TÍTULO (Menor resumo do trabalho, delimitando o campo que foi estudado. Deve ser coerente com o problema de pesquisa e o objetivo geral)
RESUMO

Resumir em cerca de 15 linhas: apresentação do tema. Objetivo geral do trabalho. Tipo de pesquisa. Método principal empregado (técnicas de coleta e análise de dados). Principal resultado (que atende ao objetivo do trabalho). Principal conclusão. Possíveis contribuições do trabalho.  

Palavras-chave: (colocar de 3 a cinco palavras-chave, separando-as por pontos. Elas podem ser facilmente escolhidas dentro do título e do resumo do trabalho).
ABSTRACT

Idem “Resumo”, no idioma indicado.
Keywords: idem “palavras-chave” no idioma indicado.
1 INTRODUÇÃO

Apresentar o tema do macro para o micro, do antes para o depois (historicamente).

Descrever o contexto do problema estudado.

Não usar muitas citações, só quando necessário.

1.1 Justificativa

Mostrar a justificativa da escolha do tema: importancia, relevência, possíveis contribuições, lacunas do conhecimento etc.
1.2 Questão de Pesquisa

Elaborar uma questão de pesquisa, relacionada principalmente ao objetivo geral do trabalho, em forma de pergunta: “É possível promover a sucessão em empresas familiares sem conflitos?”
1.3 Objetivos
Identificar o objetivo geral e os específicos do trabalho.

Descrever a estrutura geral do trabalho finalizando o ítem Introdução.

2 REFERENCIAL TEÓRICO
Primeiro descrever em linhas gerais quais os tópicos a serem abordados no referencial teórico.
Sempre relacionar os trabalhos citados, entre si, fazendo comentários sobre os mesmos. 

Não é uma lista de informações, deve haver a contribuição do pesquisador. 

3 MÉTODO
Descrever o tipo de pesquisa empregado no trabalho e justificar a escolha com citação de alguma obra de metodologia.

3.1 Procedimentos de Coleta de Dados

Descrever as técnicas de coleta de dados (entrevistas, formulários, questionários, observações, grupos de foco etc.) justificando sua escolha e relevância por meio de citação de obras de metodologia.

Descrever como foi desenvolvido o instrumento de coleta de dados: se foi utilizado o mesmo instrumento de outra pesquisa publicada, por já estar consolidado; se foi feito pré-teste e de que maneira; como foram escolhidas as escalas; como foi feita a escolha das perguntas etc. 

Dizer se foram utilizados dados primários ou secundários (quais são primários – coletados pelo próprio pesquisador, e quais são secundários – coletados de fontes como Internet, bancos de dados, livros, trabalhos de outros pesquisadores etc.). 
Identificar onde foram coletados os dados (país, região, estado, município etc.).

Descrever quem foram as pessoas e organizações envolvidas (se for o caso de inferência estatística, descrever a população e a amostra) (não citar nomes, caso não haja autorização por escrito).
Descrever como foram coletados os dados: pessoalmente, por e-mail, correspondência, telefone, questionário eletrônico disponibilizado na Internet etc.

Identificar o período da coleta dos dados (datas ou tempo de coleta, em días meses, anos…).

Descrever as variáveis envolvidas na pesquisa e suas relações (variáveis dependentes, independentes ou moderadoras).

3.2 Procedimentos de Análise de Dados 
Descrever as técnicas de análise de dados (estatística descritiva, correlação, testes de hipóteses, testes não paramétricos, análise de conteúdo etc.) justificando sua escolha e relevância por meio de citação de obras de metodologia.

3.3 Etapas da Pesquisa

Identificar as etapas utilizadas na pesquisa.
Definir pontos fortes e possíveis limitações da metodología empregada.
4 RESULTADOS E DISCUSSÃO
Descrever todos os resultados encontrados na pesquisa, separando-os por itens, e fazendo a comparação dos mesmos com a literatura e material descrito no Referencial Teórico do trabalho.
Usar gráficos, tabelas, figuras, quadros etc., sempre apresentando-os antes deles aparecerem.

Em todas as ilustrações usar um título adequado e abrangente, sempre colocando a fonte das mesmas. Se forem de própria autoria, pode-se usar: “Fonte: dos autores.”.

5 CONCLUSÕES/CONSIDERAÇÕES FINAIS

Em trabalhos mais quantitativos, nos quais é possível identificar uma conclusão real do trabalho, usar o título “CONCLUSÕES”.

Em trabalhos mais qualitativos, ou quando não há definição concreta dos resultados do trabalho, usar “CONSIDERAÇÕES GERAIS”.

Não exagerar no tamanho deste texto. Ele deve ter cerca de 1 página ou menos, em artigos para congressos e revistas.

Não usar citações bibliográficas: formar um texto com suas próprias palavras.

Dica: recortar os objetivos específicos e colar aqui para não esquecer de comentar algum. Na sequência, criar um texto abordando o objetivo geral do trabalho. 

Definir as principais contribuições da pesquisa.

Incluir as limitações do trabalho e possíveis pesquisas para continuação do mesmo.

REFERÊNCIAS

Colocar todas as referências citadas no trabalho e não acrescentar nenhuma que não foi citada.

O alinhamento das referências é à esquerda (NBR 6023/2002).

Usar espaçamento simples (mesmo que o trabalho esteja com espaço 1,5 ou duplo!), pulando uma linha entre cada referência. Não usar marcadores.
Exemplos de referências, segundo a ABNT:

LIVRO:

VON SPERLING, M. Introdução à qualidade das águas e ao tratamento de esgotos. 2. ed. Belo Horizonte: Depto de Engenharia Hidráulica e Sanitária, UFMG, 1996. 243 p.
PERIÓDICO (REVISTA ACADÊMICA):

MOHAMED, S. T. The impact of ISO 14000 on developing world business. Renewable Energy, London, v. 23, n. 12, p. 579-584, 2001.
MATERIAL DA INTERNET:

LOETSCHER, Thomas. Working with you towards appropriate water supply and sanitation. Disponível em: <http://www.decisionscape.com.au/>. Acesso em: 17 abr. 2003.
TESES, DISSERTAÇÕES E MONOGRAFIAS:

ARAUJO, U. A. M. Máscaras inteiriças Tukúna: possibilidades de estudo de artefatos de museu para o conhecimento do universo indígena. 1985. 102 f. Dissertação (Mestrado em Ciências Sociais)-Fundação Escola de Sociologia e Política de São Paulo, São Paulo, 1986.
BOLAÑOS, R. M. L. Tratamento de fenol em reator anaeróbio horizontal de leito fixo (RAHLF) sob condições mesofílicas. 2001. 168 f. Tese (Doutorado em Hidráulica e Saneamento)-Escola de Engenharia de São Carlos, Universidade de São Paulo, São Carlos, 2001.
TRABALHOS EM CONGRESSOS E EVENTOS:

GUNCHO, M. R. A. A educação a distância e a biblioteca universitária. In: SEMINÁRIO DE BIBLIOTECAS UNIVERSITÁRIAS, 10., 1998, Fortaleza. Anais... Fortaleza: Tec Treina, 1998, 1 CD-ROM.
Observações:

Não esquecer de retirar as informações das propriedades do arquivo: nome do autor, instituição, rede etc., que podem identificar os autores, pois no caso de Blind Review essas informações desclassificam o artigo para avaliação.

Passar a leitura final para outra pessoa, ou aguardar pelo menos 10 dias para reler, pois mesmo assim é difícil identificar os próprios erros.

Verificar TODAS as regras nas instruções para autores – da revista ou do congresso, e fazer os ajustes ANTES de fazer o encaminhamento para avaliação:

· Tipo de fonte e tamanho da mesma;

· Espaçamento do texto;
· Margens da página;

· Numeração de página ou não;

· Formatação dos títulos, inclusive do título do trabalho (todas maiúsculas, versalete; negrito, itálico etc.);
· Proposta de estrutura;

· Dimensão do resumo (verificar número de linhas ou palavras);

· Formatação das palavras-chave;

· Necessidade ou não de resumo em outro idioma, bem como das palavras-chave; 

· Normas de citações e de referências bibliográficas;

· Ou outras!
