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1 INTRODUCAO

A Biblioteca Paulo Ernesto Tolle, da Fundacdo Escola de Comércio Alvares
Penteado - FECAP tem como uma de suas atribuicBes orientar seus usuarios quanto
ao uso de normas vigentes de apresentacéo de trabalhos cientificos.

A preocupacdo com a crescente producdo académica fez surgir a necessidade
do estabelecimento de diretrizes e normas que pudessem garantir a qualidade de
apresentacdo dos trabalhos cientificos, bem como o desenvolvimento légico do seu
conteudo, além do reconhecimento, entendimento e féacil utilizacdo destes
trabalhos pela comunidade interna e externa. A parceria entre bibliotecéarios e
professores da instituicdo nos proporcionou a analise das normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), com o intuito de elaborar um manual que
tivesse uma linguagem mais acessivel a comunidade universitéaria.

Sem duvida ndo foram cobertas todas as normas exaustivamente, mas elas
estdo relacionadas no corpo do trabalho e nas referéncias e podem ser consultadas
na Biblioteca. Porém, com esta abordagem basica e objetiva, espera-se estar
contribuindo com a Comunidade Académica da FECAP.

As normas em questdao tém como principal foco a elaboracédo dos trabalhos
académicos (dissertacdes, monografias, trabalhos de conclusdo de curso), porém as
normas aqui descritas devem ser estendidas a outros trabalhos de natureza
cientifica tais como artigos, resenhas entre outros.

A Biblioteca n&o aceitara em seu acervo trabalhos que néo estejam de
acordo com as orientacdes contidas neste manual.

Nossa equipe de bibliotecarios esta a disposicdo para ajuda-los em
todas as fases de seu trabalho.

1.1 ORGANIZACAO DO MANUAL

O manual esta organizado da seguinte forma: No capitulo 1 é mencionado o
papel do presente Manual para a comunidade académica da FECAP, bem como a
forma em que foi organizado. No capitulo 2 foram apresentadas instrucdes gerais
para formatacdo dos trabalhos, tais como papel, fontes, margens, paragrafos,
espacamentos e alinhamentos, paginacdo, titulos e siglas. No capitulo 3 séo
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apresentados um a um os itens da estrutura de um trabalho académico desde os
elementos pré-textuais aos poés-textuais. Nos capitulos 4 e 5 foram enfatizados as
peculiaridades de cada tipo de citacdo e referéncia bibliografica, com regras e
modelos aplicados aos cursos da instituicdo. O sexto e ultimo capitulo apresenta
dicas de softwares que poderdo auxiliar o aluno/pesquisador em sua tarefa de
normalizar trabalhos, bem como de organizacdo do material de pesquisa.

Ao final, nos apéndices é possivel encontrar modelos de formatacao dos itens
pré-textuais de um trabalho académico.

T e
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2 REGRAS GERAIS DE FORMATACAO

Para a apresentacédo de trabalhos académicos, observe 0s itens a seguir.

2.1 PAPEL

Papel branco, formato A4 (21 cm x 29,7 cm).

2.2 FONTES

Arial ou Times New Roman, sem detalhes estéticos para facilitar a leitura
(tamanho 12 para texto e titulos), na cor preta para o texto, podendo ser utilizada
outras cores para as ilustracoes.

Tamanho de fonte 10 para, citacbes com mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacao, legendas das ilustracdes e tabelas.

A FECAP recomenda a utilizacdo da fonte Times New Roman para
facilitar a apresentacdo de partes do texto em artigos e em eventos.
Porém, os trabalhos a serem entregues encadernados (com capa
dura) deverdo utilizar fonte Arial para a gravacao dos dados da
capa.

Outros recursos tipograficos (como negrito, italico, maiusculas e versal,
versalete no Word) poderao ser utilizados nos titulos para diferenciar as diferentes
secdes do trabalho. Ver 2.6.

O recurso de italico deve ser utilizado no texto para indicar palavras em
outros idiomas, com excecao para as expressdes latinas como apud e et al.

Tamanho de fonte 10 para, citagcbes com mais de trés linhas, notas de
rodapé, paginacao, legendas das ilustracdes e tabelas.
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2.3 MARGENS

Margem esquerda e superior de 3 cm (centimetros); direita e inferior de 2
cm.

2.4 PARAGRAFOS, ESPACAMENTOS E ALINHAMENTOS

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas, com
excecdo para a ficha catalografica, natureza do trabalho (tese, dissertacao,
monografia, trabalho de conclusdo de curso e outros), objetivo (aprovagcdo em
disciplina, grau pretendido: mestre, especialista, bacharel etc); nome da
instituicdo a qual o trabalho € apresentado, resumo e abstract que devem ser
digitados em espaco simples.

As referéncias bibliograficas devem ser apresentadas com espacamento
simples entre linhas, porém separadas entre si por espagcamento duplo.

Para uma estética de leitura mais agradavel, a FECAP recomenda a
utilizacdo de espacamento de 6 pts entre linhas depois de cada
paragrafo, conforme exemplificado abaixo:

Paragrafo |E”X‘

Recuos & espacamento | Quebras de linha e de pagina \

Geral

Alinhamenta: Justificada

Mivel do kdpico: | Corpo de Texto

Recug

=)
a
E
!
<€

Esquerda: Espedial: Por:

Primeira linha vl |1,5cm e

<

Direita: 0

[ Espelhar recuos

Espagamento

Antes: opt E: Espacamenta entre linhas: Em:

Depals: ort ¢ |<(mmmmm [150hes | | 2

[[iNan adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo;

Visualizagdo

Testa g soemp. Textz de exemp Tens de exemp. T 4 exemp. Taxts de seemp. Tas

2 zrzmp. Tests 22 mxzmp. Texto de sxmp. Tanto de mxzme. Taxts de 2rmmp. Taxto de sreme.

Acesse essa ferramenta do Word, através do botdo direito do mouse -
Paragrafo.
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O texto deve ser digitado em paragrafos, deslocando a primeira linha em 1,5

cm da margem esquerda;

Na folha de rosto a natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia,
trabalho de concluséo de curso e outros), objetivo do trabalho (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido: mestre, especialista, bacharel etc) bem como o nome
da instituicdo a qual o trabalho € apresentado devem ser alinhados do meio da

mancha para a margem direita (APENDICE C).

O texto do trabalho deve ser justificado, ou seja, o texto devera estar
alinhado as margens direita e esquerda, promovendo uma aparéncia organizada nas

laterais da péagina.

2.5 PAGINACAO

A contagem das folhas de um trabalho académico deve ser iniciada em zero,
porém a numeracdo das paginas deve ser colocada apenas a partir da primeira
folha da parte textual, ou seja, do capitulo referente a introducdo do trabalho. A

numeracao deve ser colocada, em algarismos ardbicos, no canto superior direito.
Exemplo:

Considerando que, obrigatoriamente, a primeira pagina de um trabalho
académico é a CAPA, seguida da FOLHA de ROSTO, FOLHA DE APROVACAO,
RESUMO, SUMARIO e INTRODUCAO, como o niimero somente deve aparecer a partir
da parte textual do trabalho, é na folha que inicia a INTRODUCAO que deve
aparecer o numero, que neste exemplo, seria a folha CINCO, pois a CAPA é

considerada folha niumero ZERO.

Os apéndices e 0s anexos devem ter suas folhas numeradas em continuidade

a paginacao do trabalho.
Todo comeco de capitulo do trabalho deve ser iniciado em nova folha.

N&o se deve utilizar algarismos romanos para numerar os itens pré-textuais.

10 e




Manual de normalizagéo de trabalhos académicos e referéncias bibliograficas

2.6 TITULOS

Titulos com indicativo numérico: sdo alinhados a margem esquerda e devem
ser precedidos por seu indicativo em algarismos arabicos (ndo se deve utilizar
algarismos romanos) e dele separado por apenas um espaco de caractere. Nao se
utilizam ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal ap6s o indicativo de secdo ou de

seu titulo.

Destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se os recursos
de negrito, itélico, grifo, mailsculas e versal (no Word, versalete), no texto e de

forma idéntica, no sumario.
Exemplos:
e Secdo primaria:

1 ELABORACAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (recurso utilizado:
negrito e maiudsculas)

e Secdo secundaria:

1.2 MODELOS DE REFERENCIAS (recurso utilizado: fonte regular e maitsculas)
e Secdao terciaria:

1.2.1 MONOGRAFIAS (recurso utilizado: fonte regular e versal/versalete)
e Secdo quartenaria:

1.2.1.1 Livros, folhetos, enciclopédias, dicionarios e biblias (recurso utilizado:
italico)

e Secdo quinaria:

1.2.1.1.1 Capitulos de livros (recurso utilizado: fonte regular, sem nenhum
destaque)

Os titulos das secdes primarias, secunddrias, terciarias, quartenarias e
quinarias devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois

espacos (ou seja, equivalente a dois “enters”), sendo que todos os titulos devem
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conter um texto relacionado a elas. Nao se utiliza a palavra “Capitulo” diante da

numeragao dos titulos.

A fim de facilitar a leitura, a FECAP recomenda a utilizacdo da
numeracao até a secao terciaria.

Titulos sem indicativo numérico como: errata, agradecimentos, lista de
ilustracdes (figuras, quadros, graficos etc), lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndices,
anexos e indices devem ser centralizados e com a mesma tipologia da fonte

utilizada para as se¢des primarias.

2.7 SIGLAS

Na primeira ocorréncia do texto, as siglas devem ser colocadas entre
parénteses e precedidas da forma completa do nome. Ex.: No Brasil, o 6rgdo

responsavel por essa coleta de dados é o Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE).
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3 ESTRUTURA DE UM TRABALHO ACADEMICO

A estrutura de um trabalho académico compreende: elementos pré-textuais,
elementos textuais e elementos pds-textuais que estdo abaixo relacionados na
ordem em que obrigatoriamente devem aparecer no documento:

ESTRUTURA ELEMENTOS

Pré-textuais Capa (obrigatério)

Lombada (obrigatorio)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatorio)
Dedicatdria (s) (opcional)

Agradecimento (s) (opcional)

Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)
Lista de ilustracgdes (figuras, quadros, gréaficos
etc) (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatério)

Textuais Introducéo
Desenvolvimento
Concluséo

Pos-textuais Referéncias (obrigatério)

Glossérios (opcional)
Apéndice (s) (opcional)
Anexo (s) (opcional)
indice (s) (opcional)

1 A FECAP fez algumas adaptagdes em relacéo a obrigatoriedade de alguns elementos. Verifique os
itens obrigatorios para seu curso nos APENDICES.
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3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

A seguir serdo apresentados os itens pré-textuais de um trabalho
académico, a saber: capa, lombada, folha de rosto, composi¢do institucional e
ficha catalografica, errata, folha de aprovagdo, dedicatdria, agradecimentos,

epigrafe, resumo, abstract, lista de ilustragfes, tabelas e simbolos e sumario.

3.1.1 CAPA (OBRIGATORIO)

Deve conter o nome da instituicdo, nome do autor, titulo, subtitulo (se
houver), numeros de volumes (se houver mais de um deve constar em cada capa a
especificacdo do respectivo volume), local e ano da entrega. (APENDICE A)

3.1.2 LOMBADA (OBRIGATORIO)

Para efeito de padronizacdo a lombada deve conter: sigla da instituicdo, ou
seja, FECAP, nome completo do autor na ordem direta (impresso longitudinalmente
e legivel de cima para baixo da lombada) e o ano da entrega (APENDICE B).

3.1.3 FOLHA DE ROSTO (OBRIGATORIO)

Esta pagina dever conter os elementos essenciais a identificacdo do
trabalho, ou seja: identificacdo institucional e curso; nome do autor; titulo do
trabalho; subtitulo (se houver); nimero de volumes (se houver mais de um deve
constar em cada folha de rosto e especificacdo do respectivo volume); natureza
(tese, dissertacdo, monografia, trabalho de conclusédo de curso e outros); objetivo
do trabalho (aprovacdo em disciplina, grau pretendido: mestre, especialista,
bacharel etc); nome da instituicdo a qual o trabalho é apresentado, nome do
orientador, local e ano da entrega (APENDICE C).
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3.1.4 COMPOSICAO INSTITUCIONAL E FICHA CATALOGRAFICA

Devem ser impressos no verso da folha de rosto. Nesta pagina deve constar a
composicdo institucional da Fundacgdo Escola de Comércio Alvares Penteado -
FECAP e a ficha catalografica que devera ser elaborada por um profissional
bibliotecario. Esta pagina, ndo entra na contagem de folhas do trabalho (APENDICE
D).

3.1.5 ERRATA (OPCIONAL)

Deve ser inserido logo apds a folha de rosto. Deve conter lista de folhas e
linhas em que ocorrem erros, seguidas das correcoes.

Errata
Folha Linha Ondese Lé Leia-se
9 5 interdiciplinaridade interdisciplinaridade

Embora seja um recurso autorizado pela ABNT seu uso deve ser restringido,
uma vez que denota pouco cuidado ao revisar o trabalho antes da versao final.

3.1.6 FOLHA APROVAGCAO (OBRIGATORIO)

Este elemento deve ser apresentado nos exemplares de defesa e
apresentacdo final do trabalho e deve conter: autor, titulo, subtitulo (se houver),
natureza (tese, dissertacdo, monografia, trabalho de conclusdo de curso e outros);
nome da instituicdo a qual o trabalho é apresentado, indicando o titulo pretendido
(mestre, bacharel, especialista etc), nome, titulacho e assinaturas dos
componentes da banca examinadora e instituicdes a que pertencem, local e data
de aprovacéo.

Incluir esta folha devidamente assinada pela banca na versdo final do
trabalho (APENDICE E).
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3.1.7 DEDICATORIA(S) (OPCIONAL)

Espaco dedicado ao autor para se prestar homenagem ou dedicar seu
trabalho a alguém.

3.1.8 AGRADECIMENTO(S) (OPCIONAL)

Neste item, o autor tem a possibilidade de fazer os agradecimentos de forma
destacada as pessoas e/ou instituicbes que, em seu entender, contribuiram
significativamente para elaboracdo do trabalho ou para o alcance dos seus
objetivos.

3.1.9 EPIGRAFE (OPCIONAL)

Espaco no qual o autor pode apresentar uma citacdo, que de certa forma
embasou a construcdo do trabalho, seguida da indicacdo da autoria.

3.1.10 RESUMO NA LINGUA VERNACULA (OBRIGATORIO)

O resumo € a apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um documento.
O resumo pode ser: critico, indicativo ou informativo.

Para os trabalhos académicos, a FECAP recomenda que seja feita a opcao
pelo resumo informativo, que deve apresentar: a enunciacdo do problema,
objetivos, procedimentos metodoldgicos, resultados e conclusdes (APENDICE F).

OrientagOes quanto a elaboragéo:

a) utilizar frases concisas e afirmativas e ndo enumeracéo de topicos;

b) utilizar o verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular;

c) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal, seguida
de informacdo sobre a categoria do documento (memoria, estudo de caso,
andlise da situacéo etc);

d) ndo deve apresentar dados qualitativos e/ou quantitativos, nem tampouco
citacoes bibliogréaficas;

e) ndo deve ultrapassar 500 palavras;
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f) deve ser apresentado em um Unico paragrafo, ou seja, sem recuo de
paragrafo;
o) deve ser digitado em fonte normal e espacamento simples.

Logo abaixo do resumo (alinhadas a margem esquerda), devem constar as
palavras representativas do contetdo do trabalho, escolhidas, preferencialmente,
em um vocabulario controlado. (Para este procedimento, procure auxilio de um
profissional bibliotecario). As palavras-chave devem ser precedidas da expressao
Palavras-chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto,
conforme a NBR 6028 (ABNT, 2003c).

As palavras-chave do resumo deverdo ser as mesmas da ficha catalografica,
nao devendo ultrapassar o limite de até cinco palavras.

3.1.11 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (OBRIGATORIO)

Elemento obrigatério, com as mesmas caracteristicas do resumo em lingua
vernacula, que deve ser feito em inglés e chama-se Abstract, seguido logo abaixo
das palavras representativas do contetido do trabalho, isto é, Key-words (APENDICE
G).

3.1.12 LISTA DE ILUSTRAGCOES (OPCIONAL)

Elemento opcional, que deve apresentar as ilustracdes de acordo com a
ordem apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico
(desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,
plantas, quadros, retratos e outros), acompanhado do respectivo nimero de pagina
onde esta localizado.

Recomenda-se a elaboragcédo de lista propria para cada tipo de ilustragéo,
desde que a lista apresente mais de trés itens de cada tipo. Caso contrario, pode-
se elaborar uma Unica lista denominada “LISTA DE ILUSTRACOES”, identificando-se,
necessariamente, o tipo de ilustracdo antes do nimero (APENDICE H).

Nao confundir lista com indice.
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3.1.13 LISTA DE TABELAS (OPCIONAL)

Elemento opcional, que deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,
acompanhado do respectivo nimero da pagina (APENDICE H).

Nao confundir lista com indice.

3.1.14 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (OPCIONAL)

E a relacdo em ordem alfabética das abreviaturas e siglas empregadas no
trabalho, com o significado correspondente.
Embora se trate de um elemento opcional, a lista é de grande ajuda para o0s

leitores de apenas parte da dissertacdo, ja que a descricdo da sigla s6 deve
aparecer na primeira ocorréncia do texto (APENDICE I).

Nao confundir lista com indice.

3.1.15 LISTA DE SiMBOLOS (OPCIONAL)

Recomenda-se que o0s simbolos sejam relacionados conforme a ordem

apresentada no texto, com o devido significado (APENDICE J).

Nao confundir lista com indice.
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3.1.16 SUMARIO (OBRIGATORIO)

O sumario €é o ultimo elemento pré-textual do trabalho.

Trata-se da enumeracdo dos capitulos, secbes e outras partes do trabalho,
devendo ser elaborado, indicando os itens na ordem em que se sucedem no texto,

com indicacdo da pagina inicial.

Nao confundir sumario com indice.

Observac0des gerais:

a) as secOes deverdo ser indicadas, utilizando a tipologia das fontes utilizadas
nos titulos das se¢Bes do trabalho (primarias, secundarias, terciérias etc.);

b) 0S itens pré-textuais como: folha de rosto, folha de aprovacdo, dedicatéria,
agradecimentos, epigrafe, resumo, abstract, lista de ilustracbes e tabelas,
lista de abreviaturas e simbolos ndo devem constar no sumario;

¢) alinhar todas as sec¢des a esquerda, ou seja, itens primarios, secundarios e
terciarios, mantendo apenas um caractere entre o numero da secdo e seu
respectivo titulo;

d) Ndo usar traco ou ponto entre o numero da secdo e o titulo (apenas um
espaco de caractere);

e) NAo utilizar a palavra “capitulo” diante da numeracéo;

f) em obra de mais de um volume, o sumario devera figurar completo em todos

os volumes;

Mais detalhes nas normas NBR 6027 NBR 6024 (ABNT, 2003b, 2003a)
(APENDICE L).
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3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte principal do texto, que contém a exposi¢cdo ordenada e pormenorizada

do assunto

3.2.1 INTRODUGAO

Parte inicial do texto, onde devem constar: a delimitacdo do assunto
tratado; problema (pergunta) de pesquisa; objetivos; método (tipo de pesquisa,
instrumento de coleta de dados, universo e amostra investigada e forma de

abordagem dos dados) e justificativa.
3.2.2 DESENVOLVIMENTO
Parte principal do texto, que contém a exposi¢cdo ordenada e pormenorizada

do assunto. Divide-se em sec¢Oes e subsec¢des, que variam em funcdo da abordagem

do tema e do método.

3.2.3 CONCLUSAO

E a recapitulacdo sintética dos resultados e da discussdo do estudo ou
pesquisa. Deve apresentar deducdes légicas e correspondentes a situacao-problema

e aos objetivos propostos.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

A seguir serdo apresentados os itens pos-textuais de um trabalho

académico, a saber: referéncias, glossario, apéndices e anexos.
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3.3.1 REFERENCIAS (OBRIGATORIO)

Conjunto padronizado de elementos que permitem a identificacdo de um
documento, no todo ou em parte. Constitui-se de uma lista ordenada
alfabeticamente de documentos citados pelo autor. Deve obedecer a NBR 6023,

Informacéo e documentacéo referéncias - Elaboracdo (ABNT, 2002a).

Nas Referéncias devem constar obrigatoriamente todas as obras citadas no
trabalho. Para ndo ampliar em demasiado esta lista, sugere-se ndo referenciar
obras consultadas, mas nédo citadas. Documentos utilizados como suporte para a
elaboracdo do trabalho, como dicionarios gerais, normas para apresentagdo, entre

outros também nao devem ser referenciados.

Mais informacdes sobre elaboracao de referéncias bibliograficas, de
acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2002a), estao disponiveis na se¢do 5
deste manual.

3.3.2 GLOSSARIO (OPCIONAL)

E uma relacdo, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes de uso
restrito ou de sentido obscuro, acompanhadas das respectivas definicdes, com o
objetivo de esclarecer o leitor sobre o significado dos termos empregados no
trabalho (APENDICE M).

3.3.3 APENDICE(S) (OPCIONAL)

Sao textos ou documentos elaborados pelo autor, a fim de complementarem
sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. S&o identificados
por letras mailsculas consecutivas, travessdo e 0s respectivos titulos, devendo

estar centralizados na folha. Excepcionalmente utilizam-se letras maiusculas
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dobradas na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto
(APENDICE N).

Podem-se incluir nos apéndices: questionarios de pesquisas, tabulacdo de

dados, ilustracdes e outros documentos preparados pelo autor.
Sua paginacao deve ser continua a do texto.
Exemplo:

APENDICE A - Instrumento de coleta de dados

3.3.4 ANEXO(S) (OPCIONAL)

Sao documentos ndo elaborados pelo autor, que servem de fundamentacéo,
comprovacao ou ilustracdo. Sao identificados por letras maiusculas e consecutivas,
travessdo e o0s respectivos titulos, devendo estar centralizados na folha.
Excepcionalmente utilizam-se letras maiusculas dobradas na identificacdo dos

apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto (APENDICE O).

Podem-se incluir nos anexos: leis, ilustracdes e outros documentos nao

elaborados pelo autor.
Sua paginacao deve ser continua a do texto.
Exemplo:
ANEXO A - Empresas componentes dos Niveis de Governanca

Corporativa da Bolsa de Valores de Sdo Paulo - BOVESPA

Sempre que necessario e conveniente, faca, no corpo do texto,
remissOes aos apéndices e anexos, visando orientar a leitura e
propiciar a verificacdo e comprovacao de seus argumentos.
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4 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

4.1 CITACOES

Citacdo é a mencdo, no texto, de informacdo extraida de outra fonte para
esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado, podendo aparecer no texto

ou em notas de rodapé. Ha alguns modos basicos de se apresentar a referéncia:

a) citacdo direta: transcricdo textual de parte da obra do autor

consultado;
b) citacdo indireta: texto baseado na obra do autor consultado;

c) citacdo de citacdo: referéncia direta ou indireta de um texto em que

nao se teve acesso ao original.

Por recomendacédo da FECAP, as citacdes devem ser inseridas no texto pelo
sistema de chamada autor-data, permitindo sua correlacéo das citagcbes com a lista

de referéncias.

Dica: o sucesso da citacdo esta em observar a forma em que foi
elaborada a referéncia bibliografica da obra citada, mantendo a
coeréncia entre esses dois recursos de identificacdo. Para mais
informacdes, consultar a norma NBR 10520 (ABNT, 2002b).

Localizacdo da pontuacéo das citacoes:

Se a citagcdo estd incorporada ao texto, iniciando-se com letra
minuUscula, a pontuacdo vira depois das aspas, ja que ela estara
finalizando a sua frase. Porém, se a citacdo vem apoés dois pontos e
comeca com maiuscula, o ponto fica antes das aspas finais.
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4.1.1 CITACAO DIRETA

As citagOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas. Por se tratar de uma transcricdo literal de trecho do original &

obrigatéria a mencao da paginacédo de onde tal trecho foi extraido.

Exemplos:

Lere (1979, p. 58) entende que a: “fixacdo de precos por margem
simples que é técnica mais aplicada para determinar preco de
venda, porém tem que obedecer a certas regras”.

“As politicas e procedimentos de recursos humanos dao aos
empregados mensagens sobre o nivel esperado de integridade,
competéncia e comportamento ético.” (D’AVILA; OLIVEIRA,
2002, p. 50).

As citacOes diretas, no texto, de mais de trés linhas devem ser destacadas
com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto (a FECAP
recomenda a utilizacdo de fonte 10), espagcamento simples e sem aspas. Por se
tratar de uma transcricdo literal de trecho do original é obrigatéria a mencéo da

paginacdo de onde tal trecho foi extraido.

Exemplo:

Ndo ter fins lucrativos ndo significa, de modo nenhum, ter receitas limitadas aos
custos operacionais. Elas na verdade podem e devem ter sobras financeiras, até
para que possam progredir, modernizando e ampliando suas instalagdes. O que
ndo podem ¢é distribuir lucros. Sdo obrigadas a aplicar todas as suas
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disponibilidades na manutengdo de seus objetivos institucionais. (MACHADO,
1998, p. 197).

4.1.2 CITACAO INDIRETA

E a transcricdo de conceitos do autor consultado, porém descritos com as
proprias palavras do redator. Na citacdo indireta o autor tem liberdade para

escrever com suas palavras as ideias do autor consultado.

Exemplo:

O primeiro objetivo dos contadores ao desenvolverem um
sistema de custeio é a mensuragdo monetaria dos estoques e do
resultado e niao a utilizacado das informagdées providas pelo
sistema como instrumento de apoio gerencial. (MARTINS,
1998).

(Dentro dos parénteses o0 nome do autor deve estar em letras
maiusculas. S6 se usam minusculas quando o autor fizer parte do
texto).

Muito embora nao seja obrigatoria a indicacdo da paginacgéo para as
citacOes indiretas, somos da opinido de que mesmo em citagdes deste
tipo tais paginas devem ser citadas. Imagine citar um Tratado e
deixar o leitor tentando descobrir onde esta a citagdo original para
que ele proprio se certifique sobre a interpretacao da frase?
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Para o caso de se aplicar essa recomendacdo de indicar a paginacao
também nas citacBes indiretas, a mesma devera ser indicada em
todas as demais citagdes diretas do trabalho.

4.1.3 CITACAO DE CITACAO

E a transcrigdo direta ou indireta de uma obra ao qual ndo se teve acesso.
Nesse caso, emprega-se a expressao latina "apud" (equivalente em portugués a

"citado por"), para identificar a fonte secundaria que foi efetivamente consultada.

Exemplo:

Salamon apud Merege (2002) relatou que nos Estados Unidos o
terceiro setor é composto de organizagoes estruturadas que nao
estao destinadas a distribuir lucros entre os seus diretores,
associados ou fundadores, localizados fora do aparato formal do
Estado, envolvendo individuos em um significativo esforgo
voluntario.

Embora seja uma opcéo de citacdo, recomenda-se evitar seu uso,
restringindo-o para os casos onde 0 acesso a obra original seja
praticamente impossivel. Nossa equipe de bibliotecarios esta a

disposicao para ajuda-lo na busca de documentos.
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4.1.4 APRESENTAGCAO DE AUTORES NO TEXTO

Nos itens a seguir serdo apresentadas observacfes gerais em relacdo as

diversas formas de citacoes:

4.1.4.1 CITACAO COM UM AUTOR

Exemplo de citacdo indireta, onde o autor faz parte do texto:

Segundo Hudson (1999), as organizagdoes do terceiro setor
possuem algumas caracteristicas nao exclusivas do setor, mas
que, combinadas, tornam sua administracio uma tarefa
desafiadora.

Exemplo de citagéo direta onde o autor ndo faz parte do texto:

Associagdo é uma pessoa juridica de direito privado, voltada a realizacdo de
finalidades culturais, sociais, pias, religiosas, recreativas etc., cuja existéncia
legal surge com a inscrigdo do estatuto social, que a disciplina, no registro
competente. (DINIZ, 2002, p. 69).

Por se tratar de citacdo direta de mais de trés linhas, o trecho
retirado da obra consultada ¢é digitado em fonte reduzida, com
espagamento simples e recuado a 4 cm da margem esquerda.

4.1.4.2 Citagdo com até trés autores

Os autores devem ser citados pelos sobrenomes e separados entre si por
ponto-e-virgula (;) quando apresentados entre parénteses. Quando citados no

texto, devem ser separados por "e", seguidos do ano da publicacdo. O simbolo &
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indica sociedade comercial e, portanto, ndo é apropriado para um trabalho

cientifico.
Portanto, em referéncias de até 3 autores, citam-se todos.

Exemplo de citagdo direta onde os autores fazem parte do texto:

Franco e Marra (2001, p. 269) relatam que “os objetivos
primordiais dos controles internos contabeis e financeiros sao:
fornecer a contabilidade dados corretos e conferir a exatidao da
escrituracao, além de evitar desperdicios, erros e, se ocorridos,
identifica-los”.

Exemplo de citacdo indireta onde os autores fazem parte do texto:

De acordo com Boynton, Johnson e Kell (2002) o ambiente de
controle ¢é constituido pelos seguintes elementos: ética
empresarial, comprometimento com competéncia, conselho de
administracao e comité de auditoria, filosofia e estilo operacional
da administracao, estrutura organizacional e atribuicio de
autoridade e responsabilidade e politicas e procedimentos de

recursos humanos.

Exemplo de citacdo direta onde os autores ndo fazem parte do texto:

O objetivo da contabilidade pode ser estabelecido como sendo o de fornecer
informagdo estruturada de natureza econdmica, financeira e, subsidiariamente,
fisica, de produtividade e social, aos usudrios internos e externos a entidade,
objeto da Contabilidade. (IUDICIBUS; MARION, 2002, p. 53).

Exemplo de citacéo indireta onde os autores ndo fazem parte do texto:
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Individuos que agem conjuntamente podem perpetrar e esconder
fraude de tal forma que nio seja detectada pelos controles
internos; isso é conluio. (BOYNTON; JOHNSON; KELL, 2002).

4.1.4.3 Citacdo com mais de trés autores

Em citacbes com mais de trés autores, cita-se o primeiro deles, seguido da

92

expressao “et al”’“, que em portugués quer dizer “e outros”.

Exemplo de citacdo indireta onde os autores fazem parte do texto:

Para Hair Junior et al. (2005) qualquer analise simultanea de
mais de duas variaveis pode ser considerada analise
multivariada.

Exemplo de citacdo direta onde os autores ndo fazem parte do texto:

“Direito e Contabilidade sdo ciéncias que caminham juntas e
complementam-se, desde longa data, acompanhando a natural
evolugdo das diversas sociedades.” (OLIVEIRA et al., 2005, p.
21).

2 O pesquisador podera deparar-se com trabalhos que indiquem et alii para “e outros”, o que nada
mais € que a versao por extenso de et al. Porém, a ABNT recomenda apenas a utilizagdo de et al., sem
a utilizacéo do recurso de italico, ainda que seja uma expressao em outro idioma, o que pediria a
utilizaco de outra tipologia de fonte.
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Os autores citados nos exemplos acima referenciados nas REFERENCIAS:
HAIR JUNIOR, J. F. et al. Analise multivariada de dados. Tradug&o: Adonai Schlup

Sant’Anna e Anselmo Chaves Neto. 5. ed. Porto Alegre: Bookman, 2005.

OLIVEIRA, L. M. et al. Manual de contabilidade tributéaria. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2005.

4.1.4.4 Citacdo de varios autores corroborando uma mesma ideia

Em citacdes de varios autores corroborando uma mesma ideia, 0s mesmos

devem ser citados, obedecendo a ordem alfabética de seus sobrenomes.

Exemplos de citacdo indireta onde varios autores corroboram uma mesma
ideia:

Afora o fato dos processos de registro, busca / recuperacao, e
reutilizacgio do conhecimento nao ocorrerem de maneira
sistematica, outro problema que intensifica a perda de
conhecimento valioso por parte das organizacoes é quando a
organizacao depende excessivamente (e, em alguns casos,
exclusivamente) de certos individuos e eles deixam a
organizacao, sem terem deixado sucessores. (CONKLIN, 1997,
HUBER, 1991; PROBST; RAUB; ROMHARDT, 2002).

O terceiro resultado, que combina o primeiro e o segundo
resultado, é o enfoque na aplicagiao da memoria organizacional
para resolucao de problemas técnicos, visto que Conklin (1997),
Hackbarth e Grover (1999) e Walsh e Ungson (1991) tém tratado
a resoluciao de problemas com uma abordagem um tanto quanto
genérica.
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4.1.4.5 Citagdo de autores com mesmo sobrenome

Havendo, nas referéncias, coincidéncia de sobrenome entre os autores ali
relacionados, ao cita-los no texto do trabalho, as iniciais de seus prenomes deverao
ser acrescidas aos sobrenomes.

Exemplo de referéncias com sobrenomes coincidentes:

SILVA, E. C. Como administrar o fluxo de caixa das empresas. Sao Paulo; Atlas,
2005.

SILVA, L. M. Contabilidade governamental: um enfoque administrativo. 7. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2004.

Exemplo de citacbes de sobrenomes coincidentes:

No entendimento de Silva, L. M. (2004) o orcamento é o0
processo de orgar a receita e fixar a despesa.

Para Silva, E. C. (2005) o orcamento de caixa faz parte do
orcamento geral de uma empresa.

4.1.4.6 Citacdo de um mesmo autor com varias datas de publicacédo

Exemplo:

Segundo Porter (1986, 1991, 1999, 2000), tanto o desempenho
quanto a eficiéncia, sio resultados das capacitagoes acumuladas
e das estratégias competitivas adotadas por uma determinada
empresa, em fun¢do de sua percep¢io quanto ao processo
concorrencial e ao meio ambiente econémico em que esta
inserida.

Exemplo das referéncias do exemplo acima:
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PORTER, M. E. Competicdo = on competition: estratégias competitivas
essenciais. 5. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

. The competitive advantage of nations. 2nd ed. London: Macmillan, 1999.

. Estratégia competitiva: técnicas para andlise de industria e concorréncia.
Rio de Janeiro: Campus, 1986.

. Vantagem competitiva: criando e sustentando um desempenho superior.
3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1991.

Observacao em relacdo a sequéncia das obras:

Nas citacdes deve ser obedecida a ordem cronoldgica das
publicaces;

Nas referéncias as obras deverdo ser ordenadas alfabeticamente
pelos seus titulos, sendo que os artigos (definidos e indefinidos)
deverdo ser desconsiderados na alfabetagdo. Por se tratar de uma
sequéncia de referéncias de um mesmo autor, nas referéncias
subsequentes, o nome do autor foi substituido por um traco
equivalente a seis caracteres.

4.1.4.7 Citacdo de um mesmo autor com mesmas datas de publicagao

As citagbes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados em um
mesmo ano, devem ser diferenciadas pelo acréscimo de letras minusculas, em
ordem alfabética, logo apés a data e sem espacejamento, conforme a lista de
referéncias.

Exemplo:

De acordo com Porter (1999a, 1999b, 1999c) a estratégia
competitiva tem sido o ponto de apoio de executivos que [...]

As mesmas letras identificadoras utilizadas nas citacdes deverdo ser

apresentadas também na elaboracgéo das referéncias, conforme exemplo a seguir:
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PORTER, M. E. Competicdo = on competition: estratégias competitivas
essenciais. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999a.

. Competitive advantage of nations. 2nd ed. London: Macmillan, 1999b.

. Estratégia: a busca da vantagem competitiva. 3. ed. Rio de Janeiro:

Campus, 1999c.

Nas referéncias as obras deverdo ser ordenadas alfabeticamente
pelos seus titulos, sendo que os artigos (definidos e indefinidos)
deverdo ser desconsiderados na alfabetacdo. As letras
diferenciadoras utilizadas nas citacdes foram acrescidas logo ap6s o
ano, sem espaco. Por se tratar de uma sequéncia de referéncias de
um mesmo autor, nas referéncias subsequentes, o0 nome do autor foi
substituido por um trago equivalente a seis caracteres.

4.1.4.8 Citagdo de autoria institucional

Exemplos:

Segundo o Conselho Federal de Contabilidade (CFC) (2002) o
numero de contadores cadastrados junto a este conselho tem
aumentado a cada ano.

Nas préoximas vezes em que a entidade for citada podera ser utilizada
apenas a sigla. Exemplo: Segundo o CFC (2002) o numero de
contadores [...]

Segundo Relatério de Analise Economica e Financeira do
Bradesco (BRADESCO, 2008, p. 6), a Lei n¢ 11.638/07
introduziu artigos que diao poderes ao CPC - Comité de
Pronunciamentos Contabeis para elaborar normativos contabeis
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\

visando a convergéncia com as normas internacionais de
contabilidade. A Lei ja é valida desde 12 de janeiro de 2008.

Nas referéncias:

BRADESCO. Relacdes com investidores. Relatorio de analise econdmica e
financeira do Bradesco: Normas Internacionais de contabilidade - IFRS. Jun. 2008.
Disponivel em:
<http://www.bradescori.com.br/uploads/conteudo/21149/12_IFRS.pdf>. Acesso em:
28 mar. 2009.

4.1.4.9 Citagdo de internet

Os autores devem ser citados pelo sobrenome, como se faz em uma citagcéo
tradicional. Quando ndo houver autor cita-se a primeira palavra do titulo em
maiusculas. Nao se faz necessario mencionar o endereco eletrénico junto a citacao
ou em nota de rodapé, pois a referéncia completa devera constar nas referéncias,
ao final do trabalho.

Exemplo:

Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos é a coordenagdo estratégica e
sistémica das fun¢Bes de negdcio tradicionais, bem como as a¢Bes taticas que
perpassam essas fun¢Bes numa companhia e através de negdcios dentro da
cadeia logistica, com o prop0sito de aprimorar a performance de longo prazo
das companhias individualmente e da cadeia de suprimento como um todo.
(SUCUPIRA et al., 2003).

Nas referéncias:

SUCUPIRA, C. A. C. et al. Gestéo da cadeia de suprimentos e o papel da
tecnologia de informac&o. abr. 2003. Disponivel em:
<http://www.cezarsucupira.com.br/artigos>. Acesso em: 25 ago. 2004.

Exemplo de citacdo advinda da Internet, onde néo foi possivel identificar a

data do documento:
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“A concessao de um titulo ou registro normalmente exige que o
estatuto social contenha algumas disposicoes especificas, que
podem variar de caso para caso.” (CICONELLO; LARROUDE,
[2005]).

Nas referéncias:

CICONELLO, A.; LARROUDE, E. R. A. Por que e como constituir uma ONG:
perguntas mais frequientes. [2005]. Disponivel em:
<http://www.abong.org.br/novosite/faq_pag.asp?faq=660#0%20que%20>. Acesso
em: 07 jan. 2005.

CitacOes de internet sempre devem conter duas datas. Uma delas é a
data em que o conteludo foi disponibilizado e/ou criado e a outra a
data de acesso. Em caso de n&o se saber a data exata da criacdo da
pagina, informar data aproximada na referéncia e na citacao,
conforme os exemplos:

[199-] — década provavel
[20047] — ano provavel

Atencao as datas de acesso de referéncias de internet: Acesso em: 07
set. 2004 e ndo 07/09/2004 e/ou 27 setembro de 2004. Maio é o
Unico més, na lingua portuguesa que néo se abrevia.

4.1.4.10 Citacdo com omisséo de parte do texto

Omissbes em citacdes sao permitidas desde que ndo alterem o sentido do
texto, podendo acontecer no inicio, final (nestes dois casos ndo é preciso
identifica-las) ou no meio do texto, quando deverédo ser indicadas com reticéncias

entre colchetes.

Exemplo:
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Ferretti (1997, p. 58-76) conclui que “ao centrar-se sobre esses
aspectos, da forma como o fazem, os textos privilegiam uma
determinada visao de profissional, [...] calcada na analise
ocupacional, e que carece de individualidade, singularidade e
vida”.

4.1.4.11 Citacéo de capitulo de livro

Neste caso sdo referenciados os autores do capitulo, identificando os demais
dados da obra na referéncia bibliogréafica.

Exemplo:

No entendimento dos autores Almeida, Parisi e Pereira (1999, p.
370), “a Controladoria enquanto ramo do conhecimento baseada
na teoria contabil é responsavel pela construcao dos sistemas de
informagoes e pelo Modelo de Gestao Econémica”.

Na referéncia bibliografica:

ALMEIDA, L. B.; PARISI, C.; PEREIRA, C. A. Controladoria. In: CATELLI, A.
(Coord.). Controladoria: uma abordagem da gestdo econémica — GECON. Sao
Paulo: Atlas, 1999. p. 369-381.

Por se tratar de parte de uma obra impressa, torna-se obrigatoria a
informacao da paginacao do capitulo, ao final da referéncia.

4.1.4.12 Citacéo com grifo

Para enfatizar trechos da citagdo, deve-se destaca-los, indicando esta
alteracdo com a expressdo “grifo nosso” entre parénteses, ap0s a chamada da
citacdo, ou “grifo do autor”, caso o destaque ja faca parte da obra consultada.

Exemplos:
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Grifo constando na obra original:

[...] conforme explica Pacheco (1977, p. 195), ao discorrer sobre o
artigo 289 da LSA: “vé-se que, esteja onde estiver, do Acre ao
Arroio Chui, as publicacbes devem ser estampadas no Diario
Oficial da Unido ou dos Estados, que se editam,
respectivamente, em Brasilia e nas capitais”. (grifo do autor).

Original sem grifo, ou seja, grifo incluido quando da citacéo no trabalho:

Em seu Manual também a Comissiao de Valores Mobiliarios
(2002, p. 21), reafirma que empresas de pequeno porte, para
as quais o custo de produzir as demonstracoes em padroes
internacionais seja elevado, devem ao menos, incluir uma
demonstracao de fluxo de caixa. (grifo nosso).

4.1.4.13 Citacao traduzida

Quando a citacao incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, ap6s a

chamada da citacéo, a expressao “traducéo nossa”, entre parénteses.

Exemplo:

“A informagao sobre como os administradores dispensaram sua
responsabilidade gerencial é usada pelos investidores para
avaliar a performance dos administradores e da firma.” (KAM,

1990, p. 48, tradugio nossa).
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4.1.4.14 Citacéo no interior da citacéo

As aspas simples sdo usadas para indicar citacdo no interior da citagéao.

Exemplo:

Segundo Sa (1995, p. 27): “por meio da mesma ‘arte de
conversacao’ que abrange tiao extensa e significativa parte da
nossa existéncia cotidiana [...]".

4.1.4.15 Citacéo de obra de autoria desconhecida

Quando nao houver informacado de autoria, a referéncia bibliografica devera
ser iniciada pelo titulo da obra. Da mesma forma, devera ser o procedimento em
relacdo as citacbes. Nao havendo indicacdo de autoria, a citagdo devera ser feita
pela primeira palavra representativa do titulo seguida de reticéncias, ano e
paginacao (se citacdo direta).

Exemplo:

“Um dos principais termometros da confianca dos investidores
na economia, o EMBI+ Brasil, calculado pelo Banco JP Morgan
Chase, recuava 1,35% as 14h15, aos 220 pontos.” (RISCO-PAIS...,
2006).

Nas referéncias:

RISCO-pais cai 1,35%, aos 220 pontos; Global 40 sobe 0,24%. Valor Online, S&o
Paulo, 15 set. 2006. Disponivel em:
<http://www.valoronline.com.br/valoronline/Geral/financas/Riscopais+cai+135+aos+2
20+pontos+Global+40+sobe+024,,,23,3899089.html>. Acesso em: 15 set. 2006.
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4.1.4.16 Citacdo de informacdes verbais (aula, conferéncia, palestra, entrevista)

Quando se tratar de dados obtidos por informagéo verbal (sem registro
formal), indicar, entre parénteses a expressdo “informagéo verbal”, mencionando-
se a fonte de informacdo em nota de rodapé.

Exemplo:

O novo medicamento estara disponivel até o final do semestre
(informagao verbal)!

1 Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de
Engenharia Genética, em Londres, em outubro de 2001.

Por outro lado, caso a informacéo ainda que verbal tenha sido obtida em um
registro formal/oficial, deve-se registrar a fonte nas referéncias e seguir o0

procedimento normal de citacdo, conforme exemplo a seguir:

Com o passar do tempo, a contabilidade foi se adequando para
gerar informagoes que atendessem as necessidades de seus
usuarios, necessidades estas que variaram conforme a expansao
de horizontes proporcionada pela evolucio da economia
mundial, refletindo em maior escala no mercado de acoes.
(MARTINS, 2008).

Nas referéncias:

MARTINS, E. Palestra [jul. 2008]. Sé&o Paulo: USP, 2008. 1 CD-ROM. Palestra
proferida por ocasido do 8. Congresso USP de Controladoria e Contabilidade —
Padrdes de Qualidade na Pesquisa Contabil.
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4.1.4.17 Citacéo de leis e decretos

Para este tipo de citacdo, a chamada deve ser feita pelo 6rgdo responsavel
pela lei/decreto, seguindo a forma em que a referéncia do documento citado foi

elaborada, conforme os exemplos a seguir:

Segundo o artigo 170, do Regulamento do Imposto de Renda
(RIR) nao estao sujeitas ao imposto as institui¢coes de educacao e
as de assisténcia social, sem fins lucrativos. (BRASIL, 1999).

Nas referéncias:

BRASIL. Decreto n. 3.000, de 26 de marco de 1999. Regulamenta a tributacéo,
fiscalizagéo, arrecadacéo e administracdo do Imposto sobre a Renda e Proventos de
Qualquer Natureza. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto/D3000.htm>. Acesso em: 15 out. 2009.

Ainda sobre o direito do consumidor de combustivel, o Estado de
Minas Gerais também obriga que 0s postos exibam em lugar
visivel para o consumidor o valor percentual do litro do alcool em
relacao ao valor do litro da gasolina. (MINAS GERAIS, 2009).

Nas referéncias:

MINAS GERAIS. Decreto n. 18.579, de 14 de dezembro de 2009. Altera a lei n°
14.066, de 22 de novembro de 2001, que dispde sobre a protecado dos consumidores
de combustiveis. Disponivel em: <http://hera.almg.gov.br/cgi-bin/nph-
brs?d=NJMG&f=G&I=20&n=&p=6&r=116&u=http://www.almg.gov.br/njmg/chama_pe
squisa.asp&SECT1=IMAGE&SECT2=THESOFF&SECT3=PLUROFF&SECT6=HITI
MG&SECT7=LINKON&SECT8=DIRINJMG&SECT9=TODODOC&c01=E&Cc02=E&co0
3=E&c04=E&s1=Lei&s2=&s3=2009&s4=&s5=>. Acesso em: 17 fev. 2010.

Leis Federais tém sua entrada por BRASIL; Leis Estaduais e
Municipais tém sua entrada pelo nome do Estado e Municipio,
respectivamente. No caso de S&o Paulo e Rio de Janeiro, como capital

40 o




Manual de normalizagéo de trabalhos académicos e referéncias bibliograficas

e Estado ttm o mesmo nome, usamos assim: SAO PAULO (Estado,
para leis estaduais e SAO PAULO (SP) para leis municipais.

4.1.4.18 Citacao de pronunciamentos do CPC - Comité de Pronunciamentos
Contébeis

Para as citacbes dos pronunciamentos do CPC deve ser observada a
hierarquia das fontes de informacéo, ou seja, deve-se privilegiar a informacao do
orgdo regulador, seguida entdo do pronunciamento do CPC, conforme os exemplos
a sequir:

Exemplo do Setor de Energia Elétrica:

O trabalho que trata de questbes do setor de energia elétrica devera citar o
despacho da ANEEL, porém mencionando a criacdo do despacho baseado em
pronunciamento técnico do CPC.

Exemplo de texto:

A ANEEL através de seu despacho n. 4. 796 (ANEEL, 2008)
torna obrigatorio, a todas as concessionarias do setor de energia
elétrica, o pronunciamento técnico CPC-14: Instrumentos
financeiros reconhecimento, mensuracao e evidenciagdo. (CPC,
2008).

Nas referéncias:

AGENCIA NACIONAL DE ENERGIAL ELETRICA - ANEEL. Despacho. 4.796, de 24
de dezembro de 2008. Disponivel em:
<http://www.cpc.org.br/pdf/Despach0%204796%202008%20_aneel.pdf>. Acesso
em: 14 abr. 2009.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS — CPC. CPC-14: instrumentos

financeiros: reconhecimento, mensuracéo e evidenciacao. Brasilia, dez. 2008.
Disponivel em: <http://www.cpc.org.br/pdf/CPC_14.pdf>. Acesso em: 14 abr. 2009.

Exemplo do Setor Financeiro:
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O trabalho que tratar de questfes do setor bancario devera citar a resolucao
do BACEN, porém mencionando a criacdo da referida resolucdo baseada em
pronunciamento técnico do CPC.

Exemplo de texto:

O Banco Central do Brasil (BACEN) resolveu através da
resolucdo 3.604 (BACEN, 2008) que as instituicoes financeiras
deveriao levar em consideracio 0 Pronunciamento técnico 03
(CPC, 2008) na elaboragio e publicacio de suas Demonstracoes
dos Fluxos de Caixa.

Nas referéncias:

BANCO CENTRAL DO BRASIL - BACEN. Resolucéo 3.604, de 29 de agosto de
2008. Dispde sobre procedimentos aplicaveis na elaboracédo e publicacdo da
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa (DFC). Disponivel em:
<https://www3.bcb.gov.br/normativo/detalharNormativo.do?N=108084634&method=d
etalharNormativo>. Acesso em: 14 abr. 2009.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS — CPC. CPC-03: demonstrac&o
dos fluxos de caixa. Brasilia, jun. 2008. Disponivel em:
<http://www.cpc.org.br/pdf/CPC_03.pdf>. Acesso em: 14 abr. 2009.

Exemplo de Companhias de Capital Aberto:

O trabalho que abordar empresas de capital aberto devera citar a
deliberacédo da CVM, mencionando o pronunciamento técnico do CPC no qual ela foi
baseada.

Exemplo de texto:

A Comissao de Valores Mobiliarios (CVM) através da deliberagao
566 (CVM, 2008) aprovou e tornou obrigatério para as
companhias abertas o pronunciamento técnico CPC 14 (CPC,
2008), que trata do reconhecimento, mensuracao e evidenciagio
de instrumentos financeiros.
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Nas referéncias:

COMISSAO DE VALORES MOBILIARIOS - CVM. Deliberac&o 566, de 17 de
dezembro de 2008. Aprova o Pronunciamento Técnico CPC 14 do Comité de
Pronunciamentos Contébeis, que trata do reconhecimento, mensuragao e
evidenciacao de instrumentos financeiros. Disponivel em:
<http://www.cvm.gov.br/asp/cvmwww/atos/Atos_Redir.asp?Tipo=D&File=%5Cdeli%5
Cdeli566.doc>. Acesso em: 14 abr. 2009.

COMITE DE PRONUNCIAMENTOS CONTABEIS — CPC. CPC-14: instrumentos
financeiros: reconhecimento, mensuracéo e evidenciacao. Brasilia, dez. 2008.
Disponivel em: <http://www.cpc.org.br/pdf/CPC_14.pdf>. Acesso em: 14 abr. 2009.

4.2 NOTAS DE RODAPE

Indicacdes, observacbes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor
ou editor.

Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citacdes no texto e o numérico
para notas explicativas. As notas de rodapé podem ser de Referéncia ou
Explicativas e devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota,
abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e
sem espaco entre elas e com fonte menor:

a) nota de referéncia: a numeracdo das notas de referéncia é feita por
algarismos arabicos, devendo ter numeracéo Unica e consecutiva para cada
capitulo ou parte. Ndo se inicia a numeracdo a cada pagina. A primeira

citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa:

! FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. S&o Paulo:
Malheiros, 1994.

b) nota explicativa:- a numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos
arabicos, devendo ter numeracdo Unica e consecutiva para cada capitulo ou

parte. N&o se inicia a numeracao a cada pagina:
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No texto:

Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculacdo escolar

ou vinculacao profissional®.

No rodapé da pagina:

% Sobre essa op¢do dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).

Embora a nota de rodapé seja um recurso indicado pela NBR 10520,
Informacdo e Documentacdo — Citacdes em documentos -—
Apresentacdo (ABNT, 2002b), observamos que ultimamente ndo vem
sendo aceito em muitos eventos e revistas. Desta forma,
recomendamos evitar o uso deste recurso nos trabalhos académicos
da FECAP.

4.3 ALINEAS

Quando for necessario enumerar os diversos assuntos de uma secdo que nao
possua titulo, esta deve ser subdividida em alineas.
Orientacdes gerais:

a) 0 trecho final que antecede as alineas, termina em dois pontos;

b) as alineas séo ordenadas alfabeticamente;

¢y as letras indicativas das alineas sdo reentradas em relagdo a margem
esquerda;

d) 0 texto da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto-e-virgula,
exceto a ultima alinea que termina em ponto; e, nos casos em que se
seguem subalineas, estas terminam em virgula;

- as subalineas devem comecar por um hifen, colocado sob a primeira letra

do texto da alinea correspondente, dele separadas por um espaco. As linhas
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seguintes do texto da subalinea comecam sob a primeira letra do proprio
texto,

e) a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da propria alinea.

Exemplo:

[...] o cendrio mundial atual é caracterizado, além de outros,
pelos seguintes fatores:

a) grande nimero de companhias buscando financiamento em
outros mercados;

b) intenso aumento de investidores procurando diversificar
seus investimentos internacionalmente. Tais investidores
enfrentam dificuldades devido as diferencas contdbeis
nacionais;

c) conforme escrito anteriormente, formacdo de blocos
econémicos, dinamizando o fluxo de investimentos entre os
paises constituintes.

Para mais informacdes, consultar a NBR 6024 (ABNT, 2003a).

Observacdo: tendo em vista a norma de utilizacdo de alineas,
recomenda-se nao utilizar bullets/marcadores do Word.

4.4 ILUSTRACOES

Sao consideradas ilustracdes: desenhos, graficos, fotografias, enfim imagens

que acompanhem um texto.
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As ilustracdes devem ser inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que

se refere, conforme projeto grafico do trabalho.

A identificagéo das ilustracdes deve aparecer na parte inferior, precedida da

palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em

algarismos arébicos, do respectivo titulo e da fonte. Para o titulo e a fonte das

ilustracdes usar fonte tamanho 10 e espagcamento simples.

Exemplo:

Contabilidade Financeira

Contabilidade Gerencial

Clientela Externa: acionistas, credores, Interna: funcionarios, administradores,
autoridades tributarias executivos
Propésito Reportar o desempenho passado as | Informar decisGes internas tomadas pelos
partes externas; contratos com funcionérios e gerentes; feedback e
proprietérios e credores controle sobre desempenho operacional;
contratos com proprietarios e credores
Data Historica, atrasada Atual, orientada para o futuro

Natureza da
Informacéo

Objetiva, auditavel, confiavel,
consistente, precisa

Mais subjetiva e sujeita a juizo de valor,
vélida, relevante, acurada

Escopo

Muito agregada; reporta toda a
empresa

Desagregada; informa as decisdes e
acoes locais

QUADRO 1 - Caracteristicas basicas das Contabilidades Financeira e Gerencial
Fonte: Adaptado de Atkinson et al. (2000, p. 38)

Atencdo: S&o considerados QUADROS as apresentacdes de tipo
tabular, ou seja, compostos por linhas e colunas com uma moldura
(um quadrado) em torno. S&o empregados para apresentar conteddo
tedrico, como classificagdes, comparacdes e dados numéricos sem

tratamento estatistico. Dados com tratamento estatistico devem ser

apresentados em TABELAS. Ver 4.5.

[lustracdes elaboradas pelo autor do trabalho devem ter como fonte: “Do

autor”, a menos que a ilustracdo se encontre no capitulo de anélise dos dados da

pesquisa.

46 ¢




Manual de normalizagéo de trabalhos académicos e referéncias bibliograficas

Observacdo: Nos artigos de congressos e periodicos as ilustragdes
devem ser elaboradas, basicamente no Excel e, posteriormente
coladas no trabalho. A edicdo diretamente no Word deve ser evitada,
pois a mesma costuma perder a formatacao, dificultando qualquer
ajuste necessario. Costumeiramente os artigos sdo originados de
trabalhos académicos, sugerimos adotar esta recomendacdo para
néo haver retrabalhos.

4.5 TABELAS

Conforme o conteudo que apresentam, as tabelas podem ser estatisticas de
codificacdo, de conversdo de unidades técnicas, de rotina ou controle e especiais.

O titulo da tabela deve ser inscrito no topo e deve indicar a natureza e as
abrangéncias geografica e temporal dos dados numéricos.

A fonte deve ser indicada logo abaixo da tabela. Esta informacdo é
obrigatdria quando a tabela nado for elaborada pelo autor.

Quando uma tabela ocupar mais de uma folha, ndo sera delimitada na parte
inferior, repetindo-se o cabecalho e o titulo na folha seguinte. Cada folha deve ter
as seguintes indicacdes: continua (na primeira), conclusdo (na ultima) e
continuacdo (nas demais). As indicacdes de fontes e notas devem aparecer na folha

de conclusao da tabela.

TABELA 1 - Operadoras registradas segundo regido da sede e classificacéo

Administradora de Planos 0 1 7 3 0 11
Administradora de Servi¢cos 0 2 2 1 0 5
Autogestdo Nao Patrocinada 3 22 67 23 15 130
Autogestdo Patroc. Multipatrocinada 1 3 15 10 6 35

continua
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concluséo
Classificagélo da Operadora  Norte Nordeste Sudeste Sul C.Oeste Total
Autogestéo Patroc. Multipatrocinada / RH 0 0 1 1 1 3
Autogestao Patrocinada Singular 0 7 18 2 10 37
Autogestao Patrocinada Singular / RH 5 5 95 21 10 136
Cooperativa Médica 18 67 183 66 36 370
Cooperativa odontolégica 6 24 99 31 12 172
Filantropia 2 9 97 20 1 129
Medicina de Grupo 25 99 483 128 40 775
Odontologia de Grupo 8 72 274 88 18 460
Seguradora Especializada em Saude* 0 0 13 1 0 14
Total 68 311 1.354 395 149 2.277

Fonte: Agéncia Nacional de Salide Complementar (2004)

*A regido noroeste do Brasil ndo possui seguradoras especializadas em saude.

Caso algum valor tabulado mereca explicacdo, pode-se salientar com um
asterisco logo abaixo da tabela.

A estrutura da tabela é constituida de tracos (retas perpendiculares) e é
delimitada em sua parte superior e na parte inferior por tragos horizontais
paralelos. N&o delimitar (fechar) com tragcos verticais as laterais direita e
esquerda.

Para mais informacdes, consultar as Normas para apresentacao
tabular (IBGE, 1993).

Dica: Nos casos em que as tabelas tenham sido elaboradas no Excel,
a FECAP sugere que seja utilizado o recurso do Word “Colar Especial
- RTF” para néo se perder a formatacéao.
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4.6 NUMERAIS

Recomenda-se escrever por extenso 0os ndimeros de uma sO palavra (um,
dezesseis, vinte, cem) e usar algarismos para 0os numeros de mais de uma palavra.
Porém, trata-se apenas de uma convencdo. Uma alternativa € escrever 0s numeros
de 0 a 9 por extenso e a partir de 10, usar somente algarismos.

Nos numeros seguidos de unidades padronizadas, € obrigatorio o uso do

algarismo. Exemplo:

5cm

20 mL

Para indicar porcentagem recomenda-se a utilizagdo do simbolo %,

utilizando-o precedido de algarismo. Exemplo:

Cerca de 10% da populagdo recifense estava desempregada
em 1992.

Aconselha-se ainda evitar o uso de algarismos no inicio de frases.
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5 ELABORACAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Referéncia bibliografica € um conjunto padronizado de elementos
descritivos, retirados de um documento que possibilita sua identificagdo no todo ou
em parte, permitindo dessa forma, que as informacdes contidas no texto possam
ser efetivamente comprovadas, quando necessario.

Constitui-se de uma lista ordenada alfabeticamente de documentos
efetivamente citados no trabalho, devendo obedecer a NBR 6023, Informacdo e
documentagéo - Referéncias - Elaboracdo (ABNT, 2002a). Para ndo ampliar em
demasiado esta lista, sugere-se ndo referenciar obras consultadas, mas ndo citadas.
Documentos utilizados como suporte para a elaboracdo do trabalho, como
dicionérios gerais, normas para apresentacdo, entre outros também ndo devem ser

incluidos nas referéncias.

5.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

5.1.1 ESPACAMENTO

As referéncias devem ser digitadas, usando espaco simples entre as linhas e

espaco duplo para separar as referéncias entre si.

5.1.2 ALINHAMENTO

As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda. Nao devendo ser
utilizado o recurso de “Justificar” do Word.
Devem ser elaboradas, utilizando espacamento simples e separadas entre si

por dois espacos simples (ou seja, equivalente a dois “enters”).
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5.1.3 ORDENACAO DAS REFERENCIAS

As referéncias devem ter uma ordenacdo alfabética ascendente. Na

ordenacao alfabética, os artigos (definidos e indefinidos) sdo desprezados.

5.1.3.1 Autor repetido

Quando séo referenciadas varias obras do mesmo autor, substitui-se 0 nome
do autor das referéncias subsequentes por um traco equivalente a seis espacos de

caractere. Este traco substitui o sobrenome e o nome do autor.

5.1.4 LOCALIZACAO

As referéncias podem aparecer:
a) NO rodapé;
b) No fim de texto ou de capitulo;
c¢) em lista de referéncias;
d) antecedendo resumos, resenhas e recensdes, quando publicadas

independentes do texto.

5.1.5 PONTUACAO

a) usa-se ponto apdés o nome do autor/autores, apoés o titulo, edicdo e no final
da referéncia;

b) 0S dois pontos sdo usados antes do subtitulo, antes da editora e depois do
termo "In:";

¢) a virgula é usada apos o sobrenome dos autores, apo0s a editora, entre o
volume e 0 numero, paginas da revista e apos o titulo da revista;

d) 0 ponto e virgula seguido de espaco € usado para separar 0s autores;

e) 0 hifen é utilizado entre paginas (ex: 10-15) e, entre datas de fasciculos
sequenciais (ex: 1998-1999);
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f) a barra transversal é usada entre numeros e datas de fasciculos néo
sequenciais (ex: 7/9, 1979/1981);

9 0 colchete é usado para indicar os elementos de referéncia, que nédo
aparecem na obra referenciada, porém sdo conhecidos (ex: [1991]);

hy 0 paréntese é usado para indicar série, grau (nas monografias de conclusao
de curso e especializacdo, teses e dissertacdes) e para o titulo que
caracteriza a funcdo e/ou responsabiblidade, de forma abreviada. (Coord.,
Org., Comp.). Ex: BOSI, Alfredo (Org.);

i) as reticéncias sdo usadas para indicar supressao de titulos. Ex: Anais...

5.1.6 MAIUSCULAS

Usa-se maiusculas ou caixa alta para:

a) sobrenome do(s) autor(es);

b) primeira palavra do titulo quando esta inicia a referéncia ( ex.: O MARUJO);

¢) entidades coletivas, quando a entrada é direta;

d nomes geograficos (quando anteceder um Orgdo governamental da
administragdo: Ex: BRASIL. Ministério da Educacéo);

e) titulos de eventos (congressos, seminarios, etc.).

5.1.7 GRIFO

O recurso tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o
elemento titulo deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo

documento. Usa-se grifo, italico ou negrito para:

a) titulo das obras que néo iniciam a referéncia;
b) titulo dos periddicos;

¢) homes cientificos (conforme normas proprias).
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5.1.8 ABREVIATURAS

Abaixo seguem alguns exemplos de abreviaturas:

n. nimero

p. pagina ou paginas

v. volume, volumes (sempre minusculo)

ed. edigdo. Use 2. ed. e nao 22ed.

s/d. obra sem data ou [s.d.] ndo se sabe a data

il. ilustracao ou ilustragoes

S.1. Sine loco (expressao em latim: sem local de publicacio)

s.n. sine nomine (expressao em latim: sem editora)

Org. Organizador

Coord. Coordenador

Ed. Editor

Comp. Compilador
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5.1.8.1 Abreviaturas dos meses

Portugués Espanhol Italiano
Meses Abrev Meses Abrev Meses Abrev
janeiro jan. enero enero gennaio genn.
fevereiro fev. febrero feb. febbraio febbr.
margo mar. marzo marzo marzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio maio mayo mayo maggio magg.
junho jun. junio jun. giugno giugno
julho jul. julio jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro set. septiembre sept. settembre sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro nov. noviembre nov. novembre nov.
dezembro dez. diciembre dic dicembre dic.
Francés Inglés Alemao
Meses Abrev Meses Abrev Meses Abrev

janvier janv. January Jan. Januar Jan.
février févr. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Marz
avril avril April Apr. April Apr.
mai mai May May Mai Mai
juin juin June June Juni Juni
juillet juil. July July Juli Juli
ao(t ao(t August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre nov. November Nov. November Nov.
décembre déc. December Dec. Dezember Dez.
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5.1.8.2 Abreviaturas dos Estados Americanos

Estado abreviatura Estado abreviatura
Alabama AL Montana MT
Alaska AK Nebraska NE
American Samoa AS Nevada NV
Arizona AZ New Hampshire NH
Arkansas AR New Jersey NJ
California CA New Mexico NM
Colorado CO New York NY
Connecticut CT North Carolina NC
Delaware DE North Dakota ND
District of Columbia DC Northern Mariana Islands MP
Federated  States  of | gy Ohio OH
Micronesia

Florida FL Oklahoma OK
Georgia GA Oregon OR
Guam GU Palau Island PW
Hawaii HI Pennsylvania PA
Idaho ID Puerto Rico PR
lllinois IL Rhode Island RI
Indiana IN South Carolina SC
lowa 1A South Dakota SD
Kansas KS Tennessee TN
Kentucky KY Texas TX
Louisiana LA Utah uT
Maine ME Vermont VT
Marshall Islands MH Virgin Islands VI
Maryland MD Virginia VA
Michigan Mi West Virginia wv
Minnesota MN Wisconsin wi
Mississipi MS Wyoming wy
Missouri MO
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5.2 REGRAS GERAIS PARA DESCRICAO DE AUTORIA

5.2.1 AUTOR PESSOAL

Os autores devem ser indicados pelo ultimo sobrenome, em maidsculas,
seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou ndo. Em caso de
referéncia com mais de um autor (até trés), os nomes devem ser citados na ordem
em que aparecem no documento, separados por ponto-e-virgula, seguido de

espaco.

No caso de existirem mais de trés autores, deve-se indicar apenas o

primeiro, acrescentando-se a expressao “et al."
Exemplo:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia: IPEA, 1994.

Para os casos em gue se abreviem os nomes/sobrenomes, recomenda-se 0

mesmo padréo para toda a lista de referéncias.

5.2.1.1 Autor desconhecido

Para os casos de autoria desconhecida, a entrada é feita pelo titulo, sendo
qgue a primeira palavra deve ser apresentada em maiusculas e o recurso de grifo
fica dispensado nestes casos. Nao se deve usar o termo andnimo em substituicdo ao

nome do autor desconhecido.
Exemplo:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do Livro,
1993.
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5.2.1.2 Pseuddnimo

No caso da obra publicada sob pseud6nimo, este deve ser adotado também

na referéncia.
Exemplo:

TAHAN, Malba. O homem que calculava: romance: as aventuras de um singular
calculista persa. Rio de Janeiro: Conquista, 1975.

5.2.1.3 Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.

Quando houver um responsavel pelo conjunto da obra, a entrada deve ser
feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviacdo, no singular, do tipo de

participacdo (organizador, compilador, editor, coordenador etc.) entre parénteses.
Exemplo:

BOSI, A. (Org.). O conto brasileiro contemporaneo. Sao Paulo: Cultrix, 1977.

5.2.1.4 Tradutores, prefaciadores, ilustradores etc.

Quando necessario, pode-se acrescentar informacfes referentes a outros

tipos de responsabilidade logo apos o titulo, conforme aparecer no documento.
Exemplo:

SZPERKOWICZ, J. Nicolas Copérnico: 1473-1973. Tradugédo de Victor M. Ferreras
Tascén, Carlos H. de Ledn Aragon. Varsovia: Editorial Cientifica Polaca, 1972.

5.2.2 AUTOR INSTITUCIONAL (ASSOCIACOES, EMPRESAS, INSTITUICOES)

As obras publicadas por 6Orgdos governamentais, empresas, associacoes,

congressos, seminarios etc. tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso.
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Quando a entidade, vinculada a um 6rgdo maior, tem uma denominacéo
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Em caso
de duplicidade de nomes, deve-se, acrescentar no final a unidade geografica que

identifica a jurisdicdo, entre parénteses.
Exemplos:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Bibliografia do folclore brasileiro. Rio de
Janeiro: Divisdo de Publicactes, 1971.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). Bibliografia Vicentina. Lisboa: [s.n.], 1942.

Para os casos em que a entidade tenha uma denominacdo genérica, seu
nome é precedido pelo nome do 6rgao superior, ou pelo nome da jurisdicao

geografica a qual pertence.
Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Estado da Educacdo. Anuério estatistico da
educacdao do Estado de Séo Paulo. Sdo Paulo: Centro de Informacdes
Educacionais, 1984.

5.2.2.1 Orgdos governamentais

Quando se tratar de Orgdos governamentais da administracdo (Ministérios,
Secretarias e outros) entrar pelo nome geografico em maiusculas (pais, estado ou

municipio), considerando a subordinacédo hierarquica, quando houver.
Exemplo:

BRASIL. Ministério da Educacéo e do Desporto. Desenvolvimento da educacéo:
relatorio 1992-1994. Brasilia, 1994.
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5.3 REGRAS PARA DESCRICAO DE TITULOS

O titulo e subtitulo (se houver) devem ser reproduzidos conforme

apresentados no documento, separados entre si por dois pontos (:).

a) apenas a primeira letra do titulo deve ser grafada em maiuscula, com
excecao para nomes proprios e/ou siglas;

b) apenas os titulos devem ser negritados. Os subtitulos néo;

¢) quando o titulo aparecer em mais de um idioma, registra-se o primeiro.
Porém, pode-se registrar o segundo ou o0 que estiver em destaque,
separando-o do primeiro pelo sinal de igualdade (=);

d) quando ndo existir informacdo de titulo, deve-se atribuir uma palavra ou

frase que identifique o conteddo do documento, utilizando colchetes ([]).

5.4 REGRAS DESCRICAO DE EDICAO

A edicdo s6 deve ser mencionada a partir da segunda, sendo que as

abreviaturas das edi¢cdes seguem o idioma da obra.
Em portugués usar: 2. ed., 3. ed., 4. ed.
Em inglés: 2nd ed., 3rd ed., 4th ed., 5th ed.

As emendas e acréscimos a edicdo podem ser indicados de forma abreviada.

Exemplo: 3. ed. rev. e aum.

5.5 REGRAS PARA DESCRICAO DE LOCAL, EDITORA E DATA

5.5.1 LocAL

O nome do local (cidade) deve ser indicado tal como aparece na obra
referenciada, ou seja, transcrito no idioma da obra. Quando houver homénimos,

acrescenta-se o nome do estado ou pais.

Exemplos:
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London
Tempee
Vicosa, MG
Vicosa, RN

Quando o Local e a Editora ndo aparecem na publicagéo, indicar entre

colchetes: [S.I. : s. n.];

Quando o Local e a Editora ndo aparecem na publicacdo, mas podem ser

identificados, indicar entre colchetes.

5.5.2 EDITORA

Quando o editor € o0 mesmo autor, ndo menciona-lo como editor;

Quando houver mais de uma editora, indica-se a que aparecer com maior
destaque na folha de rosto, as demais podem ser também registradas com o0s

respectivos lugares.
Exemplos:
S&o Paulo: Nobel,

Rio de Janeiro: Makron; Sao Paulo: Nobel,

5.5.3 DATA

A data de publicagdo deve ser indicada em algarismos ardbicos. Por se
tratar de elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma

data, seja da publicacdo, da impresséo, do copyright ou outra.

Quando a data n&o constar na obra, registrar a data aproximada entre
colchetes.

Exemplos:
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[1983 ou 1984] um ano ou outro

[19787?] ano provavel

[1964] data certa ndo indicada na obra

[entre 1901 e 1915] use intervalos menores de 20 anos
[ca.1870] data aproximada

[195-] década certa

[1937?] década provavel

[19--] para século certo

[17--?] para século provavel

5.6 MODELOS DE REFERENCIAS

A seguir serdo apresentados modelos de referéncias dos mais diversos tipos

de materiais.

5.6.1 LIVROS, FOLHETOS, ENCICLOPEDIAS, DICIONARIOS E BiBLIAS

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

AUTOR(ES). Titulo da obra: subtitulo. Edicdo. Local (cidade):
Editora, data.

Quando necessario, outros elementos poderdo ser acrescidos aos dados
essenciais para uma melhor identificacio do documento, como total de
paginas/volumes, ISBN, indice, bibliografia. Porém, ao optar pela utilizacdo de
elementos complementares, estes elementos deverdo ser acrescidos a todas as

referéncias da lista.
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Exemplos:
ORNELAS, M. M. G. Pericia contabil. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000.
e Com autor institucional:
IBGE. Normas de apresentacao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.
e Com até trés autores:

ALHASHIM, D. D.; ARPAN, J. S. International dimensions of Accounting. 3rd ed.
Boston: PWS-KENT, 1992.

e Com mais de trés autores:
FAVERO, H. L. et al. Contabilidade: teoria e préatica. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
e Sem autoria identificada:

NORMAS internacionais de auditoria e cédigo de ética profissional. Traducéo: Vera
Maria Conti Nogueira e Danilo A. Nogueira. Sao Paulo: IBRACON, 1998.

e Em versdo eletrbnica:

LAWRENCE, Paul R. Changing of organizational behavior patterns. Piscataway:
Transaction Publishers, 2001. Disponivel em:

< >. Acesso em: 22 maio
2004.

e Com nota, indicando indice:

SILVA, R. O. Teorias da administracdo. Sdo Paulo: Pioneira Thomson, 2001. 523
p. Inclui indice.

e Com nota, indicando bibliografia:

CHIAVENATO, I. Treinamento e desenvolvimento de recursos humanos: como
incrementar talentos na empresa. 4. ed. Sao Paulo: Atlas, 1999. 161 p. Bibliografia:
p. 147-159.

e Com nota, indicando traducao:

COYLE, D. Sexo, drogas e economia: uma introducdo nao-convencional a
economia do século 21. Traducdo Melissa Kassner. Sao Paulo: Futura, 2003.

e Nao publicados:
ROSSI, R.; NEVES, M. F. Estratégias para o trigo no Brasil. Sdo Paulo: Atlas,
2004. No prelo.

e Com informagéo de volumes:
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INTERNATIONAL ACCOUNTING STANDARDS BOARD. Normas internacionais
de relatério financeiro (IFRSs) 2008: incluindo as normas internacionais de
contabilidade (IASs) e as interpretagdes tal como aprovadas em 1° de janeiro de
2008. Séo Paulo: Instituto dos Auditores Independentes do Brasil, 2009. 2 v.

® Enciclopédias e dicionarios:

ENCICLOPEDIA pratica de economia. S&o Paulo: Nova Cultural, 1988. 4 v.

SANDRONI, P. (Coord.). Novissimo dicionério de economia. Sdo Paulo: Best
Seller, 1999.

® Biblia:

BIBLIA. Portugués. A Biblia sagrada: antigo e névo testamento. Traduc&do de Jodo
Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade Biblica do Brasil, 1969.

5.6.1.1 Capitulo de livro, verbetes de enciclopédias, dicionarios e livros biblicos

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

AUTOR(ES) DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR(ES) DA
OBRA. Titulo da obra: subtitulo. Edicao. Local (cidade): Editora,
data. Capitulo, pagina inicial-final do capitulo.

Exemplos:
e Capitulo com autoria:

MARTONE, C. L. Modelo basico para economia fechada e aberta. In: LOPES, L. M.;
VASCONCELLOS, M. A. S. (Org.). Manual de macroeconomia: nivel basico e nivel
intermediario. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2000. cap. 13, p. 299-311.

e Capitulo sem autoria:
SECURATO, José Roberto (Coord.). Célculo financeiro das tesourarias: bancos e
empresas. Sao Paulo: Saint Paul, 1999. cap. 4: Estrutura das taxas de juros. p. 120-

147.

e P4ginas isoladas:
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WOMACK, J. P.; JONES, D. T.; ROOS, D. A maquina que mudou o mundo.
Tradugéao Ivo Korytowski. Rio de Janeiro: Campus, 1992. p. 18-21, 67-68.

e Verbetes com autoria:
POSHAKWALE, S. Eficiéncia de mercado. In: PAXSON, D.; WOOD, D. (Org.).
Dicionario enciclopédico de financas. Traducao José Evaristo dos Santos. S&o
Paulo: Atlas, 2001. p. 84-7.

e Verbetes sem autoria:

CUSTEIO. In: SA, A. L.; SA, A. M. L. Dicionério de contabilidade. 9. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1995. p. 118.

e Livros biblicos:
BIBLIA. Apocalipse. Portugués. A Biblia sagrada: antigo e ndvo testamento.

Traducado de Joao Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade Biblica do Brasil, 1969.
p. 291-309.

5.6.2 TESES, DISSERTACOES, TRABALHOS DE CONCLUSAO E MONOGRAFIAS

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

AUTOR(ES) DO TRABALHO. Titulo do trabalho: subtitulo. Ano da
defesa. Tipo de documento (Grau e area)-vinculacdo académica,
cidade, ano da defesa.

Onde:

Tipo de documento: tese, dissertacao, trabalho de concluséao de curso,
monografia.

Grau: Doutorado, Mestrado, Especializagéo, Licenciatura, Bacharelado.

Area: normalmente relativa a area do curso realizado.

Vinculacéo académica: instituicdo(des) na(s) qual(is) o trabalho foi
defendido/realizado.

Exemplos:
e Dissertacao de mestrado:

SIQUEIRA, N. A. S. Substituicdo da forca de venda propria por distribuidores:
um estudo de caso. 2002. 125 f. Dissertacdo (Mestrado em Administracao de
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Empresas)-Fundacdo Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP, S&o Paulo,
2002.

e Tese de doutorado:
WEFFORT, E. F. J. O Brasil e a harmonizacédo contabil internacional: influéncias
dos sistemas juridico e educacional, da cultura e do mercado. 2003. 295 f. Tese

(Doutorado em Controladoria e Contabilidade)-Faculdade de Economia,
Administragdo e Contabilidade, Universidade de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2003.

e Trabalho de conclusao de curso:

VASSALO, B. Uma adaptacéo dos conceitos de CRM dentro da migracao de
clientes no Banco Itau. 2002. 30 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado
em Administracdo de Empresas)-Fundacéo Escola de Comércio Alvares Penteado -
FECAP, Séo Paulo, 2002.

e Trabalhos de alunos e notas de aula

MODESTO, F. Representagé&o descritiva |. 1996. 55 f. Notas de aula.

BRITO, G. F. Ferramentas de busca: uso e analise. 1997. 7 f. Trabalho
apresentado como requisito parcial para aprovacéo na disciplina Fontes de
Informacéao |, Escola de Comunicacgfes e Artes, Universidade de Sao Paulo, Sé&o
Paulo, 1997.

5.6.3 RELATORIOS

e |nstitucional:

BOLSA DE VALORES DE SAO PAULO. Relatério anual 2001. Sao Paulo, 2001.
e Governamental:

BRASIL. Presidente (1995-2002 - Fernando Henrique Cardoso). 3 anos de Real:
construindo um Brasil melhor. Brasilia: Presidéncia da Republica, 1997.

5.6.4 NORMAS TECNICAS

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

ORGAO NORMALIZADOR. NUumero da norma: titulo da norma.
Local (cidade), ano.

65 e




FECAP - 2010

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informac&o e
documentacgéo — referéncias - elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.

5.6.5 BULAS DE REMEDIO

LORALERG: comprimidos. Farmacéutico responsavel: J. G. Rocha. S&o Paulo: Farmasa, [s.d.]. Bula
de remédio.

5.6.6 EVENTOS CIENTIFICOS

Dados essenciais para descricado da referéncia:

NOME DO EVENTO. numero do evento., ano, local de realizacdo do
evento (cidade).Titulo.... Local de publicacdo (cidade): Editora, ano.

e FEvento como um todo:
ENCONTRO NACIONAL DOS CURSOS DE GRADUACAO EM ADMINISTRACAO,
13., 2002, Rio de Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: ANGRAD, 2002.

INTERNATIONAL SYMPOSIUM IN ECONOMIC THEORY AND ECONOMETRICS,
4.,1987, Austin, Tex. Proceedings... Cambridge: Cambridge University Press, 1989.

e Parte do evento:

Dados essenciais para descricado da referéncia:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. In: NOME DO EVENTO. numero
do evento., ano, local de realizacdo do evento (cidade).Titulo... Local de
publicacéo (cidade): Editora, ano. pagina inicial-final do artigo e/ou
informacéo de disponibilidade em meio eletrénico.

GALHARDO, J. A. G.; PEREIRA, A. C.; SILVA, A. F. Artificios adotados pelos
gestores associados a presenca potencial do contingenciamento orcamentario e
financeiro da Unido: a esfera de poder e o 6rgdo de vincula¢do importam? In:
ENCONTRO NACIONAL DA ASSOCIA(;AO NACIONAL DE PROGRAMAS DE
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POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO, 33., 2009, S&o Paulo. Resumo dos
trabalhos. Rio de Janeiro: ANPAD, 2009. p. 182.

NOGUEIRA, M. F. et al. Organizacao do mix operacional de um escritorio de
pericias: uma aplicagdo de programacao linear. In: CONGRESSO USP
CONTROLADORIA E CONTABILIDADE, 6., 2006, Séo Paulo. Anais eletrénicos...
Séo Paulo: FEA-USP, 2006. Disponivel em:
<http://www.congressoeac.locaweb.com.br/artigos62006/147.pdf>. Acesso em: 12
maio 2008.

5.6.7 DOCUMENTOS JURIDICOS

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo, numeracéo, data da
promulgacéo. Ementa. Local (Cidade): Editora, ano de publicacéo.

Ou
PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo, numeracéo, data da

promulgacédo. Ementa. Disponivel em: <URL>. Acesso em: dia més
abreviado, ano.

e Constituicao Federal:

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada em 5 de
outubro de 1988. Obra coletiva de autoria da Editora Saraiva com a colaboracao de
Antonio Luiz de Toledo Pinto, Marcia Cristina Vaz dos Santos Windt e Livia
Céspedes. 32. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2003.

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Disponivel em:
< http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm>. Acesso em: 23
fev. 2010.

® Emendas constitucionais:

BRASIL. Constituicdo (1998). Emenda constitucional n° 9, de 9 de novembro de
1995. D& nova redagéo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alternando e inserindo

67 e




FECAP - 2010

paragrafos. Lex: coletanea de legislacéo e jurisprudéncia: legislagcéo federal e
marginadlia. Sdo Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Constituicdo (1998). Emenda constitucional n° 1, de 31 de marco de
1992. Dispde sobre a remuneracdo dos Deputados Estaduais e dos Vereadores.
Disponivel em:
<http://www.trt.gov.br/ej/documentos/2002/legisfederal/Emendas/Emenda%20Constit
ucional.htm>. Acesso em: 26 jun. 2004.

e Medidas provisoérias:

BRASIL. Medida proviséria n.° 2.186-16, de 23 de agosto de 2001. Regulamenta o
inciso 11 do § 10 e 0 8 40 do art. 225 da Constituicdo, os arts. 10, 80, alinea "j", 10,
alinea "c", 15 e 16, alineas 3 e 4 da Convencéo sobre Diversidade Bioldgica, dispde
sobre 0 acesso ao patriménio genético, a protecao e 0 acesso ao conhecimento
tradicional associado, a reparticdo de beneficios e o acesso a tecnologia e
transferéncia de tecnologia para sua conservacgao e utilizacdo, e da outras
providéncias. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/MPV/2186-
16.htm>. Acesso em: 26 jun. 2004.

e Decretos:

BRASIL. Decreto-Lei n. 2.423, de 07 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacdes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e
empregos na administracéo federal direta e autarquicas e da outras providéncias.
Diario Oficial da Republica Federativa do Brasil, Brasilia, v. 126, n. 66, p. 6009,
08 abr. 1988.

SAO PAULO (Estado). Decreto n. 47.356, de 22 de novembro de 2002. Homologa,
por 30 (trinta) dias, Decreto do Prefeito de Narandiba, que declarou estado de
emergéncia. Lex: coletanea de legislacao e jurisprudéncia, S&o Paulo, v. 66, p.1285,
nov./dez., 2002.

e Resolucbes do Senado:
BRASIL. Congresso. Senado. Resolucdo n.° 1, de 08 de maio de 2002. Dispde sobre
a apreciacédo, pelo Congresso Nacional, das Medidas Provisérias a que ser refere o

art. 62 da Constituicdo Federal, e da outras providéncias. Revista dos Tribunais,
Sao Paulo, v. 91, p. 461-5, jan./dez. 2002. Suplemento de Legislagéo.
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e (Caodigos juridicos:

BRASIL. Cadigo Civil. Organizacao dos textos, notas remissivas e indice por Juarez
de Oliveira. 50. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1999.

e Habeas-corpus:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Habeas-Corpus. Constrangimento
ilegal. Habeas-Corpus n.° 1398/CE, Tribunal Regional Federal — 52 Regi&o, Recife,
CE, 09 de maio de 2002. Revista dos Tribunais, S&o Paulo, v. 91, n. 806, p. 726-8,
dez. 2002.

e Sumulas:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n.° 672. O reajuste de 28,86%,
concedido aos servidores militares pelas Leis 8.622/93 e 8.627/93, estende-se aos
servidores civis do Poder Executivo, observadas as eventuais compensacoes
decorrentes dos reajustes diferenciados concedidos pelos mesmos diplomas legais.
Disponivel em: <http://gemini.stf.gov.br/cgi-
bin/nphrs?d=SUMU&n=&s1=2003&u=http://www.stf.gov.br/Jurisprudencia/Jurisp.asp
&Sectl=IMAGE&Sect2=THESOFF&Sect3=PLURON&Sect6=SUMUN&p=1&r=1&f=G
&l=20>. Acesso em: 21 jul. 2004.

e Acordaos, decisdes e sentencas das cortes e tribunais:

SAO PAULO (Estado). Tribunal de Algada Civil. Agravo de Instrumento. Banco
Banorte S.A. Interposicao contra sentenca que julga parcialmente procedente
embargos a execucdo — Recebimento do recurso em seu duplo efeito —
Admissibilidade — Inaplicabilidade do disposto no art. 520, V, do CPC. Aco6rdao n.°
1.065.607-8-SP. Agravantes: Espiral Filmes Ltda e outro. Agravado: Banco Banorte
S. A. Relator: Luis Carlos de Barros. Sao Paulo, 12 de margo de 2002. Revista dos
Tribunais, S&o Paulo, v. 91, n. 806, p. 223-4, dez. 2002.

e Pareceres, projetos e anteprojetos de lei, resolucdes, trabalhos
interministeriais:

BRASIL. Grupo de Trabalho Interministerial. Bases para o enfrentamento da crise
emergencial das universidades federais e roteiro para a reforma universitaria
brasileira. Brasilia, 15 dez. 2003. Disponivel em:
<http://www.anped.org.br/reformauniversitaria3.pdf>. Acesso em: 28 set. 2008.

BRASIL. Ministério da Educacao. Anteprojeto de Lei: versdo preliminar, de 6 de
dezembro de 2004. Estabelece normas gerais para a educacao superior, regula o
Sistema Federal de Educacgdo Superior e da outras Providéncias. Disponivel em:
<http://mecsrv04.mec.qgov.br/reforma/Documentos/anteprojeto.pdf>. Acesso em: 23
set. 2008.
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BRASIL. Ministério da Educacgéo. Parecer CNE/CES n. 289, de 06 de novembro de
2003. Dispde sobre as diretrizes curriculares nacionais do curso de graduacédo em
Ciéncias Contabeis. Disponivel em: <http://www.mec.gov.br/cne/pdf/ces0289.pdf>.
Acesso em: 16 jul. 2004.

BRASIL. Senado Federal. Projeto de Lei do Senado de n°, de 2007. Acrescenta
dispositivos a Lei n°® 9.249, de 26 de dezembro de 1995, para permitir a deducéo,
para apuracao do lucro real e da base de calculo da contribui¢édo social sobre o lucro
liquido, das despesas com a remuneracao e formacao de méao-de-obra prisional..
Disponivel em:
<http://www.senado.gov.br/sf/atividade/Materia/getHTML .asp?t=9581>. Acesso em:
23 set. 2008.

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE. Resolucédo CFC n. 857, de 21 de
outubro de 1999. Reformula a NBC P 2, denominando-a normas profissionais do
perito. Disponivel em: <http://www.cfc.org.br/resolucoes _cfc/RES_857.DOC>.
Acesso em: 05 fev. 2004

5.6.8 PUBLICACOES PERIODICAS

5.6.8.1 Periddicos considerados como um todo

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicagdo (cidade): Editora, ano do
primeiro volume-ano do altimo volume (se for o caso).

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.

BUSINESS WEEK. New York: McGraw-Hill, 1929-. Semanal. ISSN 0007-7135.

ADMINISTRACAO ONLINE. S&o Paulo: FECAP, 2000-2004. Trimestral. Disponivel
em: <http://www.fecap.br/adm_online/>. Acesso em: 26 jul. 2004.

REVISTA BRASILEIRA DE GESTAO DE NEGOCIOS. S&o Paulo: Fundagdo Escola
de Comercio Alvares Penteado, 2004-. Quadrimestral. Continuagao de: Revista
Alvares Penteado. ISSN 1806-4892.
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REVISTA BRASILEIRA DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO = RESEARCH
AND DEVELOPMENT BRAZILIAN JOURNAL. Sdo Paulo, SP: Comissao Nacional
de Energia Nuclear, Diretoria de Pesquisa e Desenvolvimento, 1996-. Trimestral.
ISSN 0104-7698.

5.6.8.2 Fasciculos de periodicos

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

TITULO DO PERIODICO. Local de publicagio (cidade): Editora,
volume, niumero, més e ano.

e Fasciculo com titulo especifico:

EXAME MELHORES E MAIORES: as 500 maiores empresas do Brasil. Sdo Paulo:
Abril, jul. 2003.

e Fasciculo sem titulo especifico:

VOCE S/A. S&o Paulo: Abril, v. 7, n. 6, jun. 2004,
e Suplemento sem numeragéo propria:

CIENCIA HOJE. S&o Paulo: SBPC, 1985. Suplemento.
e Suplemento numerado:

ACTA ANATOMICA. Basel: S. Karger Ag., v. 83, dec. 1972. Supplementum 59.

5.6.8.3 Artigos de periddicos

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

AUTOR(ES) DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do
periddico, Local de publicacdo (cidade), volume, niUmero, paginas
inicial-final do artigo, més e ano.

e Artigos de Revistas:
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AMARAL, J. A. G.; BARROS, A. M. A. Politicas ambientais nas empresas brasileiras:
andlise de conteudo. REM: Revista Escola de Minas, Ouro Preto, MG, v. 55, n. 3, p.
223-7, set. 2002. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/pdf/rem/v55n3/v55n3al0.pdf>. Acesso em: 24 jul. 2004.

ROBLES JUNIOR, A. A aplicacdo do método do estudo de casos no ensino e
aprendizagem da contabilidade de custos e da contabilidade gerencial ou de gestéo:
uma questdo de interdisciplinaridade. Revista Alvares Penteado, S&o Paulo, v. 2,
n. 4, p. 27-45, jun. 2000.

SHARMA, A.; SHETH, J. N. Web-based marketing: the coming revolution in
marketing thought and strategy. Journal of Business Research, Amsterdam, v. 57,
n. 7, p. 696-702, July 2004.

e Artigos aceitos para publicacao (no prelo / in press):

FARIAS, C. R. J. et al. Crescimento radial de bipolaris sorokiniana em resposta a
inducéo de restricdo hidrica por solutos osmoéticos em meio agarizado. Revista
Brasileira de Agrociéncia, Pelotas, RS, 2004. No prelo.

JONES, M. J.; SOLOMON, J. F. Social and environmental report assurance: some
interview evidence. Accounting Forum, Adelaide, 2009. In press.

e Artigo publicado em série num mesmo fasciculo ou em fasciculos
diferentes:

TOSSEL, T. P. Phagosytosis. N. Engl. J. Med., Boston, v. 290, p. 717-723, 774-
780, 833-838. 1974.

REY, L. Problemas de salde publica: hidatidose humana. Rev. Roche, Rio de
Janeiro, v. 18, p. 298-301, 1958; v. 10, p. 26-32, 58-64, 84-93, 120-127, 1959.

e Artigo composto de partes com titulos proprios devem ser referenciados
separadamente:
SOUZA, J. B. Borges: senhor dos labirintos. O argentino. Livro Aberto, Sao Paulo,
v. 2, n. 10. nov. 1998a. p. 5.
. Temas borgianos. Livro Aberto, S&o Paulo, v. 2, n. 10. nov.

1998b. p. 5.
. O cético ficcional. Livro Aberto, Sao Paulo, v. 2, n. 10. nov. 1998c.

p. 5.
e Resenha ou recensao:

SINGH, S. O livro dos cédigos: a ciéncia do sigilo: do antigo Egito a criptografia
quantica. Traduzido por Jorge Calife. Rio de Janeiro: Record, 2001. 450 p.
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Resenhado por Vinicius Gadis Ribeiro. La Salle: revista de educagéo, ciéncia e
cultura, Canoas, RS, v. 7, n. 2, p. 15-16, 2002.

e Artigos de jornais:
BALARIN, R. Agnelli renegocia seu contrato com a Vale. Valor Econémico, Sao
Paulo, 23-25 jul. 2004. Empresas & Tecnologia, p. B1.

CUCOLDO, E. Palocci diz que pacote tributario reduz impostos em R$2,5 bi. Folha
Online, S&o Paulo, 23 jul. 2004. Dinheiro. Disponivel em:
<http://www1.folha.uol.com.br/folha/dinheiro/ult91u87053.shtml>. Acesso em: 24 jul.
2004.

SIMAO, E. Déficit chega a R$33,6 bi em 2006. Gazeta Mercantil, S4o Paulo, p. A-6,
19 jun. 2004.

5.6.9 PATENTES

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

ENTIDADE RESPONSAVEL. Autor. Titulo da invencéo na lingua
original. NUumero da patente, datas (do periodo de registro).

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacao
Agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevéo Cruvinel. Medidor digital
multissensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30
maio 1995.

PRODUTO ERLAN LTDA (Uberlandia-MG). Paulo César da Fonseca.
Ornamentacédo aplicada a embalagem. BR n. DI 2300045, 12 set. 1983, 28 maio
1985. Revista da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n. 762, 28 maio 1985.

5.6.10 Vibeos

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

TITULO: subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor, roteirista,
elenco relevante entre outros conforme mencionado no material). Local:

73 e




FECAP - 2010

produtoras, data. Especificacdo do material em unidades fisicas.

e Videos:

ESTRATEGIAS inovadoras de negociacdo. Palestra de William Ury. Barueri: HSM
Management, 1999. 1 fita de video (60 min), son., color., NTSC/VHS.

e DVDs:

A COR Purpura. Direcdo: Steven Spielberg. Producéo: Steven Spielberg, Kathleen
Kennedy, Frank Marshall, Quincy Jones. Intérpretes: Whoopi Goldberg e outros.
Roteiro: Menno Meyjes. Sao Paulo: Abril, 2008. 1 DVD (154 min.), widescreen, color.
Baseado na ficcdo "The color purple", de Alice Walker.

5.6.11 FOTOGRAFIAS

Dados essenciais para descricado da referéncia:

AUTOR(ES). Titulo (quando ndo houver, deve-se atribuir uma
denominacdo ou a indicacdo Sem titulo, entre colchetes). Data.
Especificacdo do material em unidades fisicas.

e Fotografia em papel

BUTCHER, C. Cachoeira do Tombo — S. Sebastido. 1969. 1 fot., p&b. 16 cm x 56
cm.

e Fotografia publicada em jornal
NICOLAU, E. A festa merecida do Brasil, depois de chegar no empate na garra, no
tempo normal: os argentinos deram um ‘baile’ durante o jogo, mas ‘dancaram’ nos

pénaltis. O Estado de S. Paulo, S&o Paulo, 26 jul. 2004. Caderno Esportes, p. E1. 1
fot., color.

5.6.12 MATERIAL CARTOGRAFICO (MAPAS, ATLAS, GLOBOS)

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

AUTOR(ES). Titulo: subtitulo (se houver). Local: Editora, Data.
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Designacéao especifica do material. Escala.

e Mapa

BRASIL.: politico turistico escolar, regional rodoviario. Sado Paulo: Polimapas, 1988. 1
mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala 1:6.000.000.

o Atlas
PAUWELS, G. J. Atlas geografico Melhoramentos. S&o Paulo: Melhoramentos,
1994. 1 atlas (80 p.) mapas color., 30cm - Escalas variam.

e Globo

MARQUES, J. F. Globo. Sao Paulo: Instituto Cartografico Nacional, [19--]. 1 globo:
color., 31cm de diam. - Escala 1:41.849.

5.6.13 DOCUMENTOS MUSICAIS E GRAVAGOES SONORAS (MUSICAS E ENTREVISTAS)

e Partitura

JOBIM, A. C. Valsa do porto das caixas. [Rio de Janeiro?]: Clube do Tom, 2000. 1
partitura (2 p.). Piano. Disponivel em:

< > . Acesso em 25
ago. 2004.

PIXINGUINHA. Assim € que é : polka. Rio de Janeiro: Ed. Euterpe, 1957. 1 partitura
(8 p.). Orquestra de salao.
e Compact Disc (CD todo):

KRAVITZ, L. Greatest hits. Guarulhos, SP: EMI Music, c2000. 1 CD (ca. 62 min.)
e Compact Disc (parte do CD):

KAE, N.; CORREA, B. Telefone. Intérprete: Mauricio Manieri. In: MANIERI, M. A
noite inteira. [Sdo Paulo?]: Abril Music, 1998. 1 CD (ca. 44 min.). Faixa 6 (4 min 42
S).

e Entrevista gravada

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:
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COMPOSITOR(ES) ou INTERPRETE(S). Titulo: subtitulo (se houver).
Local: gravadora (ou equivalente), Data. Especificacdo do material.

BRITO, A. R. Alex Rodrigues de Brito: depoimento [nov. 2003]. Entrevistador:
Wagner Dias da Silva. Sdo Paulo, 2003. 1 fita cassete (60 min), estéreo. Entrevista
concedida para elaboracéo de dissertacdo de mestrado do entrevistador.

LUDWIG, W. Waldez Ludwig: entrevista. [2008]. Entrevistadora: Leda Nagle. Rio de
Janeiro, TV Brasil, 2008. Entrevista concedida ao programa Sem Censura.
Disponivel em: <http://www.ludwig.com.br/tira_gosto.php>. Acesso em: 22 out. 2009.

5.6.14 DOCUMENTO DE ACESSO EXCLUSIVO EM FORMATO ELETRONICO

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

AUTORE(S). Titulo.Versao (se houver). Descricéo fisica do material.
Quando se tratar de material consultado online, também séo essenciais
as informacdes sobre o endereco eletronico, apresentado entre 0s sinais
<>, precedido da expressdo Disponivel em: e a data de acesso ao
documento, precedida da expressdo Acesso em:

e Disquetes:

ASSEF, R. Guia prético de administracédo financeira. Rio de Janeiro: Campus,
1999. 1 disquete, 3 Y2 pol. Excel 5.0.

e Programas de computador (softwares):
LANGUAGE CONNECT INSTITUTE. Business english. Sdo Paulo: Harper Collins,
1997. 3 CD-ROMs.

e E-mails:

CHOI, V. M. P. Curso gestado de pessoas [mensagem pessoal]. Mensagem
recebida por <gisele.brito@fecap.br> em 23 jul. 2004.

As mensagens de correio eletronico devem ser referenciadas apenas
guando ndo houver outra fonte que aborde o assunto, uma vez que
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tém carater informal, bem como desaparecem rapidamente. Por este
motivo, NAO se recomenda seu uso como fonte cientifica ou técnica
de pesquisa.

e Mensagens recebidas via lista de discusséo:
BIBLIOTECARIOS. Lista de discuss&o. Disponivel em:
<bibliotecarios@grupos.com.br>. Acesso em: 15 jul. 2004.

e Base de dados:

PROQUEST. c2010. Disponivel em:

<http://proquest.umi.com/pqdweb?RQT=306&TS=1266609913&clientld=80382>.
Acesso em: 19 fev. 2010.

e Homepage institucional:

FECAP — FUNDAC}AO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO. c1998-
2009. Disponivel em: < http://www.fecap.br/Portal09/index.php>. Acesso em: 19 fev.
2010.
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6 DICAS DE SOFTWARES PARA NORMALIZACAO DE TRABALHOS E
ORGANIZACAO DOS MATERIAIS DE PESQUISA

A Biblioteca da FECAP recomenda:

](/(l (ffore

Mecanismo Online para Referéncias

O MORE € uma ferramenta gratuita desenvolvida pela UFSC facil de usar, que
produz automaticamente citacdes no texto e referéncias no formato ABNT, para
quinze (15) tipos de documentos, a partir de formularios préprios, selecionados em
um menu principal. Os documentos cobertos pelo mecanismo sdo os mais usados no
meio académico: livros, dicionarios, enciclopédias, teses e dissertacdes, artigos de
revistas, artigos de jornais, nos formatos impresso e eletrénico, além dos

documentos exclusivos em meio eletrénico: home-page e e-mail.

http://www.rexlab.ufsc.br:8080/more/index.|sp

O projeto Minhas Citagbes é uma base de dados de acesso on-line, onde é
possivel gerenciar citacfes de textos em geral e salvar comentarios, para que vocé
se organize melhor o possa usar essas citacbes e comentarios em seus trabalhos
académicos. O site Minhas Citacdes € um projeto gratuito. Foi desenvolvido por
Leonardo Assis, aluno de Biblioteconomia da Universidade de Sdo Paulo. O objetivo
do site é criar um espaco para que pesquisadores e estudantes universitarios
possam armazenar e organizar transcricoes textuais de trechos de obras que séo
relevantes para seus estudos. Cada usuario tem sua secdo de registros,

exclusivamente confidencial. O projeto visa a organizacao das leituras dos usuérios,
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por meio da insercado de registros em fichas de leitura. Cada ficha possui campos
para referenciacdo do material, a fim de ajudar na elaboracdo de trabalhos

académicos.

http://www.minhascitacoes.com.br/login.php

N\

O Mendeley € um gerenciador de referéncias bibliograficas, gratuito e capaz
de extrair os metadados de PDFs automaticamente, sincronizar as referéncias do
desktop com uma interface web (acessivel de qualquer lugar) além de ter uma
ferramenta social para cientistas. Apesar de estar no inicio de seu desenvolvimento
diversas funcionalidades ja estao disponiveis e “usaveis”.

Algumas caracteristicas do Mendeley:

e Cria uma biblioteca dos seus artigos online, com suas proprias anotacdes

e Extrai automaticamente as referéncias dos artigos (titulo, revista, autores,
keywords)

e Possibilita a pesquisa em seus artigos, por titulo, autor, resumo e anotacgfes

e Permite agrupar seus documentos por area de pesquisa

e Renomeia os artigos para Autor - Periddico - Titulo artigo

e Cria automaticamente citagdes com integracdo com o Word

e Criando seu perfil na comunidade de pesquisa do Mendeley, € possivel
adicionar e enviar artigos para seus amigos pesquisadores e descobrir o que
eles andam pesquisando.

Faca seu cadastro no Mendeley e crie seu perfil de pesquisador; depois faca o
download do Mendeley e organize seus artigos em PDF. O software funciona tanto
para Windows, quanto Mac e Linux.

http://www.mendeley.com
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apresentacao de documentos cientificos. Curitiba: Ed. UFPR, 2000. v. 7: Citacbes
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Disponivel em: < http://www.metodista.br/biblioteca/abnt/>. Acesso em: 14 jul. 2006.

8le




FECAP - 2010

APENDICE A - Modelo de capa dura

Margem superior: 3 cm I

FUNDACAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO
FECAP

(Fonte Arial 14 negrito - espaco duplo, centralizado)

CURSO

(Fonte Arial 12 - negrito, centralizado)

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

(Fonte Arial 16 - negrito)

Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

) g

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE HOUVER)

(Fonte Arial 16 - negrito - espaco duplo)

Sao Paulo

Ano

(Fonte Arial 12 - negrito - centralizado - espaco duplo)

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE B - Modelo de lombada

FEGAP

MISS - OYPIBeU = Q[ [BiIE)

Z][ed]

(opeE

EOLNY 00 OLZTNO SNON

og 2
©

A funcéo dos 3 cm na parte de baixo da lombada é a de garantir o
espaco para a etiqueta de identificacdo da Biblioteca. A fim de
atender as necessidades de identificacdo da FECAP, foram feitas
adaptacbes a norma NBR 12225:2004.
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APENDICE C - Modelo de folha de rosto

Margem superior: 3 cm I

FUNDACAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO -

FECAP

(fonte 14 - negrito - espaco duplo -centralizado)

NOME DO CURSO

(Fonte 12 - negrito, centralizado)

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

(Fonte - 14 negrito- centralizado)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Margem esquerda: 3 cm

=)

(Fonte - 14 negrito- centralizado)

Trabalho de

Margem direita: 2 cm

g

apresentado a Fundagdo

Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP,

como requisito

para a

(fonte - 10 normal - espaco simples, justificado)

Orientador: Prof.

(fonte - 10 negrito - espaco duplo)

Sédo Paulo

Ano

(Fonte - 12 - negrito - centralizado - espaco duplo)

Margem inferior: 2 cm
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APENDICE D - Modelo de composi¢éo institucional e ficha catalografica

Margem superior: 3 cm I

FUNDACAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO — FECAP
Reitor: Prof. Dr. Sérgio de Gouvéa Franco
Pro-reitor de Graduagdo: Prof. Edison Simoni da Silva
Pré-reitor de Pos-graduacao: Prof. Dr. Sérgio de Gouvéa Franco

Coordenador de Mestrado em Ciéncias Contabeis: Prof. Dr. Claudio Parisi

Margem direita: 2 cm

)

Margem esquerda: 3 cm

)

FICHA CATALOGRAFICA

Barbalho, Valdir Ferreira

B228u

R A utilizacdo das informacdes contabeis na tomada de decisao pelos

gestores do negocio pecuaria bovina de corte, na regido de Nova
Andradina, MS / Valdir Ferreira Barbalho. - - S&o Paulo, 2005.

143 f.
Orientador: Prof. Dr. Anisio Candido Pereira.

Dissertacao (mestrado) — Fundag&o Escola de Comércio Alvares
Penteado - FECAP - Mestrado em Ciéncias Contéabeis.

1. Contabilidade agricola 2. Administracéo rural — Processo

decisorio. A

Na FECAP a ficha catalogréfica é pbrigatoria apenas para as
dissertactes de Mestrado
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APENDICE E - Modelo de folha de aprovacéo

Margem superior: 3 cm

I FOLHA DE APROVAGAO

(Fonte 12 - negrito - centralizado) (3 trés espacos 1,5)

NOME DO AUTOR

(Fonte 12 - negrito - centralizado) (3 trés espacos 1,5)

Margem esquerda: 3 cm TITULO DO TRABALHO

(Fonte 12 - negrito - centralizado) (3 trés espacos 1,5)

Margem direita: 2 cm

e 4

Tipo do trabalho (trabalho de conclusédo, monografia, dissertacdo) apresentado(a) a Fundacao

Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP, como requisito para a
(Bacharel, Especialista, Mestre) em

obtencéo do titulo de
(Nome do

curso). (Fonte 12 - negrito - justificado)

COMISSAO JULGADORA.: (Fonte 12, negrito)

(3 trés espacos 1,5)

(nome do membro externo) (Fonte 12, negrito, espaco simples)
Instituicdo de origem do professor convidado)

(3 trés espacos 1,5)

(membro interno) (Fotne 12, negrito, espaco simples)
Centro Universitario Alvares Penteado - UNIFECAP

(3 trés) espacos 1,5)

(prof. orientador) (Fonte 12, negrito, espaco simples)
Centro Universitario Alvares Penteado - UNIFECAP
Professor Orientador — Presidente da Banca Examinadora

Cidade, data da entrega por extenso

Margem inferior: 2 cm I

(fonte 12 — negrito - centralizado)
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APENDICE F - Modelo de resumo na lingua vernéacula

Margem superior: 3 cm I

RESUMO

Este trabalho procurou estudar a percepcao dos alunos de seis Instituicdes de Ensino Superior
- IES da cidade de S&o Paulo a respeito das dificuldades por eles enfrentadas ao cursar o
primeiro ano noturno de Ciéncias Contabeis. E uma pesquisa de campo, exploratéria, com
tratamento quantitativo e qualitativo. Foram aplicados 439 questionarios em seis instituicdes
que oferecem o curso noturno de Ciéncias Contabeis. O questionario possui duas partes, que
permitiram caracterizar o perfil dos respondentes, juntamente com assertivas para a avaliagcao
de percepcdo. Os dados obtidos foram tratados pela estatistica descritiva e estatistica
inferencial, com o auxilio do SPSS 13.0. O problema estudado foi saber se ha diferencas na
percepcao das dificuldades enfrentadas pelos estudantes pesquisados, levando-se em
consideracdo os fatores escolhidos para a pesquisa. Os resultados obtidos indicam que a
percepcao das dificuldades entre os grupos pouco difere em termos de concordancia ou
discordancia. Entretanto, o grau de concordancia ou discordancia dos seis grupos pesquisados
varia para cada uma das dificuldades analisadas. A pesquisa permitiu apresentar um retrato da
percepcdo dos alunos acerca das dificuldades por eles enfrentadas. Os resultados obtidos
sugerem a continuidade da analise dos dados, bem como a aplicacdo da pesquisa para outros
cursos e sua institucionalizagcdo em bases permanentes.

Palavras-chave: Contabilidade. Estudo e ensino (Superior). Dificuldades de alunos.

Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

) )

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE G - Modelo de resumo em lingua estrangeira

Margem superior: 3 cm I

ABSTRACT

This study had the objective to analyze the perception of the students from six higher
education institutions in Sdo Paulo city, concerning their difficulties when taking the first year
of college evening classes in the Accounting Undergraduate Program. This is an exploratory
field research, which was treated in quantitative and qualitative terms. As part of the study,
439 questionnaires were answered by first year Accounting students in the six higher
education institutions. Through the questionnaire, divided in two parts, it was possible to
characterize the interviewees™ profile along with assertions, so as to evaluate their mentioned
perception about the difficulties. The obtained data was treated by descriptive and inferential
statistics, with the use of SPSS 13.0. The aim of the survey was to show if there are
differences in the perception when students face difficulties, taking into account the chosen
factors for the survey. The results indicate that the perception of such difficulties among the
groups has little differences in terms of agreement and disagreement. However, the measure
of agreement and disagreement of the six surveyed groups varies for each difficulty. This
survey could also show a portrait of the students” perception when facing difficulties. Not
only do the results suggest that the data analysis should continue, but they also show that the
survey, institutionalized in a permanent basis, can be applied to other Undergraduate
Programs.

Key-words: Accounting. Study and teaching (High Education). Pupils difficulties.

Margem direita: 2 cm

Margem esquerda: 3 cm H

)

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE H - Modelo de lista de ilustracdes

Margem superior: 3 cm I

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - ESTrUtUIa dO LASC ...ttt ee e e 32

FIGURA 2 - Integracao curriculo, plano de ensino, conteddo e disciplinas................... 38

LISTA DE QUADROS

QUADRO 1 - Evolugdo cronoldgica do TASB...........coiiiiiieeiese s 33
QUADRO 2 - Comparacdo curriculos e diretrizes curriculares nacionais ...................... 39

Margem esquerda: 3 cm

Margem direita: 2 cm

LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - Cargos oferecidos pelo mercado de trabalho.............ccccoeeviiiiieinicceen, 82
TABELA 2 - Area de formagcao exigida pelo mercado de trabalho...............c..cccvveveneeee. 85
TABELA 3 - Habilidades e competéncias requeridas pelo IFAC/UNCTAD versus
requerido pelo mercado de trabalho............ccocoiiiiiiiiii, 102

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE | - Modelo de lista de abreviaturas e siglas

CFC
EJA

FEA/USP

FECAP
IES
MEC
Puccamp
PUC-SP
SCIP
UFRJ

UNESCO

Margem superior: 3 cm I

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Conselho Federal de Contabilidade
Educacéo de Jovens e Adultos

Faculdade de Economia, Administracdo e Contabilidade da Universidade de

Séo Paulo

Fundag&o Escola de Comércio Alvares Penteado
Instituicdo de Ensino Superior

Ministério da Educacao

Pontificia Universidade Catélica de Campinas
Pontificia Universidade Catdlica de S&o Paulo
Schools Council Industry Project

Universidade Federal do Rio de Janeiro

Organizacao das NacGes Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura

Margem esquerda: 3 cm

) ) . M direita: 2
versidade Cidade de Sdo Paulo argem diretta. = cm

G\ p

USP

Universidade Paulista <)

Universidade de S&o Paulo

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE J - Modelo de lista de simbolos

%

Al

Ca

|

Arroba
Por cento
Aluminio
Boro
Carbono

Calcio

[ s ] |

LISTA DE SIMBOLOS
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APENDICE L - Modelo de sumario

Margem superior: 3 cm I

SUMARIO
L INTRODUGAO. ..ottt tss sttt sttt ene st an st ns sttt en st sn st nees 15
LLOBIETIVOS ettt bbbt s e s et e bt nbestenreans 17
111 OBIETIVO GERAL toeoctiiiiiti it eiee ettt sttt ettt bbbt bttt b bbbt 17
1.1.2 OBIETIVO ESPECTFICO. ... uuttiutteiteeateeateeasteesteeasseesieeasseesbeessteesbeesseeeabeesaseeseeasneabeesanaenneesnnas 17
1.2 JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA ...ttt 17
L3 PROBLEMAL. ...ttt sttt b e bt st ettt et ebeereere et enes 18
1.4 METODOLOGIA DA PESQUISA ...ttt et 19
L5 PLANO DA OBRAL ..ottt sttt sttt se st e et et et abenreareene e 21
2 EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS........ooiiiieiieeieeeesseeee st sesis s sen s sesaesenes 23
2.1 PEDAGOGIA X ANDRAGOGIA ettt 25
2.2 ANDRAGOGIA E O ENSINO SUPERIOR oo 32
R s Margem direita: 2 om
3 O ENSINO SUPERIOR NOTURNO.....cciciiiiiiiieie ettt 38
.1 OS PROFESSORES DO ENSINO SUPERIOR NOTURNO ..o %" ..
3.2 REVISAO DA LITETURA SOBRE O ENSINO NOTURNO ......ccoocviiiiiiiinieeie 52
3.3 DIFICULDADES DOS ALUNOS NO ENSINO SUPERIOR ......cccccooviiiiiinieieien 65
4 PESQUISA DE CAMPO.....coiiiiee ettt st sttt ane e 68
4.1 SUJEITOS DA PESQUISA ettt et 70
4.2 TAMANHO DA AMOSTRA E TIPO DA AMOSTRAGEM.........ccccooiiiiiiiieeeiee, 71
4.3 O INSTRUMENTO DE PESQUISA ..o 72
4.4 APLICACAO DO INSTRUMENTO DE PESQUISA ....ooiiiiiieeee s 75
5 CONSIDERAGOES FINAIS......ooieeeeeeeeteeeee ettt es st ses s s st 126
REFERENCIAS ..ottt sttt 131
APIENDICE A — Carta de apresentacdo da PeSQUISA..........ccvreerreerierieeriearieseeseeeeeseeneens 141
APENDICE B- Instrumento de coleta de dados............c.cocvininin, 143
APENDICE C - Distribuigéo das assertivas com as cargas fatoriais.............c.cc.ccoevrene. 145
ANEXO A — Portarian 93, de 7 de julho de 2006............cccecveveieeiecieseese e 157

***Este € apenas um modelo de apresentacdo do sumario e ndo deve
ser considerado como regra de estruturacao do trabalho xx* I

Margem inferior: 2 cm
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APENDICE M - Modelo de glossario

Margem superior: 3 cm I

GLOSSARIO

ABSTRACT: palavra de lingua inglesa que significa obra de referéncia e que relaciona

indicativos de trabalhos seguidos de seus resumos.

ALINEA: subdivisio de um paragrafo indicada por letra mindscula seguida de sinal de

fechamento de paréntenses.

Margem direita: 2 cm

Margem esquerda: 3 cm

g —

COPYRIGHT: palavra inglesa, de uso internacional e indicativa de propriedade literaria ou
direito autoral, e que, no verso da folha de rosto de uma obra, acompanha o nome do

beneficiario e 0 ano da primeira publicacdo para efeitos legais.

IMPRENTA: conjunto de dados contendo o nome da cidade em que foi impressa ou editada
uma obra, o nome do impressor ou editor e a data de publicacdo também é chamada de notas

tipogréficas.

NOTA TIPOGRAFICA: ver imprenta.

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE N - Modelo de apéndice

Margem superior: 3 cm I

APENDICE A - Carta de apresentaco

PESQUISA SOBRE OS FATORES DETERMINANTES DA EVASAO NA FECAP

INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS - QUESTIONARIO
Prezado estudante:

Somos uma equipe de pesquisadores da Fundagio Escola de Comércio Alvares Penteado (FECAP) e
estamos realizando uma investigacdo cientifica sobre o seguinte tema: fatores determinantes da
evasao universitaria na graduacéo da FECAP no periodo de 2006-2009. O objetivo deste estudo é
identificar algumas razfes que levam os estudantes desta instituicdo a abandonar o curso ou até
mesmao os estudos superiores com a finalidade de propor estratégias que possam auxiliar na prevencgédo

dessa situacéo.

Para a realizacdo desta pesquisa, necessitamos coletar alguns dados, por meio de um questionario com
25 questdes de maltipla escolha. Como vocé tem o perfil do publico que estamos estudando,
gostariamos de contar com a sua participagdo nesta pesquisa respondendo ao nosso questionario que
pode ser acessado eletronicamente clicando aqui. O tempo previsto para o preenchimento é de 30

minutos.

Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

Esclarecemos que todas as respostas fornecidas serdo recebidas e tratadas de forma confidencial.

)

Pela atencdo e participacdo, antecipamos nossos agradecimentos e colocamo-nos a sua disposi¢do para

os esclarecimentos que forem necessarios através do telefone XXXX.XXXX ou pelo email:

Atenciosamente:

Nome do Pesquisador 1 Nome do Pesquisador 2 Nome do Pesquisador 3

Nome do Responsavel da Instituicdo

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE O - Modelo de anexo

Margem superior: 3 cm I

ANEXO A - Plagio.net

(= http:ifwww. plagio.net.brs - Microsoft Internet Explorer provided by FECAP E@El
@‘\ Jv & plagio.net.br v B4 x| & 2=
Arguivo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda x Q’] -

n A 2 >
. Favoritos | 9= @ Home Page de Clip-arts e Mi.. (& sites Sugeridos ~ & | Portal - FECAP ‘:@ wWwebmail - FECAP &  Obtenha mais comple... = & | Hotmail gratuito @ | Personalizar Links

o & »
(& http: v plagio.net br/ - & | @ v Pagina~ Seguranca v Ferramentas ~ (-

Reflexén

Enfrertamenta

+ Capacitagdo Metodoldgica

Pesguisa e publicagies

+ Perguntas frequentes

Margem

Margem direita: 2 cm

esquerda: 3 cm

r Links relacionados

=)

Eventos e noticias

g

Abordagem do PLAGIO no mundo .
medidas de enfrentamento adotadas pelas melhores universidades Y ’
/‘I CERTIFICADO ANTIPLAGIO

isto? Leia Mais

& Inkernet iy v maswm v

O site Plagio.net <http://www.plagio.net.br/index.html> é resultado de uma pesquisa

cientifica do Professor da FECAP Marcelo Krokoscz, realizada no final de 2009.

Margem inferior: 2 cm I
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