Prezados Alunos:

Como é do conhecimento de todos, o prazo para a entrega da versão final do artigo será no dia 31/10/07.

Cabe lembrar que não serão aceitos trabalhos entregues após esta data, haja vista que os docentes que participarão da banca de apresentação necessitam de um tempo para ler o artigo, fazer correções e verificar se houve algum trabalho plagiado (copiado da internet, livros, revistas, etc).

As datas para apresentação dos artigos será no dia 07 e 08 de dezembro, o discente que não apresentar o TCC ou cometer plágio, não poderá colar grau.

Deixo claro que como sempre, estou à disposição para qualquer esclarecimento.

Att.

Prof. ª Aleciana Vasconcelos de Morais.

Modelo para a formatação dos artigos a ser utilizado no SIACC 2007
Resumo

Este trabalho apresenta a formatação que a ser utilizada nos artigos a serem escirtos. Essas normas atendem às atualizações da ABNT – Associação Brasileira das Normas Técnicas e suas NBR’s (Normas Brasileira de Referência) (NBR6021 – maio.2003; NBR6022 – maio.2003; NBR6023 – ago.2002; NBR6024 – maio.2003; e, NBR10520 – ago.2002). Foram utilizadas as normas para artigos das Revistas RAC – Revista de Administração Contemporânea; RAUSP – Revista de Administração USP; e, RAE – Revista de Administração de Empresas FGV. Observe as instruções a seguir com atenção, lembrando que o modelo dos artigos encaminhado deve seguir rigorosamente a estas normas.

Palavras-chaves: Artigo. Administração. Normas.

1  Introdução

O objetivo deste documento é esclarecer aos autores o formato que deve ser utilizado nos artigos. Este documento está escrito de acordo com as normas indicadas para os artigos, assim, é um modelo que serve de referência, ao mesmo tempo em que explica os diversos aspectos da formatação. Observe as instruções e formate seu artigo de acordo com este padrão. A formatação adequada do trabalho contribui para a avaliação do seu artigo.

Obs.: O conteúdo das apresentações (Artigos ou Panéis), bem como a sua forma, é de inteira responsabilidade do(s) seu(s) autor(es), ficando a comissão do simpósio totalmente isenta de qualquer responsabilidade em caso de plágio e ou cópia.

2  Apresentação

Há dois tipos de apresentação para os artigos aprovados: Apresentação Oral ou Apresentação de Painel.

a) Apresentação de Painéis: medidas: 0,90m de largura por 1,20m de altura; para atender às medidas, utilizar o Power Point (para a configuração do tamanho do pôster, clicar em "Arquivo" "Configurar Página" Escolher: personalizado - largura: 90cm e altura 120cm); fonte: Times New Roman ou Arial; tamanho mínimo de fonte no texto: 26; tamanho mínimo de fonte nos gráficos: 16 (deve ser legível a uma distância de 50cm do pôster). Deve-se utilizar o mínimo de texto e o máximo de gráficos e figuras; cada expositor deverá permanecer ao lado do pôster no período estabelecido na programação do evento, para responder aos questionamentos da comunidade.

b) Apresentação Oral: ao(s) apresentador(es) cabe(m) expor o trabalho de forma clara e sucinta. São previstos 15 minutos para apresentação e 5 minutos de debate. A faculdade disponibilizará aos apresentadores um conjunto de  retroprojetor e tela:

· comunicação oral ou coordenada com máximo de dois (2) autores;

· não será permitida mudança de data ou horário da apresentação da comunicação;

· o participante que não comparecer à apresentação para exposição do trabalho, na data e horário estabelecido, será automaticamente desligado da apresentação do trabalho e não terá aprovação e não poderá colar grau;

· a entrega dos trabalhos deve seguir rigorosamente às normas estipuladas, pois a avaliação e seleção dos artigos serão feitas pelo sistema blind review.

3  Normas para entrega dos Trabalhos:
· três cópias impressas do trabalho na íntegra, sem o(s) nome(s) do(s) autor(es) conforme as normas estipuladas pela faculdade;

· uma cópia impressa, da capa (em folha separada) contendo apenas: o nome da Instituição à qual pertence(m) o(s) autor(es) do trabalho, centralizado a três centímetros da margem superior, fonte 14, sem negrito, letra maiúscula. O título do trabalho, em negrito, fonte 18, centralizado no meio da página (tanto horizontal quanto vertical), letra maiúscula. Abaixo do título, em fonte 10, centralizado, com o uso de negrito, deve constar o(s) nome(s) do autor(es) do trabalho, a sigla da Instituição a que pertence(m) o(s) autor(es) do trabalho e e-mail para contato com o(s) autor(es) do trabalho. A dois centímetros da margem inferior, deve constar o nome da cidade, estado e ano, sem o uso de negrito e fonte 12, letra maiúscula/minúscula (conforme exemplo de capa ao final);

· um disquete com os arquivos do trabalho na íntegra, contendo os nomes dos autores do trabalho conforme a norma estipulada;

· o trabalho também deverá ser enviado para o e-mail aleciana@ibest.com.br, com o assunto "Entrega de Artigo".

4  Formatação geral

O artigo completo não deve exceder a 8 (oito) páginas com espaçamento simples (não considerar capa e bibliografia). As folhas devem ter formato A4 (21cm x 29,7 cm) e apresentar margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

O artigo deve ser escrito em Word for Windows versão 6.0 ou superior, impreterivelmente, utilizando, letras Times New Roman, no texto normal as letras terão tamanho 12, e em situações especiais, serão adaptadas, desde que respeitando esta norma:

Cabeçalho: a margem superior direita deve possuir um cabeçalho com a seguinte frase: FACULDADES INTEGRADAS DE CASSILÂNDIA (Administração de Empresas)  ou FACULDADE VALE DO APORÉ (Ciências Contábeis), Cassilândia, MS, 06 de dezembro de 2007 (margeado à direita). A letra deve ser Times New Roman, tamanho 9, conforme o cabeçalho deste documento.

Título: deve estar na primeira linha da primeira página. Centralizado, letra Times New Roman tamanho 14, em negrito, primeira letra em maiúscula e demais letras em minúscula.

Resumo: duas linhas abaixo do título do trabalho, com no máximo 200 palavras. Utiliza-se fonte Times New Roman, tamanho 12, com espaçamento entre linhas simples, em itálico.

Palavras-chave: imediatamente abaixo do resumo, devem ser informadas as palavras-chave. Sugerem-se três palavras-chave, em português, com primeira letra de cada palavra em maiúscula e o restante em minúscula.

Títulos das sessões: devem ser posicionados à esquerda, em negrito, numerados com algarismos arábicos (1, 2, 3...). Deve-se utilizar texto com fonte Times New Roman, tamanho 12, em negrito. O título da primeira seção deve ser posicionado duas linhas abaixo das palavras chaves. Com espaçamento de parágrafo: antes 12 pontos e depois 0 ponto.

Corpo do texto: o corpo do texto deve iniciar imediatamente abaixo do título das seções. O corpo de texto utiliza fonte Times New Roman, tamanho 12, justificado (direita/esquerda), com espaçamento entre linhas simples e espaçamento de parágrafo: antes 0 ponto e depois 6 pontos. Uso de marcadores, alíneas ou numeração (o trecho anterior termina em dois pontos):

· No caso do uso de listas, o marcador disponível é este que aparece nesta frase;

· Caso queira utilizar listas numeradas (1, 2, 3...) ou alíneas (a, b, c...), isso deve ser feito, utilizando os mesmos recuos que aparecem nesta lista com marcadores;

· Conforme NBR 6024 – o texto começa por letra minúscula e termina em ponto-e-vírgula, exceto a última que termina em ponto;

· Notas de Rodapé não devem ser usadas.

5  Apresentação de ilustrações e tabelas

Nas ilustrações e tabelas deve ser usada, preferencialmente, a fonte Times New Roman, preferencialmente, deve ter o tamanho 10 , no entanto, para uma melhor adaptação à quantidade de informação, pode-se utilizar um tamanho diferente.

5.1  Apresentação de Ilustrações

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), sua identificação aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte. A ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do techo a que se refere. O Quadro 1 e a Figura 1 apresentam o formato indicado.

	Etapas
	Aplicação de Competências

	Avaliação das necessidades
	

	Análise do posto de trabalho
	Identificação de competências

	Captação de candidatos
	

	Pré-seleção
	Analisar os currículos e identificar possíveis competências

	Entrevista
	Obter do candidato exemplos de uma conduta anterior, de efeitos profissionais

	Provas
	Análise de traços de personalidade e aptidões que são básicos para o exercício das competências

	Referências
	Buscar, dentro do possível, exemplos de competências praticadas.

	Exame médico
	

	Contratação
	


Fonte:- Izard (1998, p. 15).

Quadro 1 – Processo de Seleção e Competências

Fonte:- Guimarães et alii (2000), adaptado.

Figura 1 – Processo de gestão de desempenho baseada nas competências

5.2  Apresentação de tabelas

Tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente, distinguido-se dos quadros que apresentam informações textuais agrupadas em colunas. Não devem ser usadas linhas verticais e as linhas horizontais devem se limitar ao cabeçalho e ao rodapé da tabela. Ex.:

Tabela 1 – Empresas Pesquisadas

	Empresa
	Setor
	Localização
	Número de Funcionários

	
	
	
	Brasil 
	Unidade pesquisada

	01
	Papel e celulose
	São Paulo - interior
	
	3.200

	02
	Bancário
	São Paulo - capital
	23.000
	---- 

	03
	Linha branca
	São Paulo - interior
	
	

	04
	Químico
	São Paulo - interior
	4.400
	800


Fonte:- Guimarães et alii (2000), adaptado.

6  Apresentação de citações

As citações no artigo seguem às normas da ABNT apresentadas na NBR 10520:2002, na qual citações indiretas devem ser acompanhadas do(s) sobrenome(s) do autor(es) e ano. Por exemplo: Segundo Silva (2005) as normas devem ser seguidas para que o artigo seja avaliado. Quando o(s) autor(es) aparece(m) entre parênteses indicar em letras maiúsculas.

As citações diretas de até três linhas devem estar contidade en aspas duplas (aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação). Devem apresentar o(s) sobrenome(s) do autor(es), ano e página. As citações diretas com mais de três linhas devem ter um recuo de 4cm da margem esquerda, com letra tamanho 11. Ex.:

Exemplo de citação direta com mais de três linhas segundo a norma da ABNT 6023:2002. Salienta-se que um bom artigo possui citações diretas e indiretas de autores renomados que contribuem para a teoria acerca do tema abordado. Citar trechos de trabalhos de outros autores, sem referenciar adequadamente, pode ser enquadrado como plágio (SILVA, 2005, p. 15).

7  Apresentação e formatação das referências

As Referências seguem às normas da ABNT apresentadas na NBR 6023:2002. Deve-se utilizar fonte Times New Roman, tamanho 12, espaçamento simples nas referências e espaçamento de parágrafo: antes 12 pontos e depois 12 pontos. As referências devem aparecer em ordem alfabética e não devem ser numeradas. Todas as referências citadas no texto, e apenas estas, devem ser incluídas ao final, na seção “Referências”.

8. Encadernação

Devem ser encadernados com capa dura, da cor referente ao curso.
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