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APRESENTACAO

Esta normatizacdo tem como objetivo divulgar normas técnicas que devem
nortear a apresentacao dos trabalhos técnico-cientificos realizados pela comunidade

académica das Faculdades FTEC.
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1 ESTRUTURA

O trabalho académico deve ser escrito em linguagem técnica, neutra, em 32
pessoa, concisa, devendo-se evitar palavras, expressfes e frases que sejam
coloquiais. A clareza e a objetividade sao itens essenciais nos trabalhos
académicos. O trabalho académico deve caracterizar-se pela especificidade do tema
e pela profundidade no tratamento, devendo sempre desenvolver-se sob a
coordenacao de um orientador.

A estrutura de um trabalho académico compreende trés partes fundamentais,
que sdo o0s elementos pré-textuais, textuais e poés-textuais. Os elementos
obrigatérios sdo: capa, folha de rosto, termo de aprovacdo (em casos de
apresentacdo a Banca), resumo, sumario, os elementos textuais e as referéncias.
Os demais sdo optativos, variando de acordo com a &rea e os temas abordados,
como, figuras, ilustracdes, tabelas, apéndices, mapas e outros.

A disposicdo das informacgdes dos elementos obrigatérios € a seguinte:

Elementos Pos-textuais

Elementos textuais

Elementos pré-textuais

Capa




ESTRUTURA DO TRABALHO CIENTIFICO

CAPA Obrigatério
FOLHA DE ROSTO Obrigatorio
g ERRATA Opcional
% TERMO DE APROVACAO Opcional
E DEDICATORIA Opcional
% AGRADECIMENTOS Opcional
é EPIGRAFE Opcional
§ RESUMO NA LINGUA VERNACULA E ESTRANGEIRA Obrigat6rio
LISTA DE TABELAS, ILUSTRAGOES, ABREVIATURAS E Opcional
SIGLAS, SIMBOLOS.
SUMARIO Obrigatdrio
g 0 INTRODUCAO Obrigatdrio
i 2 |DESENVOLVIMENTO Obrigatério
udJ - CONCLUSAO Obrigatdrio
- |REFERENCIAS Obrigat6rio
‘é o |OBRAS CONSULTADAS Opcional
c é GLOSSARIO Opcional
% - APENDICES Opcional
B ANEXOS Opcional

A formatacao padrao é a seguinte:

folha de papel: papel oficio, formato A4 (29,7cm x 21cm);

margens: esquerda e superior 3cm, direita e inferior 2cm.

espacamento: entre linhas 1,5 (exceto citacbes longas, notas de rodape,

referéncias e legendas);
cor preta;

fonte: Arial ou Times New Roman;

tamanho da fonte: 12 (exceto citagBes longas, paginacdo, notas de rodapé

e legendas);




e paragrafo: inicio do texto com entrada de 1,5cm (equivalente a um toque na
tecla TAB do computador).

Quanto aos titulos, deve-se seguir a seguinte formatacao:

e secdes primarias:

— sem indicativo numérico (ex. TITULO) (Errata, Agradecimento, Lista de
llustracbes, Lista de Abreviaturas, Lista de Simbolos, Sumario,
Conclusédo, Referéncias, Apéndice, Anexo, Glossério): alinhado a
esquerda, negrito, maiusculo, tamanho 12, deixar uma linha em branco
entre o texto e o titulo, cada novo titulo em nova folha;

— com indicativo numérico (ex. 1 TITULO): alinhado & esquerda, numeral
separado por um espaco, maiusculo, negrito, tamanho 12, espagamento
1,5, deixar uma linha em branco entre o texto e o titulo, cada novo titulo
em nova folha.

e secOes secundarias:

— com indicativo numérico (ex. 1.1 TITULO): alinhado & esquerda, numeral
separado por um espaco, maiusculo, tamanho 12, espacamento 1,5,
deixar uma linha em branco entre o texto anterior e sucessor.

e secdes terciarias:

— com indicativo numérico (ex. 1.1.1 Titulo): alinhado a esquerda, numeral

separado por um espaco, minusculo, negrito, tamanho 12, espacamento

1,5, deixar uma linha em branco entre o texto anterior e sucessor;

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.1.1 Capa

E a cobertura que reveste o trabalho. A copia impressa devera ser em capa
dura, com identificagcdo contemplando capa e lombada, com tipografia em dourado.
A capa deve ser na cor preta.

O modelo de capa adotado pela FTEC é composto pelos elementos na
seguinte ordem:

e nome da Instituicdo: a 3cm da borda superior, centralizado, maiusculo,

negrito, tamanho 12, espacamento 1,5;



e nome do curso: uma linha abaixo, centralizado, mailsculo, negrito,
tamanho 12, espacamento 1,5

e nome completo do autor: a + 6cm da borda superior, centralizado,
maiusculo, negrito, tamanho 12, espacamento 1,5;

e titulo principal do trabalho, que deve ser claro e preciso; se houver subtitulo
ele sera colocado apos o titulo principal (uma linha abixo) seguido de dois
pontos (:): centrado na pagina, centralizado, maiusculo, negrito, tamanho
12, espagamento 1,5;

e local de defesa: pendltima linha da pagina, centralizado, minusculo,
tamanho 12, espacamento simples;

e ano de defesa: dltima linha da pagina, centralizado, minasculo, tamanho

12, espacamento simples.

FACULDADE DE TECNOLOGIA TECBRASIL
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM XXXXXX

NOME COMPLETO DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Caxias do Sul
2010

O modelo de lombada contempla:
e sigla da FTEC,;
e titulo do trabalho;

e ano de defesa.



Ano Titulo do trabalho FTEC
de

defesa

1.1.2 Folha de rosto

E a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacdo do trabalho,

colocados na seguinte ordem:

e nome do autor — o nome deve ser completo, aparecendo na ordem direta: a
+ 6cm da borda superior, centralizado, maiusculo, negrito, tamanho 12,
espagamento 1,5;

e titulo principal do trabalho, seguido do subtitulo se houver (uma linha
abaixo do titulo): centrado na péagina, centralizado, mailsculo, negrito,
tamanho 12, espagamento 1,5;

e numero de volumes, quando se tratar de mais de um: uma linha abaixo,
centralizado, maiusculo, negrito, tamanho 12, espacamento 1,5;

e natureza do trabalho (tese, dissertacéo, trabalho de concluséo,...), objetivo
(aprovacao na disciplina, formacao no curso, grau pretendido,...), 0 nome
da Instituicdo (Universidade tal, centro tal, Faculdade tal,...) e a area de
concentragdo (disciplina ou matéria): a + 17cm da borda superior, do
centro da pagina para a direita, mindsculo, tamanho 12, espacamento
simples, sem negrito;

e nome do orientador: pendltima linha da pagina, centralizado, minusculo,
tamanho 12, espacamento 1,5, sem negrito;

e local: penultima linha da pagina, centralizado, minusculo, tamanho 12,
espacamento simples, sem negrito;

e ano de defesa: pendltima linha da pagina, centralizado, minusculo,

tamanho 12, espacamento simples, sem negrito.



NOME COMPLETO DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de conclusdo do
Curso Superior de Tecnologia
em XXXXXXXXXXXX
apresentado para a disciplina
XXXXXXX da Faculdade de
Tecnologia TECBRASIL.

Orientador: XXXXXXXXXXXXX

Caxias do Sul
2010

1.1.3 Termo de aprovacao

E item obrigat6rio em casos que o trabalho seja apresentado a banca, sendo

colocado apds a folha de rosto, constando:

e nome do autor: a + 3cm da borda superior, centralizado, tamanho 12,
negrito, espacamento 1,5;

e titulo: a + 5cm da borda superior, centralizado, tamanho 12, negrito,
espacamento 1,5;

e natureza do trabalho (tese, dissertacao, trabalho de concluséo,...), objetivo
(aprovacédo na disciplina, formag¢ao no curso, grau pretendido,...), 0 nome
da Instituicdo (Universidade tal, centro tal, Faculdade tal,...) e a area de
concentracdo (disciplina ou matéria): a + 7cm da borda superior,
centralizado, minusculo, tamanho 12, espacamento simples, sem negrito;

e nome do orientador e dos membros da banca examinadora, além do local e

data da aprovacéo.



NOME COMPLETO DO ALUNO

TITULO DO TRABALHO

Trabalho de conclusédo do Curso Superior de Tecnologia em
XXXXXXXXXXXX apresentado para a disciplina XXXXXXX
da Faculdade de Tecnologia TECBRASIL.

Banca Examinadora:

Prof. Dr. Nome Completo — Instituicdo

CONCEILO: 1.ttt ettt

Caxias do Sul, xx de XXXXXXXXXXX de XXXX.

1.1.4 Dedicato6ria

Elemento opcional, no qual o autor dedica seu trabalho a alguém ou presta
uma homenagem. Deve ser transcrita na parte inferior direita da pagina. A

formatacao fica a critério do aluno, sem fugir muito da formatacéo geral do trabalho.



DEDICATORIA

Aos meus pais, pelo apoio XXXXXXX
XXXXRXXKKEXKKXKKKXKKEXKKIXKKXXKKX KKK

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXX.

1.1.5 Agradecimentos

Elemento opcional, que € a manifestacdo aqueles que contribuiram de
maneira relevante a elaboracdo do trabalho. Deve ser transcrita na parte inferior
direita da pagina. A formatacdo fica a critério do aluno, sem fugir muito da

formatacao geral do trabalho.



AGRADECIMENTO

Agradego & Deus XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKXKXKXKXKXKXKIKXKXKKXKKKXKXKXKK

§,0,0,0.0.00.0.0.00.0.000 00000000 0000000006

1.1.6 Epigrafe

Elemento opcional, trata-se de uma sentenca, pensamento, poema, trecho de
uma masica, etc. que se relaciona com o trabalho ou com algum fato ou situacéo do
mesmo. Deve ser transcrita na parte inferior direita da pagina. A formatacao fica a

critério do aluno, sem fugir muito da formatacao geral do trabalho.



EPIGRAFE

EXXXXXIXXXXXXIXXIXXIIIXXXXXXXXXXXXXK
§0,0,0,0.0.0.0.0,0.0,.0.0,0.0.0.0.0.0.0,.0.0.0.0.0.0,0000000.0004
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

(nome do autor)

1.1.7 Resumo

Resumo em lingua portuguesa deve apresentar aspectos mais relevantes,
apresentando as ideias essenciais. Deve apresentar também uma visdo geral,
ampla, clara e objetiva. Juntamente nesta pagina estardo as palavras-chave, as
quais devem representar o conteudo do trabalho. Espacamento simples, sem
paragrafo, justificado, tamanho 12. Deixar uma linha em branco entre o resumo e as

palavras-chave, que serdo separadas por ponto (.) e minusculo.



RESUMO

XXXXXXRXXXXXK  XXXXXXXXX  XXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX  XXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXX XXKKKKKKKXX XXXXXXX X XXXXKXXXKXX XXXXXX XXX
XXXXXXXXKKXXKKXKKXXXK - XXXXXXKX XXXXXXXXXXXXXX - XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX .

Palavras-chave: XXXXXXXX. XXXXXXXXX. XXXXXXXX. XXXXXXX.

1.1.8 Lista de llustracdes, Abreviaturas e Siglas, Simbolos

Elemento opcional, colocado antes do sumario: deve conter a identificacdo
dos elementos, na ordem em que aparecem no trabalho, com sua identificacdo e
paginacdo. Cada tipo de ilustracdo deve ter sua lista propria, dependendo de sua
extensao.

A partir de 4 figuras, a Lista de llustra¢des torna-se obrigatoria.



LISTA DE ILUSTRAGOES

FIgura 1: XXXXXXX v.vvvveririenieieieiniiesiesieiesesesess s XX
Figura 2: XXXXXXXXXXXX wveuvreerresireensnesieeenesieesneessieesnes XX

1.1.9 Sumaério

O sumario deve conter apenas as se¢des primarias, secundarias e terciarias.
Estas devem conter o indicativo numérico de cada sec¢do, o titulo da secdo e a
paginacdo, separados por linha pontilhada, todos alinhados a esquerda. O titulo
deve ser em negrito, espacamento 1,5, tamanho 12. Apds o titulo, deixar uma linha
em branco e a partir dai 0 espagcamento sera simples, tamanho 12. Entre uma se¢ao
e outra deixar uma linha em branco.

Deve haver um destaque entre os itens do Sumario, que seguem as mesmas
regras utilizadas no decorrer do trabalho:

a) secOes primarias: letras mindsculas e negrito;

b) secdes secundarias: letras maiusculas;

c) secoOes terciarias: letras mindsculas e negrito.



1 MAIUSCULO E NEGRITO
1.1 SO MAIUSCULO
1.2 SO MAIUSCULO
1.1.1 Minusculo e Negrito
1.1.2 Minusculo e Negrito
1.1.2.1 S6 Minusculo
2 MAIUSCULO E NEGRITO

SUMARIO

LINTRODUGAO. ......oeeeereeeeeees s eeeeesieseesessseeeeeeneen XX
2 TITULO SECAO PRIMARIA. ........oooverveceeceeneeresrasensinns XX
2.1 Titulo Seg&0 SeCUNdAria........ccccovveevveiiieeie e XX
2.1.1 Titulo SEGEO0 TErCIAria. ...ccviveeeiieieiieie e XX
3 TITULO SEGAO PRIMARIA........ooovereeeereersre e XX
3.1 Titulo SeGa0 SeCUNdAria.......ccccevveeeieeiiiieciess XX
3.1.1 Titulo SEGAO TerCIArNia. ..civrveeeeieeee e XX
REFERENCIAS. .....ccitiiiieineieiee s XX
ANEXOS ...ttt XX

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

1.2.1 Introducéo

Fornece uma visao global da pesquisa, apresentando o tema, a delimitagéo
do assunto abordado e a justificativa. Deve incluir a apresentacdo do problema
especifico da pesquisa, seus objetivos e as hipoteses e outros elementos

necessarios para situar o tema do trabalho.



1.2.2 Desenvolvimento

E a parte mais extensa e visa a apresentar os resultados da pesquisa. Divide-
se, geralmente, em capitulos (sec¢des) e subcapitulos (subsecdes), que variam em
funcdo da natureza do conteddo. Deve conter a revisdo de literatura sobre o
assunto, resumindo os resultados de estudos feitos por outros autores (as obras
citadas e consultadas devem constar na lista de referéncias). O método da pesquisa
deve apresentar os procedimentos usados para realizar cientificamente o estudo, ou
seja, o propésito do trabalho, 0 método de delineamento, as técnicas de coleta de

dados e a técnica de analise.

1.2.3 Concluséao

Apresenta, de forma sintética, os resultados do trabalho, salientando a
extensdo e os resultados de sua contribuicdo, bem como seus méritos. Deve
basear-se em dados comprovados e fundamentar-se nos resultados e na discussao

do texto, contendo deducdes logicas correspondentes aos objetivos do trabalho.

1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Sao eles: referéncias, glossario, apéndices, anexos e indices.

1.3.1 Referéncias

E uma lista ordenada de documentos citados no texto. Existindo outros
documentos que ndo foram citados no texto, mas que foram utilizados para
pesquisas, deve-se fazer uma lista propria intitulada Obras Consultadas que segue o
mesmo padrdo de formatacdo das Referéncias. Usar espacamento simples,
tamanho 12, deixar uma linha em branco entre cada referéncia e ordena-las em
ordem alfabética.

Os elementos obrigatérios para cada referéncia sao: autor(es), titulo e
subtitulo, edicdo (se houver), imprenta (local, editora e ano de publicacdo). O n° de

edicao é colocado somente a partir da 22 edicao.



Seguir a seguinte ordem e formatacdo: SOBRENOME, Nome do Autor 1;
SOBRENOME, Nome do Autor 2; SOBRENOME, Nome do Autor 3. Titulo da obra
em negrito e minusculo: se houver subtitulo, colocar apds dois pontos, sem negrito
e minusculo. N. ed. Cidade de Publicacdo: Editora, ano.

Exemplos:

Obras em Geral:

VERISSIMO, Luis Fernando. O analista de Bagé. 93. ed. Porto Alegre: L&PM, 1992,

Autor Entidade:

ASSOCIAC;AO PORTO-ALEGRENSE DE PROTEQAO AOS ANIMAIS. Dé um
pouco de carinho aos animais. Porto Alegre: Cultural, 2001.

Constituicdes:

BRASIL. Constituicdo. Brasilia: Senado Federal, 1988.

Revistas ou Periodico:

DINHEIRO: revista semanal de negdcios. Sdo Paulo: Trés, n. 148, 28 jun. 2000.

Internet:

AVES do Amapa. Disponivel em: http://www.khvkjdfhldkfhg.com.br/kjhvd/[hvd Acesso
em: 11 fev. 2001.

1.3.2 Glossério



http://www.khvkjdfhldkfhg.com.br/kjhvd/jhvd

Lista de palavras e/ou expressdes pouco usuais ou desconhecidas, com seus
respectivos significados e defini¢cdes, que foram usadas no decorrer do trabalho.

GLOSSARIO

GNOMO: XXXXXXXX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXXXXXX X.
Fada: X XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX X.
Duende: XXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXX.

1.3.3 Apéndices

Documentos elaborados pelo préprio autor, destinados apenas a

complementar as ideias desenvolvidas no trabalho.

1.3.4 Anexos

Suportes para comprovacdo, fundamentacdo e/ou ilustracdo do texto, nao

elaborados pelo autor.



2 REGRAS GERAIS

A seguir algumas regras gerais para os trabalhos cientificos.

2.1 PAGINACAO

As paginas devem ser numeradas sequencialmente, no canto superior direito,
a 2cm das bordas superior e direita, tamanho 10.

Todas as folhas do trabalho entram na contagem (a capa dura ou plastica ndo
entra na contagem), porém a numeragdo s6 comeca a ser colocada a partir da
primeira pagina da parte Textual, ou seja, apés o sumario. A cada novo de capitulo

nao se coloca a numeracgao na pagina.

CONCLUSAO

%*|

*

1 CAPITULO 1

*|

INTRODUCAO

SUMARIO

FOLHA DE
ROSTO

CAPA

(n&o entra na

contagem)




2.2 NOTAS DE RODAPE

A Nota de Rodapé € a maneira mais confortavel para o leitor encontrar um
esclarecimento, na propria pagina, que o autor pretende transmitir. S&o observacdes
ou indicagcOes que se fossem feitar no decorrer do texto, prejudicaria a sequencia

|6gica do seu desenvolvimento.

" Ivnagldghg Igjg
% clkv mjclbj dgja g
3 ¢lckjbjdpfbj~pdfobdfbo

2.3 CITACOES

Citar é transcrever no texto palavras ou ideias que pertencem a outro autor.

Estas devem trazer a identificacdo de seu autor nas Referéncias.
2.3.1 Citacao Indireta

E quando expressamos 0 pensamento de outra pessoa com nossas proprias
palavras. Identificar o autor entre parénteses, letra mailscula, virgula, ano de
publicacdo da obra, virgula, pagina (SOBRENOME, 1990, p. 20).
2.3.2 Citacao Direta
2.3.2.1 Citacdo Direta Breve

S&o consideradas breves citagdes, ndo ultrapassando 3 linhas. Essa citacao
deve estar entre aspas, a formatacéo permanece a mesma do restante do texto.

EXx.: texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto “citagdo citacdo citagdo citacdo citacdo citacao citacdo citagao



citacéo citacdo citacao citagcao citagcdo citacdo citacao citacao citagado citacéo citacao
citacéo citagado citagao citacao citagao” (SOBRENOME, 1990, p. 32).

2.3.2.2 Citacdo Direta Longa

Sao consideradas longas as citagbes com mais de 3 linhas. Estas devem
receber um destaque especial, com recuo de 4cm da margem esquerda,
espacamento simples e tamanho 10. Deixar uma linha em branco entre a citacéo e

os textos anterior e posterior.

HXXXXXKHHXXXXXXKKHHXXXXXXKHHXXXXXXKHHHXXXXKKHHKXXXXXKIHKXXXXKKXKXXXX

0,0,9,0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.9,0,0.9,0,0,9,0,0.0,0,.0.0,0,0.0,0,.0.0,0,.0,0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.0,0,0,0,0,0.0.8

XXXXXKKXXXKKXXXKKXXXKKXXXKKXXEXKKXXIXKKXXKKKXXXKKXXK
XXXXKHKHXXXKHXXXIXEKXXXIXKHKXXXEKHKXIXXKKXXEXKXXXEXXXXIXXXXXKKXK
XXXXKHKHXXXKHXXXIXEKXXXXKHKXXIEKHKXIIXKKXXEKKXXXEXXXXIXXXXXKKX
XXXXKHKHKKXKHXHXXIXEKHXXXIXEKHKXIEKEXKIXIXHKXXIXEKEXXXXEXXXKIXXKXXKKK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (SOBRENOME, 1990, p. 20).

HXXXXXXHHXKXXXXXKHHXKXXXXKKHKXXXXXKKHKXXXXXKHHXKXXXXXKKHKXXXXXXXXXXX

. 9,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0.9,0,0,9,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,.0,0,.0,0.9,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,0,0,0,0,0,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,0.9,0,0.0,0,0.0,0,04

XX.




3 ARTIGO CIENTIFICO

Artigo cientifico é a parte de uma publicacdo que apresenta e discute ideias,
técnicas, métodos, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.
Serve para apresentar resultados obtidos em estudos, pesquisas ou analises.

O Artigo Cientifico segue um texto integral, completo, sequencialmente um
elemento abaixo do outro, sem iniciar em nova folha. A formatacdo € a mesma dos

trabalhos de concluséo, seguem as mesmas normas.

TITULO DO ARTIGO

Nome do Autor*
Nome do Autor?

RESUMO
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