CENTRO UNIVERSITARIO DA FUNDACAO EDUCACIONAL GUAXUPE

NORMAS PARA APRESENTACAO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE

CURSO - UNIFEG

CLAUDIONEI NALLE JR
JOSE CAETANO MINUS
OSWALDO GOMES DA SILVA JR

GUAXUPE

2008



1 NORMAS GERAIS DE APRESENTACAO DOS TRABALHOS

A estética do TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (MONOGRAFIA) deve

obedecer aos padrdes relativos a sua apresentacdo grafica, como segue:

1.1 Papel

Os textos devem ser apresentados em papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm),

impresso na cor preta (exceto as figuras), somente no anverso das folhas.

1.2 Fonte

O texto deverd ser apresentado justificado e serd utilizada a fonte “Times New
Roman” e tamanho 12 para o texto. Para citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
paginacdo, titulos e legendas das figuras e tabelas devera ser utilizada a mesma fonte reduzida

para tamanho 10.

1.3 Margens

As péginas devem ser configuradas utilizando para as margens esquerda e superior a

distancia de 3 cm; para as margens direita e inferior, 2cm.

1.4 Espacamento

Quanto a formatacdo do pardagrafo, todo o trabalho deve ser digitado utilizando o
espacamento um e meio (1,5), com exce¢cdo da natureza e finalidade do trabalho, nome da
instituicdo e orientador (na folha de rosto); das citacdes de mais de trés linhas, as notas de
rodapé e os titulos e legendas de figuras e tabelas (na parte textual); e as referéncias (na parte
pos-textual), que deverao utilizar espacamento simples.

As referéncias (digitadas em espacamento simples) devem vir separadas por uma linha

em branco.



Os titulos das subse¢des devem vir separados dos textos que os antecede por duas

linhas e dos que os sucede por uma linha em branco.

1.5 Numeracio das paginas

Contam-se as paginas do trabalho, de forma seqiiencial, a partir da folha de rosto e
passa-se a imprimir a numeracdo correspondente a partir da primeira pagina da parte textual
(a partir da introducao) até a tltima folha do trabalho (dltima folha da parte pds-textual).

A numeragdo das paginas deve ser colocada, utilizando-se algarismos ardbicos, no
canto superior direito da folha, a dois cm da borda superior do papel e a 2 cm da borda direita

da folha.

Obs: O manual contendo as dicas de como inserir numeracdo em determinadas
paginas em um arquivo do MSWord estd no Site do Unifeg no link abaixo:

http://www.unifeg.edu.br/downloads/dividir_documento_em_secoes_e_converter_em_pdf.pdf

1.6 Apresentacio das secoes do texto

As secdes do texto (capitulos e divisdes) devem ser numeradas em algarismos
arabicos, de forma progressiva e apresentadas em seqiiéncia légica. As secdes primarias
(capitulos) devem sempre serem iniciados em uma nova folha e a fim de destaque deve-se
utilizar o negrito.

A representacdo numérica das secdes e subsecdes devem anteceder o respectivo titulo

na mesma linha e alinhado a esquerda, separado por um espago em branco.

1.7 Siglas

Quando uma sigla aparecer pela primeira vez no texto, sua forma completa deve
anteceder a sigla e esta devera vir entre parénteses.
Por exemplo: “A Organizacdo das Na¢des Unidas (ONU) apresentou ....”

Seguem alguns exemplos de expressdes que sdo mais frequentemente utilizadas nos

textos:



Quadro 1 — Abreviacoes mais freqiientes

Expressao/abreviacio Significado

apud ou ap. citado por

circa ou ca. aproximadamente (usado para datas)
cf. confira, compare, confronte

cf. intra conferir em paginas

cf. supra conferir paginas ou linhas atrds/acima
Coord. coordenacdo (entre parénteses)

Dir. direcdo (entre parénteses, ndo ha plural)
e. g. (exempli gratia) Por exemplo

ex. (exempli) Exemplo

et al. (et alii) e outros

i. e. (id est) isto €

ibid. (ibidem) do mesmo autor

idem ou id. igual a anterior

il.. ilustracdes ou ilustrado

in Em

N. B. (nota bene) aten¢do a esta nota

n° ou n. nimero (plural n ou ns.)

loc. Cit. (loco citato) no lugar citado

op. cit. (opus citatum) na obra citada

p. pégina (s)

pass. ou passim aqui e ali

p. s. (post scriptum) escrito depois

s.d. sem data

seq. (sequentia) seguinte ou que se segue

S.LL sem local (entre colchetes, o S € maitisculo)
sic assim mesmo, tal qual foi escrito

s. 1. (sine loco) sem local. Indicar auséncia do local da publicacio
S. n. (sine nomine) sem nome do editor (entre colchetes)
t. tomo (usar nimeros arabicos: t. 1)

v. volume (usar nimeros ardbicos: v. 1)
v. g. (verbi gratia) Por exemplo

1.8 Ilustracgoes

Correspondem aos esquemas, fluxogramas, graficos, mapas e desenhos entre outros. O

titulo deve ser precedido da palavra Figura (somente com a inicial F em letra maidscula)



seguida do nimero de ordem de ocorréncia em algarismos ardbicos e um hifen. Todo este
conjunto deverd vir em fonte tamanho 10, em negrito e em espacamento simples.

Na parte inferior da ilustracdo deve ser colocada referéncia a fonte onde se obteve a
ilustragc@o ou nota relativa a sua origem em fonte tamanho 10 e espagamento simples.

Por exemplo:

Figura 1 — Mapa do Estado de Sao Paulo

Mapa das Regides de Governo
do Estado de S&o Paulo

MATO GROSSO
DoSUL

Fonte: Governo do Estado de Sao Paulo (2002)

1.9 Tabelas

Corresponde a apresentacao de dados quantitativos, apresentados em uma determinada
ordem com a finalidade de resumir ou sintetizar dados.

O titulo da tabela deve ser apresentado em fonte tamanho 10, em negrito e em
espacamento simples. Deve vir precedido da palavra Tabela (somente com a inicial T em letra
maiuscula) o nimero de ocorréncia no texto em nimeros arabicos e um hifen.

Na parte inferior devem ser colocadas as fontes consultadas para a constru¢cdo da
tabela ou notas que indiquem a origem dos dados.

Quanto as bordas da tabela somente as linhas podem ser delimitadas por tragos. As
colunas ndo devem ser delimitadas por tragos verticais.

Quando houver necessidade de “quebrar” a tabela em mais de uma pagina, o final da
primeira folha ndo poderd ser delimitada por traco horizontal na parte inferior e na folha
seguinte o cabecalho deverd ser repetido. Em cada uma das folhas deverao ser colocadas as

indicag¢des de — continua da pagina anterior ou continuagcdo da pagina anterior.



1.10 Palavras estrangeiras

As palavras estrangeiras, mesmo de uso corrente no nosso quotidiano, devem vir

grafadas em italico.

1.11 Observacoes gerais

Aconselha-se que todo trabalho deve ser revisado quanto a redagdo e a digitagdo do

texto.

1.12 Apresentacao final do trabalho

A versdo final devera ser entregue em arquivo salvo no formato pdf, gravado em uma

midia 6ptica, obedecendo os seguintes pontos:

Obs.: O manual contendo as dicas de como converter um documento em pdf estd no
Site do Unifeg no link abaixo:

http://www.unifeg.edu.br/downloads/dividir_documento_em_secoes_e_converter_em_pdf.pdf

1.12.1 nome do arquivo

O nome do arquivo deverd ser composto da seguinte maneira: os trés primeiros digitos
correspondentes a sigla do curso ou programa (conforme quadro abaixo), seguida de dois
digitos representativos do ano de conclusdo do curso, um caracter “hifen” e o nome do aluno
contendo as iniciais e o sobrenome e a extensao “.pdf”.

Por exemplo:

Jodo Carlos Silva Santos, formando do curso de Ciéncias Contabeis no ano de 2008:

CCO08-JCSSantos.pdf




Quadro 2 - Siglas dos cursos / programas UNIFEG

Sigla Curso Sigla Curso
ADM Administracdo FIL Filosofia

ACE Administracdo / Comércio Exterior FCA Fisica

BIO Biologia FST Fisioterapia

COM Ciéncia da Computagdo GEO Geografia

CCO Ciéncias Contdbeis HIS Histéria

CEC Ciéncias Econdmicas LET Letras / Portugues — Inglés
CPP Com. Social / Publicidade e Propaganda MAT Matemaética

DIR Direito PED Pedagogia

EDF Educacio Fisica QLI Quimica — Licenciatura
ENF Enfermagem QIN Quimica Industrial
EPQ Engenharia de Producgdo e Qualidade SSO Servico Social

1.12.2 Midia Optica

Devera conter identificacdo onde se possa observar os seguintes elementos: (a) curso

ou programa; (b) titulo do trabalho; (c) nome do autor e (d) ano de entrega.




2 CITACOES

Sdo os comentdrios no texto de uma informacdo colhida de outra fonte, como
esclarecimento do assunto em discussao. Ao fazer a citacdo, indica-se sempre a fonte de onde
foi retirada a informacao, essas fontes aparecerao sob a forma de referéncias bibliograficas em

pagina prépria, no final do trabalho (MANRUBIA, 2005, p.24).

2.1 Citacoes diretas

Correspondem as transcri¢Oes literais, textuais de parte da obra consultada, e é usada
no corpo do texto.

Quando ocupam o espaco de até trés linhas devem ser inseridas no pardgrafo entre
aspas, fonte normal do texto (tamanho 12).
Exemplo: ...no trabalho de conclusdo de curso “recomenda-se a consulta a revistas cientificas
de ampla aceitagdo no meio académico” (AUTOR, ano, pagina).

De outra forma, quando ocupam espago superior a trés linhas, devem aparecer em
paragrafo distinto, a 4 cm da margem esquerda, utilizando fonte de tamanho 10, sem uso de
aspas e com espacejamento simples.

Exemplo:

As monografias sdo sempre resultados de pesquisas que comportam
diferentes niveis de profundidade e extensdo, dependendo do objeto de
estudo, dos objetivos propostos e da qualificagdo do pesquisador. Assim, é
natural a existéncia de varios tipos de pesquisa, umas de cunho mais béasico —
pesquisas puras — e outras de aplicagdo mais pritica, em que o
pesquisador busca solucdes para problemas concretos — pesquisas aplicadas -,
ndo mais comportando, no atual estdgio do desenvolvimento da ciéncia, uma
linha divisdria precisa entre ambas (MARION, 2002, p.61).

2.2 Citacoes indiretas



Correspondem a utilizagdo das idéias de um autor sem a transcricado do texto, em que o
autor do trabalho (monografia) desenvolve seu préprio texto, levando em conta os conceitos e
informacdes de um ou vérios autores, € 0 mesmo que parafrasear.

Por exemplo:
Segundo Marion (2002) existem vdrios tipos de pesquisa: as de cunho mais bésico e

outras de aplicacdo mais prética.

2.3 Citacao da citaciao

E a reproducdo de informacdo ou idéia citada por outro autor, ou seja, um documento
no qual ndo se teve acesso a obra original. Nesse caso, utilizar a abreviatura “apud” que
significa “citado por, conforme, segundo”.

Exemplo: Salomon apud Galliano et al (1986, p. 54), enfatiza...



3 ESTRUTURA DO TRABALHO

A estrutura do trabalho pode ser dividida em trés blocos bem definidos: elementos pré-

textuais, elementos textuais e elementos pos textuais.

Anexos

Apéndices

Referéncias

Consideracdes
Finais

Pesquisa

Métodos

Referencial tedrico

Introducdo

Sumario

Listas

Resumo

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatoria

Ata de aprovacao

Folha de rosto

Capa
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3.1 Elementos pré-textuais

Sdo os elementos preliminares, que antecedem o texto e permitem a identificacdo do
trabalho. Em consonancia com as defini¢des da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas, e de acordo com sua norma técnica NBR 14714, os elementos pré-textuais devem
ser apresentados na seguinte ordem:

Capa

Folha de rosto
Ata de aprovagao
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe
Resumo

Listas

Sumario

3.1.1 Capa

A capa é um elemento obrigatdrio e funciona como protecdo externa do trabalho. Deve
ser digitada em fonte “Times New Roman” tamanho 12, com todas as letras maidsculas e
centralizadas. Conterd as seguintes informag¢des na ordem que segue: a) nome da instituicao;
b) nome completo do autor; c) titulo e subtitulo (se houver), separados por dois pontos; d)

local (cidade) e e) ano da entrega.
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Figura 4 — Modelo da capa

CENTEO UNIVERSITARIO DA FUNDACAD EDUCACIONAL GUAXUTE

TOSE GODOFREDO DE FIRATINING A

FLUXO DE CATEA: FERRAMENTA DE GESTAC DARA A PEQUENA
EMPRESA

GUAXUFE
2008

Fonte: elaborado pelos autores

3.1.2 Folha de rosto

Parte obrigatdria que apresenta as informagdes necessdrias para a correta identificacio
do trabalho e contém na respectiva ordem os seguintes elementos: a) nome completo do autor;
b) titulo e subtitulo do trabalho; c) natureza do trabalho, nome da instituicdo a que €
submetido e finalidade; d) nome do orientador e co-orientador (se houver); e) local (cidade) e

e) ano da entrega do trabalho.



Figura 5 — Modelo de folha de rosto

I0ZE GODOFREDD DE PIRATIMING &

FLI¥0 DE CADGA: FEREAMEHTA DE GESTAD PARA ATPEQUEHA
EMPRESA

Trabako de canchrio de amo preatad o
Certro Thiresitino & Pedai Edicaccmal

i, como  edgircia pardal pam
omn:- do  Badumlady em  Cidcie
C wic

Criertador Prof. Dr. Toaguim Tpdwmhd

FUIANIPE
2003

Fonte: elaborado pelos autores
3.1.3 Ata de aprovacao

A ata de aprovacdo € um documento obrigatdrio fornecido ao autor pela instituicao

apds a apresentacdo e defesa do trabalho a

uma banca de trés professores nomeados pela
institui¢do por meio de seus representantes e respectiva aprovacao.

A fim de facilitar a correta numeracgao e seqiienciamento das paginas, aconselha-se que

o autor mantenha uma pagina apenas com o titulo “ATA DE APROVACAO” que ser4, apds a

aprovacdo da banca, substituida por uma via da ata devidamente assinada pelos componentes
da banca.

12
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3.1.4 Dedicatoria

Utilizado pelo autor do trabalho com a finalidade de homenagear a(s) pessoa(s) a

quem dedida o esfor¢o que resultou no trabalho. O texto deve ser breve e leve e estar disposto

a direita da pagina.

Figura 6 — Modelo de dedicatéria

DEDICATORLA

Dadico ssta tebslhe primeisments & Dags
zem O gqual nEo existirlamos 2 & mevs pais,
palo smor, carinho, compresnsio & poio em
tods jomeds qua ma touxe 262 qui.

Fonte: elaborado pelos autores
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3.1.5 Agradecimentos

Neste ponto o autor deve agradecer a todos aqueles que foram importantes e tenham

contribuido de forma a possibilitar a conclusao do trabalho.

E de bom tom reconhecer e agradecer as contribui¢des ou auxilios recebidos de
instituicdes ao longo do curso ou que foram relevantes ao desenvolvimento da pesquisa:

bolsas de estudo, ajudas de custo, estigios, cessao de informagdes etc.

Figura 7 — Modelo de agradecimentos

AGRADECIMENTOS

Ap Prof MSc. Jogo do Tequersl, pels stencio 2 orientzgo imprescindivaiz 2
realizario dests trabalho.

A Fundagio Edvucacionsl Guaneps, psls bolss pecial de estudos qus parmitiv 2
reslizacio deste corso de preduagio.

Ao povo de Sents Cruz do Bansnsl, pelo suxilic em fems de transporis,
oferacido por intermadio da prafeiture do municipio.

A emprass Pepalariz do Tonhio Ltds, pals sjuds de costo qua possibiliton =
rezlizagio dests corzo da graduagio

Fonte: elaborado pelos autores



3.1.6 Epigrafe

15

Aqui o autor pode apresentar uma citacdo e respectiva autoria, relacionada ao

contetido tratado no trabalho. E permitido também a colocagio de vdrias epigrafes ao longo

do trabalho, colocadas nas folhas iniciais de cada capitulo.

Figura 8 — Modelo de epigrafe

“WNio pergunts o que seu pais pode
fazer por vocd. Permunte 2 wvocd
mesmo, o que vocs pode fazer pelo sen

pais”.
(JohnF. Kennady)

Fonte: elaborado pelos autores
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3.1.7 Resumo

O resumo consiste em um texto apresentado em pardgrafo tnico e contenha no
maximo 500 palavras e represente o conteido do trabalho, ressaltando os objetivos, métodos
empregados, resultados e conclusdes.

Deve ser seguido pelas palavras-chave e precedido pela referéncia do trabalho.

Figura 9 — Modelo do resumo

BEESUMD

PIRATININGA, Jos2 Godofrade de. Fluxoe de caixa: Smements de gastio pars
paquenss emprasss, 2008, 75 £ Trebelho de conclusdo de corso (sraduagdo em
Cigncizz Contabeiz) — Contro Universitério da Fondacio Edvcacionsl Guanupa,

Guaxupe, 2008,

Resumo do tebslho da ©rma 3 ovtros pessoes identificarsm seu comteido. E
importants reszaltsr o objetives do trebalho, 0 matodos empregados, o
resultados & conclusbes. Texto do resumo. Texto do resumo. Texto do respmo.
Temto do rezumoe. Taxto do resumo. Texto do resemo. Texto do resumo. Texto do
resumo. Texto do resumo. Texto do resumo. Tento do resvmo. Texto do resumo.
resumo. Texto do resumo. Texto do resumo. Texto do resvmo. Texte do resumo.
Temto do resume. Texto do resumo. Texto do resumeo. Tento do resumo. Texto do
rzzumo. Texto do resumo. Taxto do resumo. Tanto do resumo. Texto do rasumo.
Temto do rezume. Taxto do rezumo. Texto do resemo. Texto do resumo. Texto do
rezumo. Texto do resumo. Texto do rezumo. Texto do rezumo. Texto do resumo.

Temto do rezume. Texto do rezumo. Taxto do razumo.

Palavrzz-chave: fumo da caixs, tesouzris, paguens:s emprasss.

Fonte: Elaborado pelos autores.
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3.1.8 Listas

Tem como finalidade apresentar itens ou objetos presentes na parte textual. No caso
das listas de figuras e de tabelas os itens devem vir acompanhados dos respectivos nimeros de
pagina onde ocorrem. No caso das listas de simbolos e de siglas e abreviacdes basta indicar
seu significado. Devem ser apresentadas as seguintes listas:

a) lista de figuras;
b) lista de tabelas;
c) lista de abreviaturas e siglas e

d) lista de simbolos

3.1.9 Sumario

O sumdrio deve constar em todos os trabalhos de conclusdo de curso, uma vez que
indica o contetido do documento, por meio da disposi¢do de suas divisdes e/ou sec¢des, que
devem estar dispostas na mesma ordem e grafia em que aparecem no texto, indicando as

respectivas paginas iniciais.
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Figura 10 - Modelo de sumario

SUMARIO

TIHTRODTICAD oo e sems e ss e 12
D TITULO DA BECED oo 1B
3 TITULO DA SECAD oo e, 30
4 COMSIDERAGOES FIMALS .o e B0

Fonte: elaborado pelos autores

3.2 Elementos textuais
Corresponda a parte do relatério onde o trabalho é efetivamente apresentado. E

composto de trés partes: introdugao, desenvolvimento e consideracdes finais.

3.2.1 Introducao

Segundo Marion (2002, p.55), € a parte do trabalho que introduz o leitor no tema em

pauta. Logo, deve ser escrita de forma que forneca uma visao geral da pesquisa realizada, com

os esclarecimentos devidos com relagdo aos objetivos, geral e especifico, assim como as
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justificativas, com a inclus@o da metodologia utilizada. Recomenda-se sua elaboragdo apds a
redacdo dos capitulos e consideracdes finais, tendo-se, assim, uma visdo do conjunto do

trabalho e o que cada capitulo contém, deixando clara a idéia central da pesquisa.

3.2.2 Desenvolvimento

Recomenda-se que a ordem (seqiiéncia) seja estabelecida entre o orientador e o
orientando, no sentido de buscar a melhor adequacao as especificidades do assunto em foco.
Cada capitulo deve abrir uma pagina, com a numeracdo das subdivisdes sempre em
algarismos ardbicos. O titulo do capitulo € escrito em letra maidscula e os titulos das

subsecOes em maidscula nas letras iniciais das principais palavras.

3.2.3 Consideracoes finais

Nas consideragdes finais, o autor, conforme Marion (2002), deve manifestar seu ponto
de vista a respeito dos resultados alcancados, pode constar, também neste capitulo, algumas
recomendacdes ou sugestdes propostas pelo autor, além de indicacdes de novas pesquisas

derivadas do estudo em questao.

3.3 Elementos pos-textuais

Os elementos pds-textuais completam o trabalho por meio das referéncias completas
das obras citadas ao longo do texto (item obrigatdrio) e outros documentos que servem para
completar ou esclarecer algum ponto apresentado no trabalho, mas que por algum motivo ndo
coube sua inser¢ao no corpo do texto (itens opcionais).

Compde a parte pos-textual do trabalho:

a) as referéncias;
b) o glossario;

c) o apéndice;

d) 0 anexo;

e) o indice.
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3.3.1 Referéncias

Trata-se de uma listagem, em ordem alfabética, das publica¢des citadas, consultadas e
sugeridas ao longo do texto, de modo que o leitor identifique o material utilizado na
elaboracdo do trabalho. Devem estar localizadas no final do texto, e devem constar

essencialmente: autor, titulo, nimero da edi¢ao, local de publicacdo, editora e ano.

3.3.2 Apéndice

Refere-se a documentos complementares e/ou comprobatorios do texto, de finalidade
esclarecedora. Distingue-se dos anexos, é elaborado pelo préprio autor, como questiondrios,
tabelas, cdlculos ou gréficos; devem ser colocados a parte para ndo quebrar a seqiiéncia ldgica
do trabalho. Deve ser apresentado com os mesmos critérios dos anexos, € quando houver mais
de um, deve conter no alto da pégina a indicacio APENDICE em letras maidsculas, com a

numeracao correspondente, em algarismo ardbico, e o titulo.

3.3.3 Anexo

Assim como o apéndice, os anexos sdo documentos complementares ao trabalho que
esclarecem ou comprovam o seu contetido e sdo constituidos de tabelas, quadros, inventarios,
documentos, pareceres, notas explicativas longas. Estdo localizados logo apds as referéncias
bibliograficas e identificados com letras maitdsculas ou nimeros arabicos, logo apds a palavra

anexo.

3.3.4 Glossario

Apresentam, em ordem alfabética, as palavras de uso restrito empregadas no texto, isto
€, termos técnicos e regionais, palavra ou expressdo, constru¢do sintitica ou acepcao que
deixou de ser usada, na norma atual da lingua; constitui um vocabulério de palavras ou frases

pouco conhecidas ou de uso especifico.
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4 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Na composi¢cdo das referéncias bibliograficas, o registro dos elementos essenciais
permite a identificacio dos documentos e estabelece a ordem para sua apresentacdo,
obedecendo a uma seqii€ncia especifica para cada tipo de documento.

No UNIFEG, utilizaremos o sistema alfabético, isto €, as referéncias devem ser
apresentadas no final do trabalho em uma tnica ordem alfabética, conforme a NBR 10520 em

vigor.

4.1 Livros

Padrao: SOBRENOME DO AUTOR, prenomes. Titulo: subtitulo. Edi¢do. Local: Editora,

ano.
Exemplos:
MARTINS, Gilberto de Andrade. Manual para elaboracio de monografias e
dissertacoes. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
MARION, J. C. Contabilidade empresarial. 10. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.
MAXIMIANO, Antonio C. A. Teoria geral da administracao: da escola cientifica a
competitividade na economia. Sao Paulo: Atlas, 2000.
BIANCHI, Anna C. de M. Manual de orientacao: estigio supervisionado. Sao Paulo:
Pioneira, 1998.
> Livro com organizador ou coordenador
Padrao: SOBRENOME DO AUTOR, prenomes. (Org). Titulo: subtitulo. Edicao.

Local: Editora, ano.
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Exemplos:
AZEVEDO, Maria A.; MENIN, Maria S. de S. (Org.). Psicologia e politica: reflexdes

sobre possibilidades e dificuldades deste ~ encontro. Sdo Paulo: Cortez, 1995.

BERNI, Duilio de A. (Org.). Técnicas de pesquisa: transformando curiosidade

em conhecimento. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2002.

> Instituicoes

Padriao: NOME DA INSTITUICAO. Titulo: subtitulo.  Edicfo. Local: Editora, ano.

Exemplo:

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Anuério Estatistico de 2004. Sdo Paulo, 2005.

> Dois ou trés autores

Padrao: SOBRENOME DO AUTOR, prenomes; SOBRENOME DO AUTOR, prenomes.

Titulo: subtitulo. Edi¢ao. Local: Editora, ano.

Exemplo:
PEREZ JR, José Hernandes; OLIVEIRA, Luiz Martins de. Contabilidade
Avancada. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.
SCHMIDT, Paulo; SANTOS, José Luiz dos; FERNANDES, Luciane Alves.

Contabilidade Avancada: aspectos societdrios e tributdrios. 3. ed. Sdo Paulo:  Atlas,

2003.

> Mais de trés autores:

Padrao: SOBRENOME DO AUTOR, prenomes. et al. Titulo. Edig¢ao. Local:

Editora, ano.

Exemplo:
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ATKINSON, Anthony A. et. al. Contabilidade Gerencial. 3. ed. Sdo Paulo:  Atlas,
2000.

> Teses, dissertacoes e trabalhos académicos.

v Trabalhos académicos

Padrao: SOBRENOME DO AUTOR, prenomes. Titulo. Ano. Numero de
folhas. Modalidade (titulagdo obtida) — Unidade de Ensino, Instituicdo. Local, ano.

Exemplo:
PEREIRA, Mirio. Auditoria interna: controle de estoques. 2006. 40 f. Trabalho de
Conclusao de Curso (Graduacdo em Ciéncias Contdbeis). Curso de Ciéncias

Contébeis, Centro Universitario da Fundacdo Educacional Guaxupé.Guaxupé, 2006.

PEREIRA, Antonio. Desenvolvimento sustentavel: uma abordagem para as questdes
ambientais no Brasil. Dissertacdo (Mestrado em Economia). Instituto de Filosofia e

Ciéncias Humanas, Unicamp. Campinas, 2003.

MARTINS, Gilberto de Andrade. As atividades de marketing nas instituicoes de
ensino superior. Tese (Doutorado em Administragdo). Departamento de
Administracdo da Faculdade de Economia, Administracio e Contabilidade,

Universidade de Sdo Paulo. Sao Paulo. 1986.
> Enciclopédias e dicionarios
Padrio: TITULO: subtitulo. Edicao. Local: Editora, ano.
Exemplo:
MICHAELIS: diciondrio pratico: inglés-portugués, portugués-inglés. 18 ed. Sdo

Paulo: Melhoramentos, 1998.

HOUAISS: Enciclopédia Mirador Internacional. Rio de Janeiro: Encyclopaedia

Britannica do Brasil Publicacoes, 1987.
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> Trabalhos apresentados em eventos

Padrao: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome(s). Titulo do trabalho: subtitulo. In:
TITULO DO EVENTO, numeracdo em arabico (se houver), ano, local de realizagdo. Titulo
do documento (Anais, atas, resumos). Local de publicagdo: editora, ano. P4ginas (inicial e

final da parte referenciada).

Exemplos:
PEREIRA, Joaquim. Aplicagdes da contabilidade gerencial em microempresas: um
estudo de caso. In: ENCONTRO ANUAL DA ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO, 20, 2006, Rio de Janeiro). ANAIS DA XX
ANPAD. Rio de Janeiro: ANPAD, 1996. p. 130-145.

> Artigos ou matérias de periodicos

Padrao: SOBRENOME DO(S) AUTOR(ES), Prenome(s). Titulo do trabalho: subtitulo.
Titulo do periédico, local, volume, fasciculo, pagina inicial e final do artigo, periodo e data

de publicagao.

Exemplos:
MARTINS, Gilberto de Andrade. Abordagens metodologicas em pesquisas na  drea
de Administracdo. Revista de Administraciao da USP, Sao Paulo, v. 32, n.3, p. 5-12,
julho/setembro, 1997.

> Legislacao

Padriio: BRASIL. Decreto n°, data. Orgéo da Publicacao. Local, nimero, data. Secdo,

pagina inicial-final.

Exemplos:
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BRASIL. Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Diario Oficial da Repiiblica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, n. 18, 27 de janeiro de 1997. Se¢ado 1, p. 1435-
1436.

Documentos eletronicos

Trabalho com indicacdo de autoria

Padrao: AUTOR, prenomes. Titulo. Outros dados, data. Disponivel em: <www.endere¢o do

site>. Acesso em: dia, més, ano.
Exemplo:
PAES, Pereira. A permanéncia de animais nos condominios. Direitonet. Disponivel

em <www.direitonet.com.br>. Acesso em: 15 mai 2002.

Sitio institucional

Padrao: INSTITUICAO. Contetido do sitio. Titulo. Outros dados, data. Disponivel em:

<www.endereco do site>. Acesso em: dia, més, ano.

Exemplo:
IBGE. Sitio eletronico da Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.
Relatorio da Pesquisa de Domicilios 2005. <www.ibge.gov.br> . Acesso em 15 mar
2005.

Imagens em movimento

Padrio: TITULO, Subtitulo, créditos (diretor, produtor, realizador, roteirista e outros),
elenco relevante, local, produtora, data, especificacdo do suporte em unidades fisicas e

duragdo.

Exemplos:
ESGOTO Sanitirio e Meio Ambiente. Produzido pelo Centro de Produgdes
Técnicas — CPT, Dirigido por José Mauro Lima, Vigosa, MG, Fundagdo Nacional de



26

Saude — Coordenacao Regional de MG, [19-]. 1 fita de Video (35 min.), VHS, son.,

color.

> Documentos iconograficos

Padrao: AUTOR, Titulo, data e caracteristicas fisicas (especificacdo do tipo  de suporte,

indicacdo de cor, dimensdes). Outros dados, necessarios a identificacdo do documento.

Exemplos:

TRALDI, M.C. Reveilon, 1999. 1 fot., color. 16 cm x 12 cm.

SANTOS, Patricia. Folha de Sao Paulo, Sio Paulo, 4 out. 1999. Caderno
Campinas, p.6 1 fot. color. Foto apresentada em reportagem sobre gravidez na

adolescéncia.
> Documentos cartograficos
Padrao: os mesmos indicados para documentos monogréficos, acrescidos das  informagdes
técnicas sobre escalas e outras (latitudes, longitudes, meridianos, etc.), formato e outros

dados.

Exemplos:

ATLAS Histérico do Mundo. Sao Paulo: Folha da Manha, 1995.

BRASIL: Mapa rodovidrio. Sao Paulo: Abril, 1993. 1 mapa, color., 80 cm x 80 cm.
Escala: 1:2000.
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