm para separar do texto os titulos das secdes e

subsecdes (anterior e posterior).

1.4PARAGRAFO

Para o paragrafo observe:

a) devem estar a 1,5 cm da margem esquerda para o texto;

b) paragrafo de citacao longa deve ter 4 cm de recuo da margem esquerda;

) a nota indicadora da natureza académica do trabalho (na folha de rosto)
deve iniciar do meio da pagina para a direita.

1.5PAGINACAO

Os documentos devem ser numerados com algarismos arabicos
observando que:
a) paginas ndo contadas: capa, falsa folha de rosto;
b) paginas contadas, mas ndo numeradas: dos elementos pré-textuais
conforme Tabela 1;
C) as paginas de texto a partir da introdugcédo sdo numeradas em algarismo

arabico no canto superior direito da pagina.



d) trabalhos impressos em frente e verso (acima de 100 paginas) o verso &
paginado no canto superior esquerdo;

€) nas paginas que apresentam tabelas ou quadros impressos que ocupam
a pagina inteira a indicacao de numero € opcional;

r) as paginas poés-textuais (glossario, referéncia, apéndice e anexo) sdo
numeradas em algarismos arabicos seqlienciais as paginas do texto;

g) caso 0s anexos sejam numerados no original, podem conservar a

paginacao, no entanto essa numeracao nao é levada em consideracao.

1.6 ALINHAMENTO

Para todo o texto a partir da introducao o alinhamento deve ser justificado.

1.7 NUMERACAO PROGRESSIVA

Para destacar a divisdo de conteudo do trabalho recomenda-se adotar a

numeracao progressiva para as secdes do texto.

Exemplo:
1 SECAO PRIMARIA Negrito e mailtsculo
1.1 SECAO SECUNDARIA Mailisculo sem negrito
1.1.1 Secdo terciaria (quaternaria e quinaria). | Inicial maiusculo sem negrito
a) alinea;
- subalinea;

Obs. os numeros séo separados dos titulos por um espaco de caractere sem
nenhuma pontuacao.

1.7.1 ALINEA

As alineas sao subdivisées enumerativas de um periodo de paragrafo. Deve

figurar da seguinte forma:




a) o texto que a antecede deve terminar com dois pontos;

b) inicia-se no recuo de paragrafo;

c) sdo numeradas com letra minascula em ordem alfabética seguida do sinal
de fechamento de parénteses;

d) o texto da alinea inicia-se com letra minUscula, exceto os nomes proprios;

e) a segunda linha e as seguintes sao alinhadas sob a primeira letra da
alinea correspondente;

f) terminam com ponto e virgula, exceto a ultima alinea que termina com

ponto.

1.7.2 SUBALINEAS

As subalineas ou incisos sé@o subdivisbes das alineas. Apresentam-se da
seguinte forma:
a) iniciam-se com hifen, sdo alinhadas sob a primeira letra do texto da alinea
correspondente e sdo escritas com entrelinhamento normal;
b) o texto da alinea inicia-se com letra mindscula, exceto os nomes préprios;
c) a segunda linha e as seguintes sao alinhadas sob a primeira letra da
alinea correspondente;
d) terminam por ponto e virgula, exceto a Ultima subalinea que termina com

ponto.

1.8 TITULOS SEM INDICATIVO NUMERICO

Os elementos pré-textuais e pos-textuais ndo recebem indicativo numerico

e apresentam os titulos centralizados e negritados  , (veja no quadro 1).



1.9 ELEMENTOS SEM TITULO E SEM INDICATIVO NUMERICO

A dedicatdria e epigrafe ndo recebem indicativo numérico e nem titulo de

secao.

1.10 ITALICO E NEGRITO

Deve-se seguir um padrédo para o uso do italico e negrito em todo o texto,
evitando o uso alternado de diferentes tipos de destaque para o mesmo tipo de

expressao.

1.10.1 ltalico

O italico pode ser utilizado em:
a) palavras e frases em lingua estrangeira e expressao em latim;

b) nomenclatura cientifica (género e espécie).

1.10.2 Negrito

O negrito pode ser usado para:
a) letras e palavras que merecem destaque quando nao for possivel dar este
realce pela redacéo;

b) em titulos de documentos na lista de referéncia.

Observe a seguir o modelo de alguns elementos para o Trabalho de Conclusao
de Curso - TCC
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FACULDADE EDUCACIONAL ARAUCARIA
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NOME DO AUTOR 1
NOME DO AUTOR 2
NOME DO AUTOR 3

Titulo centralizado

no meio da pagina TiTULO DO TRABALHO

Fonte Arial 16 em
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COR DA CAPA: VERDE BANDEIRA (ESCURO)
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—_— MODELO DE FOLHA DE ROSTO

NOME DO AUTOR 1 — Fonte Arial 12 em
NOME DO AUTOR 2 negrito
NOME DO AUTOR 3

Distancia de 10 espacos 1,5 p/ mais de 1 autor
Distancia de 13 espacos de 1,5 p/ unico autor

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO SE HOUVER

NOTA: indicada para trabalho de

graduacéo.

Espacamento simples . Fonte Arial 12

sem negrito. Alterar apenas: nomeda —»
disciplina (se for o caso) e do curso.

1 espaco simples em branco

NOTA: indicada para trabalho de
pos-graduacao.

Espacamento simples . Alterar —
apenas: nome do curso.

NOTA: indicada para trabalho de

tecndlogos. |
Espacamento simples . Alterar
apenas: nome do curso.

i Distancia de 1 espacos 1,5

Trabalho de conclusao ae curso apresentado
como requisito parcial a conclusao do Curso de
Sistemas de Informacdo da Faculdade
Educacional Araucéria.

Orientador: Prof. XXXXXXX
Co-Orientador: se tiver

Monografia apresentada como requisito parcial
a obtencdo do titulo de Especialista em
Gestao Estratégica de Organizacdes, Curso de
Pés-Graduagcdo em Gestdo Estratégica de
Organizacbes da Faculdade Educacional
Araucéria.

Trabalho de conclusdo de curso apresentado
como requisito parcial a conclusdo do Curso de
Tecnologia em Processos Quimicos da
Faculdade Educacional de Araucéria.

ARAUCARIA Fonte Ar_ial 12
em negrlto
2012



» MODELO DE TERMO DE APROVACAO

Fonte Arial 12
TERMO DE APROVACAO em negrito

2 esp. de 1,5 em branco I

NOME DOS AUTORES
NOME DOS AUTORES
NOME DOS AUTORES

2 esp. de 1,5 TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO SE HOUVER
em branco I

Trabalho de conclusédo de curso aprovado como requisito parcial para a obtencdo do
grau de Bacharel no curso de XXXXXXX da Faculdade Educacional Araucaria pela
seguinte banca examinadora:

Monografia aprovada como requisito parcial para a obtencdo do titulo de
Especialista no curso de Pos-Graduacdo em XXXXXXX da Faculdade Educacional
Araucaria pela seguinte banca examinadora:

Coordenador do curso — > Com negrito

Assinatura do coordenador

Nome do coordenador
Banca examinadora — Com negrito

Assinatura do orientador

Prof. XXXXXXXXXXXXX (orientador)

Assinatura do professor

Prof.2 XXXXXXXXXXXXXX

Assinatura do professor

Prof. XXXXXXXXXXXXX

Araucaria, 14 de fevereiro de 2012 _» Com negrito



Dedico este trabalho a todos os amigos que
me ajudaram e torceram por mim, em

especial a minha esposa e filhos.



AGRADECIMENTO

Ao Professor Orientador, bragco amigo de todas as etapas deste trabalho pela
sua atencéo e dedicacéo.

A minha familia, pela confianca e motivacdo e compreensdo pela auséncia
involuntaria.

Aos amigos e colegas, pela forca e pela vibracdo com o0 meu sucesso em
relacdo a esta jornada.

Aos professores e colegas de Curso, pois juntos trilhamos uma etapa
importante de nossas vidas.

Aos profissionais entrevistados, pela concessao de informacdes valiosas para a
realizagéo deste estudo.

A todos que, com boa intenc&o, colaboraram para a realizacdo e finalizacao

deste trabalho e aos que ndo impediram a finalizacéo deste estudo.



Para a epigrafe o alinhamento é feito na margem direita

_—

“As pessoas tiram da vida
exatamente o que investiram nela.”

Joy Adason



RESUMO
I 2esp. 15
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lesp.1,5

Palavras-chave: XXXXXXXXXXXXXXXXX. XXXXXXXXXXXXXXX.  XXXXXXXXXXXXXKXXXKXX.

Para elaborac&o do resumo deve-se observar:

* deve ser composto no minimo com 150 e no maximo com 500 palavras;

e noresumo devem ser ressaltados: o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusées;

» usar o verbo na voz ativa e na 3° pessoa do singular;

» usar entrelinhamento simples e fonte igual a do texto;

» usando 2 espaco de 1,5 separando a palavra resumo do texto;

* com 1 espacgos de 1,5 separando o resumo das palavras chave;

e alinhamento a esquerda sem recuo de paragrafo;

Atencéo
Para o “Abstract” utilizar as mesmas orientacdes do resumo.



ABSTRACT
I 2esp. 15
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LISTA DE ILUSTRACOES

Hifens alinhados I 2 esp. 15
\
FIGURA 1 —AREA EXPERIMENTAL A ...coooviiieieeiteee ettt 21
FIGURA 2 — XXXXXXXXXXXXXXXXKXX KK XK XK et eteeeereeeei e e et e e eaieeeaieeeaaaeees 32
S [C1U] VNI 9.9.9,9.9,9.9.9,9.9,0.9,0.9, 0,0, 0.0, 0, Cor SR 43
(O]UV:\D]2{0 I I 9.9.9.9.9.0.0,0,.0.0.0.9,.0.0.0.0.0.0.0. 0 0 oSSR 44
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QUADRO 3 — XXXXXXXXXXX XXX XXX XK XXX ettt eeie e e e e et e et eeeaneeeenans 63

Lista de ilustracdes: é a relagdo de quadros, graficos, figuras, desenhos, esquemas,
mapas, fluxograma ou fotografias do trabalho. Podem ser elaboradas de duas
maneiras:

e Lista Unica: usar no caso de listas curtas de figuras, quadros e outros tipos
de ilustracdes. Deve ser identificado como lista de ilustragdes (como no
exemplo acima) e deve aparecer os homes dos tipos de ilustracdes na ordem
que aparecem no texto.

o Lista especifica: usar no caso de uma lista extensa de figuras, quadros e
outros tipos de ilustracbes pode-se fazer uma lista em paginas distintas,
especifica de cada tipo de ilustragdo (lista de figuras; lista de quadros...).

» As listas especificas também podem aparecer na mesma folha, separadas
pelos titulos de cada ilustracdo como no exemplo abaixo.

Obs. ndo é necessario fazer uma lista de ilustracde s (quadro, figura, tabela etc)
para apenas um item.

LISTA DE FIGURAS

I 2esp. 15

FIGURA 1 — AREA EXPERIMENTAL A .. Y oo 21
FIGURA 2 — XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXK ettt 32
FIGURA 3 — XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKX ettt 43

I 2esp. 15

QUADRO 1 — AREA EXPERIMENTAL A ..ottt 44
QUADRO 2 — XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXKXK ettt 50



A lista de tabelas permanece separada das outras listas
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LISTA DE TABELAS
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TABELA 2 — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKKX . eiiieieineaeeeeaeaeniieeeeeaeeeeasannnnneens 43
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LISTA DE ABREVIATURAS
I 2esp. 15

ed. - edicdo
hab. — habitante — Alinhar hifens

mus. — musica

LISTA DE SIGLAS

I 2esp. 1,5

ANEEL - Agéncia Nacional de Energia Elétrica

APA - Area de Protegdo Ambiental

ASTM - American Society for Testing and Materials
FDA - Food and Drug Administration

Obs. Quando pouco extensas, as listas de abreviaturas e siglas podem ser

apresentadas, sequencialmente na mesma folha, separadas pelo titulo.



LISTA DE SIMBOLOS
I 2esp. 1,5
© - copyright
® - marca registrada

@ - arroba



MODELO DE SUMARIO
(Inclusédo ou exclusdo dos elementos conforme padréao de cada curso)
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Os elementos pré-textuais sdo contados, mas ndo sdo numerados |, por isso a paginacdo da Introducdo deve
aparecer com o0 nimero sequencial das paginas pré-textuais. Os elementos pré-textuais ndo aparecem no
sumario (veja a tabela da ordem dos elementos em anexo). O sumario € o ultimo elemento pré-textual.

—_— ELEMENTOS TEXTUAIS

1 INTRODUCAO
— > 2espacosde 1,5

E a parte inicial do trabalho e tem a finalidade de dar ao leitor uma visdo
clara e simples do assunto do trabalho.

Segundo a as Normas para apresentacao de trabalhos cientificos da UFPR
(2007), introducéo € a parte do trabalho em que o assunto € apresentado como um
todo, sem detalhes. Trata-se do elemento explicativo do trabalho do autor para o
leitor.

De acordo com Cervo (2002), os requisitos indispensaveis na introducéo de
um trabalho cientifico sdo: definicdo do tema, indicacdo do problema e da hipotese,
a indicacao da metodologia a ser seguida e a estrutura interna do trabalho, com
indicacao de como estéo distribuidos e organizados os seus argumentos.

A introducdo néo deve, entretanto, repetir ou parafrasear o resumo, nem
dar os dados sobre a teoria experimental, 0 método ou os resultados, nem antecipar
as conclusbes e as recomendacdes contidas ou decorrentes no estudo (NBR
10719). Na introducéo devera ser abordado o tema, as hipoteses, o objetivo geral e

0s especificos e a justificativa.

> 2esp.del,5

1.1 TEMA DO TRABALHO (o que é?)

——>» 2espacode 1,5
A escolha do tema é o ponto de partida para a pesquisa. E o assunto de
gue trata o trabalho o qual deve proporcionar uma experiéncia gratificante e

apresentar contribuicdes para a sociedade.

1.2 PROBLEMA DE PESQUISA (Por qué?)

O problema é uma questdo que envolve uma dificuldade tedrica ou pratica
com a qual o pesquisador se defronta e busca uma resposta ou solugdo. O
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pesquisador precisa fazer a delimitacdo do problema levando em consideracao as

condicoes e recursos disponiveis para trata-lo.

1.3 OBJETIVOS (Para que? Para quem?)

2 espaco de 1,5
1.3.1 Objetivo geral

— > 2espacodel5

No objetivo geral, o autor deve expressar uma visdo ampla e abrangente do

problema que pretende tratar.

1.3.2 Objetivos especificos

Nos objetivos especificos o autor deve descrever as acdes e as etapas do
trabalho, detalhando passo a passo as agbes que tomara para atingir o objetivo
geral.

O objetivo geral e os especificos devem ser formulados com clareza e em
forma de frases, iniciando sempre com o verbo no infinitivo.

EXx.
» Apresentar o roteiro para implantagédo de um sistema...;
 Avaliar os beneficios da implantacao do sistema ...;

e Comparar a metodologia adotada com as normas da I1SO....

1.4 JUSTIFICATIVA (qual a relevancia?)

A justificativa deve indicar as razdes para a escolha do tema, mostrando a

importancia e a viabilidade da pesquisa a ser feita.
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- Secéo primaria deve sempre iniciar em pagina nova

2 FUNDAMENTACAO TEORICA / REVISAO DE LITERATURA (qual o

fundamento?)

Este elemento faz referéncia a trabalhos anteriores publicados, limitando-se
as contribuicdes mais importantes ligadas diretamente ao assunto. Nela menciona-
se 0 nome dos autores no texto ou em notas e obrigatoriamente nas referéncias.

A fundamentacao tedrica ou revisdo de literatura auxilia na sustentacdo das
idéias e também contribui para a analise e interpretacdo dos dados coletados.

Os nomes dos autores podem ser mencionados no texto por meio de

citacao direta e citagéo indireta e citagao de citagao.

2.1 SECAO SECUNDARIA

2.1.1 Secao terciaria

2.1.1.1 Secéo quaternéria

2.1.1.1.2 Secao quinéria

Recomenda-se evitar subdivisdes excessivas. Quando necessario utilize alineas e

subalineas. Evite também sumario muito extensos e cansativos.
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—® Secéo primaria deve sempre iniciar em pagina nova

3 METODOLOGIA (Como sera realizado o trabalho?)

A metodologia € a parte do trabalho que engloba e demonstra todos os
passos, 0os métodos, as técnicas, os materiais, a definicdo a amostra/universo e
analise dos dados que serdo empregados na elaboragéo do trabalho.

Deve responder as seguintes perguntas:

a) onde fazer? (local, universo/amostra);

b) com que? (recursos humanos, materiais, financeiros);

c) como? (0s passos/etapas necessarios);

d) com quanto? (investimento);

e) quando? (em quanto tempo/cronograma.

4 ANALISE E APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Apresenta os dados obtidos de forma clara e precisa. A analise dos dados, a
sua interpretacdo e a discussao tedrica podem ser conjugadas ou separadas em

topicos conforme melhor servir ao objetivo do trabalho.

5 CONCLUSAO

Parte do texto onde se apresentam as consideracdes finais apoiadas no
desenvolvimento do assunto. E a recapitulagédo sintética dos resultados obtidos e
pode apresentar propostas e sugestdes com base nos dados coletados e

analisados.
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6 REFERENCIAS

E a lista Gnica das obras utilizadas nos diferentes suportes de informacéo
(livros, revistas, base de dados, CD, DVD, Internet e outras).

Todos os documentos citados no texto devem obrigatoriamente figurar na lista
de referéncias em ordem alfabética.

Deve aparecer em pagina distinta apés o texto, com a palavra referéncia
centralizada e em letras mailsculas negritadas separada do texto abaixo por 2
espacos de 1,5. Espacamento entrelinhas simples. Com 2 espagos simples entre as

referéncias.

Atencgao:
A indicacao de autoria deve seguir o mesmo padrdo para todas as referéncias.
Pode-se optar por:
Abreviado : LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. A.
Por extenso : LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade

6.1 MODELO DE LISTA DE REFERENCIA

Entrelinhamento simples REFERENCIA

\ I 2esp.de1l,5cm

BITAR, O. Y.; ORTEGA, R. D. Gestdo ambiental. In: OLIVEIRA, A. M.; BRITO, S.N
Geologia de engenharia . Sdo Paulo: ABGE, 1998, p.499-508.
—> 2 esp. simples

DIAS, E. C.; CUNHA, A. M. da; GOES, M. V. Titulo . Edicdo. Local: Editora, ano.

LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Sociologia geral . 7. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999.

MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administragédo . 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2004.
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6.2 TIPOS DE REFERENCIAS

Livro no todo

- Um autor
Chave - SOBRENOME, Nome. Titulo. Edicédo (se tiver). Local: Editora, ano.
* Exemplo:
MAXIMIANO, A. C. A. Teoria Geral da Administracdo . 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2004. Indicacao correta de edicéo
- Dois autores
Chave — SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo . Edicéo (se tiver).
Local: Editora, ano.
* Exemplo:
LAKATOS, E. M.; MARCONI, M. de A. Sociologia geral . 7. ed. Sdo Paulo: Atlas,
1999.

- Trés autores
Chave — SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome.
Titulo . Edicdo. Local. Editora, ano.
* Exemplo:
DIAS, E. C.; CUNHA, A. M. da; GOES, M. V. Titulo . Edicdo. Local: Editora, ano.

- Mais de trés autores
Chave — SOBRENOME, Nome (menciona-se apenas o primeiro autor) et. al.
(seguido pela expresséo et. al que significa e outros). Titulo . Edicdo. Local: Editora,
ano.

* Exemplo:
ELHART, D. et al. Principios cientificos de enfermagem . 8. ed. Lisboa: Livros
Técnicos e Cientificos, 1993.

Varios titulos diferente do mesmo autor

LAKATOS, E. M. Metodologia cientifica . 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
. Sociologia geral . Sao Paulo: Atlas, 1999.

. Sociologia da Administracdo . S&o Paulo: atlas, 1997.

(travessao equivalente a 6 espacos).

Livros em partes/capitulo

Chave — AUTORIA DA PARTE DA OBRA. Titulo da parte. In: AUTORIA DA OBRA.
Titulo da obra . Local: Editora, ano. NUmero da pagina inicial-final da parte.
* Exemplo:
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BITAR, O. Y.; ORTEGA, R. D. Gestdo ambiental. In: OLIVEIRA, A. M.; BRITO, S.N
Geologia de engenharia . Sdo Paulo: ABGE, 1998, p.499-508.

Atencéo:

Subtitulo € o complemento do titulo que aparece logo ap6s os dois pontos (:). O
subtitulo ‘ndo’ recebe destaque em negrito.

Exemplo:

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo : teoria, processo e pratica. 3.ed. S&o
Paulo: Makron Books, 2000.

Periddico considerado em parte - impresso

Chave — AUTORIA (se houver). Titulo da parte. Titulo do periédico , local, nimero
do volume, nimero do fasciculo, ano/data. Numero de paginas do fasciculo.

* Exemplo:

MULHERES: sem perder a ternura (titulo da parte). Epoca (titulo do periddico), S&o
Paulo, n. 303, mar. 2004.

Artigo de periddico - impresso

Chave — AUTORIA DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periodico , Local,
namero do volume, nimero do fasciculo, nimero de pagina inicial-final do artigo,
ano/data.

* Exemplo:

ALMEIDA, C. Descricao de duas novas espécies (Homoptera). Revista Brasileira
de Zoologia, Curitiba, v.9, n.1/2, p.55-56, mar./jun. 1992.

Documentos consultados on-line

Livro considerado no todo — internet:
Chave — AUTORIA. Titulo . Edig&o. Local: Editora, ano (se houver). Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: dia/més/ano.

« Exemplo:
QUEIROS, E. de. Os maias. Disponivel em:
<http://www.bibvirt.futuro.usp.br/textos/autores>. Acesso em 28/08/2003.



Periodico considerado em parte: (fasciculo, nimero especial, suplemento) - internet
Chave — AUTORIA (se houver). Titulo da parte. Titulo do periédico , local, nimero
do volume, nimero do fasciculo, ano/data. Numero de paginas inicial/final.
Designacao especifica do tipo de documento. Disponivel em: <endereco eletrénico>.
Acesso em: dia/més/ano.

* Exemplo:
ANDEAN Geodynamics. Tectonophysics. Amsterdam, v. 345, n. 1-4, Feb. 2002.
Disponivel em: <http://www.sciencedirect.com/science> Acesso em: 25/08/2008.

Artigo de periddico:

Chave — AUTORIA DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do periédico , Local,
namero de volume, nimero do fasciculo, nimero da pagina inicial/final do artigo,
ano/data. Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia/més/ano/.

* Exemplo:
KANITZ, S. Leia sempre o original. Veja, Sao Paulo, v. 36, n.20, 14 jun. 2003. Secao
ponto de Vista. Disponivel em: <http://www.veja.abril.com.br>. Acesso em
03/05/2003.

Home page ou site:
Chave — TITULO OU NOME do site. Disponivel em:<endereco eletrénico>. Acesso
em: dia/més/ ano.

* Exemplo:
PERSONAL trainer (titulo do site). Disponivel em:
http://www.fisiculturista.com/personal.trainer/teste.php. Acesso em> 28/08/2003.

Documentos juridicos

Legislacédo impresso:

Chave - JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Orgéo judiciario competente (se
houver). Titulo e nimero de legislacdo. Titulo e dados da fonte na qual foi publicado
0 documento.

* Exemplo:

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

BRASIL. Decreto-lei n. 2.423, de 67 de abril de 1988. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil , Brasilia, DF, v.126, n.66, p.6009, 8 abr. 1988.
Secéao 1, pt.1.
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Legislacéo internet:

Chave — JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Titulo e nimero da legislaco.
Titulo e dados da fonte na qual foi publicado o documento. Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: dia, més e ano.

* Exemplo:

BRASIL. Decreto lei n. 4.686, de 29 de abril de 2003. Dispde sobre o Conselho
Nacional de Turismo e da outras providencias. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil , Brasilia, DF, 30 abr. 2003. Disponivel em:
http://presidencia.gov.br. Acesso em: 13/5/2003.

Jurisprudéncia: N )
Chave — JURISDICAO (pais, estado ou municipio). Orgéao judiciario competente (se

houver). Titulo e nimero, parte envolvidas (se houver). Relator: (nome). Local, data.

Titulo e dados da fonte na qual foi publicado o documento.
* Exemplo:

PARANA. Tribunal de Justica. Decreto Judicial n. 194, de 13 de junho de 2002.
Diario da Justica do Estado , Curitiba, n. 6.144, p.1, 18 jun. 2002.

Doutrina impresso:
Chave — AUTORIA. Titulo e dados da fonte na qual foi publicado o documento.

* Exemplo:

COUTINHO. J. N. de M. Ensino do Direito na UFPR: voto a esperanca. Revista
da Faculdade de Direito da UFPR , Curitiba, v. 36, p. 137-145, 2001.

Doutrina Internet:
Chave — AUTORIA. Titulo e dados da fonte na qual foi publicado o documento (se
houver). Disponivel em: <endereco eletrénico>. Acesso em: dia, més e ano.

* Exemplo:

COLARES, M. O que ha de novo no direito de familia?  Disponivel em:
http://66.54.91.48/doutrina/texto.asp?id=2044. Acesso em: 26/9/2003.

Para referéncias de outras fontes e suportes de inf  ormacdo (Monografias,
Congressos, CDs, DVDs, Base de dados, jornais etc.)  consultar as normas da
UFPR volume 4 no acervo da biblioteca.

21



> ELEMENTOS DE APOIO

7 CITACAO

E a mencdo no texto de uma informacdo (citacdo indireta) ou de trecho
(citacdo direta) extraidos de outra fonte com a finalidade de esclarecer, ilustrar ou

sustentar o assunto apresentado.

PRINCIPAIS TIPOS DE CITACOES

a) Citacdo direta: € a transcricdo literal de um texto ou de parte dele, onde
conserva-se a grafia, a pontuacdo e o uso de maiusculas e mindsculas e o idioma
original. E usada somente onde for extremamente necessario transcrever as
palavras do autor. A citacao direta pode ser apresentada de duas maneiras:
- Curta: com até trés linhas, sédo transcritas entre “aspas” com 0 mesmo tipo e
tamanho de letra e espacamento do texto com obrigatoriedade de indicacdo do
namero da pagina:

» Exemplo. Segundo Chiavenato (1992, p.125), “treinamento é o ato intencional

de fornecer os meios para proporcionar a aprendizagem.”

- Longa: citacdo com mais de trés linhas, deve ser transcrita em paragrafo distinto
com recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas com letras e entrelinhamento
menor que o do texto. Deve aparecer com uma linha branca separando a citacéo do
texto anterior e posterior E obrigatéria a indicacéo das paginas.

« Exemplo: - 1 espaco de 1,5 em branco

Poder-se ia afirmar que dependendo dos recuos disponiveis pelo grupo de
atendimento das necessidades expressas e/ou sentidas, em maior ou
menor grau em relacdo as estimulacdes do meio ambiente (rural e urbano)
onde se insere a familia, desenvolve-se mais facilmente um processo de
restabelecimento da ordem social interna... .(BARROS; LEHFELD, 1991,
p.22).
- 1 espaco de 1,5 em branco
b) Citacdo indireta: é o texto redigido pelo autor do trabalho com bases em idéias
de outros autores, devendo reproduzir fielmente o sentido do texto original e pode
aparecer de duas forma:
- Paréfrase: é a expressédo de idéias de outro com as palavras do autor do trabalho
e deve manter aproximadamente o0 mesmo tamanho da citacdo original. A parafrase

€ escrita sem aspas, com o0 mesmo tipo e tamanho de letra do texto, € opcional a
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indicacao da péagina, o ponto final é colocado depois da indicacdo de autoria:
* Exemplol: Segundo Lima (1990, p. 109), funcdo pode dar a idéia de algo
relacionado a atividade ou tarefa.
» Exemplo 2: A lei ndo pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas como
uma forca ativa e parcialmente autbnoma. A qual mediatiza as varias classes
e compele os dominantes a se inclinarem as demandas dos dominados.
(GENOVESE, 1974, p.26)

- Condensacéo: é a sintese de um texto longo, um capitulo, uma secdo ou parte,

sem alterar a idéia do autor. Deve ser escrita sem aspas, com 0 mesmo tipo e
tamanho de letra do texto, € opcional a indicacao de paginas.
Tanto a citacdo direta como a indireta podem ser apresentadas no texto de
duas maneiras: na sentenca e pos-sentenca.
1 Na sentenca:
* Exemplo: Pasqualli (1981, p.54) afirma que outra variavel que tem importancia
especial com caracteristica d personalidade € a auto-estima...
2 Pos-sentenca:
* Exemplo: Pesquisas apontam que outra variavel que tem importancia especial
com caracteristica d personalidade é a auto-estima... (PAQUALLI, 1981, p.
54).
c) Citacdo de citacdo : é a menc¢do do trecho de um documento ao qual ndo se teve
acesso e tomou conhecimento através da citacdo em outro trabalho. S6 deve ser
mencionada na impossibilidade de acesso ao documento original, com nos casos
de documentos muito antigos ou com barreira linguistica.
Na citacdo de citagdo € usada a expressdo em portugués citado por ou a
expressao latina apud apoés a indicacdo da fonte consultada.
Na sentenca:
* Exemplo: Winquist! et al. (1998, citado por Vlason et al., 2002) demonstram....

Pds-sentenca:

* Exemplo: ... o leite foi sofrendo alteracbes entre cada amostra...(WINQUIST?,
et al., 1998, apud VLASOQV et al., 2002)

Na nota de rodapé:

* Exemplo:
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1 WINQUIST, F. et al. Monitory of freshness of milk by na electronic tongue on the basis of
voltammetry. Measurement Sciencie and Technology, Bristol, v.9, p.1937-1946, Dec. 1998.

d) Citacdo de documentos consultados na Internet:
Chave — AUTORIA (se houver) ou titulo seguidos da data e das paginas (se houver
indicagao) caso a data de publicagdo n&o apareca indicar a data de acesso.
Na sentenca:
* Exemplo:
Ao tratar de biblioteca digital, Cunha (1999) esclarece que ela “é também
conhecida como biblioteca eletronica biblioteca virtual (quando utiliza recursos
da biblioteca virtual) , biblioteca sem paredes e biblioteca cibernética”.

Pds-sentenca:

* Exemplo:

Biblioteca digital € também conhecida como biblioteca eletrénica (quando utiliza
recursos da biblioteca virtual), biblioteca sem paredes e biblioteca cibernética”.
(CUNHA, 1999)

Na lista de referéncia:

* Exemplo:
CUNHA, M.B. Biblioteca digital : bibliografia internacional anotada. Disponivel
em: <http://www. unicamp.br/bc/bibvirt/bibvirt3.htm>. Acesso em: 25/06/1999.

e) Citagdo com mais de um autor:
- Dois autores
Na sentenca:
* Exemplo:
Segundo Marconi e Lakatos (1997, p.259)...

Pds-sentenca:

* Exemplo:
... (MARCONI; LAKATOS, 1997, p. 258)

- Trés autores
Na sentenca:
* Exemplo:
Segundo Andrade, Cardoso e Siqueira (1998, p. 54 - 67)...
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Pds-sentenca:

* Exemplo:
...(ANDRADE; CARDOSO; SIQUEIRA, 1998, p.54 — 67)

- Mais de trés autores
Na sentenca:
* Exemplo:
De acordo com Quirk et. al. (1996, p. 10)...

Pds-sentenca:

* Exemplo:
... (QUIRK et. al. 1996, p.10)

f) Citagdo de documentos juridicos:

Para a citacdo de documentos juridicos (lei, decreto, portaria, resolucgéo,
medida provisoria, constituicdo), indicar a jurisdicao (pais, estado ou municipio) e ou
orgao responsavel, seguido da data.

* Exemplos:

Na sentenca:

Matéria prejudicial a saudde humana €é aquela matéria detectada
macroscopicamente e/ou microscopicamente relacionada ao risco a saude
humana. (BRASIL, 2001).

Na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Saude. Resolucdo RDC n. 12, de 2 de janeiro de 2001.
regulamento técnico sobre padrdes microbiolégicos para alimentos. Diario
Oficial da Republica Federativa do Brasil . Brasilia, DF, 2 jan. de 2001.
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8 NOTAS DE RODAPE

a) Nota de referéncia:

* Exemplo:
No texto: Segundo Moreirat (2007) o .....

No rodapé:

(linha continua que 4 cm separa as notas de rodapé do texto)

L MOREIRA, L.C. Deficiéncia fisica : inclusédo e acessibilidade. Curitiba, UFPR/NAPNE,
2007. Palestra proferida na UFPR. (entrelinhamento simples fonte Arial 10)

2 CARVALHO, R. E. Incluséo de alunos com necessidades especiais na un iversidade . 1997.
Mimeografado.

b) Nota explicativa:

* Exemplo:
No texto:

Segundo a contabilidade de A Nacao, em 1990 o proletariado no Brasil forma um
contingente de 30.428.700 pessoas! contra 43.23 da grande burguesia.

Nesta abordagem, podemos observar que um 6timo exemplo de ambiente
construtivista de aprendizagem é a linguagem LOGO?

No rodapé: (entrelinhamento simples fonte Arial 10)

(a linha inicia na margem esquerda)

1 Na realidade, a cifra 30.428.700 inclui os pequenos burgueses...

2 Sistema computacional gréafico produzido por Seymor Papert.
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9 ILUSTRACOES

Modelo para apresentacdo de ilustracdes entendidas como sendo (quadros,
graficos, figuras, desenhos, esquemas, mapas, fluxo = grama ou fotografias) no
texto:

— » 2esp.del5entre otexto e ailustracao

T Gerd? o

FIGURA 1- DIMENSAO DO PRODUTO FINAL (ou QUADRO 1)

FONTE: BARBOSA (2000) > _ _
Fonte Arial 10, esp. simples

I 2 esp. de 1,5 entre o texto e a ilustragéo

Obs. quando a figura for elaborada pelo autor do trabalho indicar em fonte:
FONTE: O autor.

Atencéo:

Quadros ou graficos que ocupem mais de uma pagina devem ser continuados na
pagina seguinte observando que:

N&o devem ser delimitados na parte inferior a ndo ser na ultima pagina;

O cabecalho do titulo deve ser repetido em todas as paginas. Na primeira pagina
deve constar a palavra “continua” e nas seguintes a palavra “continuagao”
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10 TABELAS

Tabelas sdo elementos que apresentam informacdes tratadas
estatisticamente. Aparecem com letra menor que a do texto, entrelinhamento
simples e ndo devem ser fechadas nas laterais, restringindo o uso de linhas apenas
para a separacao do topo, centro e rodapé conforme o modelo abaixo:

—> 2esp. de 1,5 em branco entre o texto e o titulo da ilustracao.

TABELA 1 — TAXA GEOMETRICA DE CRESCIMENTO POPULACIONAL (fonte Arial 10)

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 Minas Gerais 2,60
Parana 0,97 Parana 2,91

FONTE: IBGE (1991) (fonte Arial 10)

— > 2 esp. de 1,5 em branco ap6s a indicacao de fonte da ilustracéo

11 EQUACOES E FORMULAS

As equacdes e formulas aparecem destacadas no texto de modo a facilitar a
sua leitura. Na sequéncia normal do texto € permitido o uso de uma entrelinha

maior que comporte seus elementos (expoentes, indices e outros).

As equacgbes e férmulas quando apresentadas fora do paragrafo séo
centralizadas. Quando houver véarias equacdes e formulas ao longo do texto, deve-
se identifica-las com algarismos arabicos sequenciais (dentro do capitulo ou ao
longo do texto) entre parénteses na extremidade direita da linha, junto a margem.

* Exemplo:

a) No texto:

A comparacao desta equacéo.... v=Kk1

Km +[s] Indicacdo numeral na sequencia
gue a férmula aparece no texto.
V max [S]
b) Destacada fora do texto: IT
K, — (1)

L’:..—..__......

K, +[S]



12 APENDICE

E um elemento opcional na forma de texto ou documento “elaborado pelo
autor do trabalho” para complementar sua argumentacéo. Pode ser na forma de:
questionério, entrevista, folder entre outros. SO0 dever ser incluido quando
imprescindivel. Apresentar da seguinte forma:

A) Quando existe apenas um apéndice:

* Em pagina distinta;

* Nao deve ser numerado,

» A palavra apéndice deve aparecer centralizada com letras mailusculas

negritadas;

* Dois espacgos de 1,5 separam a palavra apéndice do seu respectivo titulo.
B) Quando houver mais de um apéndice deve aparecer:

» Em pagina distinta;

» A palavra apéndice aparece centralizada, negritada com letras mailsculas;

 Dois espacos de 1,5 separam a palavra apéndice da relacdo dos

apéndices com a indicagcado da pagina em que aparecem.

* Os apéndices sao numerados individualmente com algarismos arabicos ou

letras e devem ser inseridos devidamente ordenados e titulados;

* As suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua

paginacao deve dar seguimento a do texto principal;

13 ANEXO

E um elemento opcional na forma de texto ou documento “n&o elaborado
pelo autor” que serve de fundamentagdo, comprovagao ou ilustracdo. Podem ser
na forma de: leis, decretos, resolucdes entre outros. S6 dever ser incluido quando
imprescindivel. Apresentar da mesma forma que o Apéndice.

Obs. A identificacdo dos apéndices ou dos anexos podem ser feita no topo da

pagina em que estes sao iniciados ou na pagina que os precede.
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