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1. INTRODUCAO

Devido a sua conotacdo cientifica, o trabalho académico ou cientifico, enquanto
expressdo escrita de um processo de investigacdo e pesquisa pede uma
apresentacao padronizada. Assim, a normalizagdo tem como principal objetivo
facilitar a apresentacdo de tal processo, assumindo importante papel na
uniformizagéo do trabalho académico e cientifico.

bY

Dessa forma, foi elaborado com o objetivo de orientar quanto a utilizagdo das
normas técnicas de apresentacdo de trabalhos académicos e cientificos, visando
atender as necessidades de alunos, professores e pesquisadores quanto a
elaboragdo, desenvolvimento e normalizacdo de trabalhos académicos, cientificos,
artigos, monografias e dissertagdes, sendo confeccionado segundo as Normas de
Documentacédo e Informacédo da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Destaca-se que, este manual rege todas as regras cabiveis para a elaboracdo do

trabalho cientifico do Instituto de Ensino e Pesquisa da Santa Casa — |IEP e o ndo

cumprimento dessas regras causa a reprovacido do TCC do aluno, impedindo o

mesmo realizar o requerimento do diploma.

Em relacdo ao trabalho de conclusdo de curso (TCC) do Instituto de Ensino e
Pesquisa da Santa Casa destaca-se:

a) Artigo cientifico: destinado a alunos da Residéncia e Especializacdo Médica e
Residéncia Multiprofissional, é o trabalho académico que apresenta os resultados
sucintos de uma pesquisa realizados em casos focados no Hospital Santa Casa de

Misericordia de Belo Horizonte.

b) Monografia: destinada a alunos do curso de Pés Graduagdo Lato Sensu, € 0
trabalho académico que exige que o aluno reuna informacdes, analises e

interpretacdes que sejam relevantes para a sua area.
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c) Dissertacao: destinado a alunos do curso de Mestrado, Pés Graduacédo Stricto
Sensu, é o trabalho onde se mostra o resultado de uma pesquisa cientifica realizada

durante o programa de pos-graduacao Stricto Sensu.

d) Tese: destinado a alunos do curso de Doutorado, Pds Graduacéo Stricto Senso,

€ o trabalho onde se apresenta um estudo inédito de determinada area.
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2. AUTENTICIDADE E ORIGINALIDADE

Todos os trabalhos apresentados as disciplinas dos cursos ministrados pelo IEP —
Instituto de Ensino e Pesquisa (TCC’s, relatérios, projetos, exame de qualificagéo
etc.) deverdo ter conteudo auténtico e original de autoria do aluno. Os casos de

cOpia, réplica e compilacdo sem referéncia a (s) fonte (s) citada (s) serdo
considerados PLAGIO e implicardo na adogdo de medidas administrativas.

2.1 Lei dos Direitos Autorais - Lei n° 9.610/98

Art. 7 - Considera como obras intelectuais “as criagdes do espirito, expressas por
qualguer meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel ou intangivel, conhecido ou

que se invente no futuro”.

Séao consideradas obras protegidas por lei: textos de obras literarias, artisticas ou
cientificas; conferéncia, alocucdes, sermdes e obras de mesma nhatureza; obras
dramaticas e dramatico-musicais; obras coreogréficas e pantomimicas, cuja
execucao cénica se fixe por escrito ou por outra qualquer forma; as composicoes
musicais tenham ou nao letra; obras audiovisuais, sonorizadas ou nao, inclusive
cinematografas; obras fotograficas e as produzidas por qualquer processo analogo
ao da fotografia; desenho, pintura, gravura, escultura, litografia e arte cinética;
ilustracdes, cartas geogréficas e outras obras da mesma natureza; projetos, esbogos
e obras plasticas concernentes a geografia, engenharia, topografia, arquitetura
paisagismo, cenografia e ciéncia; adaptacdes, traducdes e outras transformacdes de
obras originais, apresentadas como criacdo intelectual nova; programas de
computados e as coetaneas ou compilacdes, antologias, enciclopédias, dicionarios,
bases de dados e outras obras, que, por sua sele¢ao, organizagéo ou disposicao de

seu conteudo, constitua uma criacao intelectual.

Art. 22 a 24 - Regem os direitos morais e patrimoniais da obra criada, como

pertencentes ao seu autor.

Art. 33 - Diz que ninguém pode reproduzir a obra intelectual de um Autor, sem a

permissao deste.
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Art. 184 - Configura como crime de plagio o uso indevido da propriedade intelectual
de outro.

Art. 299 - Define o plagio como crime de falsidade ideoldgica, em documentos

particulares ou publicos.
2.2 Tipos de plagio

Plagio direto: copia literal do texto original, sem referéncia ao autor e sem indicar

gue € uma citacao.

Plagio indireto: reproducéo, com as proprias palavras, das ideias de um texto original

(parafrase), sem indicacao da fonte.

Plagio de fontes: utilizacdo das fontes de um autor consultado (fontes secundarias)

como se tivessem sido consultadas em primeira méo.

Plagio consentido: apresentacdo ou assinatura de trabalho alheio como de autoria

propria, com anuéncia do verdadeiro autor.
Plagio de imagens: utilizacdo de imagens sem citacdo de fonte.

O plagio académico se configura quando um aluno retira, seja de livros ou da
Internet, ideias, conceitos, imagens ou frases de outro autor (qQue as formulou e as
publicou), sem lhe dar o devido crédito, sem citd-lo como fonte de pesquisa. Trata-se
de uma violacdo dos direitos autorais de outrem. O plagio € considerado crime de
falsidade ideoldgica e as penalidades variam entre pagamento de multas e até cinco

anos de reclusao.
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3. NORMAS PARA APRESENTACAO DOS TRABALHOS
ACADEMICOS (ABNT NBR 14724:2011)

A NBR 14724 define o trabalho académico/cientifico como sendo um documento que
representa o resultado de um estudo, devendo expressar o conhecimento do

assunto abordado, solicitado por uma disciplina académica.

O aluno tera a opcao por normatizar seu trabalho em ABNT ou em Vancouver,
entretanto, este manual apresenta somente as regras especificas para realizar a

normalizag&o nas regras da ABNT.

Para as Normas de Padronizagdo seguindo Vancouver, ver em:. <

http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf>.

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01


http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf

10

4. NORMALIZACAO PARA RESIDENCIA MEDICA, RESIDENCIA
MULTIPROFISSIONAL E ESPECIALIZACAO MEDICA

Os artigos elaborados para as disciplinas do IEP — Instituto de Ensino e Pesquisa do
Grupo Santa Casa de Belo Horizonte deverdo ser embasados em Estudos de Casos
focado na propria Santa Casa e devem obedecer as recomendacdes de editoracao

contidas neste capitulo.

O aluno devera submeter seu trabalho a aprovacdo da Banca Examinadora. Apos
aprovacao da mesma, o aluno devera enviar o seu artigo concluido em formato PDF
para o e-mail: bibliotecaiep@santacasabh.org.br e o assunto do e-mail devera ser
“TCC — Nome do Aluno”.

O aluno serd comunicado, via e-mail, sobre o prazo limite para entrega do artigo

para correcdo. Apos aprovacao do trabalho, o aluno sera comunicado atraves de e-
mail. Em caso de reprovacao, a Biblioteca enviard e-mail pontuando as correcfes
necessarias para a aprovacao do artigo. A Biblioteca terd o prazo de 03 dias para
corrigir o artigo.

A correcao realizada pela Biblioteca é referente as normas da ABNT inseridas neste

manual. A Biblioteca ndo avaliard o contetdo intelectual do trabalho.

4.1 Formatacao

a) Formato: o artigo deve ser apresentado em formato PDF.

b) Margens: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 cm e
direita e inferior de 02 cm.

c) Paragrafos: para artigo deve ser utilizado o paragrafo moderno (sem recuo) e um

espaco de 1,5 cm apds o titulo entre paragrafos e entre linhas.

d) Fonte:
o O texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman;
° O nome do aluno deverd ser inserido abaixo do titulo, alinhado a direita, com

indicacdo de nota de rodapé.
o O artigo ndo contém capa e folha de rosto. As informacdes sobre Curso e
Orientador do aluno deveréo ser inseridas na nota de rodapé na primeira folha do

artigo.
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o Recomenda-se a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10
para notas de rodapé, legenda de ilustracGes e das tabelas, citacdes longas (a partir
de 04 linhas, espacamento simples e recuo a 04 cm da margem esquerda);

o Os titulos das paginas pré-textuais (Resumo, Abstract, Referéncia e
Glossario) devem ser digitados em fonte 12, negrito, centralizado e com todas as
letras maiusculas, sem indicativo numérico;

o Os titulos textuais devem ser digitados em letras maiusculas, em negrito,
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, a esquerda da margem superior da
folha, seguindo uma numeracao progressiva;

o A secao primaria devera ser elaborada em negrito, letras maidsculas, fontel2,
seguida da numeracdo progressiva. Ex. 1 INTRODUCAO, 2 OBJETIVOS, 3
METODOLOGIA etc.;

o A secao secundéria deve ser elaborada em negrito, somente a primeira letra
do titulo com letra mailscula, fonte 12 e as secdes terciarias, quaternarias e
quinarias deverdo ser elaboradas sem negrito, somente a primeira letra do titulo com
letra mailuscula e deveréo estar em fonte 12;

o Para a sistematizacdo da pesquisa deve-se adotar a numeracao progressiva,
o Os sinais ponto, hifen, travessdo entre outros, ndo poderdo ser utilizados
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo. O indicativo de todas as secdes é
alinhado a esquerda e separado por um espaco;

o A numeracado progressiva ndo devera ultrapassar a se¢ao quinaria;

o As alineas, exceto a ultima, finalizam em ponto e virgula e sdo ordenadas em
ordem alfabética;

e) Espagamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm entrelinhas. As citagdes
longas (a partir de 04 linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e das tabelas e a nota de apresentacdo na folha de rosto devem ser
digitadas com espagamento simples e com fonte 10.

f) Titulos:

o Os titulos das sec¢bes primarias deverdo comecar sempre em uma nova
pagina e devem ser separados do texto que os sucede por 03 (trés) espagos de 1,5
cm (dé dois espacos e comece a redigir o texto no terceiro) alinhados na margem

esquerda precedidos da numeracgéo sequencial.
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o Os titulos das secbes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias devem
ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por dois espacos de 1,5
cm na margem esquerda (dé um espaco e comece a redigir no segundo),
precedidos da numeragao sequencial.

g) Paginacdo: A numeracao € inserida, a partir da primeira pagina do resumo, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina, em fonte 12.

h) Linguagem: A linguagem a ser adotada: a linguagem usada para o texto do
trabalho académico/cientifico deve ser sempre no impessoal (terceira pessoa do
singular ou do plural), evitando-se o uso da primeira pessoal do singular. N&o utilizar
expressdes do tipo: o autor conclui; o autor verifica e sim: conclui-se; verifica-se;
percebe-se. Ndo é recomendado o uso de girias ou qualquer tipo de jargdo e
também de abreviaturas pouco conhecidas. A ortografia adotada é segundo o novo
acordo ortografico da Lingua Portuguesa de 2009. E em caso do uso de palavras
estrangeiras, estas deverdo vir em italico. Ex.: marketing, design, know-how,
copyright

4.2 Elementos do artigo

4.2.1 Os elementos pré-textuais do artigo sdo: resumo e abstract;

4.2.2 Os elementos textuais do artigo sdo: o texto e suas subdivisdes - introducéo,
desenvolvimento (contendo referencial tedrico, hipotese, objetivo),
conclusao/consideracdes finais;

4.2.3 O elemento p6s-textual de TCC é: referéncias.

4.2.1.1 Resumo em lingua portuguesa (Obrigatério)

Apresenta o conteudo do trabalho, de forma breve, utilizando frases curtas, verbos
na voz ativa e na forma impessoal de terceira pessoa do singular. Deve ser redigido
em um unico paragrafo, em espaco simples e pagina distinta, alinhado a margem
esquerda, sem recuo de paragrafo, A redacdo ndo deve conter quadros, tabelas,
graficos, lustragbes, equacgbes, formulas, abreviacdes, siglas, simbolos e citagfes.
Ao final deve apresentar no minimo trés e até cinco palavras-chave que sintetizem
o trabalho, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto. Conforme a ABNT
NBR 6028 (2003) “a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento” e, posteriormente, “ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusdes do documento”. (Ver anexo ).

Quanto a sua extensao os resumos devem ter:

a) De 100 a 250 palavras os de artigos cientificos e de periddicos.
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OBS.: Os resumos criticos e o0s expandidos, por suas caracteristicas
especiais, nao estéo sujeitos a limite de palavras.

4.2.1.2 Resumo em Lingua Estrangeira (Obrigatorio)

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgagdo. O padrdo IEP adota a lingua inglesa ou francesa ou espanhola.
(Ver anexo J).

4.2.1.3 Texto

O Artigo devera ter em média cinco laudas. Divide-se em introducéo,
desenvolvimento e conclusdo. Formalmente, compdem-se de capitulos, secbes e
paragrafos.

a) Introducado: € um dos elementos principais e deve ser feito, assim como as
conclusdes, apos elaborado todo o trabalho. Introduz, literalmente, o leitor/avaliador
no tema estudado, apresentando antes as justificativas para sua pesquisa, a
importancia/necessidade de seu estudo, a metodologia e as técnicas empregadas
na pesquisa e onde o aluno deve delimitar o tema, apresentar os objetivos da
pesquisa, a metodologia utilizada e outros elementos que possam ser
necessarios para sua identificagdo, a critério do aluno, de seu orientador e da
instituicdo. Quanto a sua extensdo: ndo deve ultrapassar 10% das paginas do
trabalho.

b) Desenvolvimento ou corpo: é o nucleo do trabalho, sendo a parte mais
extensa, e, por isso, necessariamente, subdividida. E, em esséncia, a
fundamentacao logica do trabalho. Titulos significativos devem expressar o contetdo
exposto em cada secao desta forma, a palavra desenvolvimento ndo aparece como
titulo. E nesta parte que se apresenta a revisdo da literatura pertinente ao tema
objeto da pesquisa realizada. Subdivide-se em:

C) Objetivo: os objetivos podem ser subdivididos em gerais e especificos,
tendo como finalidade relatar que deseja atingirem relacédo ao problema, de forma
sucinta e direta.

d) Referencial tedrico: onde se abrange a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto, sendo dividido em capitulos, se¢cbes e subsecdes, que
variam em funcdo da abordagem do tema detalhando a pesquisa ou o estudo
realizado. D eve conter o referencial tedrico que tem como objetivo levantar uma
discussao tedrica do problema, para tanto, deve-se selecionar autores, incluindo

agueles considerados classicos ou precursores do tema e o0s atuais, mais
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importantes na area pesquisada, para subsidiar a discussdo do tema tratado no
trabalho. O texto que compde o referencial deve ser criado pelo proprio autor o
trabalho, concatenando as ideias de outros autores de modo a sustentar seus
préprios argumentos. Para auxiliar no desenvolvimento dessa secdo faz-se
necessario realizar pesquisas bibliograficas em fontes de pesquisa cientifica,
utilizando autores diversos com objetivo de tornar o texto mais rico e fundamentado
teoricamente.

e) Metodologia: € a descricdo em detalhes dos métodos, técnicas de
pesquisa e processos utilizados no trabalho devendo-se explicar as hipGteses e
esclarecer qual a populagdo ou amostra utilizada, bem como os instrumentos de
coleta e analise dos dados. Deve-se caracterizar inicialmente o tipo de pesquisa a
ser utilizada se quantitativo-qualitativa, descritivo, explicativa, exploratéria e
metodoldgica, definir a estratégia de pesquisa, 0 estudo de caso, pesquisa de
campo, bibliografica, documental, experimental, entre outras. Na sequéncia deve-
se explicar sobre quais unidades de analise e de observacao (estudo qualitativo)
ou de populacdo e amostra (quantitativo) serdo utilizadas e a forma como sera
feita a analise dos dados. As técnicas de levantamento de dados devem ser
esclarecidas e capazes de responder aos objetivos especificos propostos pelo
trabalho. Ainda sobre os dados, é importante ressaltar que podem ser de duas
naturezas: dados primarios, ou seja, aqueles que sao produzidos pela prépria
pesquisa, por meio da coleta de dados realizada pelo autor; e dados secundarios,
que ja existem e foram produzidos, com propdésito distinto do autor.

f) Conclusdo ou Consideracdes finais: € a sintese das conclusdes
parciais, enunciadas no desenvolvimento; deducfes logicas dos fatos analisados;
propostas de medidas ou providéncias para uma ou mais ac¢des; recomendacdes de
pesquisas e estudos. O texto deve representar mais ou menos 1/3 do trabalho, o
pesquisador deve apresentar conclusdes particulares sobre o tema, resgatando o
problema inicial e indicando as respostas que encontradas. Caso o aluno ja
apresente conclusbes ao longo do texto € indicado que faca consideracdes
finais, levantando novas problematizacbes sobre o assunto. A escolha entre
conclusao e consideracdes finais fica a critério do aluno e do orientador.

4.2.2.1 Elementos de apoio ao texto

Os elementos de apoio ao texto sdo as notas de rodapé, as citagcbes e as

ilustracoes.
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4.2.2.1.1 Notas de rodapé

Séao digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e por
um traco continuo de 05 cm a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e
guando ultrapassar uma linha, as préximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da
primeira linha e sem espaco entre elas.

Podem ser de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Notas de conteudo, que evitam explicacdes longas dentro do texto, podendo
incluir uma ou mais referéncias e que sdo usadas para esclarecimentos e para
referéncias cruzadas;

b) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado e sdo usadas para citacdo de
autoridade;

c) Notas de esclarecimentos ou explicativas sdo usadas para a apresentacao de
comentarios, explanagcbes ou traducbes que ndo podem ser incluidos no texto por
interromper a linha de pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.

Quanto a apresentacao das notas, a NBR 6029 (1993) estabelece o seguinte:

a) Um numero de chamada, em algarismo arabico, é colocado no texto, junto a
palavra com a qual a nota se relaciona;

b) A numeracao das notas € sequencial, por capitulos ou todo o texto;

c) Numero de chamada é repetido junto a nota, cuja localizacdo pode ser: no pé da
pagina, nas margens direita ou esquerda da folha, no final do texto ou dos
capitulos;

4.2.2.1.2 Citagcbes

Citacdo € a mencdo de uma informacdo extraida/obtida de outra fonte com o
objetivo de comprovar/confirmar as ideias que estdo sendo desenvolvidas no
trabalho. Tais informacdes se relacionam com o tema em estudo e sdo utilizadas
para enriquecer e fundamentar o texto. A citagdo pode ser: (1) direta ou
transcricdo, (2) indireta ou parafrase e (3) citacdo de citacao.

As citagbes devem ser elaboradas, atendendo a ABNT NBR 10520 e devem ser
feitas pelos sistemas de chamada (referéncia): nota de rodapé, numeérico ou autor,
data, pagina. Ressalta-se que, uma vez definido o sistema a ser utilizado para as

citacOes, este deve ser seguido ao longo de todo o trabalho.
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a) Expressdes utilizadas em citagbes: Usa-se a expressao latina (sic) em
itdlico, entre parénteses, com o significado de assim mesmo, para indicar erro ou
anomalia encontrada no texto original. Usam-se as expressfes 0 grifo € nosso ou o
grifo do autor, para esclarecer palavras destacadas na transcricdo. Note-se que 0s
acréscimos séo colocados logo apdés o erro, anomalia e palavras destacadas.
Quando ocorrerem citacdes repetidas pode-se usar as expressoes:

Apud — citado por (em italico);

Idem ou id - mesmo autor;

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;

Opus citatum, opere citado ou op. cit. — obra citada (em italico);

Passim — aqui e ali (quando foram retirados de intervalos) (em italico);

Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado (em italico);

Cf. — confira confronte.

Ex.:

“Essa nogao de Histdria contraria Foucault porque complementa a da fundacao do

sujeito pela transcendéncia (sic) de sua consciéncia, garantindo a sua soberania em
face de toda descentralizacdo” (MAGALHAES, 1989, p. 19).

Ex.:

Campos (1992, p. 155) afirmam que: “a alegria (grifo nosso) pelo trabalho
(motivacdo), a educacdo e os treinamentos sdo a base do crescimento do ser

humano”.

OBS.: Nas citagbes podem-se indicar as supressdes, interpolacdes,

comentarios, do seguinte modo:
a) [...] indica supressdes;
Ex.:

O processo de criagdo do conhecimento organizacional inicia-se com 0

compartilhamento do conhecimento tacito [...] 0 conhecimento tacito compartilhado é
convertido em conhecimento explicito. (TARAPANOFF, 2001, p. 155).

b) [...] indica interpolagfes, acréscimos ou comentarios;
Ex.:
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Conforme Ferrari (2005, p. 3), [...] contabilidade se estende a todas as entidades que

possuam patriménio [bem ou conjunto de bens culturais ou naturais] sejam fisicas ou

juridicas, de fins lucrativos ou nao.

c) (...) Indicacédo de informacdes adicionais;
Ex.

| (em fase de elaboracéo), (traducao nossa...). I

OBS.: Quando se tratar de dados obtidos por informacao verbal (palestras,

debates, comunicacgdes e outros.), as quais ndo puderem ser evitadas, deve-se
indicar entre parénteses, a expressdo informal verbal, mencionando-se os
dados disponiveis em nota de rodapé.

Ex.:

‘A forca tarefa do Ministério Publico do Trabalho pretende atingir em 2010, meta

de erradicacédo total do trabalho infantil na regido sul do Brasil. (informacgao verbal)”.
1

No rodapé da péagina:

1 Noticia obtida em reportagem do Jornal Hoje da Rede Globo, exibido em
15/01/09.

OBS.: Para citacdes de documento sem data, deve-se registrar uma data

aproximada entre colchetes, conforme quadro abaixo:

Ex.:

COELHO, Saulo. Além dos tons de cinza. Rio de Janeiro: Auténtica, [19857?]. 98 p.

Quando néo for possivel informar a data correta de uma publicacdo deve-se utilizar

entre colchetes:

[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos
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[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

[197-?] Década provavel.

[197-] Década certa.

[19697] Data provavel.

[1973] Data certa, ndo indicada no item.

[ca. 1960] Data aproximada.

No caso de citacdbes de documentos sem autoria deve-se colocar entre
parénteses a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias, seguida da data de
publicacdo do documento e da (s) pagina (s) da citacao.

Ex.:

Quando um negdcio e uma empresa projetam uma mudanca de direcao estratégica,

sua cultura organizativa poderéa ser uma fonte de apoio (ADMINISTRACAO..., 1986,
p. 10).

Ex.:

Segundo disposto em ECOLOGISTAS... (1992, p. 56) os movimentos ecoldgicos

estdo voltando suas causas para preservacao das espécies animais em extingao.

b) Citac&o direta ou transcricdo: E a reproducdo integral da obra consultada, sem
qualquer alteracdo na grafia, pontuacéao etc.

As citacOes diretas, de até trés linhas, devem estar contidas no texto entre
aspas duplas (“...”), fonte usual (tamanho 12) e o mesmo espago entre linhas,
sem o efeito italico. (NBR 10520/07-2001).

Ex.:

Para Carvalho (1989, p. 501) “[...] o interesse a ser objeto do exercicio de greve

encontra limites no razoavel mesmo porque nao é logico pressionar o

empregador no sentido de extrair dele algo que ndo pode oferecer”.

Ex.:
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“A monografia € um estudo cientifico de uma questdo bem determinada e limitada,

realizado em profundidade e de forma exaustiva” (SALVADOR, 1997, p. 32).

c) Citacao indireta: Transcricao livre do texto do autor consultado, com redacéo do
autor do TCC. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no corpo do
texto.

Ex.:

Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados

mensuraveis tanto para si quanto para a causa.

Em caso de supresséo de palavras ou parte da frase deve-se indicar sempre por

trés pontos entre colchetes, da seguinte forma:

Ex.:

Essa importéancia econbmica da greve deve ser analisada também do ponto de
vista estatal porque, [...] producdo é fundamental para a propria sobrevivéncia do
Estado, seja ele qual for. Sem producdo ndo ha mercadorias, ndo ha impostos,

nao ha& geracdo de rigueza e o Estado serd o ndo-Estado, o Estado do nada,

qgue sera preenchido por outro na crista de uma crise geral (GENRO, 1988, p.
44).

d) Citacdo de citacdo: Transcricdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao original, ou seja, € a mencdo a uma fonte ao qual o autor da
pesquisa nao teve acesso direto, e que se tomou conhecimento devido a citacdo de
outro autor. Procede-se, entdo, citando no texto o sobrenome do (s) autor (es) do
trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao latina apud e do sobrenome
do (s) autor (es) da obra consultada.

Ex.:

Ensina Catharino (apud DUARTE NETO, 1992, p. 71-72) que “...] a greve é a

suspensao coletiva e temporaria do trabalho com a finalidade de seus autores

terem a conservagdo ou a obtencao de novas vantagens relacionadas com o

trabalho”.
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OBS.: As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados
num mesmo ano, sado distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em

ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.

Ex.:

(FERREIRA, 20003, p. 123).

(FERREIRA, 2000b, p. 563).

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se o0s
prenomes por extenso.

Ex.:

E importante lembrar que os s6cios de uma empresa assumem o risco do negdcio e

esperam um retorno que € o lucro (SILVA, José, 2005).

Ex.:

A atividade seguradora é uma atividade regulamentada que visa a protecdo dos

segurados, a preservacdo da estabilidade econdémico-financeira e a continuidade

das seguradoras (SILVA, Josemar, 2005).

e) CitacOes longas

De acordo com a ABNT, referentes as transcricbes de texto com mais de 03 (trés)
linhas, devem ser destacadas com recuo de 4,0 cm (quatro) da margem esquerda,
utilizando-se espaco simples e letra menor (Arial 10), sem efeito itdlico e sem aspas
(NBR 10520/2002). Deixando-se uma linha em branco entre a citagdo e os
paragrafos anterior e posterior.

Ex.:

Todo o estudioso que se propde a realizar um trabalho de pesquisa de certa

envergadura encontra-se, inevitavelmente, num estado de perplexidade decorrente

de inUmeras e infinitas variaveis que se apresentam a sua curiosidade e observagéo
de pesquisador (LEITE, 1997, p.17).
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OBS.: Ao mencionar de forma simultanea as citacdes de diversos documentos
de um mesmo autor, em anos diferentes, devem-se representar as datas

separadas por virgula e em ordem crescente.

Ex.:

(WEIL, 1979, 1987, 2004). I

f) Citacdo de mais de 3 autores

As citacdes de documentos de mais de trés autores sdao mencionadas conforme
exemplos a seguir:

a) autores como parte do texto;

Ex.:

Como lembram Almeida et al (2001, p. 28), a nova vanguarda do capitalismo é a

producao de informacéo.

b) autores nao fazem parte do texto.
Ex.:

“[...] a nova vanguarda do capitalismo é a produgédo de informacédo (ALMEIDA et al,

2001, p. 28).

4.2.2.1.3 Alineas

a) Divisdes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

c) As letras indicativas das alineas sé@o reentradas em relacdo a margem esquerda
(1,25 cm);

d) O texto da alinea comeca por letra minUscula, seguida de parénteses e termina
em ponto e virgula, exceto a ultima que termina em ponto;

e) Cada alinea ndo comporta mais que um periodo sintatico (ndo pode ocorrer ponto
final no interior da alinea);

f) A alinea pode ser subdividida em subalineas;

g) Nos casos que seguem subalineas, estas devem comecar por travessao, serem

digitadas em letra mindscula e terminadas em ponto e virgula;
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h) A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da propria alinea;

i) Observa-se espaco 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;

j) Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser utilizadas
letras duplas (aa, bb, cc...).

4.2.2.1.4 Aspas

Sobre as aspas:

a) Simples indicam citacdo dentro de outra citacao;

b) Duplas sdo empregadas no inicio e ao final de uma citacdo direta que ndo exceda
trés linhas e em cita¢des textuais no rodapé.

4.2.2.1..5 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a
precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses. Depois pode ser adotada
apenas a sigla em todo o documento sendo importante manter escolha em todo o
texto.

O uso de siglas, de modo geral, cria dificuldades para o leitor, por isso é
recomendavel evitd-la ao maximo, exceto nos casos em que estdo conhecidas.

a) Para siglas até trés letras utilizam-se apenas letras mailsculas e sem pontuacao
entre as letras;

b) Para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra
maiusculas iniciais e mindsculas nas demais;

c) Escreva em mailsculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por
letra e para formar plural acrescente as letras minusculas no final

(excecdes para siglas consagradas como CNPq e UnB);

d) Siglas e abreviaturas devem constar em lista prépria nas monografias.

(Elemento opcional).

Ex.:

| Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) I

4.2.2.1.6 llustracdes

Séo ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréaficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas

proprias (elemento opcional), uma para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario.
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A ilustracao deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere no
texto. Sua identificacdo € apresentada na parte inferior, designada por seu titulo,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessdo e do respectivo titulo. A fonte (elemento obrigatdério, mesmo que seja
producdo do proprio autor), devera ser indicada apos o titulo. Devera ser indicada
também legenda, notas e outras informacgfes necessarias a sua compreensao (se
houver). A identificacdo, fonte e a legenda explicativa devem ser escritos de forma
objetiva, na fonte Arial, tamanho 10 abaixo da respectiva figura. A referéncia
completa da fonte da ilustracao deve ser inserida na lista de referéncia no final
do trabalho.

Ao serem mencionadas no texto, as ilustracbes devem ser indicadas de forma

abreviada e por extenso no titulo da ilustracéo.

Ex. No titulo da | Citadas no texto

ilustracéo.
Figura 1 FIG. 1
Grafico 3 GRAF. 2

OBS.: Todas as ilustracbes, com excecdo de quadros, tabelas e graficos,

devem ser citadas no texto como figuras.

Os quadros contém informacdes textuais agrupadas em colunas e sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos. Deve ser inserido o
mais préximo do texto. Na elaboracédo dos quadros séo inseridos tracos horizontais e
verticais fechando as laterais e separando as linhas e colunas.

No texto aparece "Quadro 1". O titulo deve estar alinhado a esquerda, na parte
superior Abaixo se deve citar a fonte dos dados apresentados (autor, data e pagina
do documento) e na lista de referéncia a referéncia bibliografica completa do
documento.

Ex.:

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



24

Sinal Significado
B- Beta

< Infinito

> Maior que

< Menor que

Quadro 2 - Sinais convencionais
Fonte: IBGE, 1993, p. 09.

OBS: Todos desenhos, fotografias, quadros, gréaficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma devem apresentar fonte, inclusive

se as ilustragdes forem criadas pelo autor.

4.2.2.1.7 Tabelas

A utilizacao de tabelas no texto do trabalho segue as Normas de Apresentacao
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Segundo o IBGE (1993, p. 9) tabela é uma "forma ndo discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informacéao central.

As tabelas podem ser relacionadas em listas préprias (elemento opcional), antes do
sumario, as quais so deve conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de
cada lista. As tabelas sdo numeradas sequencialmente ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser
indicadas de forma abreviada em letra mailuscula, seguido do niumero da tabela.
Para a construcao de uma tabela usam-se as seguintes recomendacoes:

a) traco duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

b) traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si.
O traco vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas e desde que o numero de
colunas seja pequeno e ndo haja danos a leitura dos dados;

c) quando uma linha representar uma soma ou total deve-se destaca-la
tipograficamente;

d) N&o se colocam tracos horizontais separando os dados numéricos das colunas e
fechando lateralmente as tabelas;

e) A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos;

f) O titulo deve estar centralizado, na parte superior da tabela.
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As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) notas de fonte indica a origem dos dados que constam na tabela. Deve-se citar 0
autor, a data e a pagina do documento e na lista de referéncia a referéncia
bibliografica completa do documento. Para tabelas elaboradas pelo autor menciona-
se - Fonte: Elaborado pelo autor ou Fonte: Dados da pesquisa;

b) Notas gerais (se necesséario) que sao observacbes ou comentarios para
conceituar ou esclarecer o conteudo das tabelas, o critério adotado no levantamento
dos dados ou 0 método de elaboracdo das estatisticas derivadas;

c) Notas especificas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, formula e

outros.

Tabela 1: Tabela de Variag@o do INPC nas Principais Capitais

REGLED PESC : tE._IMULADA
REGHODMA L (52 ) | mossesrmilorno | cdesermilioro MO AN O

Recife 7,13 0, 7o 1 15 |
Curritiloa 7,15 1, 24 o 20 2,11
S&o Paulo =5, 54 0, 25 o T 7,12
Brasalia = =5 1, 03 L g 5,13
Fowt ale=: 5, 35 1,827 o, 7 5,51
R che arpesiroe 10, 15 1,15 0 55 5 50
Porito Alegre FaR=r 0,=8 0 A5 4 g
B & (== 1,50 o A0 Pl
Salwackoar 10, 55 1, OS] o 35 5 25
Soidnia = 11 0, =3 0,32 5 TS
B o Horizoa e 11,08 0, =0 0,15 o T
Brasil - {0, OW) 14,035 o 50 6,47

Fonte: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 29 mar. 2012

4.2.3.1 Referéncias

“E a reunido de elementos minuciosamente descritivos com indicacdes precisas
que permitem a identificagdo de publicagbes no todo. Os elementos essenciais da
referéncia bibliografica séo indispenséaveis a identificacdo de publicagbes em todos
os trabalhos” (FACHIN, 2001, p. 167).

E a relacédo de todas as fontes bibliograficas (impressas ou eletronicas) que foram
consultadas para se elaborar o trabalho. Atualmente, deverdo obedecer as normas
da NBR 6023:2002, da ABNT e suas atualizagOes. Para as Dissertacdes e Teses, 0
padrao IEP permite a utilizacdo opcional da normalizacdo segundo os Requisitos
Uniformes de Vancouver, conforme a definicdo e o critério do orientador. (ver em

http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf).
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O titulo REFERENCIAS vem escrito em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial,
tamanho 12, centralizada na margem superior da folha e ndo tem indicativo
numérico no texto ou N0 sumario.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto (ndo justificadas),
em espaco simples, e separadas entre si por um espaco simples, em ordem
alfabética. Usa-se ponto no final de cada referéncia da lista. .A margem da segunda
linha em diante deve estar alinhada abaixo da primeira letra da primeira linha. O
recurso tipografico adotado pelo Grupo Santa Casa de Belo Horizonte - IEP para se
destacar o titulo da publicac&o ou o titulo do periédico é o negrito.

4.2.3.1.1 Titulo e subtitulo da obra

O titulo (em negrito) e o subtitulo (precedido pelos dois pontos e sem negrito)
devem ser reproduzidos do mesmo modo em que aparecem no documento
original e sem letras mailsculas, exceto a primeira letra e os nomes proprios. Se
a obra consultada for idioma estrangeiro, tanto o titulo quanto o subtitulo devem
ser apresentados em italico.

4.2.3.1.2 Edicao

Quando houver uma indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da abreviatura ed., ambas na forma adotada
na lingua do documento. Em caso de primeira edicdo a indicacdo nao devera ser
mencionada.

4.2.3.1.3 Local

Indica a localidade onde o documento foi publicado. Nao sendo possivel determinar
o local, utiliza-se a expressdo sine loco abreviada, entre colchetes [S.l.] ou quando
a obra ndo menciona a cidade, mas essa pode ser identificada, indica-se entre
colchetes. Ex.: [Belo Horizonte].

4.2.3.1.4 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se
0S prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo (Ltda., S/A. Editora).
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressao sine
nomine abreviada, entre colchetes [s.n.].

4.2.3.1.5 Data

Refere-se a0 ano em que a obra foi publicada ou divulgada/acessada via meio

eletronico (site, e-mail etc.). Quando nao for possivel sua identificacéo correta deve-
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se utilizar o ano, década, ou século aproximados entre colchetes ou a expressdo em
latim sine date abreviada entre colchetes [s.d.]. A data é um elemento essencial na
referéncia e deve sempre ser indicada, seja a da impressao, publicacéo, distribuicéo,

copyright, apresentacéo ou defesa de um trabalho ou outra.

[20--] Século certo

[20--?] Século provavel

[196-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19897?] Data provavel

4.2.3.1.6 Autoria

Conforme a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 2) autor (ES) € pessoa (s) fisica (s) responsavel (eis) pela criacdo do
conteldo intelectual ou artistico de um documento. E autor (ES) entidade (s) é
instituicdo (6es), empresa (s), comité (s), comissao (des), evento (s), entre outros,
responsavel (eis) por publicagcdes em que ndo se distingue autoria pessoal.

a) Um autor pessoal: Para autor (es) pessoal (is) deve-se indicar o ultimo
sobrenome, escrito em letras maiusculas, seguido de virgula. Em seguida colocam-
se 0s prenomes(s), abreviado ou nao, seguido de ponto.

Ex.:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (por extenso). Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (Cidade): Editora, data de publicacdo. Total de

paginas.

OBS.: Quando o sobrenome do autor € composto e ligado por hifen, deve-se

fazer a entrada pelo primeiro sobrenome.

Quando o sobrenome do autor € seguido de palavras que indicam parentesco,
devem-se tratar as palavras Filho; Junior; Neto ou Sobrinho como parte do
sobrenome.

Ex.:

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



28

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

340 p.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Qualidade de vida no trabalho - QVT: conceitos

e praticas nas empresas da sociedade pos-industrial. 2. ed. S&o Paulo:

Atlas, 2004. 217 p.

b) Trés autores pessoais: Quando houver dois ou trés autores, oS nomes

devem ser separados entre si por ponto-e-virgula seguidos de espaco.

DESLANDES, Suely F.; CRUZ NETO, Otavio; GOMES, Romeu. Pesquisa social:

teoria, método e criatividade. 20. ed. Petropolis: Vozes, 2002. 80 p.

C) Acima de trés autores: Quando existirem mais de trés autores, indica-se
apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao latina et al em italico, que significa
e outros. Porém o IEP permite, como opcional, a listagem de todos os autores da
obra desde que a escolha seja adotada em todo o trabalho.

PASQUARELLI, Méario R. et al. Avaliacdo do uso de periédicos. Sdo Paulo:
SIBI-USP, 1987.

d) Autor com indicacdo de responsabilidade intelectual (Editor,
Organizador, Coordenador etc.):

Compilador. (Comp.) Coordenador. (Coord.)

Compiler. (inglés) (Comp.) Editor. (Ed.)

Tradutor. (Trad.) Translator (inglés). (Tr.)

Organizador. (Org.)

Ex.:

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; RIBEIRO, Gustavo Pereira Leite (Coord.).

Manual de direito das familias e das sucessdes. Belo Horizonte: Del Rey,

Mandamentos, 2008.
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d) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador): Quando
existirem outros tipos de autoria como, tradutor, revisor, ilustrador esses podem ser
inseridos apods a indicacao do titulo.

Ex.:

HUGO, Victor. Os trabalhadores do mar. Traducdo de Machado de Assis. Sao
Paulo: Martin Claret, 2005. 461 p.

e) Entidade coletiva: As obras de responsabilidade de autoria de entidades

coletivas como 0Orgdos governamentais, empresas, associacdes, congressos,
seminarios e outros tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso em letras
mailsculas e ndo é necessario repetir o nome da entidade no campo para editora.
Ex.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Lideranca e administracdo na

universidade. Florianépolis, 1986. 120 p.

f) Entidade com denominacdo genérica: Quando a entidade tem uma
denominacéo genérica, seu nome é precedido pelo nome do érgdo superior, ou pelo
nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Os nomes geograficos (quando
anteceder um 6rgdo governamental da administracdo) devem estar em letras
maidsculas.

Ex.:

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa. A consolidacdo das leis e o

aperfeicoamento da democracia. Belo Horizonte, 2003. 172 p.

g) Entidade com denominagdo especifica: Quando a entidade, vinculada a
um o6rgdo maior, tem uma denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
realizada diretamente pelo seu home. Em caso de nomes iguais, deve acrescentar a
area geografica, entre parénteses.

Ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Franca). Revolugédo francesa: manuscritos. Paris, 1983.

210 p.
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h) Autor desconhecido: Em caso de autoria desconhecida, a entrada é
realizada pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra do titulo escrito em letras
maiusculas. O termo anénimo nao deve ser utilizado em substituicdo ao home da
autoria desconhecida.

Ex.:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do

Livro, 1993. 343 p.

i) Editora é autor: Quando a editora é a mesma instituicdo ou responsavel
pela autoria do documento e j& tiver sido citada como autor anteriormente, ndo €
mencionada novamente.

Ex.:

BANCO DE DESENVOLVIMENTO DE MINAS GERAIS. Minas Gerais do século

XXI: o ponto de partida. Belo Horizonte, 2002. 244 p. v. 1.

4.2.3.7 Artigo e/ou matéria de periddico

SOBRENOME (S) DO (S) AUTOR (ES), Prenome (s) (iniciais ou por extenso).

Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicacdo, Local de publicacdo (Cidade),

volume, fasciculo, paginacao inicial e final do artigo, periodo e data de publicagéo.

Ex.:

SOUZA, Edela Lanzer Pereira. Clima e estrutura de trabalho. Revista de

Administragdo, Sao Paulo, v. 22, n.1, p.14-18, jan./mar., 1982.

4.2.3.1.8 Artigo sem autoria (primeira palavra do titulo em letras mailusculas)
Ex.:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v.

38, n. 9, set. 1984. Edi¢cao Especial.

4.2.3.1.9 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrénico.

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
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de revista, boletim etc., de acordo com o item anterior, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM,
online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder-se-a
conforme observacao abaixo.

Ex.

VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio

de Janeiro, n. 2, inverno 1994, 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao

Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov.
1998.

4.2.3.1.10 Teses e DissertacOes

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo: subtitulo.
Data (ano de depdsito). Folhas. Grau de Dissertacdo ou Tese — Unidade onde foi

defendido, Local, data (ano da defesa).

Ex.:

URDAN, André Torres. Qualidade de servico: proposicdo de um modelo
integrativo. 1993. 180 f. Tese (Doutorado em Administragdo) — Faculdade de

Economia, Administracdo e Contabilidade, Universidade de Sao Paulo, Sé&o
Paulo, 1993.

4.2.3.1.11 Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com

autor (es) e/ou titulo proprios.

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES) da parte referenciada, Prenome(s) (iniciais
ou por extenso). Titulo da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR
(ES) (ou editor, etc.), Prenome(s) (iniciais ou por extenso) da publicacdo. Titulo da

publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Capitulo, paginas (inicial e

final).
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Ex.:

SHINYASHIKI, Gilberto Tadeu. O processo de socializagcdo organizacional. In:

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas ha organizacao. Sao Paulo:
Gente, 2002. p. 165-184.

4.2.3.1.12 Evento como um todo (impresso ou eletrénico)

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do proprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominagdes).

Ex.:

CONGRESSO DE INICIAQAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996,Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em 21 jan. 1997.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pocos
de Caldas. Quimica: academia, indUstria, sociedade: livro de resumos. Sao
Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

4.2.3.1.13 Trabalho apresentado em evento (impresso ou eletrénico)

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES), Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo
do trabalho apresentado. In:. NOME DO EVENTO, numeracdo do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento... (anais, atas,

topico tematico etc.). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIRQOS, Celso Barros. Incorporacdo do tempo em
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,

9., 1994, Sdo Paulo, Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

4.2.3.1.14 Documento juridico

a) Legislacdo: deve conter, essencialmente, jurisdicdo (ou cabecalho da
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entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numeragédo, data e dados da
publicacdo. No caso de Constituicbes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacéo, entre parénteses.

Ex.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de

1995. Da nova redacdo ao art. 177 da ConstituicAo Federal, alterando e

inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez. 1995.

4.2.3.1.15 Jurisprudéncia: Compreende sumulas, enunciados, acérdaos, sentenca
e demais decisdes judiciais. Devendo, essencialmente conter jurisdicdo e 6rgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa), numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicacéo.

Ex.:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n® 387. S&o Paulo: Associacdo dos

Advogados do Brasil, 2009, p. 47.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica de Minas Gerais. Ap. Civ. 1.0024.99.156.876-

9/001, 62 Camara Civel, 7 de novembro de 1999, Lex: Jurisprudéncia consolidada.

4.2.3.1.16 Doutrina: para a referenciagcdo de doutrina técnica deve-se seguir o
padrédo de referéncias conforme o tipo de publicacdo (livros, monografias, teses,
artigos de periédicos, papers, etc.; ja trabalhados em itens anteriores).

4.2.3.1.17 Documento juridico em meio eletrénico: As referéncias

devem obedecer aos padrbes indicados para documento juridico,

acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do meio

eletrénico (disquetes, CD-ROM, online etc.)

Ex.:
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LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito, 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos

padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Lei n® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.

1999. Disponivel em: <http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>>.
Acesso em: 22 dez. 1999.

4.2.3.1.18 Bula de remédio

IBUPROFENO. Farmacéutico responsavel Miriam Onoda Fujisawa. Campinas:
Medley, 2011. Bula de remédio.

4.2.3.1.19 Descricao fisica

Pode-se registrar o total de paginas com o nimero que aparece na Ultima pagina ou
folha, respeitando-se a forma utilizada no documento.

Ex.:

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 3. ed. Porto Alegre:

Bookman, 2005. viii, 212 p.

4.2.3.1.20 Documento em um unico volume

Quando o documento for constituido de apenas um volume, deve-se indicar o
namero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura p.;

Ex.:

LEVY, Pierre. O que é virtual? S&o Paulo: Ed. 34, 1996. 157 p.

4.2.3.1.21 Documento impresso no Verso e anverso

Em trabalho impresso tanto no anverso quanto no verso da folha, a indicacéo € de
paginas.

Ex.:
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MARQUES, Anténio L. Multiplos comprometimentos: um estudo comparativo
entre profissionais e gerentes de uma grande empresa do setor metalomecéanico.

2001. 136 p. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) - Centro de Pds-Graduacéo

e Pesquisas em Administracdo, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2001.

4.2.3.1.22 Documento impresso somente no anverso
Em trabalho impresso no anverso a indicacéo é de folhas.
Ex.:

BOTELHO, Renata D. Comprometimento organizacional: um estudo no Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais. 2009. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em

Administracdo). Programa de Pds-Graduacdo em Administracdo, Faculdade Novos

Horizontes, Belo Horizonte, 2001.

4.2.3.1.23 Documento em mais de um volume

Para documentos consultados com mais de um volume, deve-se indicar a
guantidade de volumes, seguido da abreviacdo v. (3 v.).

Ex.:

BERKOWITZ, Eric N. et al. Marketing. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 2 v.

4.2.3.1.24 Parte de um documento

Quando se consulta parte de um documento, devem-se referenciar os nimeros das
folnas ou paginas inicial e final, precedida da abreviacdo f. (f. 32-39) ou p.
(p. 123-129).

Ex.:

VERGARA, Sylvia C. Projetos e relatorios de pesquisa em administracdo. 4. ed.

Séao Paulo: Atlas, 2003. p. 17-45.

4.2.3.1.25 Documento de paginacdao irregular ou ndo paginado

Quando o documento consultado ndo for paginado ou a numeracdo de paginas é
irregular, deve-se informar tal caracteristica.

Ex.:
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ANDRADE, Adalmo A. Estudos de administragcdo publica: diretrizes para

classificagao de cargos. Belo Horizonte: ICEPS, 1960. [N&o paginado].

4.2.3.1.26 Trabalhos académicos

Para trabalhos académicos, onde os dados essenciais sdo: autor (es), titulo,
subtitulo (se tiver), ano de apresentagcdo, numero de folhas, paginas, ou volumes,
grau, vinculacdo académica (entre parénteses), nome da faculdade, universidade e
0 ano de defesa. Seguem abaixo os exemplos de:

a) Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC

Ex.:

SOUZA, Julia. A correlacdo entre a ética pessoal e ética nos negdécios. 2010. 51

f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Bacharelado em Administracéo) - Faculdade de

Minas Gerais, Belo Horizonte. 2010.

b) Monografia de especializagéo
Ex.:

SIQUEIRA FILHO, Ademir de. Diagnostico de gestdo e de educacao

cooperativista e responsabilidade social de uma cooperativa de crédito. 2011.

108 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializagdo) - FEAD, Belo Horizonte,
2010.

C) Dissertacéao
Ex.:

DINIZ, Arthur José Almeida. Direito internacional publico e o estado moderno.
1975. 196 f. Dissertagéo (Mestrado em Direito) — Faculdade de Direito, Universidade

Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1975.

d) Tese
Ex.:
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ANDRADE, Claudia de. Qualidade de vida no trabalho e stress de profissionais

docentes: uma comparacdo entre o publico e o privado. 1999. 387 f. Tese

(Doutorado em Administracdo) - Faculdade IBS, Fundacédo Getulio Vargas, Belo
Horizonte, 2011.
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5. NORMALIZACAO PARA MONOGRAFIA — LATO SENSU

bY

O aluno devera submeter seu trabalho a aprovacdo da Banca Examinadora. As
Monografias deverdo ser entregues em 01 (uma) via encadernada em capa dura,
uma via do trabalho em PDF em CD-ROM e a Declaracéo de Autenticidade (ANEXO
P) devidamente preenchida, datada e assinada pelo autor do trabalho. O aluno tera

o prazo de até 10 dias Uteis para entregar a Monografia na Biblioteca.

O aluno que nao entregar o trabalho no prazo estabelecido, até 10 dias lteis, apos
aprovacao da banca, devera pedir prorrogacdo de entrega de TCC e estara sujeito a

multa. O formulario de prorrogagéo encontra-se na Secretaria do IEP.

A Biblioteca tera o prazo de 20 dias uteis para comunicar ao aluno sobre a
aprovacdo do trabalho. Apos aprovacdo do mesmo, 0 aluno serd comunicado
através de e-mail. Em caso de reprovacéo, a Biblioteca enviard e-mail pontuando as
correcdes necessarias para a aprovagao da Dissertacdo. O aluno tera o prazo de 10

dias Uteis para fazer as correcdes e entregar a Dissertacao corrigida na Biblioteca.

A avalicdo realizada pela Biblioteca é referente as normas da ABNT inseridas nesse

manual. A Biblioteca ndo avaliard o conteudo intelectual do trabalho.

5.1 Formatacao

a) Formato: a monografia devera ser entregue em formato impresso e em formato
PDF. Deveré ser impresso apenas a frente de cada folha do trabalho, apenas a folha
de rosto serda impressa frente e verso, contendo na frente a folha de rosto e no verso
a ficha catalografica. (Ver item 5.2.1.4).

b) Margens: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 cm e
direita e inferior de 02 cm.

c) Paragrafos: para artigo deve ser utilizado o paragrafo moderno (sem recuo) e um

espaco de 1,5 cm apos o titulo entre paragrafos e entre linhas.

d) Fonte:
o O texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman;
o O nome do aluno devera ser inserido abaixo do titulo, alinhado a direita, com

indicacao de nota de rodapé.
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o O artigo ndo contém capa e folha de rosto. As informacfes sobre Curso e
Orientador do aluno deveréo ser inseridas na nota de rodapé na primeira folha do
artigo.

o Recomenda-se a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10
para notas de rodapé, legenda de ilustracGes e das tabelas, citacdes longas (a partir
de 04 linhas, espagamento simples e recuo a 04 cm da margem esquerda);

o Os titulos das paginas pré-textuais (Resumo, Abstract, Referéncia e
Glossario) devem ser digitados em fonte 12, negrito, centralizado e com todas as
letras maiusculas, sem indicativo numérico;

o Os titulos textuais devem ser digitados em letras mailsculas, em negrito,
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, a esquerda da margem superior da
folha, seguindo uma numeracao progressiva;

o A secdo primaria devera ser elaborada em negrito, letras maiusculas, fontel2,
seguida da numeracdo progressiva. Ex. 1 INTRODUCAO, 2 OBJETIVOS, 3
METODOLOGIA etc.;

o A secao secundaria deve ser elaborada em negrito, somente a primeira letra
do titulo com letra mailscula, fonte 12 e as secdes terciarias, quaternarias e
quinarias deverdo ser elaboradas sem negrito, somente a primeira letra do titulo com
letra mailscula e deveréo estar em fonte 12;

o Para a sistematizacdo da pesquisa deve-se adotar a numeracao progressiva;
o Os sinais ponto, hifen, travessdo entre outros, ndo poderdo ser utilizados
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo. O indicativo de todas as secdes é
alinhado a esquerda e separado por um espaco;

o A numeragéo progressiva ndo devera ultrapassar a secao quinaria,;

o As alineas, exceto a Ultima, finalizam em ponto e virgula e sdo ordenadas em
ordem alfabética;

e) Espagamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm entrelinhas. As citagdes
longas (a partir de 04 linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e das tabelas e a nota de apresentacdo na folha de rosto devem ser
digitadas com espagamento simples e com fonte 10.

f) Titulos:

o Os titulos das sec¢bes primarias deverdo comecgar sempre em uma nova

pagina e devem ser separados do texto que os sucede por 03 (trés) espacos de 1,5
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cm (dé dois espacos e comece a redigir o texto no terceiro) alinhados na margem
esquerda precedidos da numeragéo sequencial.

o Os titulos das sec¢des secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias devem
ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espacos de 1,5
cm na margem esquerda (dé um espago e comece a redigir no segundo),
precedidos da numeracao sequencial.

g) Paginacdo: A numeracdo € inserida, a partir da primeira pagina do resumo, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina, em fonte 12.

h) Linguagem: A linguagem a ser adotada: a linguagem usada para o texto do
trabalho académico/cientifico deve ser sempre no impessoal (terceira pessoa do
singular ou do plural), evitando-se o uso da primeira pessoal do singular. N&o utilizar
expressdes do tipo: o autor conclui; o autor verifica e sim: conclui-se; verifica-se;
percebe-se. Nao é recomendado o0 uso de girias ou qualquer tipo de jargdo e
também de abreviaturas pouco conhecidas. A ortografia adotada é segundo o novo
acordo ortografico da Lingua Portuguesa de 2009. E em caso do uso de palavras
estrangeiras, estas deverdo vir em italico. Ex.. marketing, design, know-how,
copyright

Elementos de um texto
5.2.1 Elementos pré-textuais de Monografia

Capa, folha de rosto, folha de aprovacdo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe,

resumo, abstract, listas, sumario.
5.2.2 Os elementos textuais de Monografia

O texto e suas subdivisbes: introducdo, desenvolvimento (contendo referencial
tedrico, a metodologia e a apresentacdo e discussdo dos resultados quando se

aplicar), conclusao/consideragdes finais.
5.2.3 Elementos poOs-textuais de Monografia

Referéncias, anexos, apéndices.
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| aneExOs 0U APENDICES
| cLossamio
| REFEREMcIAS

| TexTO
| suméaro
| RESURO
| ericrare
| AGRADECIMENTO
| pEDICATORIA

[FoLna DE APROVACAD ||

| FoLHA pDE ROSTO
caPA

5.2.1.1 Capa dura (Obrigatorio)

E a parte externa que reveste o trabalho e traz os dados essenciais & sua

identificacdo na seguinte ordem:

a) As Monografias deverao ser entregues em 01(uma) via em capa dura, cor Azul
Marinho com letras em PRATA; (ANEXO A).

b) Nome da instituicdo escrito em letras maiusculas, na fonte Arial 14, em  negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras mailsculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicéo;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras maildsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras maiusculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minUsculas negritadas (exceto as  iniciais
de nomes préprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial 12; (ANEXO
B).

g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

5.2.1.1.1 Lombada para encadernacdo em capa dura (Obrigatorio)

A lombada € a parte da capa do trabalho que retne as margens internas das folhas,

sejam elas costuradas, grampeadas, coladas e outros, onde sao impressos
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longitudinalmente/ascendente, do pé para o alto. Nas monografias de

especializacdo, a lombada apresentara a identificacdo na seguinte ordem:

a) Ano de realizacao escrito na fonte Arial 11. (ANEXO C);

b) Titulo do trabalho impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada em fonte Arial 11(Esta forma possibilita a leitura, quando o documento esta
com a face dianteira voltada para cima);

c) Subtitulo escrito em letras minusculas em dourado, na fonte Arial 11, em
sequéncia ao titulo (somente em caso de nomes proprios as iniciais serao
maiusculas);

d) Sigla GSCBH - IEP escrita em letras maiusculas em prata, na fonte Arial 11;
Quando o titulo (e subtitulo quando houver) forem muito longo, devem-se suprimir
na lombada as udltimas palavras, desde que ndo comprometa o sentido. Use
reticéncias (...) para tal supressao.

5.2.1.2 Capa (Obrigatorio)

a) Logo do IEP, centralizado.

b) Nome da instituicdo escrito em letras maiusculas, na fonte Arial 14, em  negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras maiusculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicéo;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras mailsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minusculas negritadas (exceto as iniciais
de nomes préprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial 12; (ANEXO
B).

g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

5.2.1.3 Folha de Rosto (Obrigatério)

E a pagina inicial que apresenta os elementos necessarios a identificacdo do

trabalho monografico. E composto por:
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a) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado. Para trabalhos em grupo, os nomes devem vir em ordem
alfabética e separada entre si por espaco simples;

b) Titulo escrito em letras maidsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

c¢) Subtitulo do trabalho escrito em letras minusculas negritadas (exceto as iniciais
de nomes proprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial ~ 12;

a) Nota de apresentacao;

b) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no
final da folha. (ANEXO D).

OBS.: Nota de apresentacdo - Indica a natureza académica do trabalho, o
nome da disciplina, curso e instituicdo. (Vem logo abaixo do titulo ou do subtitulo se
houver, digitada em espaco simples, na fonte Arial 10, em letras minasculas exceto
a letra da palavra inicial e nomes préprios, sem negrito, recuadas a partir da metade

da folha até a margem direita).

EX.: “Monografia apresentada ao programa de pds-graduacao do Instituto de Ensino
e Pesquisa — IEP do grupo Santa Casa de Belo Horizonte, como requisito parcial

para a obtengao do titulo de Especialista em Psicologia Hospitalar”.
5.2.1.4 Ficha catalografica (Obrigatério)

Na parte superior do verso da folha de rosto deve vir & declaragdo de
consentimento, centralizado na parte superior da folha em letra Arial 12. (ANEXO
M).

Localizada na metade inferior do verso da folha de rosto devera vir a ficha
catalografica das Monografias, a ser elaborada por um Bibliotecario, contendo o n°
do sobrenome do autor segundo a Tabela Cutter, a classificacdo do assunto do

TCC’s segundo a CDD e a catalogacao conforme AACR 2.

Para a Confeccéao da ficha Catalogréafica o aluno devera entrar em contato com

a biblioteca através do e-mail bibliotecaiep @santacasabh.org.br e preencher o

formulario (Anexo T). O bibliotecario tera um prazo de 15 dias Uteis para a

confeccdo da mesma e envio ao aluno.
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5.2.1.5 Folha de aprovacéao (Obrigatorio)

Devera ser utilizada no intuito de comprovar a validagdo do conteddo ali
apresentado. Dever4d contar com a assinatura do Professor Orientador e
Coordenador do referido curso. (ANEXO F).

5.2.1.6 Errata (Obrigatdrio)

A errata passa a ser obrigatéria quando séo detectados erros no trabalho, apés a

sua encadernacao.

Consiste em uma lista de erros tipograficos ou de outra natureza, com as devidas
corregbes e indicagdo das folhas e linhas em que aparecem. O texto deve ser
amplamente revisado antes de ser considerado definitivo para se evitar o uso de
erratas. (ANEXO G).

5.2.1.7 Dedicatoria (Opcional)

E a parte em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém. N&o é
necessario colocar a palavra “Dedicatéria” bastando escrever o texto referente em

pagina sequencial que pode ser em fonte diferente da usada no texto.
5.2.1.8 Agradecimentos (Opcional)

Sao mencdes que o autor faz a pessoas e/ou a instituicdes das quais recebeu apoio
e que contribuiram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho. Apos
o titulo centralizado, em negrito escrever o texto referente em pagina sequencial que

pode ser em fonte diferente da usada no texto.
5.2.1.9 Epigrafe (Opcional)

E a citacdo de um trecho em prosa ou composi¢do poética seguido da indicacéo de
autoria. N&o € necessario colocar a palavra “Epigrafe” bastando escrever o texto
referente em péagina sequencial que pode ser em fonte diferente da usada no texto,
com recuo a partir do meio da pagina e na metade inferior. Deve vir entre aspas com

citacdo do autor e ano se for possivel identifica-lo. (ANEXO H).

5.2.1.10 Resumo em lingua portuguesa (Obrigatério)
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Apresenta o conteudo do trabalho, de forma breve, utilizando frases curtas, verbos
na voz ativa e na forma impessoal de terceira pessoa do singular. Deve ser redigido
em um unico paragrafo, em espaco simples e pagina distinta, alinhado a margem
esquerda, sem recuo de paragrafo. A redacdo ndo deve conter quadros, tabelas,
graficos, lustracbes, equacbes, férmulas, abreviacdes, siglas, simbolos e citagfes.
Ao final deve apresentar no minimo trés a cinco palavras-chave que sintetizem o
trabalho, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto. Conforme a ABNT
NBR 6028 (2003) “a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento” e, posteriormente, “ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as

conclusdes do documento”.

Quanto a sua extensdo os resumos devem ter de 150 a 500 palavras os de
trabalhos académicos (Monografias, Dissertacbes, Teses e outros) e relatorios
técnico-cientificos; (ANEXO I).

OBS.: Os resumos criticos e os expandidos, por suas caracteristicas especiais, ndo

estdo sujeitos a limite de palavras.
5.2.1.11 Resumo em Lingua Estrangeira - Abstract (Obrigatério)

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacdo. O padrédo IEP adota a lingua inglesa ou francesa ou espanhola.
(ANEXO J).

5.2.1.12 Listas

Relacionam o0s elementos ilustrativos ou explicativos contidos no trabalho.
Dependendo das caracteristicas do documento, podem ser incluidas as seguintes

listas:

a) Lista de ilustracdes: relacdo de graficos, quadros, féormulas, laminas, figuras
(desenhos, gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em que sao citadas na
publicacdo, com cada ilustracdo designada por seu tipo e a indicacdo da pagina
onde estéo localizadas;

b) Lista de tabelas: relacdo numérica das tabelas na mesma ordem em que se

sucedem no texto, com indicacdo da pagina correspondente;
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C) Lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas na publicacéo, seguidas das palavras ou expressdes a que correspondem,
escritas por extenso;

d) Lista de notacdes ou simbolos: relacdo de sinais convencionados, utilizados
no texto, seguidos dos respectivos significados. (ANEXO K).

5.2.1.12 Sumario

O sumario consiste na enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes
do trabalho, na mesma ordem e grafia em que vira no texto. Seu objetivo € o
de organizar e indicar ao leitor a disposicédo geral do trabalho de maneira objetiva e
resumida. Devem ser incluidas todas as listas apresentadas, os capitulos e secdes
do desenvolvimento e os elementos pos-textuais. Conforme a ABNT NBR 6027
(2003), “a palavra suméario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da
fonte utilizada para as se¢bes primarias [...]”. Os elementos pré-textuais nao

constam no sumario.

Ex.:

1. SECAO PRIMARIA (caixa alta, negrito, fonte 12).........ccccccevvrvvevvivveeeeennnns. 05
1.1 Secéo secundaria (caixa baixa, negrito, fonte 12)..........cccccvvvviieeennnnn. 12
1.1.1 Secdo terciaria (caixa baixa, fonte 12)...........ccccevvvvrriiiiiiiiiiiiiiie e, 12
1.1.1.1 Secao quaternaria (caixa baixa, fonte 12).........ccccccoeiiiiiiieiiiiiiiieeeeen. 13
1.1.1.1.1 Secgao quinaria (caixa baixa, fonte 12)..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeennn 14

Este recurso devera ser utilizado da mesma forma no sumario e no texto.
5.2.2.1 Texto

Divide-se em introdugéo, desenvolvimento e concluséo. Formalmente, compdem-se

de capitulos, secdes e paragrafos.

a) Introducéo: € um dos elementos principais e deve ser feito, assim como as
conclusdes, apds elaborado todo o trabalho. Introduz, literalmente, o leitor/avaliador
no tema estudado, apresentando antes as justificativas para sua pesquisa, a

importancia/necessidade de seu estudo, a metodologia e as técnicas empregadas
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na pesquisa e onde o aluno deve delimitar o tema, apresentar os objetivos da
pesquisa, a metodologia utilizada e outros elementos que possam ser necessarios
para sua identificacéo, a critério do aluno, de seu orientador e da instituicdo. Quanto
a sua extensao: nao deve ultrapassar 10% das paginas do trabalho. Recomenda-se
que se fique ao redor de 3 a 5 paginas.

b) Desenvolvimento ou corpo: € o nucleo do trabalho, sendo a parte mais extensa,
e, por isso, necessariamente, subdividida. E, em esséncia, a fundamentacio ldgica
do trabalho. Titulos significativos devem expressar o conteddo exposto em cada
secdo desta forma, a palavra desenvolvimento ndo aparece como titulo. E nesta
parte que se apresenta a revisdo da literatura pertinente ao tema objeto da pesquisa
realizada. Subdivide-se em:

c) Objetivo: os objetivos podem ser subdivididos em gerais e especificos, tendo
como finalidade relatar que deseja atingirem relacdo ao problema, de forma sucinta
e direta.

d) Referencial tedrico: onde se abrange a exposicdo ordenada e pormenorizada
do assunto, sendo dividido em capitulos, secdes e subsecbes, que variam em
funcdo da abordagem do tema detalhando a pesquisa ou o estudo realizado.
D eve conter o referencial teérico que tem como objetivo levantar uma discusséao
tedrica do problema, para tanto, deve-se selecionar autores, incluindo aqueles
considerados classicos ou precursores do tema e 0s atuais, mais importantes na
area pesquisada, para subsidiar a discussdo do tema tratado no trabalho. O texto
que compbe o referencial deve ser criado pelo préprio autor o trabalho,
concatenando as ideias de outros autores de modo a sustentar seus proprios
argumentos. Para auxiliar no desenvolvimento dessa secdo faz-se necessario
realizar pesquisas bibliograficas em fontes de pesquisa cientifica, utilizando
autores diversos com objetivo de tornar o texto mais rico e fundamentado
teoricamente.

e) Metodologia: é a descricdo em detalhes dos métodos, técnicas de pesquisa
e processos utilizados no trabalho devendo-se explicar as hipéteses e esclarecer
qual a populacdo ou amostra utilizada, bem como os instrumentos de coleta e
analise dos dados. Deve-se caracterizar inicialmente o tipo de pesquisa a ser
utilizada se quantitativo-qualitativa, descritivo, explicativa, exploratéria e
metodoldgica, definir a estratégia de pesquisa, 0 estudo de caso, pesquisa de

campo, bibliografica, documental, experimental, entre outras. Na sequéncia deve-
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se explicar sobre quais unidades de analise e de observacao (estudo qualitativo) ou
de populacdo e amostra (quantitativo) serdo utilizadas e a forma como seré feita a
analise dos dados. As técnicas de levantamento de dados devem ser esclarecidas
e capazes de responder aos objetivos especificos propostos pelo trabalho. Ainda
sobre os dados, é importante ressaltar que podem ser de duas naturezas: dados
primarios, ou seja, aqueles que sdo produzidos pela prépria pesquisa, por meio
da coleta de dados realizada pelo autor; e dados secundarios, que ja existem e
foram produzidos, com propdsito distinto do autor.

f) Conclusdo ou Consideracdes finais: € a sintese das conclusfes parciais,
enunciadas no desenvolvimento; deduc¢des ldgicas dos fatos analisados; propostas
de medidas ou providéncias para uma ou mais acdes; recomendacdes de pesquisas
e estudos. O texto deve representar mais ou menos 1/3 do trabalho, o pesquisador
deve apresentar conclusdes particulares sobre o tema, resgatando o problema inicial
e indicando as respostas que encontradas. Caso o aluno j4 apresente conclusdes
ao longo do texto é indicado que faca consideracfes finais, levantando novas
problematizacbes sobre o assunto. A escolha entre conclusdo e consideracdes

finais fica a critério do aluno e do orientador.
5.2.2.2 Elementos de apoio ao texto

Os elementos de apoio ao texto sdo as notas de rodapé, as citacbes e as

ilustracoes.
5.2.2.2.1 Notas de rodapé

Séo digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e por
um traco continuo de 05 cm a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e
guando ultrapassar uma linha, as proximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da

primeira linha e sem espaco entre elas.
Podem ser de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Notas de conteudo, que evitam explicacdes longas dentro do texto, podendo
incluir uma ou mais referéncias e que sdo usadas para esclarecimentos e para

referéncias cruzadas;
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b) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado e sdo usadas para citagdo de
autoridade;

C) Notas de esclarecimentos ou explicativas sdo usadas para a apresentacao de
comentarios, explanagbes ou traducbes que ndo podem ser incluidos no texto por

interromper a linha de pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.
Quanto a apresentacao das notas, a NBR 6029 (1993) estabelece o seguinte:

a) Um numero de chamada, em algarismo arabico, é colocado no texto, junto a
palavra com a qual a nota se relaciona;

b) A numeracédo das notas é sequencial, por capitulos ou todo o texto;

C) Numero de chamada é repetido junto a nota, cuja localizacdo pode ser: no pé
da pagina, nas margens direita ou esquerda da folha, no final do texto ou dos

capitulos.

5.2.2.2.2 CitagOes

Citacdo € a mencdo de uma informacdo extraida/obtida de outra fonte com o
objetivo de comprovar/confirmar as ideias que estdo sendo desenvolvidas no
trabalho. Tais informacdes se relacionam com o tema em estudo e sdo utilizadas
para enriquecer e fundamentar o texto. A citagdo pode ser: (1) direta ou
transcricdo, (2) indireta ou parafrase e (3) citacdo de citacao.

As citacbes devem ser elaboradas, atendendo a ABNT NBR 10520 e devem ser
feitas pelos sistemas de chamada (referéncia): nota de rodapé, numérico ou autor,
data, pagina. Ressalta-se que, uma vez definido o sistema a ser utilizado para as
citacOes, este deve ser seguido ao longo de todo o trabalho.

a) Expressdes utilizadas em citagfes: Usa-se a expressao latina (sic) em
italico, entre parénteses, com o significado de assim mesmo, para indicar erro ou
anomalia encontrada no texto original. Usam-se as expressdes o0 grifo € nosso ou o
grifo do autor, para esclarecer palavras destacadas na transcricdo. Note-se que 0s
acréscimos sao colocados logo apés o erro, anomalia e palavras destacadas.
Quando ocorrerem citacdes repetidas pode-se usar as expressoes:

Apud — citado por (em italico);

Idem ou id - mesmo autor;

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;
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Opus citatum, opere citado ou op. cit. — obra citada (em italico);
Passim — aqui e ali (quando foram retirados de intervalos) (em italico);
Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado (em italico);

Cf. — confira confronte;

Ex.:

“Essa nogao de Histéria contraria Foucault porque complementa a da fundagédo do

sujeito pela transcendéncia (sic) de sua consciéncia, garantindo a sua soberania em
face de toda descentralizacdo” (MAGALHAES, 1989, p. 19).

Ex.:

Campos (1992, p. 155) afirmam que: “a alegria (grifo nosso) pelo trabalho
(motivacdo), a educacdo e os treinamentos sdo a base do crescimento do ser

humano”.

OBS.: Nas citagbes podem-se indicar as supressdes, interpolacdes,

comentarios, do seguinte modo:
[...] indica supressoes;
Ex.:

O processo de criagdo do conhecimento organizacional inicia-se com o0

compartilhamento do conhecimento tacito [...] o conhecimento tacito compartilhado é
convertido em conhecimento explicito. (TARAPANOFF, 2001, p. 155).

[...] indica interpola¢des, acréscimos ou comentarios;
Ex.:

Conforme Ferrari (2005, p. 3), [...] contabilidade se estende a todas as entidades que

possuam patriménio [bem ou conjunto de bens culturais ou naturais] sejam fisicas ou

juridicas, de fins lucrativos ou nao.

(...) Indicagéo de informagdes adicionais;
Ex.:

| (em fase de elaboracéo), (traducédo nossa...). I
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OBS.: Quando se tratar de dados obtidos por informacgé&o verbal (palestras,
debates, comunicacdes e outros.), as quais ndo puderem ser evitadas, deve-se
indicar entre parénteses, a expressao informal verbal, mencionando-se os
dados disponiveis em nota de rodapé.

Ex.:

‘A forca tarefa do Ministério Publico do Trabalho pretende atingir em 2010, meta

de erradicacédo total do trabalho infantil na regido sul do Brasil. (informagao verbal)”.
1

No rodapé da pagina:

! Noticia obtida em reportagem do Jornal Hoje da Rede Globo, exibido em
15/01/09.

OBS.: Para citacdes de documento sem data, deve-se registrar uma data
aproximada entre colchetes, conforme quadro abaixo:
Ex.:

COELHO, Saulo. Além dos tons de cinza. Rio de Janeiro: Auténtica, [19857?]. 98 p.

Quando nao for possivel informar a data correta de uma publicacdo deve-se utilizar

entre colchetes:

[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos

[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

[197-?] Década provavel.

[197-] Década certa.

[19697] Data provavel.

[1973] Data certa, néo indicada no item.

[ca. 1960] Data aproximada.
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No caso de citacdes de documentos sem autoria deve-se colocar entre
parénteses a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias, seguida da data de
publicacdo do documento e da (s) pagina (s) da citacao.

Ex.:

Quando um negdcio e uma empresa projetam uma mudanca de dire¢ao estratégica,

sua cultura organizativa podera ser uma fonte de apoio (ADMINISTRACAO..., 1986,
p. 10).

Ex.:

Segundo disposto em ECOLOGISTAS... (1992, p. 56) os movimentos ecoldgicos

estdo voltando suas causas para preservacao das espécies animais em extingao.

b) Citac&o direta ou transcricdo: E a reproducdo integral da obra consultada, sem
qualquer alteracdo na grafia, pontuacéao etc.

As citacOes diretas, de até trés linhas, devem estar contidas no texto entre
aspas duplas (“...”), fonte usual (tamanho 12) e o mesmo espago entre linhas,
sem o efeito italico. (NBR 10520/07-2001).

Ex.:

Para Carvalho (1989, p. 501) “[...] o interesse a ser objeto do exercicio de greve

encontra limites no razoavel mesmo porque ndo € logico pressionar o

empregador no sentido de extrair dele algo que ndo pode oferecer”.

Ex.:

“A monografia € um estudo cientifico de uma questdo bem determinada e limitada,

realizado em profundidade e de forma exaustiva” (SALVADOR, 1997, p. 32).

c) Citacao indireta: Transcricao livre do texto do autor consultado, com redacgéo do
autor da Monografia. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no
corpo do texto.

Ex.:
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Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados

mensuraveis tanto para si quanto para a causa.

Em caso de supressdo de palavras ou parte da frase deve-se indicar sempre por

trés pontos entre colchetes, da seguinte forma:

Ex.:

Essa importéancia econémica da greve deve ser analisada também do ponto de
vista estatal porque, [...] producdo é fundamental para a propria sobrevivéncia do
Estado, seja ele qual for. Sem producdo ndo ha mercadorias, ndo ha impostos,

ndo ha geracdo de rigueza e o Estado ser4 o ndo-Estado, o Estado do nada,

que serd preenchido por outro na crista de uma crise geral (GENRO, 1988, p.
44).

d) Citacéo de citacao: Transcricdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao original, ou seja, € a mencado a uma fonte ao qual o autor da
pesquisa nao teve acesso direto, e que se tomou conhecimento devido a citacdo de
outro autor. Procede-se, entdo, citando no texto o sobrenome do (s) autor (es) do
trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao latina apud e do sobrenome
do (s) autor (es) da obra consultada.

Ex.:

Ensina Catharino (apud DUARTE NETO, 1992, p. 71-72) que “...] a greve é a
suspensao coletiva e temporaria do trabalho com a finalidade de seus autores
terem a conservacdo ou a obtencdo de novas vantagens relacionadas com o

trabalho”.

OBS.: As citagOes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados

num mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em
ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.
Ex.:

(FERREIRA, 20008, p. 123).

(FERREIRA, 2000b, p. 563).

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



54

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s
prenomes por extenso.

Ex.:

E importante lembrar que os sdcios de uma empresa assumem o risco do negdcio e

esperam um retorno que € o lucro (SILVA, José, 2005).

Ex.:

A atividade seguradora é uma atividade regulamentada que visa a protecdo dos

segurados, a preservacdo da estabilidade econdmico-financeira e a continuidade

das seguradoras (SILVA, Josemar, 2005).

e) Citacbes longas

De acordo com a ABNT, referentes as transcricdes de texto com mais de 03 (trés)
linhas, devem ser destacadas com recuo de 4,0 cm (quatro) da margem esquerda,
utilizando-se espaco simples e letra menor (Arial 10), sem efeito italico e sem aspas
(NBR 10520/2002). Deixando-se uma linha em branco entre a citacdo e 0s
paragrafos anterior e posterior.

Ex.:

Todo o estudioso que se propde a realizar um trabalho de pesquisa de certa
envergadura encontra-se, inevitavelmente, num estado de perplexidade decorrente
de inimeras e infinitas variaveis que se apresentam a sua curiosidade e observacao
de pesquisador (LEITE, 1997, p.17).

OBS.: Ao mencionar de forma simultdnea as citagfes de diversos documentos de

um mesmo autor, em anos diferentes, devem-se representar as datas separadas por
virgula e em ordem crescente.
Ex.:

(WEIL, 1979, 1987, 2004).

f) Citacdo de mais de 3 autores
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As citacOes de documentos de mais de trés autores sdo mencionadas conforme
exemplos a sequir:

a) autores como parte do texto;

Ex.:

Como lembram Almeida et al (2001, p. 28), a nova vanguarda do capitalismo é a
produgéo de informagéo.

b) autores nao fazem parte do texto.
Ex.:

“[...] a nova vanguarda do capitalismo é a produgédo de informacédo (ALMEIDA et al,

2001, p. 28)".

5.2.2.3 Alineas

a) Divisdes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

c) As letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a margem esquerda
(1,25 cm);

d) O texto da alinea comeca por letra mindscula, seguida de parénteses e termina
em ponto e virgula, exceto a ultima que termina em ponto;

e) Cada alinea ndo comporta mais que um periodo sintatico (ndo pode ocorrer ponto
final no interior da alinea);

f) A alinea pode ser subdividida em subalineas;

g) Nos casos que seguem subalineas, estas devem comecar por travessao, serem
digitadas em letra mindscula e terminadas em ponto e virgula;

h) A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comegcam sob a primeira
letra do texto da propria alinea;

i) Observa-se espacgo 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;

j) Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser
utilizadas letras duplas (aa, bb, cc...).

5.2.2.2.4 Aspas

Sobre as aspas:
a) Simples indicam citacdo dentro de outra citacao;
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b) Duplas sdo empregadas no inicio e ao final de uma citacdo direta que ndo exceda
trés linhas e em cita¢des textuais no rodapé.

5.2.2.25 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a
precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses. Depois pode ser adotada
apenas a sigla em todo o documento sendo importante manter escolha em todo o

texto.

O uso de siglas, de modo geral, cria dificuldades para o leitor, por isso é

recomendavel evitd-la ao maximo, exceto nos casos em que estdo conhecidas.

a) para siglas até trés letras utilizam-se apenas letras mailsculas e sem pontuacao

entre as letras;

b) para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra

maiusculas iniciais e mindsculas nas demais;

C) escreva em mailsculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por
letra e para formar plural acrescente a letras minusculas no final (excecdes para

siglas consagradas como CNPq e UnB);

d) siglas e abreviaturas devem constar em lista prépria nas monografias. (Elemento

opcional).
Ex.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
5.2.2.2.6 llustracdes

Sado ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas

proprias (elemento opcional), uma para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario.

A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere no
texto. Sua identificacdo € apresentada na parte inferior, designada por seu titulo,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessdo e do respectivo titulo. A fonte (elemento obrigatério, mesmo que seja

producdo do proprio autor), devera ser indicada apés o titulo. Devera ser indicada
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também legenda, notas e outras informagdes necessarias a sua compreensao (se
houver). A identificacdo, fonte e a legenda explicativa devem ser escritos de forma
objetiva, na fonte Arial, tamanho 10 abaixo da respectiva figura. A referéncia
completa da fonte da ilustracdo deve ser inserida na lista de referéncia no final
do trabalho.

Ao serem mencionadas no texto, as ilustragcdes devem ser indicadas de forma

abreviada e por extenso no titulo da ilustracéo.

Ex. No titulo da | Citadas no texto

ilustracéo.
Figura 1 FIG. 1
Grafico 3 GRAF. 2

OBS.: Todas as ilustracdes, com excecdo de quadros, tabelas e graficos,
devem ser citadas no texto como figuras.

Os quadros contém informacdes textuais agrupadas em colunas e sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos. Deve ser inserido o
mais proximo do texto. Na elaboracdo dos quadros sao inseridos tracos horizontais e
verticais fechando as laterais e separando as linhas e colunas.

No texto aparece "Quadro 1". O titulo deve estar alinhado a esquerda, na parte
superior Abaixo se deve citar a fonte dos dados apresentados (autor, data e pagina

do documento) e na lista de referéncia a referéncia bibliografica completa do

documento.
Ex.:
Sinal Significado
B- Beta
o< Infinito
> Maior que
< Menor que

Quadro 2 - Sinais convencionais
Fonte: IBGE, 1993, p. 09.

OBS: Todos os desenhos, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas,

organogramas, esquemas, fluxograma devem apresentar fonte, inclusive
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se as ilustragdes forem criadas pelo autor.

5.2.2.2.7 Tabelas

A utilizacao de tabelas no texto do trabalho segue as Normas de Apresentacao
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Segundo o IBGE (1993, p. 9) tabela é uma "forma ndo discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informacéao central".

As tabelas podem ser relacionadas em listas proprias (elemento opcional), antes do
sumario, as quais so deve conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de
cada lista. As tabelas sdo numeradas sequencialmente ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser
indicadas de forma abreviada em letra mailscula, seguido do niumero da tabela.
Para a construcao de uma tabela usam-se as seguintes recomendacoes:

a) traco duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

b) traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si.
O traco vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas e desde que o numero de
colunas seja pequeno e nao haja danos a leitura dos dados;

c) quando uma linha representar uma soma ou total deve-se destaca-la
tipograficamente;

d) Nao se colocam tracos horizontais separando os dados numéricos das colunas e
fechando lateralmente as tabelas;

e) A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos;

f) O titulo deve estar centralizado, na parte superior.

As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) notas de fonte indica a origem dos dados que constam na tabela. Deve-se citar 0
autor, a data e a pagina do documento e na lista de referéncia a referéncia
bibliografica completa do documento. Para tabelas elaboradas pelo autor menciona-
se - Fonte: Elaborado pelo autor ou Fonte: Dados da pesquisa;

b) Notas gerais (se necessario) que sdo observacbes ou comentarios para
conceituar ou esclarecer o contetudo das tabelas, o critério adotado no levantamento
dos dados ou 0 método de elaboracdo das estatisticas derivadas;

c) Notas especificas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, férmula e

outros.
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Tabela 1: Tabela de Variacdo do INPC nas Principais Capitais

EcEo BESO NEARLACAC [%5) — —
REGIOMNAL (%) | novermbro| dezsermibbro| EN-DN-.ILDIE

Recife 713 0, 75 1 15| 4 71
Curitilsa 7,15 1, 34 o 20 &, 11
S50 Paulo 25 54 0,85 074 7,12
Brasalia = 25 1,02 0 73 g5 13
Fortalem: 5, 35H 1,82 o 73 5 Ol
Rio che Jarnairo 10,185 1,185 0ss 5,50
Por o Absre: = 053 0 A5 4 G
Bal & 5, D 1,80 0 A0 T AT
Salwackor 10,55 1,08 o 3o 5 228
Soidnia 5, 11 0o 3 0 22 o, G
Ba o Hor 2ointe 11, 0 0, 55 0 1&5| 5,74
Brasil 1 00, DY 1,03 0 50 6,47

Fonte: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 29 mar. 2012

5.2.3.1 Referéncias

“E a reunido de elementos minuciosamente descritivos com indicacdes precisas
gue permitem a identificacdo de publicacdes no todo. Os elementos essenciais da
referéncia bibliografica séo indispenséaveis a identificacdo de publicagcbes em todos
os trabalhos” (FACHIN, 2001, p. 167).

E a relacdo de todas as fontes bibliograficas (impressas ou eletrdnicas) que foram
consultadas para se elaborar o trabalho. Atualmente, deverdo obedecer as normas
da NBR 6023:2002, da ABNT e suas atualizacdes. Para as Dissertacdes e Teses, 0
padrdo IEP permite a utilizacdo opcional da normalizacdo segundo os Requisitos
Uniformes de Vancouver, conforme a definicdo e o critério do orientador. (ver em
http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf).

O titulo REFERENCIAS vem escrito em letras mailisculas negritadas, na fonte Arial,
tamanho 12, centralizada na margem superior da folha e ndo tem indicativo
numMeérico no texto ou NO0 suMario.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto (ndo justificadas),
em espaco simples, e separadas entre si por um espaco simples, em ordem
alfabética. Usa-se ponto no final de cada referéncia da lista. .A margem da segunda
linha em diante deve estar alinhada abaixo da primeira letra da primeira linha. O
recurso tipografico adotado pelo Grupo Santa Casa de Belo Horizonte - IEP para se
destacar o titulo da publicac&o ou o titulo do periddico é o negrito.

5.2.3.1 Titulo e subtitulo da obra
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O titulo (em negrito) e o subtitulo (precedido pelos dois pontos e sem negrito)
devem ser reproduzidos do mesmo modo em que aparecem no documento
original e sem letras maiusculas, exceto a primeira letra e os homes préprios. Se
a obra consultada for idioma estrangeiro, tanto o titulo quanto o subtitulo devem
ser apresentados em italico.

5.2.3.2 Edicéo

Quando houver uma indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da abreviatura ed., ambas na forma adotada
na lingua do documento. Em caso de primeira edicdo a indicacdo nao devera ser
mencionada.

5.2.3.3 Local

Indica a localidade onde o documento foi publicado. Ndo sendo possivel determinar
o local, utiliza-se a expressédo sine loco abreviada, entre colchetes [S.l.] ou quando
a obra ndo menciona a cidade, mas essa pode ser identificada, indica-se entre
colchetes. Ex.: [Belo Horizonte].

5.2.3.4 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se
0s prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo (Ltda., S/A. Editora).
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressdo sine
nomine abreviada, entre colchetes [s.n.].

5.2.3.5 Data

Refere-se ao ano em que a obra foi publicada ou divulgada/acessada via meio
eletrbnico (site, e-mail etc.). Quando nao for possivel sua identificacdo correta deve-
se utilizar o ano, década, ou século aproximados entre colchetes ou a expressdo em
latim sine date abreviada entre colchetes [s.d.]. A data é um elemento essencial na
referéncia e deve sempre ser indicada, seja a da impressao, publicacdo, distribuicéo,

copyright, apresentacéo ou defesa de um trabalho ou outra.

[20--] Século certo

[20--?] Século provavel

[196-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19897] Data provavel
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5.2.3.6 Autoria

Conforme a NBR 6023 (ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 2) autor (es) € pessoa (s) fisica (s) responsavel (eis) pela criagcdo do
conteudo intelectual ou artistico de um documento. E autor (es) entidade (s) é
instituicdo (6es), empresa (s), comité (s), comissao (6es), evento (s), entre outros,
responsavel (eis) por publicacdes em que nao se distingue autoria pessoal.

a) Um autor pessoal: Para autor (es) pessoal (is) deve-se indicar o ultimo
sobrenome, escrito em letras maiusculas, seguido de virgula. Em seguida colocam-
se 0s prenomes(s), abreviado ou ndo, seguido de ponto.

Ex.:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (por extenso). Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (Cidade): Editora, data de publicacdo. Total de

paginas.

OBS.: Quando o sobrenome do autor é composto e ligado por hifen, deve-se
fazer a entrada pelo primeiro sobrenome.

Quando o sobrenome do autor € seguido de palavras que indicam parentesco,
devem-se tratar as palavras Filho; Junior; Neto ou Sobrinho como parte do
sobrenome.

Ex.:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

340 p.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Qualidade de vida no trabalho - QVT: conceitos

e praticas nas empresas da sociedade pés-industrial. 2. ed. S&o Paulo:

Atlas, 2004. 217 p.

b) Trés autores pessoais: Quando houver dois ou trés autores, 0s nomes

devem ser separados entre si por ponto-e-virgula seguidos de espaco.
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DESLANDES, Suely F.; CRUZ NETO, Otavio; GOMES, Romeu. Pesquisa social:

teoria, método e criatividade. 20. ed. Petropolis: Vozes, 2002. 80 p.

C) Acima de trés autores: Quando existirem mais de trés autores, indica-se
apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao latina et al em italico, que significa
e outros. Porém o IEP permite, como opcional, a listagem de todos os autores da
obra desde que a escolha seja adotada em todo o trabalho.

PASQUARELLI, Méario R. et al. Avaliacdo do uso de periédicos. Sdo Paulo:
SIBI-USP, 1987.

d) Autor com indicacdo de responsabilidade intelectual (Editor,
Organizador, Coordenador etc.):

Compilador. (Comp.)

Coordenador. (Coord.)

Compiler. (inglés) (Comp.)

Editor. (Ed.)

Tradutor. (Trad.)

Translator (inglés). (Tr.)

Organizador. (Org.)

Ex.:

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; RIBEIRO, Gustavo Pereira Leite (Coord.).
Manual de direito das familias e das sucessdes. Belo Horizonte: Del Rey,

Mandamentos, 2008.

e) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador): Quando
existirem outros tipos de autoria como, tradutor, revisor, ilustrador esses podem ser
inseridos apods a indicacao do titulo.

Ex.:

HUGO, Victor. Os trabalhadores do mar. Tradugdo de Machado de Assis. Sao

Paulo: Martin Claret, 2005. 461 p.
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f) Entidade coletiva: As obras de responsabilidade de autoria de entidades
coletivas como Orgdos governamentais, empresas, associacbes, congressos,
seminarios e outros tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso em letras
maiusculas e ndo é necessario repetir o nome da entidade no campo para editora.
Ex.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Lideranca e administragédo na

universidade. Floriandpolis, 1986. 120 p.

g) Entidade com denominacdo genérica: Quando a entidade tem uma
denominacédo genérica, seu home é precedido pelo nome do érgdo superior, ou pelo
nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Os nomes geograficos (quando
anteceder um Orgdo governamental da administracdo) devem estar em letras
maiusculas.

Ex.:

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa. A consolidagdo das leis e o

aperfeicoamento da democracia. Belo Horizonte, 2003. 172 p.

h) Entidade com denominacdo especifica: Quando a entidade, vinculada a um
orgdo maior, tem uma denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
realizada diretamente pelo seu nome. Em caso de nomes iguais, deve acrescentar a
area geografica, entre parénteses.

Ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Franca). Revolugédo francesa: manuscritos. Paris, 1983.

210 p.

i) Autor desconhecido: Em caso de autoria desconhecida, a entrada é realizada
pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra do titulo escrito em letras maiusculas. O
termo anbnimo ndo deve ser utilizado em substituicio ao nome da autoria
desconhecida.

Ex.:
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DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do

Livro, 1993. 343 p.

j) Editora € autor: Quando a editora € a mesma instituicdo ou responsavel pela
autoria do documento e ja tiver sido citada como autor anteriormente, ndo é
mencionada novamente.

Ex.:

BANCO DE DESENVOLVIMENTO DE MINAS GERAIS. Minas Gerais do

séculoXXI: o ponto de partida. Belo Horizonte, 2002. 244 p. v. 1.

5.2.3.7 Artigo e/ou matéria de periédico

SOBRENOME (S) DO (S) AUTOR (ES), Prenome (s) (iniciais ou por extenso).

Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicacdo, Local de publicacdo (Cidade),

volume, fasciculo, paginacao inicial e final do artigo, periodo e data de publicacéo.

Ex.:

SOUZA, Edela Lanzer Pereira. Clima e estrutura de trabalho. Revista de

Administracdo, Séao Paulo, v. 22, n.1, p.14-18, jan./mar., 1982.

5.2.3.8 Artigo sem autoria (primeira palavra do titulo em letras maiusculas)
Ex.:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica, Rio de Janeiro, v.

38, n. 9, set. 1984. Edicdo Especial.

5.2.3.9 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrdnico.

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de revista, boletim etc., de acordo com o item anterior, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,
online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder-se-a
conforme observacao abaixo.

Ex.:
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VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio

de Janeiro, n. 2, inverno 1994, 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao

Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>.  Acesso em: 28 nov.
1998.

5.2.3.10 Teses e Dissertacoes

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo: subtitulo.

Data (ano de deposito). Folhas. Grau de Dissertacdo ou Tese — Unidade onde foi

defendido, Local, data (ano da defesa).

Ex.:

URDAN, André Torres. Qualidade de servico: proposicdo de um modelo
integrativo. 1993. 180 f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade de

Economia, Administragcdo e Contabilidade, Universidade de S&o Paulo, Séo
Paulo, 1993.

5.2.3.11 Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com

autor (es) e/ou titulo proprios.

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES) da parte referenciada, Prenome(s) (iniciais
ou por extenso). Titulo da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR
(ES) (ou editor, etc.), Prenome(s) (iniciais ou por extenso) da publicacdo. Titulo da
publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Capitulo, paginas (inicial e

final).

Ex.:
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SHINYASHIKI, Gilberto Tadeu. O processo de socializagcdo organizacional. In:

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas ha organizacao. Sao Paulo:
Gente, 2002. p. 165-184.

5.2.3.12 Evento como um todo (impresso ou eletrénico)

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do proprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominacgdes).

Ex.:

CONGRESSO DE INICIA(;AO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em 21 jan. 1997.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos

de Caldas. Quimica: académia, indUstria, sociedade: livro de resumos. Sao

Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

5.2.3.13 Trabalho apresentado em evento (impresso ou eletrénico)

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES), Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo
do trabalho apresentado. In:. NOME DO EVENTO, numeracdo do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento... (anais, atas,

topico tematico etc.). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).

Ex.;

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIRQOS, Celso Barros. Incorporacdo do tempo em
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,

9., 1994, Séo Paulo, Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

5.2.3.14 Documento juridico
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a) Legislacdo: deve conter, essencialmente, jurisdicdo (ou cabecalho da
entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numeragédo, data e dados da
publicacdo. No caso de Constituicbes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacgéao, entre parénteses.

Ex.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de

1995. Da nova redacdo ao art. 177 da ConstituicAo Federal, alterando e

inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez. 1995.

b) Jurisprudéncia: Compreende sumulas, enunciados, acérddos, sentenca e
demais decisfes judiciais. Devendo, essencialmente conter jurisdicdo e 6érgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa), numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicacéo.

Ex.:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n® 387. S&o Paulo: Associacdo dos

Advogados do Brasil, 2009, p. 47.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica de Minas Gerais. Ap. Civ. 1.0024.99.156.876-

9/001, 62 Camara Civel, 7 de novembro de 1999, Lex: Jurisprudéncia consolidada.

c) Doutrina: para a referenciacdo de doutrina técnica deve-se seguir o padréo de
referéncias conforme o tipo de publicagdo (livros, monografias, teses, artigos de
periodicos, papers, etc.; ja trabalhados em itens anteriores).

d) Documento juridico em meio eletronico: As referéncias devem

obedecer aos padrdes indicados para documento juridico, acrescidas

das informagbes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico

(disquetes, CD-ROM, online etc.)

Ex.:
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LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito, 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos
padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.

1999. Disponivel em:

<http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.Acesso em: 22 dez.
1999.

5.2.3.15 Bula de remédio

IBUPROFENO. Farmacéutico responsavel Miriam Onoda Fujisawa. Campinas:
Medley, 2011. Bula de remédio.

5.2.3.16 Descricao fisica

Pode-se registrar o total de paginas com o nimero que aparece na Ultima pagina ou
folha, respeitando-se a forma utilizada no documento.

Ex.:

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 3. ed. Porto Alegre:

Bookman, 2005. viii, 212 p.

5.2.3.17 Documento em um unico volume

Quando o documento for constituido de apenas um volume, deve-se indicar o
namero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura p.;

Ex.:

LEVY, Pierre. O que é virtual? S&o Paulo: Ed. 34, 1996. 157 p.
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5.2.3.18 Documento impresso no verso e anverso

Em trabalho impresso tanto no anverso quanto no verso da folha, a indicacéo € de
paginas.

Ex.:

MARQUES, Anténio L. Multiplos comprometimentos: um estudo comparativo
entre profissionais e gerentes de uma grande empresa do setor metalomecanico.

2001. 136 p. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) - Centro de Pds-Graduacéo

e Pesquisas em Administracdo, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2001.

5.2.3.18 Documento impresso somente no anverso
Em trabalho impresso no anverso a indicacéo é de folhas.
Ex.:

BOTELHO, Renata D. Comprometimento organizacional: um estudo no Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais. 2009. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em

Administracdo). Programa de Pés-Graduacdo em Administracdo, Faculdade Novos

Horizontes, Belo Horizonte, 2001.

5.2.3.19 Documento em mais de um volume

Para documentos consultados com mais de um volume, deve-se indicar a
guantidade de volumes, seguido da abreviacdo v. (3 v.).

Ex.:

BERKOWITZ, Eric N. et al. Marketing. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 2 v.

5.2.3.20 Parte de um documento

Quando se consulta parte de um documento, devem-se referenciar os nimeros das
folhas ou paginas inicial e final, precedida da abreviacdo f. (f. 32-39) ou p.
(p. 123-129).

Ex.:
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VERGARA Sylvia C. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. 4. ed.

Séo Paulo: Atlas, 2003. p. 17-45.

5.2.3.21 Documento de paginacao irregular ou ndo paginado

Quando o documento consultado ndo for paginado ou a numeracdo de paginas é
irregular, deve-se informar tal caracteristica.

Ex.:

ANDRADE, Adalmo A. Estudos de administracdo publica: diretrizes para

classificacéo de cargos. Belo Horizonte: ICEPS, 1960. [N&o paginado].

5.2.3.22 Trabalhos académicos

Para trabalhos académicos, onde os dados essenciais sdo: autor (es), titulo,
subtitulo (se tiver), ano de apresentacdo, numero de folhas, paginas, ou volumes,
grau, vinculacdo académica (entre parénteses), nome da faculdade, universidade e
0 ano de defesa. Seguem abaixo os exemplos de:

a) Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC

Ex.:

SOUZA, Julia. A correlacéo entre a ética pessoal e ética nos negécios. 2010. 51

f. Trabalho de Concluséo de Curso (Bacharelado em Administracéo) - Faculdade de

Minas Gerais, Belo Horizonte. 2010.

b) Monografia de especializacéo
Ex.:

SIQUEIRA FILHO, Ademir de. Diagnostico de gestdo e de educacao
cooperativista e responsabilidade social de uma cooperativa de crédito. 2011.

108 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacdo) - FEAD, Belo Horizonte,
2010.

c) Dissertacao
Ex.:
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DINIZ, Arthur José Almeida. Direito internacional publico e o estado moderno.
1975. 196 f. (Dissertacdo (Mestrado em Direito) — Faculdade de Direito,

Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1975.)

d) Tese
Ex.:

ANDRADE, Claudia de. Qualidade de vida no trabalho e stress de profissionais

docentes: uma comparacdo entre o0 publico e o privado. 1999. 387 f. Tese

(Doutorado em Administracdo) - Faculdade IBS, Fundacdo Getulio Vargas, Belo
Horizonte, 2011.

5.2.3.3 Apéndices

S&o textos ou documentos elaborados pelo autor do trabalho. No texto os apéndices
devem ser apresentados com a palavra APENDICE escrita em letras mailsculas e
identificado por letras maildsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travesséao
e seu respectivo titulo. Ao ser citados no fim do texto, a indicagdo dos anexos deve
estar entre parénteses e quando fizerem parte da redacdo do texto aparecem livres
dos parénteses. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas,

permite-se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

OBS: Para Dissertacfes e Teses 0 aluno deve inserir 0 seu artigo cientifico como
Apéndice formatado de acordo com a publicacdo em que o mesmo sera submetido.

Ex.: A comparagdo entre 0s processos mostra uma diferenca significativa.
(APENDICE A).

5.2.3.4 Anexos

Condicionado a necessidade, é material complementar ao texto, podendo conter

normas, leis, figuras, quadros, tabelas, questionarios elaborados por outro autor.

No texto, a palavra ANEXO deve vir escrita em letras mailsculas e identificada por

letras maiusculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao e seu respectivo
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titulo. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas, permite-
se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos. Ao ser citados
no fim do texto, a indicacdo dos anexos deve estar entre parénteses e quando

fizerem parte da redacéo do texto aparecem livres dos parénteses.
Ex.: Conforme ANEXO A percebe-se a comparagao entre 0S processos.

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacédo. (ANEXO I).

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



73

6. NORMALIZACAO PARA ARTIGOS — LATO SENSU

hY

O aluno devera submeter seu trabalho a aprovacdo da Banca Examinadora. Os
Artigos deverao ser entregues em 01 (uma) via impressa, 01 (uma via) do trabalho
em PDF em CD-ROM, Declaracdo de Autenticidade (ANEXO P) e Declaracédo de
Consentimento devidamente preenchida, datada e assinada pelo autor do trabalho.

O aluno tera o prazo de até 10 dias uteis para entregar o artigo na Biblioteca.

O aluno que nao entregar o trabalho no prazo estabelecido, até 10 dias lteis, apos
aprovacao da banca, devera pedir prorrogacdo de entrega de TCC e estara sujeito a

multa. O formulario de prorrogagéo encontra-se na Secretaria do IEP.

A Biblioteca tera o prazo de 20 dias Uteis para comunicar ao aluno sobre a
aprovacdo do trabalho. Apos aprovacdo do mesmo, 0 aluno serd comunicado
através de e-mail. Em caso de reprovacao, a Biblioteca enviara e-mail pontuando as
correcBes necessdrias para a aprovacdo do Artigo. O aluno terd o prazo de 10 dias
Uteis para fazer as correcdes e entregar a Dissertacao corrigida na Biblioteca.

A avalicdo realizada pela Biblioteca é referente as normas da ABNT inseridas nesse

manual. A Biblioteca ndo avaliard o contetdo intelectual do trabalho.

6.1 Formatacgéo

a) Formato: o artigo devera ser entregue em formato impresso e em formato PDF.
Deverda ser impresso apenas a frente de cada folha do trabalho.

b) Margens: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 cm e
direita e inferior de 02 cm.

c) Paragrafos: para artigo deve ser utilizado o paragrafo moderno (sem recuo) e um

espaco de 1,5 cm apos o titulo entre paragrafos e entre linhas.

d) Fonte:
o O texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman;
o Recomenda-se a utilizagdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10

para notas de rodapé, legenda de ilustracdes e das tabelas, citacdes longas (a partir

de 04 linhas, espacamento simples e recuo a 04 cm da margem esquerda);
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o A secdo primaria devera ser elaborada em negrito, letras maidsculas, fontel2,
seguida da numeracdo progressiva. Ex. 1 INTRODUCAO, 2 OBJETIVOS, 3
METODOLOGIA etc.;

o A secado secundaria deve ser elaborada em negrito, somente a primeira letra
do titulo com letra maidscula, fonte 12 e as secfes terciarias, quaternarias e
quinarias deverdo ser elaboradas sem negrito, somente a primeira letra do titulo com
letra mailscula e deverdo estar em fonte 12;

o Para a sistematizacdo da pesquisa deve-se adotar a numeracgao progressiva;
o Os sinais ponto, hifen, travessdo entre outros, ndo poderdo ser utilizados
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo. O indicativo de todas as secdes é
alinhado a esquerda e separado por um espaco;

o A numeracado progressiva ndo devera ultrapassar a secao quinaria;

o As alineas, exceto a ultima, finalizam em ponto e virgula e sdo ordenadas em
ordem alfabética;

e) Espacamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm entrelinhas. As citacbes
longas (a partir de 04 linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e das tabelas e a nota de apresentacdo na folha de rosto devem ser
digitadas com espagcamento simples e com fonte 10.

f) Titulos:

g) Paginacdo: A numeracdo € inserida, a partir da primeira pagina do resumo, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina, em fonte 12.

h) Linguagem: A linguagem a ser adotada: a linguagem usada para o texto do
trabalho académico/cientifico deve ser sempre no impessoal (terceira pessoa do
singular ou do plural), evitando-se o uso da primeira pessoal do singular. N&o utilizar
expressdes do tipo: o autor conclui; o autor verifica e sim: conclui-se; verifica-se;
percebe-se. Ndo é recomendado o uso de girias ou qualquer tipo de jargdo e
também de abreviaturas pouco conhecidas. A ortografia adotada é segundo o novo
acordo ortografico da Lingua Portuguesa de 2009. E em caso do uso de palavras
estrangeiras, estas deverdo vir em italico. Ex.. marketing, design, know-how,
copyright

6.2 Elementos de um texto

6.2.1 Elementos pré-textuais do Artigo
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Cabecalho - titulo, subtitulo, nome do autor(es); Resumo na lingua do texto;

Palavras-chave na lingua do texto.
6.2.2 Os elementos textuais do Artigo

O texto e suas subdivisdes: Introducado; Reviséo de literatura (opcional); Material e
métodos (opcional); Resultados e discussao; concluséo.

6.2.3 Elementos pOs-textuais do Artigo

Titulo e subtitulo em lingua estrangeira (opcional); Resumo em lingua estrangeira,
Palavra-chave em lingua estrangeira; notas explicativas (opcional); Referéncias,

glossério (opcional), anexos e/ou apéndices (opcional), agradecimentos (opcional).

6.2.1.1 Cabecalho (Obrigatorio)

O nome do aluno devera ser inserido abaixo do titulo, alinhado a direita, com
indicacdo de nota de rodapé. O artigo ndo contém capa e folha de rosto. As
informacgdes sobre Curso e Orientador do aluno deverdo ser inseridas na nota de
rodapé na primeira folha do artigo.

Os titulos textuais devem ser digitados em letras maiusculas, em negrito, fonte Arial
ou Times New Roman, tamanho 12, a esquerda da margem superior da folha,
seguindo uma numeracgdo progressiva. Os titulos das paginas pré-textuais (Resumo,
Abstract, Referéncia e Glosséario) devem ser digitados em fonte 12, negrito,
centralizado e com todas as letras maiusculas, sem indicativo numérico. Os titulos
das secdes primarias deverdo comecar sempre em uma nova pagina e devem ser
separados do texto que os sucede por 03 (trés) espacos de 1,5 cm (dé dois espagos
e comece a redigir o texto no terceiro) alinhados na margem esquerda precedidos da
numeracgdo sequencial. Os titulos das sec¢des secundarias, terciarias, quaternarias e
guinarias devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por dois
espacos de 1,5 cm na margem esquerda (dé um espaco e comece a redigir no
segundo), precedidos da numeracao sequencial.

6.2.1.2 Resumo em lingua portuguesa (Obrigatério)

Apresenta o contetdo do trabalho, de forma breve, utilizando frases curtas, verbos
na voz ativa e na forma impessoal de terceira pessoa do singular. Deve ser redigido

em um unico paragrafo, em espaco simples e pagina distinta, alinhado a margem
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esquerda, sem recuo de paragrafo. A redacdo ndo deve conter quadros, tabelas,
graficos, lustracbes, equacbes, férmulas, abreviacdes, siglas, simbolos e citagfes.
Ao final deve apresentar no minimo trés a cinco palavras-chave que sintetizem o
trabalho, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto. Conforme a ABNT
NBR 6028 (2003) “a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento” e, posteriormente, “ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as

conclusdes do documento”.

bY

Quanto a sua extensao os resumos devem ter de 150 a 500 palavras os de
trabalhos académicos (Artigo, Monografias, Dissertacdes, Teses e outros) e

relatorios técnico-cientificos; (ANEXO 1).

OBS.: Os resumos criticos e os expandidos, por suas caracteristicas especiais, ndo

estdo sujeitos a limite de palavras.
6.2.2.1 Texto

Divide-se em introducéo, revisdo de literatura (opcional), desenvolvimento, material
e método e conclusdo. Formalmente, compdem-se de capitulos, secdes e

paragrafos.

a) Introducdo: é um dos elementos principais e deve ser feito, assim como as
conclusdes, apés elaborado todo o trabalho. Introduz, literalmente, o leitor/avaliador
no tema estudado, apresentando antes as justificativas para sua pesquisa, a
importancia/necessidade de seu estudo, a metodologia e as técnicas empregadas
na pesquisa e onde o aluno deve delimitar o tema, apresentar 0os objetivos da
pesquisa, a metodologia utilizada e outros elementos que possam ser necessarios
para sua identificacdo, a critério do aluno, de seu orientador e da instituicdo. Quanto
a sua extensao: nao deve ultrapassar 10% das paginas do trabalho. Recomenda-se
que se fique ao redor de 3 a 5 paginas.

b) Referencial tedrico: onde se abrange a exposicdo ordenada e pormenorizada
do assunto, sendo dividido em capitulos, se¢cfes e subsecdes, que variam em
funcdo da abordagem do tema detalhando a pesquisa ou o estudo realizado.
D eve conter o referencial tedrico que tem como objetivo levantar uma discussao
tedrica do problema, para tanto, deve-se selecionar autores, incluindo aqueles

considerados classicos ou precursores do tema e 0s atuais, mais importantes na
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area pesquisada, para subsidiar a discussdo do tema tratado no trabalho. O texto
que compde o referencial deve ser criado pelo préprio autor o trabalho,
concatenando as ideias de outros autores de modo a sustentar seus proprios
argumentos. Para auxiliar no desenvolvimento dessa secdo faz-se necessario
realizar pesquisas bibliograficas em fontes de pesquisa cientifica, utilizando
autores diversos com objetivo de tornar o texto mais rico e fundamentado
teoricamente.

c) Materiais e Métodos: € a parte onde se descreve a metodologia adotada para o
desenvolvimento do trabalho. Descri¢do breve, porém completa e clara das técnicas

e processos empregados, bem como o delineamento experimental.

d) Resultados e Discussodes: o resultado deve ser apresentado de forma detalhada,
propiciando ao leitor a percepcdo completa dos resultados obtidos. Deve incluir
ilustracdes, como quadros, gréficos, tabelas, mapas e outros. Discussdes sao o
desenrolar do raciocinio, o exame de posi¢cdes contrarias, que sao confrontadas,
comparadas, em um processo dialético (arte do didlogo ou da discussdo ou
desenvolvimento de processos gerados pro oposicdes que provisoriamente se
resolvem em unidades) que envolve a tese (primeira verdade), a antitese (segunda
verdade) para se chegar a sintese (consenso). Tanto pode prevalecer a tese como a
antitese, a fusdo das duas ou alternativa ditada pelo consenso. Portanto, na
discussao, procura-se comparar ideias, refutar certas opinides e confirmar outras,

ressaltando aspectos relevantes do assunto.

e) Conclusdo ou Consideracdes finais: é a sintese das conclusdes parciais,
enunciadas no desenvolvimento; deducdes l6gicas dos fatos analisados; propostas
de medidas ou providéncias para uma ou mais agdes; recomendacdes de pesquisas
e estudos. O texto deve representar mais ou menos 1/3 do trabalho, o pesquisador
deve apresentar conclusdes particulares sobre o tema, resgatando o problema inicial
e indicando as respostas que encontradas. Caso o0 aluno ja apresente conclusdes
ao longo do texto é indicado que faca consideracfes finais, levantando novas
problematizacbes sobre o assunto. A escolha entre conclusdo e consideracdes

finais fica a critério do aluno e do orientador.

5.2.2.2 Elementos de apoio ao texto
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Os elementos de apoio ao texto sdo as notas de rodapé, as citacdes e as
ilustracoes.

6.2.2.2.1 Notas de rodapé

Séao digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e por
um traco continuo de 05 cm a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e
guando ultrapassar uma linha, as proximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da

primeira linha e sem espaco entre elas.
Podem ser de acordo com 0s seguintes critérios:

d) Notas de conteudo, que evitam explicagdes longas dentro do texto, podendo
incluir uma ou mais referéncias e que sdo usadas para esclarecimentos e para
referéncias cruzadas;

e) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado e sdo usadas para citacdo de
autoridade;

f) Notas de esclarecimentos ou explicativas sdo usadas para a apresentacao de
comentarios, explanacbes ou traducbes que nao podem ser incluidos no texto por

interromper a linha de pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.
Quanto a apresentacao das notas, a NBR 6029 (1993) estabelece o seguinte:

d) Um numero de chamada, em algarismo arabico, é colocado no texto, junto a
palavra com a qual a nota se relaciona,

e) A numeracédo das notas é sequencial, por capitulos ou todo o texto;

f) Numero de chamada é repetido junto a nota, cuja localizacao pode ser: no pé
da péagina, nas margens direita ou esquerda da folha, no final do texto ou dos

capitulos.

6.2.2.2.2 CitagOes

Citacdo € a menc¢do de uma informacdo extraida/obtida de outra fonte com o
objetivo de comprovar/confirmar as ideias que estdo sendo desenvolvidas no
trabalho. Tais informacdes se relacionam com o tema em estudo e sdo utilizadas
para enriquecer e fundamentar o texto. A citagdo pode ser: (1) direta ou

transcricdo, (2) indireta ou paréafrase e (3) citacdo de citacao.
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As citacbes devem ser elaboradas, atendendo a ABNT NBR 10520 e devem ser
feitas pelos sistemas de chamada (referéncia): nota de rodapé, numérico ou autor,
data, pagina. Ressalta-se que, uma vez definido o sistema a ser utilizado para as

citacOes, este deve ser seguido ao longo de todo o trabalho.

a) Expressdes utilizadas em citagcdes: Usa-se a expressao latina (sic) em italico,
entre parénteses, com o significado de assim mesmo, para indicar erro ou anomalia
encontrada no texto original. Usam-se as expressoes o grifo € nosso ou o grifo do
autor, para esclarecer palavras destacadas na transcricdo. Note-se que 0s
acréscimos sao colocados logo apés o erro, anomalia e palavras destacadas.
Quando ocorrerem citacdes repetidas pode-se usar as expressoes:

Apud — citado por (em italico);

Idem ou id - mesmo autor;

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;

Opus citatum, opere citado ou op. cit. — obra citada (em italico);

Passim — aqui e ali (quando foram retirados de intervalos) (em italico);

Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado (em italico);

Cf. — confira confronte;

Ex.:

“Essa nocdo de Histdria contraria Foucault porque complementa a da fundacéo do

sujeito pela transcendéncia (sic) de sua consciéncia, garantindo a sua soberania em
face de toda descentralizacdo” (MAGALHAES, 1989, p. 19).

Ex.:

Campos (1992, p. 155) afirmam que: “a alegria (grifo nosso) pelo trabalho
(motivacdo), a educacao e os treinamentos sdo a base do crescimento do ser

humano”.

OBS.: Nas citagbes podem-se indicar as supressdes, interpolacdes,

comentarios, do seguinte modo:
[...] indica supressoes;
Ex.:
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O processo de criagdo do conhecimento organizacional inicia-se com o0

compartilhamento do conhecimento tacito [...] o conhecimento tacito compartilhado é
convertido em conhecimento explicito. (TARAPANOFF, 2001, p. 155).

[...] indica interpolagdes, acréscimos ou comentarios;
Ex.:

Conforme Ferrari (2005, p. 3), [...] contabilidade se estende a todas as entidades que

possuam patriménio [bem ou conjunto de bens culturais ou naturais] sejam fisicas ou

juridicas, de fins lucrativos ou nao.

(...) Indicacao de informacgdes adicionais;
Ex.:

| (em fase de elaboracéo), (traducao nossa...). I

OBS.: Quando se tratar de dados obtidos por informacgéo verbal (palestras,

debates, comunicacdes e outros.), as quais nao puderem ser evitadas, deve-se
indicar entre parénteses, a expressao informal verbal, mencionando-se o0s
dados disponiveis em nota de rodapé.

Ex.:

“A forca tarefa do Ministério Publico do Trabalho pretende atingir em 2010, meta

de erradicacéo total do trabalho infantil na regido sul do Brasil. (informacéao verbal)”.
1

No rodapé da pagina:

! Noticia obtida em reportagem do Jornal Hoje da Rede Globo, exibido em
15/01/09.

OBS.: Para citacdes de documento sem data, deve-se registrar uma data
aproximada entre colchetes, conforme quadro abaixo:
Ex.:
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COELHO, Saulo. Além dos tons de cinza. Rio de Janeiro: Auténtica, [19857?]. 98 p.

Quando néo for possivel informar a data correta de uma publicacéo deve-se utilizar

entre colchetes:

[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos

[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

[197-?] Década provavel.

[197-] Década certa.

[19697] Data provavel.

[1973] Data certa, ndo indicada no item.

[ca. 1960] Data aproximada.

No caso de citacdbes de documentos sem autoria deve-se colocar entre
parénteses a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias, seguida da data de
publicacdo do documento e da (s) pagina (s) da citacao.

Ex.:

Quando um negdécio e uma empresa projetam uma mudanca de direcdo estratégica,

sua cultura organizativa poderéa ser uma fonte de apoio (ADMINISTRACAO..., 1986,
p. 10).

Ex.:

Segundo disposto em ECOLOGISTAS... (1992, p. 56) os movimentos ecoldgicos

estdo voltando suas causas para preservacao das espécies animais em extincao.

b) Citac&o direta ou transcri¢édo: E a reproducéo integral da obra consultada, sem
qualquer alteracdo na grafia, pontuacgéo etc.

As citagbes diretas, de até trés linhas, devem estar contidas no texto entre
aspas duplas (“...”), fonte usual (tamanho 12) e o mesmo espago entre linhas,
sem o efeito italico. (NBR 10520/07-2001).
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Ex.:

Para Carvalho (1989, p. 501) “[...] o interesse a ser objeto do exercicio de greve

encontra limites no razoavel mesmo porque nao é logico pressionar 0

empregador no sentido de extrair dele algo que ndo pode oferecer”.

Ex.:

“A monografia € um estudo cientifico de uma questdao bem determinada e limitada,

realizado em profundidade e de forma exaustiva” (SALVADOR, 1997, p. 32).

c) Citacao indireta: Transcrigcéo livre do texto do autor consultado, com redacdo do
autor da Monografia. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no
corpo do texto.

Ex.:

Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados

mensuraveis tanto para si quanto para a causa.

Em caso de supressdo de palavras ou parte da frase deve-se indicar sempre por
trés pontos entre colchetes, da seguinte forma:
Ex.:

Essa importancia econdmica da greve deve ser analisada também do ponto de
vista estatal porque, [...] producdo é fundamental para a propria sobrevivéncia do
Estado, seja ele qual for. Sem producdo ndo h& mercadorias, ndo ha impostos,
nao ha geracdo de rigueza e o Estado serd o ndo-Estado, o Estado do nada,

qgue sera preenchido por outro na crista de uma crise geral (GENRO, 1988, p.
44).

d) Citacéo de citacao: Transcricdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao original, ou seja, € a mencdo a uma fonte ao qual o autor da
pesquisa ndo teve acesso direto, e que se tomou conhecimento devido a citacdo de

outro autor. Procede-se, entdo, citando no texto o sobrenome do (s) autor (es) do
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trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao latina apud e do sobrenome
do (s) autor (es) da obra consultada.
Ex.:

Ensina Catharino (apud DUARTE NETO, 1992, p. 71-72) que “...] a greve é a
suspensao coletiva e temporaria do trabalho com a finalidade de seus autores
terem a conservacdo ou a obtencdo de novas vantagens relacionadas com o

trabalho”.

OBS.: As citacfes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados

num mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em
ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.
Ex.

(FERREIRA, 20003, p. 123).

(FERREIRA, 2000b, p. 563).

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s
prenomes por extenso.

Ex.:

E importante lembrar que os socios de uma empresa assumem o risco do negocio e

esperam um retorno que € o lucro (SILVA, José, 2005).

Ex.:

A atividade seguradora € uma atividade regulamentada que visa a protecdo dos

segurados, a preservacdo da estabilidade econdémico-financeira e a continuidade

das seguradoras (SILVA, Josemar, 2005).

e) CitagOes longas

De acordo com a ABNT, referentes as transcricdes de texto com mais de 03 (trés)
linhas, devem ser destacadas com recuo de 4,0 cm (quatro) da margem esquerda,
utilizando-se espaco simples e letra menor (Arial 10), sem efeito italico e sem aspas
(NBR 10520/2002). Deixando-se uma linha em branco entre a citagcdo e 0s
paragrafos anterior e posterior.
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Ex.:

Todo o estudioso que se propde a realizar um trabalho de pesquisa de certa
envergadura encontra-se, inevitavelmente, num estado de perplexidade decorrente
de inimeras e infinitas variaveis que se apresentam a sua curiosidade e observacao
de pesquisador (LEITE, 1997, p.17).

OBS.: Ao mencionar de forma simultanea as citacdes de diversos documentos de

um mesmo autor, em anos diferentes, devem-se representar as datas separadas por
virgula e em ordem crescente.
Ex.:

(WEIL, 1979, 1987, 2004).

f) Citacdo de mais de 3 autores

As citacdes de documentos de mais de trés autores sdo mencionadas conforme
exemplos a seguir:

a) autores como parte do texto;

Ex.:

Como lembram Almeida et al (2001, p. 28), a nova vanguarda do capitalismo é a

producao de informacéao.

b) autores nao fazem parte do texto.
Ex.:

“[...] a nova vanguarda do capitalismo é a produgédo de informacédo (ALMEIDA et al,

2001, p. 28)’.

6.2.2.3 Alineas

a) Divisbes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

c) As letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a margem esquerda
(1,25 cm);

d) O texto da alinea comeca por letra mindscula, seguida de parénteses e termina

em ponto e virgula, exceto a ultima que termina em ponto;
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e) Cada alinea ndo comporta mais que um periodo sintatico (ndo pode ocorrer ponto
final no interior da alinea);

f) A alinea pode ser subdividida em subalineas;

g) Nos casos que seguem subalineas, estas devem comecar por travessao, serem
digitadas em letra mindscula e terminadas em ponto e virgula;

h) A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da propria alinea;

i) Observa-se espaco 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;

j) Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser
utilizadas letras duplas (aa, bb, cc...).

5.2.2.4 Aspas

Sobre as aspas:
a) Simples indicam citagéo dentro de outra citacao;

b) Duplas sdo empregadas no inicio e ao final de uma citacdo direta que ndo exceda

trés linhas e em cita¢des textuais no rodapé.
5.2.2.5 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a
precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses. Depois pode ser adotada
apenas a sigla em todo o documento sendo importante manter escolha em todo o

texto.

O uso de siglas, de modo geral, cria dificuldades para o leitor, por isso é

recomendavel evitd-la ao maximo, exceto nos casos em que estdo conhecidas.

a) para siglas até trés letras utilizam-se apenas letras mailsculas e sem pontuacao

entre as letras;

b) para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra

maiusculas iniciais e mindsculas nas demais;

C) escreva em maiusculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por
letra e para formar plural acrescente a letras minusculas no final (excecfes para

siglas consagradas como CNPq e UnB);
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d) siglas e abreviaturas devem constar em lista propria nas monografias. (Elemento

opcional).
EXx.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
5.2.2.6 llustragdes

Sao ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas

préprias (elemento opcional), uma para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario.

A ilustracao deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere no
texto. Sua identificacdo € apresentada na parte inferior, designada por seu titulo,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessdao e do respectivo titulo. A fonte (elemento obrigatério, mesmo que seja
producdo do proprio autor), deverd ser indicada apoés o titulo. Devera ser indicada
também legenda, notas e outras informacfes necessarias a sua compreensao (se
houver). A identificacdo, fonte e a legenda explicativa devem ser escritos de forma
objetiva, na fonte Arial, tamanho 10 abaixo da respectiva figura. A referéncia
completa da fonte da ilustracdo deve ser inserida na lista de referéncia no final
do trabalho.

Ao serem mencionadas no texto, as ilustragcdes devem ser indicadas de forma

abreviada e por extenso no titulo da ilustracao.

Ex. No titulo da | Citadas no texto

ilustracao.
Figura 1 FIG. 1
Grafico 3 GRAF. 2

OBS.: Todas as ilustracdes, com excecdo de quadros, tabelas e gréficos,
devem ser citadas no texto como figuras.

Os quadros contém informacdes textuais agrupadas em colunas e sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos ardbicos. Deve ser inserido o
mais proximo do texto. Na elaboragdo dos quadros séo inseridos tragcos horizontais e
verticais fechando as laterais e separando as linhas e colunas.

No texto aparece "Quadro 1". O titulo deve estar alinhado a esquerda, na parte

superior Abaixo se deve citar a fonte dos dados apresentados (autor, data e pagina
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do documento) e na lista de referéncia a referéncia bibliografica completa do

documento.
Ex.:
Sinal Significado
B- Beta
0< Infinito
> Maior que
< Menor que

Quadro 2 - Sinais convencionais
Fonte: IBGE, 1993, p. 09.

OBS: Todos os desenhos, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma devem apresentar fonte, inclusive

se as ilustragdes forem criadas pelo autor.

5.2.2.7 Tabelas

A utilizacao de tabelas no texto do trabalho segue as Normas de Apresentacao
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Segundo o IBGE (1993, p. 9) tabela é uma "forma ndo discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informacédo central”.

As tabelas podem ser relacionadas em listas proprias (elemento opcional), antes do
sumario, as quais s6 deve conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de
cada lista. As tabelas sdo numeradas sequencialmente ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser
indicadas de forma abreviada em letra mailscula, seguido do niumero da tabela.
Para a construcao de uma tabela usam-se as seguintes recomendacoes:

a) traco duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

b) traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si.
O traco vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas e desde que o numero de
colunas seja pequeno e ndo haja danos a leitura dos dados;

c) quando uma linha representar uma soma ou total deve-se destaca-la

tipograficamente;
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d) N&o se colocam tracos horizontais separando os dados numéricos das colunas e
fechando lateralmente as tabelas;

e) A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos;

f) O titulo deve estar centralizado, na parte superior.

As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) notas de fonte indica a origem dos dados que constam na tabela. Deve-se citar 0
autor, a data e a pagina do documento e na lista de referéncia a referéncia
bibliografica completa do documento. Para tabelas elaboradas pelo autor menciona-
se - Fonte: Elaborado pelo autor ou Fonte: Dados da pesquisa,;

b) Notas gerais (se necessario) que sao observacfes ou comentarios para
conceituar ou esclarecer o conteudo das tabelas, o critério adotado no levantamento
dos dados ou 0 método de elaboracao das estatisticas derivadas;

c) Notas especificas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, formula e

outros.

Tabela 1: Tabela de Variag@o do INPC nas Principais Capitais

RE GLACH PESO MARIACRO tﬂ_lmuuu:m.
REGHEDMNAL (S ) | mowermiiono| desermiiono MO AND

Reife 7,13 0, 7y 1,14 N |
Curitibsa i L=t 1, 24 o 20 =, 11
530 Paulo 25584 0,35 0 74 7,12
Bradlia =, 25 1,03 o 73 = 13
Fortalex: 5, 35H 1,8 0 73 5,01
R e larseiroe 10, 15] 1,15 0O 585 5 50
Porito Adegre = ! 0,55 0 A T |
Bl &am (== 1,50 040 7,17
Salwackonr 10, S5 1,05 0 35 5,25
Soidnia =11 0, S = 0 =2 5, 7S
Bl o Hovn 2o te: 11,08 0, 50 0 146G 5,74
Brasil 100,004 1,03 0,50 &, 47

Fonte: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 29 mar. 2012

6.2.3.1 Resumo em Lingua Estrangeira (opcional)

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacdo. O padrédo IEP adota a lingua inglesa ou francesa ou espanhola.
(ANEXO J).

6.2.3.2 Referéncias

“E a reunido de elementos minuciosamente descritivos com indicagdes precisas
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que permitem a identificagdo de publicagbes no todo. Os elementos essenciais da

referéncia bibliografica séo indispenséveis a identificacdo de publicagbes em todos

os trabalhos” (FACHIN, 2001, p. 167).

E a relacédo de todas as fontes bibliogréaficas (impressas ou eletrdnicas) que foram
consultadas para se elaborar o trabalho. Atualmente, deverdo obedecer as normas
da NBR 6023:2002, da ABNT e suas atualizagdes. Para as Dissertacoes e Teses, 0
padrao IEP permite a utilizacdo opcional da normalizacdo segundo os Requisitos
Uniformes de Vancouver, conforme a definicdo e o critério do orientador. (ver em
http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf).

O titulo REFERENCIAS vem escrito em letras mailisculas negritadas, na fonte Arial,
tamanho 12, centralizada na margem superior da folha e ndo tem indicativo
numérico no texto ou N0 suMario.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto (ndo justificadas),
em espaco simples, e separadas entre si por um espaco simples, em ordem
alfabética. Usa-se ponto no final de cada referéncia da lista. .A margem da segunda
linha em diante deve estar alinhada abaixo da primeira letra da primeira linha. O
recurso tipogréafico adotado pelo Grupo Santa Casa de Belo Horizonte - IEP para se
destacar o titulo da publicacéo ou o titulo do periddico é o negrito.

6.2.3.2.1 Titulo e subtitulo da obra

O titulo (em negrito) e o subtitulo (precedido pelos dois pontos e sem negrito)
devem ser reproduzidos do mesmo modo em que aparecem no documento
original e sem letras mailsculas, exceto a primeira letra € 0s nomes proprios. Se
a obra consultada for idioma estrangeiro, tanto o titulo quanto o subtitulo devem
ser apresentados em italico.

6.2.3.2.2 Edicao

Quando houver uma indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da abreviatura ed., ambas na forma adotada
na lingua do documento. Em caso de primeira edicdo a indicagdo ndo devera ser
mencionada.

6.2.3.2.3 Local

Indica a localidade onde o documento foi publicado. N&do sendo possivel determinar
o local, utiliza-se a expresséo sine loco abreviada, entre colchetes [S.l.] ou quando
a obra ndo menciona a cidade, mas essa pode ser identificada, indica-se entre

colchetes. Ex.: [Belo Horizonte].
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6.2.3.2.4 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se
0S prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo (Ltda., S/A. Editora).
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressao sine
nomine abreviada, entre colchetes [s.n.].

6.2.3.2.5 Data

Refere-se ao ano em que a obra foi publicada ou divulgada/acessada via meio
eletrénico (site, e-mail etc.). Quando ndo for possivel sua identificacdo correta deve-
se utilizar o ano, década, ou século aproximados entre colchetes ou a expressao em
latim sine date abreviada entre colchetes [s.d.]. A data é um elemento essencial na
referéncia e deve sempre ser indicada, seja a da impressao, publicacdo, distribuicéo,

copyright, apresentacdo ou defesa de um trabalho ou outra.

[20--] Século certo

[20--?] Século provavel

[196-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19897?] Data provavel

6.2.3.2.6 Autoria

Conforme a NBR 6023 (ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 2) autor (es) é pessoa (s) fisica (s) responsavel (eis) pela criacdo do
conteudo intelectual ou artistico de um documento. E autor (es) entidade (s) é
instituicdo (6es), empresa (s), comité (s), comissao (des), evento (s), entre outros,
responsavel (eis) por publicacbes em que néo se distingue autoria pessoal.

a) Um autor pessoal: Para autor (es) pessoal (is) deve-se indicar o ultimo
sobrenome, escrito em letras maiusculas, seguido de virgula. Em seguida colocam-
se 0s prenomes(s), abreviado ou nado, seguido de ponto.

Ex.:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (por extenso). Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (Cidade): Editora, data de publicacdo. Total de

paginas.
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OBS.: Quando o sobrenome do autor é composto e ligado por hifen, deve-se
fazer a entrada pelo primeiro sobrenome.

Quando o sobrenome do autor € seguido de palavras que indicam parentesco,
devem-se tratar as palavras Filho; Junior; Neto ou Sobrinho como parte do
sobrenome.

Ex.:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

340 p.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Qualidade de vida no trabalho - QVT: conceitos
e praticas nas empresas da sociedade pds-industrial. 2. ed. Sao Paulo:

Atlas, 2004. 217 p.

e) Trés autores pessoais: Quando houver dois ou trés autores, 0s nomes

devem ser separados entre si por ponto-e-virgula seguidos de espaco.

DESLANDES, Suely F.; CRUZ NETO, Otavio; GOMES, Romeu. Pesquisa social:

teoria, método e criatividade. 20. ed. Petropolis: Vozes, 2002. 80 p.

f) Acima de trés autores: Quando existirem mais de trés autores, indica-se
apenas o primeiro, acrescentando-se a expressao latina et al em italico, que significa
e outros. Porém o IEP permite, como opcional, a listagem de todos os autores da

obra desde que a escolha seja adotada em todo o trabalho.

PASQUARELLI, Méario R. et al. Avaliacdo do uso de periédicos. Sao Paulo:
SIBI-USP, 1987.

g) Autor com indicacdo de responsabilidade intelectual (Editor,
Organizador, Coordenador etc.):

Compilador. (Comp.)

Coordenador. (Coord.)

Compiler. (inglés) (Comp.)

Editor. (Ed.)
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Tradutor. (Trad.)
Translator (inglés). (Tr.)
Organizador. (Org.)
Ex.:

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; RIBEIRO, Gustavo Pereira Leite (Coord.).

Manual de direito das familias e das sucessdes. Belo Horizonte: Del Rey,
Mandamentos, 2008.

e) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador): Quando
existirem outros tipos de autoria como, tradutor, revisor, ilustrador esses podem ser
inseridos apds a indicacao do titulo.

Ex.:

HUGO, Victor. Os trabalhadores do mar. Traducdo de Machado de Assis. Sao

Paulo: Martin Claret, 2005. 461 p.

f) Entidade coletiva: As obras de responsabilidade de autoria de entidades
coletivas como 0Orgdos governamentais, empresas, associacdes, congressos,
seminarios e outros tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso em letras
mailsculas e ndo é necessario repetir o nome da entidade no campo para editora.
Ex.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Lideranca e administracdo na

universidade. Florianépolis, 1986. 120 p.

g) Entidade com denominagdo genérica: Quando a entidade tem uma
denominacéo genérica, seu nome é precedido pelo nome do 6rgao superior, ou pelo
nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Os nomes geograficos (quando
anteceder um 0rgdo governamental da administracdo) devem estar em letras
maiusculas.

Ex.:

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa. A consolidacdo das leis e o

aperfeicoamento da democracia. Belo Horizonte, 2003. 172 p.
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h) Entidade com denominacdo especifica: Quando a entidade, vinculada a um
orgdo maior, tem uma denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
realizada diretamente pelo seu nome. Em caso de nomes iguais, deve acrescentar a
area geografica, entre parénteses.

Ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Franca). Revolucédo francesa: manuscritos. Paris, 1983.

210 p.

i) Autor desconhecido: Em caso de autoria desconhecida, a entrada € realizada
pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra do titulo escrito em letras mailsculas. O
termo anbnimo ndo deve ser utilizado em substituicio ao nome da autoria
desconhecida.

Ex.:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do

Livro, 1993. 343 p.

j) Editora € autor: Quando a editora € a mesma instituicdo ou responsavel pela
autoria do documento e ja tiver sido citada como autor anteriormente, ndo é
mencionada novamente.

Ex.:

BANCO DE DESENVOLVIMENTO DE MINAS GERAIS. Minas Gerais do

séculoXXI: o ponto de partida. Belo Horizonte, 2002. 244 p. v. 1.

6.2.3.2.7 Artigo e/ou matéria de periodico

SOBRENOME (S) DO (S) AUTOR (ES), Prenome (s) (iniciais ou por extenso).

Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicacdo, Local de publicacdo (Cidade),

volume, fasciculo, paginacao inicial e final do artigo, periodo e data de publicagéo.

Ex.:
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SOUZA, Edela Lanzer Pereira. Clima e estrutura de trabalho. Revista de

Administragdo, Sao Paulo, v. 22, n.1, p.14-18, jan./mar., 1982.

6.2.3.2.8 Artigo sem autoria (primeira palavra do titulo em letras maiusculas)
Ex.:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v.

38, n. 9, set. 1984. Edi¢ao Especial.

6.2.3.2.9 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrénico.

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de revista, boletim etc., de acordo com o item anterior, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM,
online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder-se-a
conforme observacao abaixo.

Ex.:

VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio

de Janeiro, n. 2, inverno 1994, 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao
Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso em: 28 nov.
1998.

6.2.3.2.10 Teses e Dissertacdes

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo: subtitulo.
Data (ano de depdésito). Folhas. Grau de Dissertacdo ou Tese — Unidade onde foi

defendido, Local, data (ano da defesa).

Ex.:
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URDAN, André Torres. Qualidade de servigo: proposicdo de um modelo
integrativo. 1993. 180 f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade de

Economia, Administracdo e Contabilidade, Universidade de Sao Paulo, S&o
Paulo, 1993.

6.2.3.2.11 Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com
autor (es) e/ou titulo proprios.

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES) da parte referenciada, Prenome(s) (iniciais
ou por extenso). Titulo da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR
(ES) (ou editor, etc.), Prenome(s) (iniciais ou por extenso) da publicacdo. Titulo da

publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Capitulo, paginas (inicial e

final).

Ex.:

SHINYASHIKI, Gilberto Tadeu. O processo de socializagcdo organizacional. In:

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas ha organizacdo. Sao Paulo:
Gente, 2002. p. 165-184.

6.2.3.2.12Evento como um todo (impresso ou eletrénico)

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do proprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominacgdes).

Ex.:

CONGRESSO DE INICIA(;AO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em 21 jan. 1997.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos

de Caldas. Quimica: académia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao

Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

6.2.3.2.13Trabalho apresentado em evento (impresso ou eletrénico)
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SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES), Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo
do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, numeracdo do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacédo. Titulo do documento... (anais, atas,

topico tematico etc.). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).

Ex.;

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, Celso Barros. Incorporacdo do tempo em
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,

9., 1994, Sao Paulo, Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

6.2.3.2.13Documento juridico

a) Legislacdo: deve conter, essencialmente, jurisdicdo (ou cabecalho da
entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numeracédo, data e dados da
publicacdo. No caso de Constituicbes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacao, entre parénteses.

Ex.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de

1995. Da nova redacdo ao art. 177 da ConstituicAo Federal, alterando e

inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez. 1995.

b) Jurisprudéncia: Compreende sumulas, enunciados, acordados, sentenca e
demais decisfes judiciais. Devendo, essencialmente conter jurisdicdo e Orgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa), nidmero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicagao.

Ex.:
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BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n® 387. S&o Paulo: Associacdo dos

Advogados do Brasil, 2009, p. 47.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica de Minas Gerais. Ap. Civ. 1.0024.99.156.876-

9/001, 62 Camara Civel, 7 de novembro de 1999, Lex: Jurisprudéncia consolidada.

c) Doutrina: para a referenciacdo de doutrina técnica deve-se seguir o padrédo de
referéncias conforme o tipo de publicacdo (livros, monografias, teses, artigos de
periodicos, papers, etc.; ja trabalhados em itens anteriores).

d) Documento juridico em meio eletrénico: As referéncias devem

obedecer aos padrdes indicados para documento juridico, acrescidas

das informacbBes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico

(disquetes, CD-ROM, online etc.)

Ex.:

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito, 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos

padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.

1999. Disponivel em:

<http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.Acesso em: 22 dez.
1999.

6.2.3.2.14 Bula de remédio

IBUPROFENO. Farmacéutico responsavel Miriam Onoda Fujisawa. Campinas:
Medley, 2011. Bula de remédio.

6.2.3.2.15 Descricao fisica
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Pode-se registrar o total de paginas com o numero que aparece na Ultima pagina ou
folha, respeitando-se a forma utilizada no documento.
Ex.:

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 3. ed. Porto Alegre:

Bookman, 2005. viii, 212 p.

6.2.3.2.16 Documento em um unico volume

Quando o documento for constituido de apenas um volume, deve-se indicar o
namero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura p.;

Ex.:

LEVY, Pierre. O que é virtual? S&o Paulo: Ed. 34, 1996. 157 p.

6.2.3.2.17 Documento impresso no verso e anverso

Em trabalho impresso tanto no anverso quanto no verso da folha, a indicacao é de
paginas.

Ex.:

MARQUES, Antonio L. Mdltiplos comprometimentos: um estudo comparativo
entre profissionais e gerentes de uma grande empresa do setor metalomecanico.

2001. 136 p. Dissertacdo (Mestrado em Administracdo) - Centro de Pds-Graduacédo

e Pesquisas em Administracdo, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2001.

6.2.3.2.18 Documento impresso somente no anverso
Em trabalho impresso no anverso a indicacgao é de folhas.
Ex.:

BOTELHO, Renata D. Comprometimento organizacional: um estudo no Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais. 2009. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em
Administragcédo). Programa de Pos-Graduacdo em Administragdo, Faculdade Novos

Horizontes, Belo Horizonte, 2001.

6.2.3.2.19 Documento em mais de um volume

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



99

Para documentos consultados com mais de um volume, deve-se indicar a
guantidade de volumes, seguido da abreviacéo v. (3 v.).
Ex.:

BERKOWITZ, Eric N. et al. Marketing. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 2 v.

6.2.3.2.20 Parte de um documento

Quando se consulta parte de um documento, devem-se referenciar os numeros das
folnas ou paginas inicial e final, precedida da abreviacdo f. (f. 32-39) ou p.
(p. 123-129).

Ex.:

VERGARA Sylvia C. Projetos e relatorios de pesquisa em administracao. 4. ed.

Séo Paulo: Atlas, 2003. p. 17-45.

6.2.3.2.21 Documento de paginacdao irregular ou ndo paginado

Quando o documento consultado nao for paginado ou a numeracdo de paginas é
irregular, deve-se informar tal caracteristica.

Ex.:

ANDRADE, Adalmo A. Estudos de administracdo publica: diretrizes para

classificagao de cargos. Belo Horizonte: ICEPS, 1960. [N&o paginado].

6.2.3.2.22 Trabalhos académicos

Para trabalhos académicos, onde os dados essenciais sdo: autor (es), titulo,
subtitulo (se tiver), ano de apresentacdo, numero de folhas, paginas, ou volumes,
grau, vinculacdo académica (entre parénteses), nome da faculdade, universidade e
0 ano de defesa. Seguem abaixo os exemplos de:

a) Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC

Ex.:

SOUZA, Julia. A correlacao entre a ética pessoal e ética nos negocios. 2010. 51

f. Trabalho de Concluséo de Curso (Bacharelado em Administragéo) - Faculdade de

Minas Gerais, Belo Horizonte. 2010.
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b) Monografia de especializagéo
Ex.:

SIQUEIRA FILHO, Ademir de. Diagnostico de gestdo e de educacao

cooperativista e responsabilidade social de uma cooperativa de crédito. 2011.

108 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacdo) - FEAD, Belo Horizonte,
2010.

c) Dissertacao
Ex.:

DINIZ, Arthur José Almeida. Direito internacional publico e o estado moderno.
1975. 196 f. (Dissertacdo (Mestrado em Direito) — Faculdade de Direito,

Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1975.)

d) Tese
Ex.:

ANDRADE, Claudia de. Qualidade de vida no trabalho e stress de profissionais

docentes: uma comparacdo entre o publico e o privado. 1999. 387 f. Tese

(Doutorado em Administracdo) - Faculdade IBS, Fundacdo Getulio Vargas, Belo
Horizonte, 2011.

6.2.3.3 Glosséario (Opcional)
6.2.3.4 Notas Explicativas (Opcional)
6.2.3.5 Anexos

Condicionado a necessidade, é material complementar ao texto, podendo conter

normas, leis, figuras, quadros, tabelas, questionarios elaborados por outro autor.

No texto, a palavra ANEXO deve vir escrita em letras mailsculas e identificada por
letras maiusculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao e seu respectivo
titulo. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas, permite-

se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos. Ao ser citados
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no fim do texto, a indicacdo dos anexos deve estar entre parénteses e quando
fizerem parte da redagéo do texto aparecem livres dos parénteses.

Ex.: Conforme ANEXO A percebe-se a comparagdo entre 0S processos.

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacéo. (ANEXO I).

6.2.3.6 Apéndices

S&o textos ou documentos elaborados pelo autor do trabalho. No texto os apéndices
devem ser apresentados com a palavra APENDICE escrita em letras maiGsculas e
identificado por letras mailsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao
e seu respectivo titulo. Ao ser citados no fim do texto, a indicacdo dos anexos deve
estar entre parénteses e quando fizerem parte da redacdo do texto aparecem livres
dos parénteses. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas,

permite-se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

OBS: Para Dissertacfes e Teses o aluno deve inserir 0 seu artigo cientifico como
Apéndice formatado de acordo com a publicacdo em que o mesmo sera submetido.

Ex.. A comparacdo entre 0s processos mostra uma diferenca significativa.
(APENDICE A).

6.2.3.7 Agradecimento (Opcional)

Sdo mencdes que o autor faz a pessoas e/ou a instituicdes das quais recebeu apoio
e que contribuiram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho. Ap6s
o titulo centralizado, em negrito escrever o texto referente em pagina sequencial que

pode ser em fonte diferente da usada no texto.
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7. NORMALIZACAO PARA DISSERTACAO - STRICTO SENSU

O aluno devera submeter seu trabalho a aprovacdo da Banca Examinadora. As
Dissertacdes deverdo ser entregues em 01 (uma) via encadernada em capa dura,
uma via do trabalho em PDF em CD-ROM e a Declaragéo de Autenticidade (ANEXO
P) e Termo de Anuéncia (ANEXO Q) devidamente preenchida, datada e assinada
pelos respectivos responsaveis. A Declaracdo de Autenticidade devera ser assinada
pelo aluno e o Termo de Anuéncia devera ser assinado pelo orientador, apos todas
as correcOes, julgadas pertinentes, sugeridas pela banca ao aluno. O aluno tera o

prazo de até 30 dias Uteis para entregar a Dissertacao na Biblioteca.

A Biblioteca terd o prazo de 10 dias Uteis para comunicar ao aluno sobre a
aprovacao do trabalho. Apds aprovacdao do trabalho, o aluno serd comunicado
através de e-mail. Em caso de reprovacao, a Biblioteca enviara e-mail pontuando as

correcdes necessarias para a aprovacao da Dissertacao.

O aluno devera enviar ao e-mail da Biblioteca,
bibliotecaiep@santacasabh.org.br, a versao final do trabalho, em formato PDF,

para conferéncia, antes da impresséo do mesmo.

A correcdo realizada pela Biblioteca é referente as normas da ABNT inseridas nesse

manual. A Biblioteca ndo avaliard o conteudo intelectual do trabalho.

7.1Formatacéao

a) Formato: a Dissertacdo devera ser entregue em formato impresso e em formato
PDF. Deveré ser impresso apenas a frente de cada folha do trabalho, apenas a folha
de rosto sera impressa frente e verso, contendo na frente a folha de rosto e no verso
a ficha catalogréfica. (Ver item 6.2.1.4).

b) Margens: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 cm e
direita e inferior de 02 cm.

c) Paragrafos: para artigo deve ser utilizado o paragrafo moderno (sem recuo) e um
espaco de 1,5 cm ap0os o titulo entre paragrafos e entre linhas.

d) Fonte:

o O texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman;
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o Recomenda-se a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10
para notas de rodapé, legenda de ilustracGes e das tabelas, citacdes longas (a partir
de 04 linhas, espacamento simples e recuo a 04 cm da margem esquerda);

o Os titulos das paginas pré-textuais (Resumo, Abstract, Referéncia e
Glossario) devem ser digitados em fonte 12, negrito, centralizado e com todas as
letras maiusculas, sem indicativo numérico;

o Os titulos textuais devem ser digitados em letras mailsculas, em negrito,
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, a esquerda da margem superior da
folha, seguindo uma numeracao progressiva;

o A secao primaria devera ser elaborada em negrito, letras maidsculas, fontel2,
seguida da numeracdo progressiva. Ex. 1 INTRODUCAO, 2 OBJETIVOS, 3
METODOLOGIA etc.;

o A secao secundéria deve ser elaborada em negrito, somente a primeira letra
do titulo com letra mailscula, fonte 12 e as secdes terciarias, quaternarias e
quinarias deverdo ser elaboradas sem negrito, somente a primeira letra do titulo com
letra mailuscula e deveréo estar em fonte 12;

o Para a sistematizacdo da pesquisa deve-se adotar a numeracgao progressiva;
o Os sinais ponto, hifen, travessdo entre outros, ndo poderdo ser utilizados
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo. O indicativo de todas as secdes é
alinhado a esquerda e separado por um espaco;

o A numeragéo progressiva ndo devera ultrapassar a secao quinaria,;

o As alineas, exceto a ultima, finalizam em ponto e virgula e sdo ordenadas em
ordem alfabética;

e) Espagamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm entrelinhas. As citagdes
longas (a partir de 04 linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e das tabelas e a nota de apresentacdo na folha de rosto devem ser
digitadas com espacamento simples e com fonte 10. Os titulos das sec¢des primarias
deverdo comecgar sempre em uma nova pagina e devem ser separados do texto que
0s sucede por 03 (trés) espacos de 1,5 cm (dé dois espacos e comece a redigir o
texto no terceiro) alinhados na margem esquerda precedidos da numeracéo
sequencial. Os titulos das secOes secundarias, terciarias, quaternarias e

QUINARIAS devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



104

dois espacos de 1,5 cm na margem esquerda (dé um espacgo e comece a redigir no
segundo), precedidos da numeracgao sequencial.

f) Paginacdo: todas as péaginas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, porém ndo numeradas. A numeracao é inserida, a partir
da Introducdo, em algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina, em fonte
12. As paginas dos anexos e dos apéndices também devem ser numeradas
seguindo a sequéncia do texto.

g) Linguagem: A linguagem a ser adotada: a linguagem usada para o texto do
trabalho académico/cientifico deve ser sempre no impessoal (terceira pessoa do
singular ou do plural), evitando-se o uso da primeira pessoal do singular. N&o utilizar
expressdes do tipo: o autor conclui; o autor verifica e sim: conclui-se; verifica-se;
percebe-se. Ndo é recomendado o uso de girias ou qualquer tipo de jargdo e
também de abreviaturas pouco conhecidas. A ortografia adotada é segundo o novo
acordo ortografico da Lingua Portuguesa de 2009. E em caso do uso de palavras
estrangeiras, estas deverdo vir em italico. Ex.. marketing, design, know-how,
copyright

7.2Elementos de um texto

7.2.1 Elementos pré-textuais de Dissertacéao

Capa, folha de rosto, ata de aprovacdo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe,

resumo, abstract, listas, sumario.
7.2.2 Os elementos textuais de Dissertacdo

O texto e suas subdivisdes: Introducao (referencial teorico, hipétese, objetivos - geral
e especifico); justificativa (opcional); material e método; resultados; discussao;

concluséo; consideragdes finais (opcional).
7.2.3 Elementos pOs-textuais de Dissertacao

Referéncias, anexos, apéndices.
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| aneExOs 0U APENDICES
| cLossamio
| REFEREMcIAS

| TexTO
| suméaro
| RESURO
| ericrare
| AGRADECIMENTO
| pEDICATORIA

[FoLna DE APROVACAD ||

| FoLHA pDE ROSTO
caPA

7.2.1.1 Capa dura (Obrigatorio)

E a parte externa que reveste o trabalho e traz os dados essenciais a sua

identificacdo na seguinte ordem:

a) As Dissertacdes deverdo ser entregues em 01l(uma) via em capa dura, cor Azul
Marinho com letras em DOURADO; (ANEXO A).

b) Nome da instituicdo escrito em letras maiusculas, na fonte Arial 14, em  negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras mailUsculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicéo;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailusculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras mailsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minUsculas negritadas (exceto as iniciais
de nomes préprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial 12; (ANEXO
B).

g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

7.2.1.1.1 Lombada para encadernacdo em capa dura (Obrigatorio)

A lombada € a parte da capa do trabalho que retne as margens internas das folhas,

sejam elas costuradas, grampeadas, coladas e outros, onde sao impressos
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longitudinalmente/ascendente, do pé para o alto. Nas monografias de especializacéao

(MBA), a lombada apresentara a identificacdo na seguinte ordem:

a) Ano de realizacao escrito na fonte Arial 11. (ANEXO C);

b) Titulo do trabalho impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada em fonte Arial 11(Esta forma possibilita a leitura, quando o documento esta
com a face dianteira voltada para cima);

c) Subtitulo escrito em letras mindsculas em dourado, na fonte Arial 11, em
sequéncia ao titulo (somente em caso de nomes proprios as iniciais serao
maiusculas);

d) Sigla GSCBH - IEP escrita em letras maiusculas, na fonte Arial 11;

Quando o titulo (e subtitulo quando houver) forem muito longo, devem-se suprimir
na lombada as udltimas palavras, desde que ndo comprometa o sentido. Use

reticéncias (...) para tal supressao.
7.2.1.2 Capa (Obrigatério)

a) Logo do IEP, centralizado.

b) Nome da instituicdo escrito em letras maiusculas, na fonte Arial 14, em  negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras mailsculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicao;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailusculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras mailsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minUsculas negritadas (exceto as  iniciais
de nomes préprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial 12; (ANEXO
B).

g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

7.2.1.3 Folha de Rosto (Obrigatério)

BN

E a pagina inicial que apresenta os elementos necessarios a identificagdo do

trabalho. E composto por:
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a) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado. Para trabalhos em grupo, os nomes devem vir em ordem
alfabética e separada entre si por espaco simples;

b) Titulo escrito em letras maidsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

c) Subtitulo do trabalho escrito em letras minusculas negritadas (exceto as iniciais
de nomes proprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial ~ 12;

d) Nota de apresentacéo;

e) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha. (ANEXO D).

OBS.: Nota de apresentacdo - Indica a natureza académica do trabalho, o
nome da disciplina, curso e instituicdo. (Vem logo abaixo do titulo ou do subtitulo se
houver, digitada em espago simples, na fonte Arial 10, em letras minusculas exceto
a letra da palavra inicial e nomes préprios, sem negrito, recuadas a partir da metade

da folha até a margem direita).

Ex.: “Dissertacdo apresentada ao programa de poés-graduacdo do Instituto de
Ensino e Pesquisa — IEP do grupo Santa Casa de Belo Horizonte, como requisito

parcial para a obtencéo do titulo de Mestre Académico em Medicina e Biomedicina”.

Ex.: “Dissertagdo apresentada ao programa de pés-graduacédo do Instituto de Ensino
e Pesquisa — IEP do grupo Santa Casa de Belo Horizonte, como requisito parcial

para a obtencédo do titulo de Mestre Profissional em Educacdo em Diabetes”.

7.2.1.4 Ficha catalografica (Obrigatorio)

by

Na parte superior do verso da folha de rosto deve vir a declaracdo de
consentimento, centralizado na parte superior da folha em letra Arial 12. (ANEXO
M).

Localizada na metade inferior do verso da folha de rosto devera vir a ficha
catalografica das Dissertacdes, a ser elaborada por um Bibliotecéario, contendo o n°
do sobrenome do autor segundo a Tabela Cutter, a classificagdo do assunto do
TCC’s segundo a CDD e a catalogagao conforme AACR 2. (ANEXO L).
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Para a Confeccédo da ficha Catalogréfica o aluno deverd entrar em contato com
a biblioteca através do e-mail bibliotecaiep@santacasabh.org.br e preencher o

formulario. O bibliotecario tera um prazo de 15 dias Uteis para a confeccao da

mesma e envio ao aluno. (ANEXO T).
7.2.1.5 Ata de Aprovacéo (Obrigatorio)

Devera ser utilizada no intuito de comprovar a validacdo do conteudo ali

apresentado.
7.2.1.6 Errata (Opcional)

A errata passa a ser obrigatoria quando sdo detectados erros no trabalho, apés a

sua encadernagao.

Consiste em uma lista de erros tipograficos ou de outra natureza, com as devidas
correcbes e indicacdo das folhas e linhas em que aparecem. O texto deve ser
amplamente revisado antes de ser considerado definitivo para se evitar o uso de
erratas. (ANEXO G).

7.2.1.7 Dedicatodria (Opcional)

E a parte em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém. N&o é
necessario colocar a palavra “Dedicatoria” bastando escrever o texto referente em

pagina sequencial que pode ser em fonte diferente da usada no texto.
7.2.1.8 Agradecimentos (Opcional)

Sao mencdes que o autor faz a pessoas e/ou a instituices das quais recebeu apoio
e que contribuiram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho. Apés
o titulo centralizado, em negrito escrever o texto referente em pagina sequencial que

pode ser em fonte diferente da usada no texto.
7.2.1.9 Epigrafe (Opcional)

E a citacdo de um trecho em prosa ou composi¢éo poética seguido da indicacéo de
autoria. Nao é necessario colocar a palavra “Epigrafe” bastando escrever o texto

referente em pagina sequencial que pode ser em fonte diferente da usada no texto,
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com recuo a partir do meio da pagina e na metade inferior. Deve vir entre aspas com

citacdo do autor e ano se for possivel identifica-lo. (ANEXO H).
7.2.1.10 Resumo em lingua portuguesa (Obrigatorio)

Apresenta o conteudo do trabalho, de forma breve, utilizando frases curtas, verbos
na voz ativa e na forma impessoal de terceira pessoa do singular. Deve ser redigido
em um unico paragrafo, em espaco simples e pagina distinta, alinhado a margem
esquerda, sem recuo de paragrafo. A redacdo ndo deve conter quadros, tabelas,
graficos, lustracbes, equacbes, férmulas, abreviacdes, siglas, simbolos e citacdes.
Ao final deve apresentar no minimo trés a cinco palavras-chave que sintetizem o
trabalho, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto. Conforme a ABNT
NBR 6028 (2003) “a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento” e, posteriormente, “ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as

conclusdes do documento”.

Quanto a sua extensdo os resumos devem ter de 150 a 500 palavras os de
trabalhos académicos (Monografias, Dissertacfes, Teses e outros) e relatorios
técnico-cientificos; (ANEXO I).

OBS.: Os resumos criticos e os expandidos, por suas caracteristicas especiais, nao
estdo sujeitos a limite de palavras.

7.2.1.11 Resumo em Lingua Estrangeira - Abstract (Obrigatério)

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacdo. O padrédo IEP adota a lingua inglesa ou francesa ou espanhola.
(ANEXO J).

7.2.1.12 Listas

Relacionam o0s elementos ilustrativos ou explicativos contidos no trabalho.
Dependendo das caracteristicas do documento, podem ser incluidas as seguintes

listas:

a) Lista de ilustracdes: relacdo de graficos, quadros, férmulas, laminas, figuras

(desenhos, gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em que sao citadas na
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publicacdo, com cada ilustracdo designada por seu tipo e a indicacdo da pagina
onde estao localizadas;

b) Lista de tabelas: relacdo numérica das tabelas na mesma ordem em que se
sucedem no texto, com indicacao da pagina correspondente;

c) Lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas na publicacédo, seguidas das palavras ou expressdes a que correspondem,
escritas por extenso;

d) Lista de notacdes ou simbolos: relacdo de sinais convencionados, utilizados no
texto, seguidos dos respectivos significados. (ANEXO K).

7.2.1.13 Sumario

O sumario consiste na enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes
do trabalho, na mesma ordem e grafia em que vira no texto. Seu objetivo € o
de organizar e indicar ao leitor a disposicédo geral do trabalho de maneira objetiva e
resumida. Devem ser incluidas todas as listas apresentadas, os capitulos e secdes
do desenvolvimento e os elementos pos-textuais. Conforme a ABNT NBR 6027
(2003), “a palavra suméario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da
fonte utilizada para as secfes primarias [...]. Os elementos pré-textuais nao

constam no sumario.

Ex.:

1. SECAO PRIMARIA (caixa alta, negrito, fonte 12).........cccccevvrvvevviveeeeennnns 05
1.1 Secéo secundaria (caixa baixa, negrito, fonte 12).........ccccccvvvvvvieeenennn. 12
1.1.1 Secao terciaria (caixa baixa, fonte 12).............ccovviiiiiiiiiiiiie, 12
1.1.1.1 Secao quaternaria (caixa baixa, fonte 12)............cccccvvviiiiiiieeeiiiiiiiiineee. 13
1.1.1.1.1 Secao quinaria (caixa baixa, fonte 12)........ccccccccriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene 14

Este recurso deverd ser utilizado da mesma forma no sumario e no texto.
7.2.2.1 Texto

Divide-se em introdugéo, desenvolvimento e concluséo. Formalmente, compdem-se

de capitulos, secdes e paragrafos.
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a) Introducao (Referencial Teorico, Objetivos — geral e especifico, Hipétese): D eve
conter o referencial tedrico que tem como objetivo levantar uma discussao tedrica
do problema, para tanto, deve-se selecionar autores, incluindo aqueles considerados
classicos ou precursores do tema e o0s atuais, mais importantes na area
pesquisada, para subsidiar a discussdo do tema tratado no trabalho. O texto que
compde o referencial deve ser criado pelo préprio autor o trabalho, concatenando
as ideias de outros autores de modo a sustentar seus proprios argumentos. Para
auxiliar no desenvolvimento dessa secdo faz-se necessario realizar pesquisas
bibliograficas em fontes de pesquisa cientifica, utilizando autores diversos com
objetivo de tornar o texto mais rico e fundamentado teoricamente. Objetivos (geral e
especifico): O que se deseja alcancar com essa pesquisa? Essa é a questdo que
permeia 0s objetivos. Os objetivos guardam relagcdo com a justificativa, expressando
os fins desejados. O problema investigado deve permitir o alcance dos objetivos, isto
€, a rota da investigacao. Desse objetivo geral derivam os objetivos especificos do
projeto com resultados observaveis. Enquanto o problema deve ser posto de
maneira interrogativa, os objetivos sao previstos afirmativamente e devem ser
expressos com verbos de agédo, como, por exemplo, identificar, avaliar, descrever,
verificar. A hipGtese tenta responder o problema abordado no trabalho. O estudo
realizado ira confirmar ou negar o trabalho.

b) Justificativa (opcional): destacar a importancia do tema para a teoria ou para a
pratica, a sua relevancia social, a atualizacdo e a motivacdo pessoal. Por que foi
escolhido o tema?. O conhecimento preliminar de dados quantitativos denuncia a
situagdo do problema a ser analisado. Trata-se de uma visdo retrospectiva do
conhecimento do pesquisador que o motiva a estudar com mais profundidade. A
sua evolucdo e as tendéncias prospectivamente, configuram uma imagem da
situacdo desejada e projetada.

d) Materiais e Métodos: é a parte onde se descreve a metodologia adotada para o
desenvolvimento do trabalho. Descri¢cdo breve, porém completa e clara das técnicas
e processos empregados, bem como o delineamento experimental.

e) Resultados: deve ser apresentado de forma detalhada, propiciando ao leitor a
percepgdo completa dos resultados obtidos. Deve incluir ilustragdes, como quadros,
gréficos, tabelas, mapas e outros.

f) Discuss&o: E o desenrolar do raciocinio, o exame de posicdes contrarias, que séo

confrontadas, comparadas, em um processo dialético (arte do dialogo ou da
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discussdo ou desenvolvimento de processos gerados pro oposicdes que
provisoriamente se resolvem em unidades) que envolve a tese (primeira verdade), a
antitese (segunda verdade) para se chegar a sintese (consenso). Tanto pode
prevalecer a tese como a antitese, a fusdo das duas ou alternativa ditada pelo
consenso. Portanto, na discussdo, procura-se comparar ideias, refutar certas
opinides e confirmar outras, ressaltando aspectos relevantes do assunto.

g) Conclusdo: €é a sintese das conclusdes parciais, enunciadas no
desenvolvimento; deducdes légicas dos fatos analisados; propostas de medidas ou
providéncias para uma ou mais agles; recomendacdes de pesquisas e estudos. O
texto deve representar mais ou menos 1/3 do trabalho, o pesquisador deve
apresentar conclusdes particulares sobre o tema, resgatando o problema inicial e
indicando as respostas que encontradas.

h) Consideracdes Finais (opcional): o autor devera expressar suas opinides e
impressdes sobre o tema abordado no trabalho e formular questbes, pesquisas a
serem exploradas em trabalho futuros, fazendo que assim, a suas pesquisas seja

continuada.
7.2.2.2 Elementos de apoio ao texto

Os elementos de apoio ao texto sdo as notas de rodapé, as citacdes e as

ilustracoes.
7.2.2.2.1 Notas de rodapé

Séo digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e por
um traco continuo de 05 cm a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e
quando ultrapassar uma linha, as préximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da

primeira linha e sem espaco entre elas.
Podem ser de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Notas de conteudo, que evitam explicacdes longas dentro do texto, podendo
incluir uma ou mais referéncias e que sao usadas para esclarecimentos e para
referéncias cruzadas;

b) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado e sdo usadas para citacdo de

autoridade;
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c) Notas de esclarecimentos ou explicativas sdo usadas para a apresentagdo de
comentarios, explanagbes ou traducbes que ndo podem ser incluidos no texto por

interromper a linha de pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.
Quanto a apresentacao das notas, a NBR 6029 (1993) estabelece o seguinte:

a) Um nuamero de chamada, em algarismo ardbico, é colocado no texto, junto a
palavra com a qual a nota se relaciona,

b) A numeracédo das notas é sequencial, por capitulos ou todo o texto;

c) Numero de chamada é repetido junto a nota, cuja localizacdo pode ser: no pé da
pagina, nas margens direita ou esquerda da folha, no final do texto ou dos

capitulos.

7.2.2.2.2 Citacbes

Citacdo € a mencdo de uma informacdo extraida/obtida de outra fonte com o
objetivo de comprovar/confirmar as ideias que estdo sendo desenvolvidas no
trabalho. Tais informagdes se relacionam com o tema em estudo e sdo utilizadas
para enriquecer e fundamentar o texto. A citacdo pode ser: (1) direta ou
transcricdo, (2) indireta ou paréafrase e (3) citacdo de citacéo.

As citacbes devem ser elaboradas, atendendo a ABNT NBR 10520 e devem ser
feitas pelos sistemas de chamada (referéncia): nota de rodapé, numérico ou autor,
data, pagina. Ressalta-se que, uma vez definido o sistema a ser utilizado para as

citacOes, este deve ser seguido ao longo de todo o trabalho.

a) Expressdes utilizadas em citagcfes: Usa-se a expressao latina (sic) em
italico, entre parénteses, com o significado de assim mesmo, para indicar erro ou
anomalia encontrada no texto original. Usam-se as expressfes o grifo € nosso ou o
grifo do autor, para esclarecer palavras destacadas na transcricdo. Note-se que 0s
acréscimos sao colocados logo apés o erro, anomalia e palavras destacadas.
Quando ocorrerem citacoes repetidas pode-se usar as expressoes:

Apud — citado por (em italico);

Idem ou id - mesmo autor,

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;

Opus citatum, opere citado ou op. cit. — obra citada (em italico);

Passim — aqui e ali (quando foram retirados de intervalos) (em italico);

Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado (em italico);
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Cf. — confira confronte;
Ex.:

“‘Essa nogao de Historia contraria Foucault porque complementa a da fundacédo do

sujeito pela transcendéncia (sic) de sua consciéncia, garantindo a sua soberania em
face de toda descentralizagdo” (MAGALHAES, 1989, p. 19).

Ex.:

Campos (1992, p. 155) afirma que: “a alegria (grifo nosso) pelo trabalho
(motivacdo), a educacdo e os treinamentos sdo a base do crescimento do ser

humano”.

OBS.: Nas citagbes podem-se indicar as supressdes, interpolacdes,

comentarios, do seguinte modo:
[...] indica supressoes;
Ex.:

O processo de criagdo do conhecimento organizacional inicia-se com o0

compartilhamento do conhecimento tacito [...] o conhecimento tacito compartilhado é
convertido em conhecimento explicito. (TARAPANOFF, 2001, p. 155).

[...] indica interpolagdes, acréscimos ou comentarios;
Ex.:

Conforme Ferrari (2005, p. 3), [...] contabilidade se estende a todas as entidades que

possuam patriménio [bem ou conjunto de bens culturais ou naturais] sejam fisicas ou

juridicas, de fins lucrativos ou nao.

(...) Indicagéo de informagdes adicionais;
Ex.:

| (em fase de elaboracéo), (traducédo nossa...). I

OBS.: Quando se tratar de dados obtidos por informagé&o verbal (palestras,
debates, comunicacdes e outros.), as quais nao puderem ser evitadas, deve-se
indicar entre parénteses, a expressdo informal verbal, mencionando-se os

dados disponiveis em nota de rodapé.
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Ex.:

‘A forca tarefa do Ministério Publico do Trabalho pretende atingir em 2010, meta

de erradicacgao total do trabalho infantil na regido sul do Brasil. (informacao verbal)”.
1

No rodapé da pagina:

! Noticia obtida em reportagem do Jornal Hoje da Rede Globo, exibido em
15/01/09.

OBS.: Para citacdes de documento sem data, deve-se registrar uma data

aproximada entre colchetes, conforme quadro abaixo:
Ex.:

COELHO, Saulo. Além dos tons de cinza. Rio de Janeiro: Auténtica, [19857?]. 98 p.

Quando néo for possivel informar a data correta de uma publicacdo deve-se utilizar

entre colchetes:
[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos

[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

[197-?] Década provavel.

[197-] Década certa.

[19697] Data provavel.

[1973] Data certa, ndo indicada no item.

[ca. 1960] Data aproximada.

No caso de citacdes de documentos sem autoria deve-se colocar entre
parénteses a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias, seguida da data de
publicacdo do documento e da (s) pagina (s) da citagéo.

Ex.:

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



116

Quando um negdcio e uma empresa projetam uma mudanca de direcao estratégica,

sua cultura organizativa podera ser uma fonte de apoio (ADMINISTRACAO..., 1986,
p. 10).

Ex.:

Segundo disposto em ECOLOGISTAS... (1992, p. 56) os movimentos ecoldgicos

estdo voltando suas causas para preservagado das espécies animais em extingao.

b) Citac&o direta ou transcricdo: E a reproducio integral da obra consultada, sem
qualquer alteracdo na grafia, pontuacéao etc.

As citacOes diretas, de até trés linhas, devem estar contidas no texto entre
aspas duplas (“...”), fonte usual (tamanho 12) e o mesmo espago entre linhas,
sem o efeito italico. (NBR 10520/07-2001).

Ex.:

Para Carvalho (1989, p. 501) “[...] o interesse a ser objeto do exercicio de greve

encontra limites no razoavel mesmo porque nao € lbégico pressionar o

empregador no sentido de extrair dele algo que ndo pode oferecer”.

Ex.:

“A monografia € um estudo cientifico de uma questdo bem determinada e limitada,

realizado em profundidade e de forma exaustiva” (SALVADOR, 1997, p. 32).

c) Citacao indireta: Transcrigao livre do texto do autor consultado, com redacgao do
autor da Dissertacdo. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no
corpo do texto.

Ex.:

Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados

mensuraveis tanto para si quanto para a causa.

Em caso de supresséo de palavras ou parte da frase deve-se indicar sempre por

trés pontos entre colchetes, da seguinte forma:
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Ex.:

Essa importéancia econémica da greve deve ser analisada também do ponto de
vista estatal porque, [...] producdo é fundamental para a propria sobrevivéncia do
Estado, seja ele qual for. Sem producdo ndo ha mercadorias, ndo ha impostos,

ndo ha geracdo de rigueza e o Estado ser4 o ndo-Estado, o Estado do nada,

que sera preenchido por outro na crista de uma crise geral (GENRO, 1988, p.
44).

d) Citacéo de citacao: Transcricdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao original, ou seja, € a mencdo a uma fonte ao qual o autor da
pesquisa nao teve acesso direto, e que se tomou conhecimento devido a citacdo de
outro autor. Procede-se, entdo, citando no texto o sobrenome do (s) autor (es) do
trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao latina apud e do sobrenome
do (s) autor (es) da obra consultada.

Ex.:

Ensina Catharino (apud DUARTE NETO, 1992, p. 71-72) que “...] a greve é a
suspensao coletiva e temporaria do trabalho com a finalidade de seus autores
terem a conservacdo ou a obtencdo de novas vantagens relacionadas com o

trabalho”.

OBS.: As citacfes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados

num mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em
ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.
Ex.

(FERREIRA, 20003, p. 123).

(FERREIRA, 2000b, p. 563).

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se o0s
prenomes por extenso.

Ex.:
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E importante lembrar que os s6cios de uma empresa assumem o risco do negdcio e

esperam um retorno que € o lucro (SILVA, José, 2005).

Ex.:

A atividade seguradora é uma atividade regulamentada que visa a protecdo dos

segurados, a preservacdo da estabilidade econdmico-financeira e a continuidade

das seguradoras (SILVA, Josemar, 2005).

e) Citacbes longas

De acordo com a ABNT, referentes as transcricbes de texto com mais de 03 (trés)
linhas, devem ser destacadas com recuo de 4,0 cm (quatro) da margem esquerda,
utilizando-se espaco simples e letra menor (Arial 10), sem efeito italico e sem aspas
(NBR 10520/2002). Deixando-se uma linha em branco entre a citacdo e 0s
paragrafos anterior e posterior.

Ex.:

Todo o estudioso que se propde a realizar um trabalho de pesquisa de certa
envergadura encontra-se, inevitavelmente, num estado de perplexidade decorrente
de inimeras e infinitas variaveis que se apresentam a sua curiosidade e observacao
de pesquisador (LEITE, 1997, p.17).

OBS.: Ao mencionar de forma simultanea as citacdes de diversos documentos

de um mesmo autor, em anos diferentes, devem-se representar as datas
separadas por virgula e em ordem crescente.
Ex.:

|(\NEIL, 1979, 1987, 2004). I

f) Citagcdo de mais de 3 autores

As citacbes de documentos de mais de trés autores sdo mencionadas conforme
exemplos a seguir:

a) autores como parte do texto;

Ex.:
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Como lembram Almeida et al (2001, p. 28), a nova vanguarda do capitalismo é a
producgéo de informagéo.

b) autores ndo fazem parte do texto.
Ex.:

“[...] a nova vanguarda do capitalismo é a produgédo de informacédo (ALMEIDA et al,

2001, p. 28).

7.2.2.3 Alineas

a) Divisdes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

c) As letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a margem esquerda
(1,25 cm);

d) O texto da alinea comeca por letra mindscula, seguida de parénteses e termina
em ponto e virgula, exceto a Ultima que termina em ponto;

e) Cada alinea ndo comporta mais que um periodo sintatico (ndo pode ocorrer ponto
final no interior da alinea);

f) A alinea pode ser subdividida em subalineas;

g) Nos casos que seguem subalineas, estas devem comecar por travessao, serem
digitadas em letra mindscula e terminadas em ponto e virgula;

h) A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da propria alinea;

i) Observa-se espaco 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;

j) Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser
utilizadas letras duplas (aa, bb, cc...).

7.2.2.4 Aspas

Sobre as aspas:
a) Simples indicam citagao dentro de outra citagao;

b) Duplas s&o empregadas no inicio e ao final de uma citagdo direta que nao exceda

trés linhas e em citacdes textuais no rodapé.

7.2.2.5 Siglas
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Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a
precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses. Depois pode ser adotada
apenas a sigla em todo o documento sendo importante manter escolha em todo o

texto.

O uso de siglas, de modo geral, cria dificuldades para o leitor, por isso é

recomendavel evitd-la ao maximo, exceto nos casos em que estdo conhecidas.

a) para siglas até trés letras utilizam-se apenas letras mailsculas e sem pontuacao

entre as letras;

b) para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra

maiusculas iniciais e mindsculas nas demais;

C) escreva em mailsculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por
letra e para formar plural acrescente a letras mindsculas no final (excecfes para

siglas consagradas como CNPq e UnB);

d) siglas e abreviaturas devem constar em lista propria nas monografias. (Elemento

opcional).
EXx.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
7.2.2.6 llustracdes

Sédo ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréaficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas
préprias (elemento opcional), uma para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario.

A ilustracao deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere no
texto. Sua identificacdo é apresentada na parte inferior, designada por seu titulo,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessdo e do respectivo titulo. A fonte (elemento obrigatdério, mesmo que seja
producdo do proprio autor), devera ser indicada apés o titulo. Devera ser indicada
também legenda, notas e outras informagfes necessarias a sua compreensao (se
houver). A identificacdo, fonte e a legenda explicativa devem ser escritos de forma
objetiva, na fonte Arial, tamanho 10 abaixo da respectiva figura. A referéncia
completa da fonte da ilustracdo deve ser inserida na lista de referéncia no final

do trabalho.
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Ao serem mencionadas no texto, as ilustragbes devem ser indicadas de forma

abreviada e por extenso no titulo da ilustracao.

Ex. No titulo da | Citadas no texto

ilustracao.
Figura 1 FIG. 1
Grafico 3 GRAF. 2

OBS.: Todas as ilustragcbes, com excecdo de quadros, tabelas e gréficos,
devem ser citadas no texto como figuras.

Os quadros contém informacdes textuais agrupadas em colunas e sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos. Deve ser inserido o
mais préximo do texto. Na elaboracédo dos quadros séo inseridos tracos horizontais e
verticais fechando as laterais e separando as linhas e colunas.

No texto aparece "Quadro 1". O titulo deve estar centralizado, na parte superior
Abaixo se deve citar a fonte dos dados apresentados (autor, data e pagina do

documento) e na lista de referéncia a referéncia bibliografica completa do

documento.
Ex.:
Sinal Significado
B- Beta
o< Infinito
> Maior que
< Menor que

Quadro 2 - Sinais convencionais
Fonte: IBGE, 1993, p. 09.

OBS: Todos os desenhos, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma devem apresentar fonte, inclusive

se as ilustragbes forem criadas pelo autor.
7.2.2.7 Tabelas

A utilizacao de tabelas no texto do trabalho segue as Normas de Apresentacao

Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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Segundo o IBGE (1993, p. 9) tabela é uma "forma ndo discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informagdo central”.

As tabelas podem ser relacionadas em listas proprias (elemento opcional), antes do
sumario, as quais s6 deve conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de
cada lista. As tabelas sdo numeradas sequencialmente ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser
indicadas de forma abreviada em letra mailuscula, seguido do niumero da tabela.
Para a construcao de uma tabela usam-se as seguintes recomendacoes:

a) traco duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

b) traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si.
O traco vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas e desde que o numero de
colunas seja pequeno e ndo haja danos a leitura dos dados;

c) quando uma linha representar uma soma ou total deve-se destaca-la
tipograficamente;

d) Nao se colocam tracos horizontais separando os dados numéricos das colunas e
fechando lateralmente as tabelas;

f) A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos;

g) O titulo deve estar centralizado, na parte superior.

h) Para as dissertacfes a legenda (caso contenha) nos Resultados deve vir na parte
inferior da tabela.

As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) Notas de fonte indica a origem dos dados que constam na tabela. Deve-se citar o
autor, a data e a pagina do documento e na lista de referéncia a referéncia
bibliografica completa do documento. Para tabelas elaboradas pelo autor menciona-
se - Fonte: Elaborado pelo autor ou Fonte: Dados da pesquisa,;

b) Notas gerais (se necessario) que sao observacbes ou comentarios para
conceituar ou esclarecer o contetdo das tabelas, o critério adotado no levantamento
dos dados ou 0 método de elaboracdo das estatisticas derivadas;

c) Notas especificas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, formula e

outros.
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Tabela 1: Tabela de Variacdo do INPC nas Principais Capitais

. PESO WVARIACAD (%)
REGLAD REGIONAL%) | o ACUMULADA
vermbro| desembrel -y o aND

Recife 7,1 0,79 1,18 471
Curitiba 71 1,34 0,20 g, 11
S&0 Paulo 25, 0,85 0,74 7,12
Brasilia 2, 1,02 073 5,13
Fortalem 5, 1,82 0.7 5,91
Rio de Janeiro 10,1 1,16 0 55 5,50
Porto Alegre 7.5 0,68 0 45 4,91
Bel &m 5, 1,60 0 40 717
Salvador 10,5 1,08 0,29 5,28
Goidnia 5,11 0,93 0,32 s 76
Bel o Horizonte 11, 0,69 0,16 = 74
Brasil 1040, 1,03 0 50| 6,47

Fonte: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 29 mar. 2012

7.2.3.1 Referéncias

“E a reunido de elementos minuciosamente descritivos com indicacdes precisas
que permitem a identificacdo de publicacdes no todo. Os elementos essenciais da
referéncia bibliografica séo indispenséaveis a identificacdo de publicagcbes em todos
os trabalhos” (FACHIN, 2001, p. 167).

E a relacdo de todas as fontes bibliograficas (impressas ou eletrdnicas) que foram
consultadas para se elaborar o trabalho. Atualmente, deverdo obedecer as normas
da NBR 6023:2002, da ABNT e suas atualizacdes. Para as Dissertacdes e Teses, 0
padrao IEP permite a utilizacdo opcional da normalizacdo segundo os Requisitos
Uniformes de Vancouver, conforme a definicdo e o critério do orientador. (ver em
http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf).

O titulo REFERENCIAS vem escrito em letras maiGsculas negritadas, na fonte Arial,
tamanho 12, centralizada na margem superior da folha e ndo tem indicativo
numérico no texto ou N0 suMario.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto (ndo justificadas),
em espaco simples, e separadas entre si por um espaco simples, em ordem
alfabética. Usa-se ponto no final de cada referéncia da lista. .A margem da segunda
linha em diante deve estar alinhada abaixo da primeira letra da primeira linha. O
recurso tipografico adotado pelo Grupo Santa Casa de Belo Horizonte - IEP para se
destacar o titulo da publicacéo ou o titulo do periédico € o negrito.

7.2.3.1 Titulo e subtitulo da obra
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O titulo (em negrito) e o subtitulo (precedido pelos dois pontos e sem negrito)
devem ser reproduzidos do mesmo modo em que aparecem no documento
original e sem letras maiusculas, exceto a primeira letra e os homes préprios. Se
a obra consultada for idioma estrangeiro, tanto o titulo quanto o subtitulo devem
ser apresentados em italico.

7.2.3.2 Edicéo

Quando houver uma indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da abreviatura ed., ambas na forma adotada
na lingua do documento. Em caso de primeira edicdo a indicacdo ndo devera ser
mencionada.

7.2.3.3 Local

Indica a localidade onde o documento foi publicado. Ndo sendo possivel determinar
o local, utiliza-se a expressdo sine loco, abreviada, entre colchetes [S.l.] ou quando
a obra ndo menciona a cidade, mas essa pode ser identificada, indica-se entre
colchetes. Ex.: [Belo Horizonte].

7.2.3.4 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se
0s prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo (Ltda., S/A. Editora).
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressdo sine
nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

7.2.3.5 Data

Refere-se ao ano em que a obra foi publicada ou divulgada/acessada via meio
eletrbnico (site, e-mail etc.). Quando nao for possivel sua identificacdo correta deve-
se utilizar o ano, década, ou século aproximados entre colchetes ou a expressdo em
latim sine date abreviada entre colchetes [s.d.]. A data é um elemento essencial na
referéncia e deve sempre ser indicada, seja a da impressao, publicacdo, distribuicéo,

copyright, apresentacéo ou defesa de um trabalho ou outra.

[20--] Século certo

[20--?] Século provavel

[196-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19897] Data provavel
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7.2.3.6 Autoria

Conforme a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 2) autor (es) € pessoa (s) fisica (s) responsavel (eis) pela criacdo do
conteudo intelectual ou artistico de um documento. E autor (es) entidade (s) é
instituicdo (6es), empresa (s), comité (s), comissao (6es), evento (s), entre outros,
responsavel (eis) por publicacdes em que néo se distingue autoria pessoal.

a) Um autor pessoal: Para autor (es) pessoal (is) deve-se indicar o ultimo
sobrenome, escrito em letras mailsculas, seguido de virgula. Em seguida colocam-
se 0s prenomes(s), abreviado ou ndo, seguido de ponto.

Ex.:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (por extenso). Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (Cidade): Editora, data de publicacdo. Total de

paginas.

OBS.: Quando o sobrenome do autor é composto e ligado por hifen, deve-se
fazer a entrada pelo primeiro sobrenome.

Quando o sobrenome do autor € seguido de palavras que indicam parentesco,
devem-se tratar as palavras Filho; Junior; Neto ou Sobrinho como parte do
sobrenome.

Ex.:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

340 p.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Qualidade de vida no trabalho - QVT: conceitos

e praticas nas empresas da sociedade poés-industrial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

217 p.

b) Trés autores pessoais: Quando houver dois ou trés autores, 0s nomes devem

ser separados entre si por ponto-e-virgula seguidos de espaco.

DESLANDES, Suely F.; CRUZ NETO, Otavio; GOMES, Romeu. Pesquisa social:

teoria, método e criatividade. 20. ed. Petropolis: Vozes, 2002. 80 p.
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c) Acima de trés autores: Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas
0 primeiro, acrescentando-se a expressao latina et al em italico, que significa e
outros. Porém o IEP permite, como opcional, a listagem de todos os autores da obra

desde que a escolha seja adotada em todo o trabalho.

PASQUARELLI, Mario R. et al. Avaliacdo do uso de periddicos. Sdo Paulo:
SIBI-USP, 1987.

d) Autor com indicacdo de responsabilidade intelectual (Editor,
Organizador, Coordenador etc.):

Compilador. (Comp.)

Coordenador. (Coord.)

Compiler. (inglés) (Comp.)

Editor. (Ed.)

Tradutor. (Trad.)

Translator (inglés). (Tr.)

Organizador. (Org.)

Ex.:

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; RIBEIRO, Gustavo Pereira Leite (Coord.).

Manual de direito das familias e das sucessdes. Belo Horizonte: Del Rey,

Mandamentos, 2008.

e) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador): Quando
existirem outros tipos de autoria como, tradutor, revisor, ilustrador esses podem ser
inseridos apods a indicacao do titulo.

Ex.:

HUGO, Victor. Os trabalhadores do mar. Traducdo de Machado de Assis. Sao

Paulo: Martin Claret, 2005. 461 p.

f) Entidade coletiva: As obras de responsabilidade de autoria de entidades

coletivas como 0Orgaos governamentais, empresas, associacdes, congressos,
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seminarios e outros tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso em letras
mailsculas e ndo é necessario repetir o nome da entidade no campo para editora.
Ex.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Lideranca e administracdo na

universidade. Floriandpolis, 1986. 120 p.

g) Entidade com denominacdo genérica: Quando a entidade tem uma
denominacéo genérica, seu nome é precedido pelo nome do 6rgéo superior, ou pelo
nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Os nomes geograficos (quando
anteceder um o6rgdo governamental da administracdo) devem estar em letras
maidsculas.

Ex.:

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa. A consolidacdo das leis e o

aperfeicoamento da democracia. Belo Horizonte, 2003. 172 p.

h) Entidade com denominacédo especifica: Quando a entidade, vinculada a um
orgdo maior, tem uma denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
realizada diretamente pelo seu nome. Em caso de nomes iguais, deve acrescentar a
area geogréfica, entre parénteses.

Ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Franca). Revolucédo francesa: manuscritos. Paris, 1983.

210 p.

i) Autor desconhecido: Em caso de autoria desconhecida, a entrada é realizada
pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra do titulo escrito em letras maiusculas. O
termo anénimo ndo deve ser utilizado em substituicho ao nome da autoria
desconhecida.

Ex.:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do

Livro, 1993. 343 p.
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j) Editora é autor: Quando a editora é a mesma instituicAo ou responséavel pela
autoria do documento e ja tiver sido citada como autor anteriormente, ndo é
mencionada novamente.

Ex.:

BANCO DE DESENVOLVIMENTO DE MINAS GERAIS. Minas Gerais do século

XXI: o ponto de partida. Belo Horizonte, 2002. 244 p. v. 1.

7.2.3.7 Artigo e/ou matéria de periddico

SOBRENOME (S) DO (S) AUTOR (ES), Prenome (s) (iniciais ou por extenso).

Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicacdo, Local de publicacdo (Cidade),

volume, fasciculo, paginacao inicial e final do artigo, periodo e data de publicagéo.

Ex.:

SOUZA, Edela Lanzer Pereira. Clima e estrutura de trabalho. Revista de

Administragdo, Sao Paulo, v. 22, n.1, p.14-18, jan./mar., 1982.

7.2.3.8 Artigo sem autoria (primeira palavra do titulo em letras maitsculas)
Ex.:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v.

38, n. 9, set. 1984. Edicao Especial.

7.2.3.9 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de revista, boletim etc., de acordo com o item anterior, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM,
online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder-se-a
conforme observacgao abaixo.

Ex.:

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio

de Janeiro, n. 2, inverno 1994, 1 CD-ROM.
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SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao

Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>.  Acesso em: 28 nov.
1998.

7.2.3.10 Teses e Dissertacdes

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo: subtitulo.

Data (ano de depdésito). Folhas. Grau de Dissertacdo ou Tese — Unidade onde foi

defendido, Local, data (ano da defesa).

Ex.:

URDAN, André Torres. Qualidade de servico: proposicdo de um modelo

integrativo. 1993. 180 f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade de

Economia, Administragcdo e Contabilidade, Universidade de S&o Paulo, Sé&o
Paulo, 1993.

7.2.3.11 Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com

autor (es) e/ou titulo proprios

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES) da parte referenciada, Prenome(s) (iniciais
ou por extenso). Titulo da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR
(ES) (ou editor, etc.), Prenome(s) (iniciais ou por extenso) da publicacdo. Titulo da

publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Capitulo, paginas (inicial e

final).

Ex.:

SHINYASHIKI, Gilberto Tadeu. O processo de socializagdo organizacional. In:

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas na organiza¢cao. Sao Paulo:
Gente, 2002. p. 165-184.

7.2.3.12 Evento como um todo (impresso ou eletrénico)
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Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominacgdes).
Ex.:

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em 21 jan. 1997.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos

de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Sao

Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

7.2.3.13 Trabalho apresentado em evento (impresso ou eletrénico)

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES), Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo
do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, numeracdo do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento... (anais, atas,

topico tematico etc.). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).

Ex.:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, Celso Barros. Incorporacdo do tempo em
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,

9., 1994, Séo Paulo, Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

7.2.3.14 Documento juridico

a) Legislacdo: deve conter, essencialmente, jurisdicdo (ou cabecalho da
entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numeragédo, data e dados da
publicacdo. No caso de Constituicbes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacdo, entre parénteses.

Ex.:
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SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacédo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de

1995. Da nova redacdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e

inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez. 1995.

b) Jurisprudéncia: Compreende sumulas, enunciados, acordaos, sentenca e
demais decisfes judiciais. Devendo, essencialmente conter jurisdicdo e O6rgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa), niamero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicacao.

Ex.:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 387. Sdo Paulo: Associacdo dos

Advogados do Brasil, 2009, p. 47.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica de Minas Gerais. Ap. Civ. 1.0024.99.156.876-

9/001, 62 Camara Civel, 7 de novembro de 1999, Lex: Jurisprudéncia consolidada.

a) Doutrina: para a referenciacdo de doutrina técnica deve-se seguir 0 padrdo de
referéncias conforme o tipo de publicacdo (livros, monografias, teses, artigos de
periédicos, papers, etc.; ja trabalhados em itens anteriores).

b) Documento juridico em meio eletrénico: As referéncias devem

obedecer aos padrdes indicados para documento juridico, acrescidas

das informacOes relativas a descricdo fisica do meio eletronico

(disquetes, CD-ROM, online etc.)

Ex.:.

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito, 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos

padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.
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BRASIL. Lei n® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.

1999. Disponivel em:

<http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.Acesso em: 22 dez.
1999.

7.2.3.15 Bula de remédio

IBUPROFENO. Farmacéutico responsavel Miriam Onoda Fujisawa. Campinas:
Medley, 2011. Bula de remédio.

7.2.3.16 Descricao fisica

Pode-se registrar o total de paginas com o nimero que aparece na Ultima pagina ou
folha, respeitando-se a forma utilizada no documento.

Ex.:

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 3. ed. Porto Alegre:

Bookman, 2005. viii, 212 p.

7.2.3.17 Documento em um Unico volume

Quando o documento for constituido de apenas um volume, deve-se indicar o
namero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura p.;

Ex.:

LEVY, Pierre. O que é virtual? S&o Paulo: Ed. 34, 1996. 157 p.

7.2.3.18 Documento impresso no verso e anverso

Em trabalho impresso tanto no anverso quanto no verso da folha, a indicacéo € de
paginas.

Ex.:
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MARQUES, Anténio L. Multiplos comprometimentos: um estudo comparativo
entre profissionais e gerentes de uma grande empresa do setor metalomecanico.

2001. 136 p. Dissertacédo (Mestrado em Administracdo) - Centro de Pés-Graduacéo

e Pesquisas em Administracdo, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2001.

7.2.3.19 Documento impresso somente no anverso
Em trabalho impresso no anverso a indicacéo é de folhas.
Ex.:

BOTELHO, Renata D. Comprometimento organizacional: um estudo no Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais. 2009. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em

Administracdo). Programa de Pés-Graduacdo em Administracdo, Faculdade Novos

Horizontes, Belo Horizonte, 2001.

7.2.3.20 Documento em mais de um volume

Para documentos consultados com mais de um volume, deve-se indicar a
guantidade de volumes, seguido da abreviacdo v. (3 v.).

Ex.:

BERKOWITZ, Eric N. et al. Marketing. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 2 v.

7.2.3.21 Parte de um documento

Quando se consulta parte de um documento, devem-se referenciar os nimeros das
folnas ou paginas inicial e final, precedida da abreviacdo f. (f. 32-39) ou p.
(p. 123-129).

Ex.:

VERGARA Sylvia C. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. 4. ed.

Séao Paulo: Atlas, 2003. p. 17-45.

7.2.3.22 Documento de paginacéao irregular ou néo paginado

Quando o documento consultado ndo for paginado ou a numeracdo de paginas é
irregular, deve-se informar tal caracteristica.

Ex.:
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ANDRADE, Adalmo A. Estudos de administragcdo publica: diretrizes para

classificagao de cargos. Belo Horizonte: ICEPS, 1960. [N&o paginado].

7.2.3.23 Trabalhos académicos

Para trabalhos académicos, onde os dados essenciais sdo: autor (es), titulo,
subtitulo (se tiver), ano de apresentagcdo, numero de folhas, paginas, ou volumes,
grau, vinculacdo académica (entre parénteses), nome da faculdade, universidade e
0 ano de defesa. Seguem abaixo os exemplos de:

a) Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC

Ex.:

SOUZA, Julia. A correlacdo entre a ética pessoal e ética nos negécios. 2010. 51

f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Bacharelado em Administracéo) - Faculdade de

Minas Gerais, Belo Horizonte. 2010.

b) Monografia de especializagéo
Ex.:

SIQUEIRA FILHO, Ademir de. Diagnostico de gestdo e de educacao

cooperativista e responsabilidade social de uma cooperativa de crédito. 2011.

108 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacéo) - FEAD, Belo Horizonte,
2010.

c) Dissertacao
Ex.:

DINIZ, Arthur José Almeida. Direito internacional publico e o estado moderno.

1975. 196 f. Dissertagéo (Mestrado em Direito) — Faculdade de Direito, Universidade

Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1975.

d) Tese
Ex.:
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ANDRADE, Claudia de. Qualidade de vida no trabalho e stress de profissionais
docentes: uma comparacdo entre o publico e o privado. 1999. 387 f. Tese

(Doutorado em Administracdo) - Faculdade IBS, Fundacdo Getulio Vargas, Belo
Horizonte, 2011.

7.2.3.3 Apéndices

Séo textos ou documentos elaborados pelo autor do trabalho. No texto os apéndices
devem ser apresentados com a palavra APENDICE escrita em letras maitisculas e
identificado por letras mailsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travesséo
e seu respectivo titulo. Ao ser citados no fim do texto, a indicagdo dos anexos deve
estar entre parénteses e quando fizerem parte da redacdo do texto aparecem livres
dos parénteses. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas,

permite-se usar as letras mailsculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

OBS: Para Dissertactes e Teses o aluno deve inserir 0 seu artigo cientifico como

Apéndice formatado de acordo com a publicacdo em que 0 mesmo sera submetido.

Ex.. A comparagdo entre 0s processos mostra uma diferenca significativa.
(APENDICE A).

7.2.3.4 Anexos

BN 7z

Condicionado a necessidade, é material complementar ao texto, podendo conter

normas, leis, figuras, quadros, tabelas, questionarios elaborados por outro autor.

No texto, a palavra ANEXO deve vir escrita em letras mailsculas e identificada por
letras mailsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao e seu respectivo
titulo. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas, permite-
se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos. Ao ser citados
no fim do texto, a indicacdo dos anexos deve estar entre parénteses e quando

fizerem parte da redagéo do texto aparecem livres dos parénteses.
Ex.: Conforme ANEXO A percebe-se a comparagao entre 0S processos.

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacéo. (ANEXO I).
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8. NORMALIZACAO PARA TESES - STRICTO SENSU

O aluno devera submeter seu trabalho a aprovacdo da Banca Examinadora. As
Dissertacdes deverdo ser entregues em 01 (uma) via encadernada em capa dura,
uma via do trabalho em PDF em CD-ROM e a Declaragéo de Autenticidade (ANEXO
P) e Termo de Anuéncia (ANEXO Q) devidamente preenchida, datada e assinada
pelos respectivos responsaveis. A Declaracdo de Autenticidade devera ser assinada
pelo aluno e o Termo de Anuéncia devera ser assinado pelo orientador, apos todas
as correcOes, julgadas pertinentes, sugeridas pela banca ao aluno. O aluno tera o

prazo de até 30 dias Uteis para entregar a Dissertacao na Biblioteca.

A Biblioteca terd o prazo de 10 dias Uteis para comunicar ao aluno sobre a
aprovacao do trabalho. Apds aprovacdao do trabalho, o aluno serd comunicado
através de e-mail. Em caso de reprovacao, a Biblioteca enviara e-mail pontuando as

correcdes necessarias para a aprovacao da Dissertacao.

O aluno devera enviar ao e-mail da Biblioteca,
bibliotecaiep@santacasabh.org.br, a versao final do trabalho, em formato PDF,

para conferéncia, antes da impresséo do mesmo.

A correcdo realizada pela Biblioteca é referente as normas da ABNT inseridas nesse

manual. A Biblioteca ndo avaliard o conteudo intelectual do trabalho.

8.1Formatacéao

a) Formato: a Tese devera ser entregue em formato impresso e em formato PDF.
Devera ser impresso apenas a frente de cada folha do trabalho, apenas a folha de
rosto sera impressa frente e verso, contendo na frente a folha de rosto e no verso a
ficha catalografica. (Ver item 6.2.1.4).

b) Margens: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 cm e
direita e inferior de 02 cm.

c) Paragrafos: para artigo deve ser utilizado o paragrafo moderno (sem recuo) e um
espaco de 1,5 cm ap0os o titulo entre paragrafos e entre linhas.

d) Fonte:

o O texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman;
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o Recomenda-se a utilizacdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10
para notas de rodapé, legenda de ilustracGes e das tabelas, citacdes longas (a partir
de 04 linhas, espacamento simples e recuo a 04 cm da margem esquerda);

o Os titulos das paginas pré-textuais (Resumo, Abstract, Referéncia e
Glossario) devem ser digitados em fonte 12, negrito, centralizado e com todas as
letras maiusculas, sem indicativo numérico;

o Os titulos textuais devem ser digitados em letras maiusculas, em negrito,
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, a esquerda da margem superior da
folha, seguindo uma numeracao progressiva;

o A secao primaria devera ser elaborada em negrito, letras maidsculas, fontel2,
seguida da numeracdo progressiva. Ex. 1 INTRODUCAO, 2 OBJETIVOS, 3
METODOLOGIA etc.;

o A secao secundéria deve ser elaborada em negrito, somente a primeira letra
do titulo com letra mailscula, fonte 12 e as secdes terciarias, quaternarias e
quinarias deverdo ser elaboradas sem negrito, somente a primeira letra do titulo com
letra mailuscula e deveréo estar em fonte 12;

o Para a sistematizacdo da pesquisa deve-se adotar a numeracgao progressiva;
o Os sinais ponto, hifen, travessdo entre outros, ndo poderdo ser utilizados
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo. O indicativo de todas as secdes é
alinhado a esquerda e separado por um espaco;

o A numeragéo progressiva ndo devera ultrapassar a secao quinaria,;

o As alineas, exceto a ultima, finalizam em ponto e virgula e sdo ordenadas em
ordem alfabética;

e) Espagcamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm entrelinhas. As citagdes
longas (a partir de 04 linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e das tabelas e a nota de apresentacdo na folha de rosto devem ser
digitadas com espacamento simples e com fonte 10. Os titulos das sec¢des primarias
deverdo comecgar sempre em uma nova pagina e devem ser separados do texto que
0s sucede por 03 (trés) espacos de 1,5 cm (dé dois espacos e comece a redigir o
texto no terceiro) alinhados na margem esquerda precedidos da numeracéo
sequencial. Os titulos das secOes secundarias, terciarias, quaternarias e

QUINARIAS devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por
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dois espacos de 1,5 cm na margem esquerda (dé um espaco e comece a redigir no
segundo), precedidos da numeracgao sequencial.

f) Paginacdo: todas as péaginas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, porém ndo numeradas. A numeracao é inserida, a partir
da Introducdo, em algarismos arabicos, no canto superior direito da pagina, em fonte
12. As paginas dos anexos e dos apéndices também devem ser numeradas
seguindo a sequéncia do texto.

g) Linguagem: A linguagem a ser adotada: a linguagem usada para o texto do
trabalho académico/cientifico deve ser sempre no impessoal (terceira pessoa do
singular ou do plural), evitando-se o uso da primeira pessoal do singular. Nao utilizar
expressdes do tipo: o autor conclui; o autor verifica e sim: conclui-se; verifica-se;
percebe-se. Ndo é recomendado o uso de girias ou qualquer tipo de jargdo e
também de abreviaturas pouco conhecidas. A ortografia adotada é segundo o novo
acordo ortografico da Lingua Portuguesa de 2009. E em caso do uso de palavras
estrangeiras, estas deverdo vir em italico. Ex.. marketing, design, know-how,
copyright

8.2Elementos de um texto

8.2.1 Elementos pré-textuais da Tese

Capa, folha de rosto, ata de aprovacdo, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe,

resumo, abstract, listas, sumario.
8.2.2 Os elementos textuais da Tese

O texto e suas subdivisdes: Introducao (referencial tedrico, hipotese, objetivos - geral
e especifico); justificativa (opcional); material e método; resultados; discussao;

concluséo; consideragdes finais (opcional).
8.2.3 Elementos pods-textuais da Tese

Referéncias, anexos, apéndices.
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| aneExOs 0U APENDICES
| cLossamio
| REFEREMcIAS

| TexTO
| suméaro
| RESURO
| ericrare
| AGRADECIMENTO
| pEDICATORIA

[FoLna DE APROVACAD ||

| FoLHA pDE ROSTO
caPA

8.2.1.1 Capa dura (Obrigatorio)

E a parte externa que reveste o trabalho e traz os dados essenciais a sua

identificacdo na seguinte ordem:

a) As Teses deverao ser entregues em 01(uma) via em capa dura, cor Azul Marinho
com letras em DOURADO; (ANEXO A).

b) Nome da instituicdo escrito em letras maiusculas, na fonte Arial 14, em negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras mailsculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicéo;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras maidsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras mailsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minUsculas negritadas (exceto as  iniciais
de nomes préprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial 12; (ANEXO
B).

g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

8.2.1.1.1 Lombada para encadernacao em capa dura (Obrigatorio)

A lombada € a parte da capa do trabalho que retne as margens internas das folhas,

sejam elas costuradas, grampeadas, coladas e outros, onde sao impressos
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longitudinalmente/ascendente, do pé para o alto. Nas monografias de especializacéao

(MBA), a lombada apresentara a identificagcdo na seguinte ordem:

a) Ano de realizacao escrito na fonte Arial 11. (ANEXO C);

b) Titulo do trabalho impresso longitudinalmente e legivel do alto para o pé da
lombada em fonte Arial 11(Esta forma possibilita a leitura, quando o documento esta
com a face dianteira voltada para cima);

c) Subtitulo escrito em letras mindsculas em dourado, na fonte Arial 11, em
sequéncia ao titulo (somente em caso de nomes proprios as iniciais serao
maiusculas);

d) Sigla GSCBH - IEP escrita em letras mailsculas, na fonte Arial 11;

Quando o titulo (e subtitulo quando houver) forem muito longo, devem-se suprimir
na lombada as udltimas palavras, desde que ndo comprometa o sentido. Use

reticéncias (...) para tal supressao.
8.2.1.2 Capa (Obrigatério)

a) Logo do IEP, centralizado.

b) Nome da instituicdo escrito em letras maiusculas, na fonte Arial 14, em  negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras mailsculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicao;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailusculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras maiusculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minlUsculas negritadas (exceto as
iniciais de nomes préprios que serdo em letras maidsculas), na fonte Arial 12;
(ANEXO B).

g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

8.2.1.3 Folha de Rosto (Obrigatério)

BN

E a pagina inicial que apresenta os elementos necessarios a identificagdo do

trabalho. E composto por:
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a) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado. Para trabalhos em grupo, os nomes devem vir em ordem
alfabética e separada entre si por espaco simples;

b) Titulo escrito em letras maidsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado
no meio da folha;

c) Subtitulo do trabalho escrito em letras minusculas negritadas (exceto as iniciais
de nomes proprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial ~ 12;

d) Nota de apresentacao;

e) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha. (ANEXO D).

OBS.: Nota de apresentacdo - Indica a natureza académica do trabalho, o
nome da disciplina, curso e instituicdo. (Vem logo abaixo do titulo ou do subtitulo se
houver, digitada em espago simples, na fonte Arial 10, em letras minusculas exceto
a letra da palavra inicial e nomes préprios, sem negrito, recuadas a partir da metade

da folha até a margem direita).

Ex.: “Tese apresentada ao programa de pdés-graduacédo do Instituto de Ensino e
Pesquisa — IEP do grupo Santa Casa de Belo Horizonte, como requisito parcial para

a obtencdao do titulo de Doutor em Educacdo em Diabetes”.
8.2.1.4 Ficha catalografica (Obrigatério)

Na parte superior do verso da folha de rosto deve vir a declaragcdo de
consentimento, centralizado na parte superior da folha em letra Arial 12. (ANEXO
M).

Localizada na metade inferior do verso da folha de rosto devera vir a ficha
catalografica dos TCC’s, a ser elaborada por um Bibliotecéario, contendo o n° do
sobrenome do autor segundo a Tabela Cutter, a classificagdo do assunto do TCC’s
segundo a CDD e a catalogacao conforme AACR 2. (ANEXO L).

Para a Confeccéao da ficha Catalogréafica o aluno devera entrar em contato com

a biblioteca através do e-mail bibliotecaiep @santacasabh.org.br e preencher o

formulério. O bibliotecario tera um prazo de 15 dias Uteis para a confeccdo da

mesma e envio ao aluno. (ANEXO T).
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8.2.1.5 Ata de Aprovacéo (Obrigatério)

Devera ser utilizada no intuito de comprovar a validagdo do conteddo ali

apresentado.
8.2.1.6 Errata (Opcional)

A errata passa a ser obrigatéria quando sdo detectados erros no trabalho, apds a

sua encadernagéo.

Consiste em uma lista de erros tipograficos ou de outra natureza, com as devidas
correcbes e indicacdo das folhas e linhas em que aparecem. O texto deve ser
amplamente revisado antes de ser considerado definitivo para se evitar o uso de
erratas. (ANEXO G).

8.2.1.7 Dedicatodria (Opcional)

E a parte em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém. N&o é
necessario colocar a palavra “Dedicatéria” bastando escrever o texto referente em

pagina sequencial que pode ser em fonte diferente da usada no texto.
8.2.1.8 Agradecimentos (Opcional)

S&o mencdes que o autor faz a pessoas e/ou a instituicdes das quais recebeu apoio
e que contribuiram de maneira relevante para o desenvolvimento do trabalho. Ap6s
o titulo centralizado, em negrito escrever o texto referente em pagina sequencial que

pode ser em fonte diferente da usada no texto.
8.2.1.9 Epigrafe (Opcional)

E a citacdo de um trecho em prosa ou composi¢ao poética seguido da indicacéo de
autoria. Nao é necessario colocar a palavra “Epigrafe” bastando escrever o texto
referente em péagina sequencial que pode ser em fonte diferente da usada no texto,
com recuo a partir do meio da pagina e na metade inferior. Deve vir entre aspas com

citacdo do autor e ano se for possivel identifica-lo. (ANEXO H).
8.2.1.10 Resumo em lingua portuguesa (Obrigatério)

Apresenta o conteudo do trabalho, de forma breve, utilizando frases curtas, verbos

na voz ativa e na forma impessoal de terceira pessoa do singular. Deve ser redigido
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em um unico paragrafo, em espaco simples e pagina distinta, alinhado a margem
esquerda, sem recuo de paragrafo. A redacdo ndo deve conter quadros, tabelas,
gréficos, lustracdes, equacdes, formulas, abreviacdes, siglas, simbolos e citacdes.
Ao final deve apresentar no minimo trés a cinco palavras-chave que sintetizem o
trabalho, separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto. Conforme a ABNT
NBR 6028 (2003) “a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal
do documento” e, posteriormente, “ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as

conclusdes do documento”.

Quanto a sua extensdo os resumos devem ter de 150 a 500 palavras os de
trabalhos académicos (Monografias, Dissertacfes, Teses e outros) e relatorios
técnico-cientificos; (ANEXO 1).

OBS.: Os resumos criticos e os expandidos, por suas caracteristicas especiais, nao

estéo sujeitos a limite de palavras.
8.2.1.11 Resumo em Lingua Estrangeira - Abstract (Obrigatorio)

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacdo. O padréo IEP adota a lingua inglesa ou francesa ou espanhola.
(ANEXO J).

8.2.1.12 Listas

Relacionam o0s elementos ilustrativos ou explicativos contidos no trabalho.
Dependendo das caracteristicas do documento, podem ser incluidas as seguintes

listas:

a) Lista de ilustracbes: relacdo de gréficos, quadros, formulas, laminas, figuras
(desenhos, gravuras, mapas, fotografias), na mesma ordem em que sao citadas na
publicacdo, com cada ilustracdo designada por seu tipo e a indicacdo da pagina
onde estao localizadas;

b) Lista de tabelas: relagdo numérica das tabelas na mesma ordem em que se
sucedem no texto, com indicacao da pagina correspondente;

c) Lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas na publicacao, seguidas das palavras ou expressdes a que correspondem,

escritas por extenso;
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d) Lista de notacbes ou simbolos: relagdo de sinais convencionados, utilizados no
texto, seguidos dos respectivos significados. (ANEXO K).
8.2.1.13 Sumario

O sumario consiste na enumeracao das principais divisdes, secdes e outras partes
do trabalho, na mesma ordem e grafia em que vir4d no texto. Seu objetivo € 0
de organizar e indicar ao leitor a disposi¢cao geral do trabalho de maneira objetiva e
resumida. Devem ser incluidas todas as listas apresentadas, os capitulos e sec¢des
do desenvolvimento e os elementos pos-textuais. Conforme a ABNT NBR 6027
(2003), “a palavra sumario deve ser centralizada e com a mesma tipologia da
fonte utilizada para as secOes primarias [...]. Os elementos pré-textuais nao

constam no sumario.

Ex.:

1. SECAO PRIMARIA (caixa alta, negrito, fonte 12).........c..ccccevveveeeverenennne. 05
1.1 Secéo secundaria (caixa baixa, negrito, fonte 12).........cccoevvvvvvvvnceennnn. 12
1.1.1 Secdo terciaria (caixa baixa, fonte 12).............ooevririiiiiiiiiiiiie e, 12
1.1.1.1 Secao quaternaria (caixa baixa, fonte 12)........cccceeeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinins 13
1.1.1.1.1 Secao quinaria (caixa baixa, fonte 12)........ccccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 14

Este recurso devera ser utilizado da mesma forma no sumario e no texto.
8.2.2.1 Texto

Divide-se em introdugéo, desenvolvimento e conclusdo. Formalmente, compdem-se

de capitulos, secfes e paragrafos.

a) Introducao (Referencial Teorico, Objetivos — geral e especifico, Hipbétese): D eve
conter o referencial teérico que tem como objetivo levantar uma discussao tedrica
do problema, para tanto, deve-se selecionar autores, incluindo aqueles considerados
classicos ou precursores do tema e o0s atuais, mais importantes na area
pesquisada, para subsidiar a discussao do tema tratado no trabalho. O texto que
compde o referencial deve ser criado pelo préprio autor o trabalho, concatenando

as ideias de outros autores de modo a sustentar seus proprios argumentos. Para
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auxiliar no desenvolvimento dessa secdo faz-se necessario realizar pesquisas
bibliograficas em fontes de pesquisa cientifica, utilizando autores diversos com
objetivo de tornar o texto mais rico e fundamentado teoricamente. Objetivos (geral e
especifico): O que se deseja alcancar com essa pesquisa? Essa é a questdo que
permeia os objetivos. Os objetivos guardam relagdo com a justificativa, expressando
os fins desejados. O problema investigado deve permitir o alcance dos objetivos, isto
€, a rota da investigacdo. Desse objetivo geral derivam 0s objetivos especificos do
projeto com resultados observaveis. Enquanto o problema deve ser posto de
maneira interrogativa, os objetivos sao previstos afirmativamente e devem ser
expressos com verbos de agédo, como, por exemplo, identificar, avaliar, descrever,
verificar. A hipétese tenta responder o problema abordado no trabalho. O estudo
realizado ira confirmar ou negar o trabalho.

b) Justificativa (opcional): destacar a importancia do tema para a teoria ou para a
pratica, a sua relevancia social, a atualizacdo e a motivacao pessoal. Por que foi
escolhido o tema?. O conhecimento preliminar de dados quantitativos denuncia a
situacdo do problema a ser analisado. Trata-se de uma visdo retrospectiva do
conhecimento do pesquisador que o motiva a estudar com mais profundidade. A
sua evolugdo e as tendéncias prospectivamente, configuram uma imagem da
situacdo desejada e projetada.

d) Materiais e Métodos: é a parte onde se descreve a metodologia adotada para o
desenvolvimento do trabalho. Descricdo breve, porém completa e clara das técnicas
e processos empregados, bem como o delineamento experimental.

e) Resultados: deve ser apresentado de forma detalhada, propiciando ao leitor a
percepcdo completa dos resultados obtidos. Deve incluir ilustracdes, como quadros,
gréficos, tabelas, mapas e outros.

Os resultados poderdo ser apresentados a partir de artigos cientificos

publicados pelo autor da Tese. Para gque possa ser escrito no formato de

apresentacdo de artigos cientificos, os resultados deverdo apresentar pelo

menos 03 artigos cientificos, publicados, sendo o autor da tese

obrigatoriamente o primeiro autor dos artigos. O aluno devera discutir os trés

artigos, fazendo uma interlocucdo entre 0S mesmo para gue se chegue a uma

concluséo.
f) Discusséo: é o desenrolar do raciocinio, 0 exame de posi¢des contrarias, que sdo

confrontadas, comparadas, em um processo dialético (arte do dialogo ou da
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discussdo ou desenvolvimento de processos gerados pro oposicoes que
provisoriamente se resolvem em unidades) que envolve a tese (primeira verdade), a
antitese (segunda verdade) para se chegar a sintese (consenso). Tanto pode
prevalecer a tese como a antitese, a fusdo das duas ou alternativa ditada pelo
consenso. Portanto, na discussdo, procura-se comparar ideias, refutar certas
opinides e confirmar outras, ressaltando aspectos relevantes do assunto.

g) Conclusdo: é a sintese das conclusdes parciais, enunciadas no
desenvolvimento; deducdes légicas dos fatos analisados; propostas de medidas ou
providéncias para uma ou mais agdes; recomendacgbes de pesquisas e estudos. O
texto deve representar mais ou menos 1/3 do trabalho, o pesquisador deve
apresentar conclusdes particulares sobre o tema, resgatando o problema inicial e
indicando as respostas que encontradas.

h) Consideracdes Finais (opcional): o autor deverd expressar suas opinibes e
impressdes sobre o tema abordado no trabalho e formular questbes, pesquisas a
serem exploradas em trabalho futuros, fazendo que assim, a suas pesquisas seja

continuada.
8.2.2.2 Elementos de apoio ao texto

Os elementos de apoio ao texto sdo as notas de rodapé, as citacbes e as

ilustracoes.
8.2.2.2.1 Notas de rodapé

Séo digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e por
um traco continuo de 05 cm a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e
quando ultrapassar uma linha, as proximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da

primeira linha e sem espaco entre elas.
Podem ser de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Notas de conteudo, que evitam explicagcdes longas dentro do texto, podendo
incluir uma ou mais referéncias e que sdo usadas para esclarecimentos e para
referéncias cruzadas;

b) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado e sdo usadas para citacdo de

autoridade;
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c) Notas de esclarecimentos ou explicativas sdo usadas para a apresentacédo de
comentarios, explanagbes ou traducbes que ndo podem ser incluidos no texto por

interromper a linha de pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.
Quanto a apresentacao das notas, a NBR 6029 (1993) estabelece o seguinte:

a) Um numero de chamada, em algarismo ardbico, é colocado no texto, junto a
palavra com a qual a nota se relaciona,

b) A numeracédo das notas é sequencial, por capitulos ou todo o texto;

c) Numero de chamada é repetido junto a nota, cuja localizacdo pode ser: no pé da
pagina, nas margens direita ou esquerda da folha, no final do texto ou dos

capitulos.

8.2.2.2.2 Citacbes

Citacdo € a mencdo de uma informacdo extraida/obtida de outra fonte com o
objetivo de comprovar/confirmar as ideias que estdo sendo desenvolvidas no
trabalho. Tais informagdes se relacionam com o tema em estudo e sdo utilizadas
para enriquecer e fundamentar o texto. A citacdo pode ser: (1) direta ou
transcricdo, (2) indireta ou paréafrase e (3) citacdo de citacéo.

As citacbes devem ser elaboradas, atendendo a ABNT NBR 10520 e devem ser
feitas pelos sistemas de chamada (referéncia): nota de rodapé, numérico ou autor,
data, pagina. Ressalta-se que, uma vez definido o sistema a ser utilizado para as

citacOes, este deve ser seguido ao longo de todo o trabalho.

b) Expressdes utilizadas em citagcfes: Usa-se a expressao latina (sic) em
italico, entre parénteses, com o significado de assim mesmo, para indicar erro ou
anomalia encontrada no texto original. Usam-se as expressfes o grifo € nosso ou o
grifo do autor, para esclarecer palavras destacadas na transcricdo. Note-se que 0s
acréscimos sao colocados logo apés o erro, anomalia e palavras destacadas.
Quando ocorrerem citacdes repetidas pode-se usar as expressoes:

Apud — citado por (em italico);

Idem ou id - mesmo autor,

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;

Opus citatum, opere citado ou op. cit. — obra citada (em italico);

Passim — aqui e ali (quando foram retirados de intervalos) (em italico);

Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado (em italico);
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Cf. — confira confronte;
Ex.:

“Essa nogao de Historia contraria Foucault porque complementa a da fundacéo do

sujeito pela transcendéncia (sic) de sua consciéncia, garantindo a sua soberania em
face de toda descentralizagdo” (MAGALHAES, 1989, p. 19).

Ex.:

Campos (1992, p. 155) afirma que: “a alegria (grifo nosso) pelo trabalho
(motivacdo), a educacdo e os treinamentos sdo a base do crescimento do ser

humano”.

OBS.: Nas citagbes podem-se indicar as supressdes, interpolacdes,

comentarios, do seguinte modo:
[...] indica supressoes;
Ex.:

O processo de criagdo do conhecimento organizacional inicia-se com o0

compartilhamento do conhecimento tacito [...] o conhecimento tacito compartilhado é
convertido em conhecimento explicito. (TARAPANOFF, 2001, p. 155).

[...] indica interpolagdes, acréscimos ou comentarios;
Ex.:

Conforme Ferrari (2005, p. 3), [...] contabilidade se estende a todas as entidades que

possuam patriménio [bem ou conjunto de bens culturais ou naturais] sejam fisicas ou

juridicas, de fins lucrativos ou nao.

(...) Indicagéo de informagdes adicionais;
Ex.:

| (em fase de elaboracéo), (traducéao nossa...). I

OBS.: Quando se tratar de dados obtidos por informagé&o verbal (palestras,
debates, comunicacdes e outros.), as quais nao puderem ser evitadas, deve-se
indicar entre parénteses, a expressdo informal verbal, mencionando-se os

dados disponiveis em nota de rodapé.
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Ex.:

‘A forca tarefa do Ministério Publico do Trabalho pretende atingir em 2010, meta

de erradicacgao total do trabalho infantil na regido sul do Brasil. (informacao verbal)”.
1

No rodapé da pagina:

! Noticia obtida em reportagem do Jornal Hoje da Rede Globo, exibido em
15/01/09.

OBS.: Para citacdes de documento sem data, deve-se registrar uma data

aproximada entre colchetes, conforme quadro abaixo:
Ex.:

COELHO, Saulo. Além dos tons de cinza. Rio de Janeiro: Auténtica, [19857?]. 98 p.

Quando néo for possivel informar a data correta de uma publicacdo deve-se utilizar

entre colchetes:

[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos

[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

[197-?] Década provavel.

[197-] Década certa.

[19697] Data provavel.

[1973] Data certa, ndo indicada no item.

[ca. 1960] Data aproximada.

No caso de citacdbes de documentos sem autoria deve-se colocar entre
parénteses a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias, seguida da data de
publicacdo do documento e da (s) pagina (s) da citagéo.

Ex.:
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Quando um negdcio e uma empresa projetam uma mudanca de direcao estratégica,

sua cultura organizativa poderéa ser uma fonte de apoio (ADMINISTRACAO..., 1986,
p. 10).

Ex.:

Segundo disposto em ECOLOGISTAS... (1992, p. 56) os movimentos ecoldgicos

estdo voltando suas causas para preservagado das espécies animais em extingao.

b) Citac&o direta ou transcricdo: E a reproducio integral da obra consultada, sem
qualquer alteracdo na grafia, pontuacéao etc.

As citacOes diretas, de até trés linhas, devem estar contidas no texto entre
aspas duplas (“...”), fonte usual (tamanho 12) e o mesmo espago entre linhas,
sem o efeito italico. (NBR 10520/07-2001).

Ex.:

Para Carvalho (1989, p. 501) “[...] o interesse a ser objeto do exercicio de greve

encontra limites no razoavel mesmo porque nao € lbégico pressionar o

empregador no sentido de extrair dele algo que ndo pode oferecer”.

Ex.:

‘A monografia € um estudo cientifico de uma questdo bem determinada e limitada,

realizado em profundidade e de forma exaustiva” (SALVADOR, 1997, p. 32).

c) Citacao indireta: Transcrigcéo livre do texto do autor consultado, com redacédo do
autor da Tese. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no corpo do
texto.

Ex.:

Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados

mensuraveis tanto para si quanto para a causa.

Em caso de supresséo de palavras ou parte da frase deve-se indicar sempre por

trés pontos entre colchetes, da seguinte forma:
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Ex.:

Essa importéancia econémica da greve deve ser analisada também do ponto de
vista estatal porque, [...] producdo é fundamental para a propria sobrevivéncia do
Estado, seja ele qual for. Sem producdo ndo ha mercadorias, ndo ha impostos,

ndo ha geracdo de rigueza e o Estado ser4 o ndo-Estado, o Estado do nada,

que sera preenchido por outro na crista de uma crise geral (GENRO, 1988, p.
44).

d) Citacéo de citacao: Transcricdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao original, ou seja, € a mencdo a uma fonte ao qual o autor da
pesquisa nao teve acesso direto, e que se tomou conhecimento devido a citacdo de
outro autor. Procede-se, entdo, citando no texto o sobrenome do (s) autor (es) do
trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao latina apud e do sobrenome
do (s) autor (es) da obra consultada.

Ex.:

Ensina Catharino (apud DUARTE NETO, 1992, p. 71-72) que “...] a greve é a
suspensao coletiva e temporaria do trabalho com a finalidade de seus autores
terem a conservacdo ou a obtencdo de novas vantagens relacionadas com o

trabalho”.

OBS.: As citacfes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados

num mesmo ano, sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em
ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.
Ex.

(FERREIRA, 20003, p. 123).

(FERREIRA, 2000b, p. 563).

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s
prenomes por extenso.

Ex.:
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E importante lembrar que os s6cios de uma empresa assumem o risco do negdcio e

esperam um retorno que € o lucro (SILVA, José, 2005).

Ex.:

A atividade seguradora é uma atividade regulamentada que visa a protecdo dos

segurados, a preservacdo da estabilidade econdmico-financeira e a continuidade

das seguradoras (SILVA, Josemar, 2005).

e) CitacOes longas

De acordo com a ABNT, referentes as transcricdes de texto com mais de 03 (trés)
linhas, devem ser destacadas com recuo de 4,0 cm (quatro) da margem esquerda,
utilizando-se espaco simples e letra menor (Arial 10), sem efeito italico e sem aspas
(NBR 10520/2002). Deixando-se uma linha em branco entre a citacdo e 0s
paragrafos anterior e posterior.

Ex.:

Todo o estudioso que se propde a realizar um trabalho de pesquisa de certa
envergadura encontra-se, inevitavelmente, num estado de perplexidade decorrente
de inimeras e infinitas variaveis que se apresentam a sua curiosidade e observacao
de pesquisador (LEITE, 1997, p.17).

OBS.: Ao mencionar de forma simultanea as citacdes de diversos documentos

de um mesmo autor, em anos diferentes, devem-se representar as datas
separadas por virgula e em ordem crescente.
Ex.:

|(\NEIL, 1979, 1987, 2004). I

f) Citagcdo de mais de 3 autores

As citacbes de documentos de mais de trés autores sdo mencionadas conforme
exemplos a seguir:

a) autores como parte do texto;

Ex.:
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Como lembram Almeida et al (2001, p. 28), a nova vanguarda do capitalismo é a
producgéo de informagéo.

b) autores ndo fazem parte do texto.
Ex.:

“[...] a nova vanguarda do capitalismo é a produgédo de informacédo (ALMEIDA et al,

2001, p. 28)".

8.2.2.2.3 Alineas

a) Divisdes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

c) As letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a margem esquerda
(1,25 cm);

d) O texto da alinea comeca por letra mindscula, seguida de parénteses e termina
em ponto e virgula, exceto a Ultima que termina em ponto;

e) Cada alinea ndo comporta mais que um periodo sintatico (ndo pode ocorrer ponto
final no interior da alinea);

f) A alinea pode ser subdividida em subalineas;

g) Nos casos que seguem subalineas, estas devem comecar por travessao, serem
digitadas em letra mindscula e terminadas em ponto e virgula;

h) A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da propria alinea;

i) Observa-se espaco 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;

j) Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser
utilizadas letras duplas (aa, bb, cc...).

8.2.2.2.4 Aspas

Sobre as aspas:
a) Simples indicam citagao dentro de outra citacao;

b) Duplas s&o empregadas no inicio e ao final de uma citagdo direta que nao exceda

trés linhas e em citacdes textuais no rodapé.

8.2.2.2.5 Siglas

Manual de Normaliza¢cBes de Trabalhos Académicos Cientificos: padréo IEP. Versdo 2016/01



154

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a
precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses. Depois pode ser adotada
apenas a sigla em todo o documento sendo importante manter escolha em todo o

texto.

O uso de siglas, de modo geral, cria dificuldades para o leitor, por isso é

recomendavel evitd-la ao maximo, exceto nos casos em que estdo conhecidas.

a) para siglas até trés letras utilizam-se apenas letras mailsculas e sem pontuacao

entre as letras;

b) para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra

maiusculas iniciais e mindsculas nas demais;

C) escreva em mailsculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por
letra e para formar plural acrescente a letras mindsculas no final (excecfes para

siglas consagradas como CNPq e UnB);

d) siglas e abreviaturas devem constar em lista prépria has monografias. (Elemento

opcional).
EXx.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
8.2.2.2.6 llustracbes

Sédo ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréaficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas
préprias (elemento opcional), uma para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario.

A ilustracao deve ser inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere no
texto. Sua identificacdo é apresentada na parte inferior, designada por seu titulo,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessdo e do respectivo titulo. A fonte (elemento obrigatdério, mesmo que seja
producdo do proprio autor), devera ser indicada apés o titulo. Devera ser indicada
também legenda, notas e outras informagfes necessarias a sua compreensao (se
houver). A identificacdo, fonte e a legenda explicativa devem ser escritos de forma
objetiva, na fonte Arial, tamanho 10 abaixo da respectiva figura. A referéncia
completa da fonte da ilustracdo deve ser inserida na lista de referéncia no final

do trabalho.
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Ao serem mencionadas no texto, as ilustragbes devem ser indicadas de forma

abreviada e por extenso no titulo da ilustracao.

Ex. No titulo da | Citadas no texto

ilustracao.
Figura 1 FIG. 1
Grafico 3 GRAF. 2

OBS.: Todas as ilustragcbes, com excecdo de quadros, tabelas e gréficos,
devem ser citadas no texto como figuras.

Os quadros contém informacdes textuais agrupadas em colunas e sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos. Deve ser inserido o
mais préximo do texto. Na elaboracédo dos quadros séo inseridos tracos horizontais e
verticais fechando as laterais e separando as linhas e colunas.

No texto aparece "Quadro 1". O titulo deve estar centralizado, na parte superior
Abaixo se deve citar a fonte dos dados apresentados (autor, data e pagina do

documento) e na lista de referéncia a referéncia bibliografica completa do

documento.
Ex.:
Sinal Significado
B- Beta
o< Infinito
> Maior que
< Menor que

Quadro 2 - Sinais convencionais
Fonte: IBGE, 1993, p. 09.

OBS: Todos os desenhos, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma devem apresentar fonte, inclusive

se as ilustragbes forem criadas pelo autor.
8.2.2.2.7 Tabelas

A utilizacao de tabelas no texto do trabalho segue as Normas de Apresentacao

Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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Segundo o IBGE (1993, p. 9) tabela é uma "forma ndo discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informagdo central”.

As tabelas podem ser relacionadas em listas proprias (elemento opcional), antes do
sumario, a qual s6 deve conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de
cada lista. As tabelas sdo numeradas sequencialmente ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser
indicadas de forma abreviada em letra mailuscula, seguido do niumero da tabela.
Para a construcao de uma tabela usam-se as seguintes recomendacoes:

a) traco duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

b) traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si.
O traco vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas e desde que o numero de
colunas seja pequeno e ndo haja danos a leitura dos dados;

c) quando uma linha representar uma soma ou total deve-se destaca-la
tipograficamente;

d) Nao se colocam tracos horizontais separando os dados numéricos das colunas e
fechando lateralmente as tabelas;

f) A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos;

g) O titulo deve estar centralizado, na parte superior.

h) Para as teses a legenda (caso contenha) nos Resultados deve vir na parte inferior
da tabela.

As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) Notas de fonte indica a origem dos dados que constam na tabela. Deve-se citar o
autor, a data e a pagina do documento e na lista de referéncia a referéncia
bibliografica completa do documento. Para tabelas elaboradas pelo autor menciona-
se - Fonte: Elaborado pelo autor ou Fonte: Dados da pesquisa,;

b) Notas gerais (se necessario) que sao observacbes ou comentarios para
conceituar ou esclarecer o contetdo das tabelas, o critério adotado no levantamento
dos dados ou 0 método de elaboracdo das estatisticas derivadas;

c) Notas especificas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, formula e

outros.
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. PESO WVARLACAD (%)
REGIAG REGIONAL:) | novembro| desemibro ACUMULADA
MO AND

Recife 71 0,7 1 15 4 71
Curitiba 7.1 1,34 020 2 11
530 Paulo 25 025 0 74 7,12
Braslia 2 1,03 073 513
Fortalem g, 1,83 (i &,
Ric de Jansiro 10,1 1,15 0 65 5 60
Porto Alegre 75 0,68 0 45 4 O
Bd am g 1,50 040 7,17
Salwvackor 10,5 1, 06 0,35 & 20
Goidnia 511 0,53 0 32 5 TG
Bel o Horizonte 11, 0,59 0 18] 5,74
Brasil 100, 1,03 0 50| 6,47

Tabela 1: Tabela de Variag&o do INPC nas Principais Capitais

Fonte: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 29 mar. 2012

8.2.3.1 Referéncias

“E a reunido de elementos minuciosamente descritivos com indicacdes precisas
que permitem a identificacdo de publicacdes no todo. Os elementos essenciais da
referéncia bibliografica séo indispenséaveis a identificacdo de publicagcbes em todos
os trabalhos” (FACHIN, 2001, p. 167).

E a relacdo de todas as fontes bibliograficas (impressas ou eletrdnicas) que foram
consultadas para se elaborar o trabalho. Atualmente, deverdo obedecer as normas
da NBR 6023:2002, da ABNT e suas atualizacdes. Para as Dissertacdes e Teses, 0
padrao IEP permite a utilizacdo opcional da normalizacdo segundo os Requisitos
Uniformes de Vancouver, conforme a definicdo e o critério do orientador. (ver em
http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf).

O titulo REFERENCIAS vem escrito em letras maiGsculas negritadas, na fonte Arial,
tamanho 12, centralizada na margem superior da folha e ndo tem indicativo
numérico no texto ou N0 sumMario.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto (ndo justificadas),
em espaco simples, e separadas entre si por um espaco simples, em ordem
alfabética. Usa-se ponto no final de cada referéncia da lista. .A margem da segunda
linha em diante deve estar alinhada abaixo da primeira letra da primeira linha. O
recurso tipografico adotado pelo Grupo Santa Casa de Belo Horizonte - IEP para se
destacar o titulo da publicacéo ou o titulo do periédico € o negrito.

8.2.3.1 Titulo e subtitulo da obra
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O titulo (em negrito) e o subtitulo (precedido pelos dois pontos e sem negrito)
devem ser reproduzidos do mesmo modo em que aparecem no documento
original e sem letras maiusculas, exceto a primeira letra e os homes préprios. Se
a obra consultada for idioma estrangeiro, tanto o titulo quanto o subtitulo devem
ser apresentados em italico.

8.2.3.2 Edicéo

Quando houver uma indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da abreviatura ed., ambas na forma adotada
na lingua do documento. Em caso de primeira edicdo a indicagdo ndo devera ser
mencionada.

8.2.3.3 Local

Indica a localidade onde o documento foi publicado. Ndo sendo possivel determinar
o local, utiliza-se a expressdo sine loco, abreviada, entre colchetes [S.l.] ou quando
a obra ndo menciona a cidade, mas essa pode ser identificada, indica-se entre
colchetes. Ex.: [Belo Horizonte].

8.2.3.4 Editora

O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se
0s prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo (Ltda., S/A. Editora).
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressdo sine
nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

8.2.3.5 Data

Refere-se ao ano em que a obra foi publicada ou divulgada/acessada via meio
eletrbnico (site, e-mail etc.). Quando nao for possivel sua identificacdo correta deve-
se utilizar o ano, década, ou século aproximados entre colchetes ou a expressdo em
latim sine date abreviada entre colchetes [s.d.]. A data é um elemento essencial na
referéncia e deve sempre ser indicada, seja a da impressao, publicacdo, distribuicéo,

copyright, apresentacéo ou defesa de um trabalho ou outra.

[20--] Século certo

[20--?] Século provavel

[196-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19897] Data provavel
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8.2.3.6 Autoria

Conforme a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 2) autor (es) € pessoa (s) fisica (s) responsavel (eis) pela criacdo do
conteudo intelectual ou artistico de um documento. E autor (es) entidade (s) é
instituicdo (6es), empresa (s), comité (s), comissao (6es), evento (s), entre outros,
responsavel (eis) por publicacdes em que néo se distingue autoria pessoal.

a) Um autor pessoal: Para autor (es) pessoal (is) deve-se indicar o ultimo
sobrenome, escrito em letras mailsculas, seguido de virgula. Em seguida colocam-
se 0s prenomes(s), abreviado ou ndo, seguido de ponto.

Ex.:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (por extenso). Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (Cidade): Editora, data de publicacdo. Total de

paginas.

OBS.: Quando o sobrenome do autor é composto e ligado por hifen, deve-se
fazer a entrada pelo primeiro sobrenome.

Quando o sobrenome do autor € seguido de palavras que indicam parentesco,
devem-se tratar as palavras Filho; Junior; Neto ou Sobrinho como parte do
sobrenome.

Ex.:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

340 p.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Qualidade de vida no trabalho - QVT: conceitos

e praticas nas empresas da sociedade pdés-industrial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

217 p.

b) Trés autores pessoais: Quando houver dois ou trés autores, 0s nomes devem

ser separados entre si por ponto-e-virgula seguidos de espaco.

DESLANDES, Suely F.; CRUZ NETO, Otavio; GOMES, Romeu. Pesquisa social:

teoria, método e criatividade. 20. ed. Petropolis: Vozes, 2002. 80 p.
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c) Acima de trés autores: Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas
0 primeiro, acrescentando-se a expressao latina et al em italico, que significa e
outros. Porém o IEP permite, como opcional, a listagem de todos os autores da obra

desde que a escolha seja adotada em todo o trabalho.

PASQUARELLI, Mario R. et al. Avaliacdo do uso de periddicos. Sdo Paulo:
SIBI-USP, 1987.

d) Autor com indicacdo de responsabilidade intelectual (Editor,
Organizador, Coordenador etc.):

Compilador. (Comp.)

Coordenador. (Coord.)

Compiler. (inglés) (Comp.)

Editor. (Ed.)

Tradutor. (Trad.)

Translator (inglés). (Tr.)

Organizador. (Org.)

Ex.:

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; RIBEIRO, Gustavo Pereira Leite (Coord.).

Manual de direito das familias e das sucessdes. Belo Horizonte: Del Rey,

Mandamentos, 2008.

e) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador): Quando
existirem outros tipos de autoria como, tradutor, revisor, ilustrador esses podem ser
inseridos apods a indicacao do titulo.

Ex.:

HUGO, Victor. Os trabalhadores do mar. Tradugédo de Machado de Assis. Sao

Paulo: Martin Claret, 2005. 461 p.

f) Entidade coletiva: As obras de responsabilidade de autoria de entidades

coletivas como 0Orgaos governamentais, empresas, associacdes, congressos,
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seminérios e outros tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso em letras
mailsculas e ndo é necessario repetir o nome da entidade no campo para editora.
Ex.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Lideranca e administracdo na

universidade. Floriandpolis, 1986. 120 p.

g) Entidade com denominacdo genérica: Quando a entidade tem uma
denominacéo genérica, seu nome é precedido pelo nome do 6rgao superior, ou pelo
nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Os nomes geograficos (quando
anteceder um orgdo governamental da administracdo) devem estar em letras
maidsculas.

Ex.:

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa. A consolidacdo das leis e o

aperfeicoamento da democracia. Belo Horizonte, 2003. 172 p.

h) Entidade com denominacédo especifica: Quando a entidade, vinculada a um
orgdo maior, tem uma denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
realizada diretamente pelo seu nome. Em caso de nomes iguais, deve acrescentar a
area geogréfica, entre parénteses.

Ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Franca). Revolucédo francesa: manuscritos. Paris, 1983.

210 p.

i) Autor desconhecido: Em caso de autoria desconhecida, a entrada é realizada
pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra do titulo escrito em letras maiusculas. O
termo anbnimo ndo deve ser utilizado em substituicho ao nome da autoria
desconhecida.

Ex.:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do

Livro, 1993. 343 p.
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j) Editora é autor: Quando a editora é a mesma instituicdo ou responséavel pela
autoria do documento e ja tiver sido citada como autor anteriormente, ndo é
mencionada novamente.

Ex.:

BANCO DE DESENVOLVIMENTO DE MINAS GERAIS. Minas Gerais do século

XXI: o ponto de partida. Belo Horizonte, 2002. 244 p. v. 1.

8.2.3.7 Artigo e/ou matéria de periédico

SOBRENOME (S) DO (S) AUTOR (ES), Prenome (s) (iniciais ou por extenso).

Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicacdo, Local de publicacdo (Cidade),

volume, fasciculo, paginacao inicial e final do artigo, periodo e data de publicagéo.

Ex.:

SOUZA, Edela Lanzer Pereira. Clima e estrutura de trabalho. Revista de

Administragdo, Sao Paulo, v. 22, n.1, p.14-18, jan./mar., 1982.

8.2.3.8 Artigo sem autoria (primeira palavra do titulo em letras maitusculas)
Ex.:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v.

38, n. 9, set. 1984. Edi¢cao Especial.

8.2.3.9 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de revista, boletim etc., de acordo com o item anterior, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico (disquetes, CD-ROM,
online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder-se-a
conforme observacgao abaixo.

Ex.:

VIEIRA, Cassio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio

de Janeiro, n. 2, inverno 1994, 1 CD-ROM.
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SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secao

Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>.  Acesso em: 28 nov.
1998.

8.2.3.10 Teses e Dissertacdes

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo: subtitulo.

Data (ano de deposito). Folhas. Grau de Dissertacdo ou Tese — Unidade onde foi

defendido, Local, data (ano da defesa).

Ex.:

URDAN, André Torres. Qualidade de servico: proposicdo de um modelo

integrativo. 1993. 180 f. Tese (Doutorado em Administragdo) — Faculdade de

Economia, Administragcdo e Contabilidade, Universidade de S&o Paulo, Séo
Paulo, 1993.

8.2.3.11 Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com

autor (es) e/ou titulo proprios

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES) da parte referenciada, Prenome(s) (iniciais
ou por extenso). Titulo da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR
(ES) (ou editor, etc.), Prenome(s) (iniciais ou por extenso) da publicacdo. Titulo da

publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Capitulo, paginas (inicial e

final).

Ex.:

SHINYASHIKI, Gilberto Tadeu. O processo de socializagdo organizacional. In:

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas ha organizacao. Sao Paulo:
Gente, 2002. p. 165-184.
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8.2.3.12Evento como um todo (impresso ou eletrénico)

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominagdes).

Ex.:

CONGRESSO DE INICIAQAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em 21 jan. 1997.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos

de Caldas. Quimica: academia, indUstria, sociedade: livro de resumos. Sao

Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

8.2.3.13Trabalho apresentado em evento (impresso ou eletrénico)

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES), Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo
do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO, numeracdo do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do documento... (anais, atas,

topico tematico etc.). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).

Ex.:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, Celso Barros. Incorporacdo do tempo em
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,

9., 1994, Séo Paulo, Anais... Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

8.2.3.14 Documento juridico

a) Legislacdo: deve conter, essencialmente, jurisdicdo (ou cabecalho da
entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numeracdo, data e dados da
publicacdo. No caso de Constituicbes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacdo, entre parénteses.

Ex.
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SAO PAULO (Estado). Decreto n® 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de

1995. Da nova redacdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e

inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez. 1995.

b) Jurisprudéncia: Compreende sumulas, enunciados, acordaos, sentenca e
demais decisfes judiciais. Devendo, essencialmente conter jurisdicdo e O6rgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa), niamero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicacao.

Ex.:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 387. Sdo Paulo: Associacdo dos

Advogados do Brasil, 2009, p. 47.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica de Minas Gerais. Ap. Civ. 1.0024.99.156.876-

9/001, 62 Camara Civel, 7 de novembro de 1999, Lex: Jurisprudéncia consolidada.

a) Doutrina: para a referenciacdo de doutrina técnica deve-se seguir 0 padrdo de
referéncias conforme o tipo de publicacdo (livros, monografias, teses, artigos de
periédicos, papers, etc.; ja trabalhados em itens anteriores).

b) Documento juridico em meio eletrénico: As referéncias devem

obedecer aos padrdes indicados para documento juridico, acrescidas

das informacOes relativas a descricdo fisica do meio eletronico

(disquetes, CD-ROM, online etc.)

Ex.:

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito, 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos

padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.
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BRASIL. Lei n® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.

1999. Disponivel em:

<http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.Acesso em: 22 dez.
1999.

8.2.3.15 Bula de remédio

IBUPROFENO. Farmacéutico responsavel Miriam Onoda Fujisawa. Campinas:
Medley, 2011. Bula de remédio.

8.2.3.16 Descricao fisica

Pode-se registrar o total de paginas com o nimero que aparece na Ultima pagina ou
folha, respeitando-se a forma utilizada no documento.

Ex.:

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 3. ed. Porto Alegre:

Bookman, 2005. viii, 212 p.

8.2.3.17 Documento em um Unico volume

Quando o documento for constituido de apenas um volume, deve-se indicar o
namero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura p.;

Ex.:

LEVY, Pierre. O que é virtual? S&o Paulo: Ed. 34, 1996. 157 p.

8.2.3.18 Documento impresso no verso e anverso

Em trabalho impresso tanto no anverso quanto no verso da folha, a indicacéo € de
paginas.

Ex.:
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MARQUES, Anténio L. Multiplos comprometimentos: um estudo comparativo
entre profissionais e gerentes de uma grande empresa do setor metalomecanico.

2001. 136 p. Dissertacédo (Mestrado em Administracdo) - Centro de Pés-Graduacéo

e Pesquisas em Administracdo, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2001.

8.2.3.19 Documento impresso somente no anverso
Em trabalho impresso no anverso a indicacéo é de folhas.
Ex.:

BOTELHO, Renata D. Comprometimento organizacional: um estudo no Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais. 2009. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em

Administracdo). Programa de Pos-Graduacdo em Administracdo, Faculdade Novos

Horizontes, Belo Horizonte, 2001.

8.2.3.20 Documento em mais de um volume

Para documentos consultados com mais de um volume, deve-se indicar a
guantidade de volumes, seguido da abreviacdo v. (3 v.).

Ex.:

BERKOWITZ, Eric N. et al. Marketing. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 2 v.

8.2.3.21 Parte de um documento

Quando se consulta parte de um documento, devem-se referenciar os nimeros das
folnas ou paginas inicial e final, precedida da abreviacdo f. (f. 32-39) ou p.
(p. 123-129).

Ex.:

VERGARA Sylvia C. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. 4. ed.

Séao Paulo: Atlas, 2003. p. 17-45.

8.2.3.22 Documento de paginacéao irregular ou néo paginado
Quando o documento consultado ndo for paginado ou a numeragcao de paginas é
irregular, deve-se informar tal caracteristica.

Ex.:
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ANDRADE, Adalmo A. Estudos de administragcdo publica: diretrizes para

classificagao de cargos. Belo Horizonte: ICEPS, 1960. [N&o paginado].

8.2.3.23 Trabalhos académicos

Para trabalhos académicos, onde os dados essenciais sdo: autor (es), titulo,
subtitulo (se tiver), ano de apresentagdo, numero de folhas, paginas, ou volumes,
grau, vinculacdo académica (entre parénteses), nome da faculdade, universidade e
0 ano de defesa. Seguem abaixo os exemplos de:

a) Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC

Ex.:

SOUZA, Julia. A correlacdo entre a ética pessoal e ética nos negécios. 2010. 51

f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Bacharelado em Administracéo) - Faculdade de

Minas Gerais, Belo Horizonte. 2010.

b) Monografia de especializagéo
Ex.:

SIQUEIRA FILHO, Ademir de. Diagnostico de gestdo e de educacao

cooperativista e responsabilidade social de uma cooperativa de crédito. 2011.

108 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacéo) - FEAD, Belo Horizonte,
2010.

c) Dissertacao
Ex.:

DINIZ, Arthur José Almeida. Direito internacional publico e o estado moderno.

1975. 196 f. Dissertagéo (Mestrado em Direito) — Faculdade de Direito, Universidade

Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1975.

d) Tese
Ex.:
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ANDRADE, Claudia de. Qualidade de vida no trabalho e stress de profissionais
docentes: uma comparacdo entre o publico e o privado. 1999. 387 f. Tese

(Doutorado em Administracdo) - Faculdade IBS, Fundacdo Getulio Vargas, Belo
Horizonte, 2011.

8.2.3.3 Apéndices

Séo textos ou documentos elaborados pelo autor do trabalho. No texto os apéndices
devem ser apresentados com a palavra APENDICE escrita em letras maitisculas e
identificado por letras maiusculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao
e seu respectivo titulo. Ao ser citados no fim do texto, a indicagdo dos anexos deve
estar entre parénteses e quando fizerem parte da redacdo do texto aparecem livres
dos parénteses. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas,

permite-se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

OBS: Para Dissertactes e Teses o aluno deve inserir 0 seu artigo cientifico como

Apéndice formatado de acordo com a publicacdo em que 0 mesmo sera submetido.

Ex.. A comparagdo entre 0s processos mostra uma diferenca significativa.
(APENDICE A).

8.2.3.4 Anexos

BN 7z

Condicionado a necessidade, é material complementar ao texto, podendo conter

normas, leis, figuras, quadros, tabelas, questionarios elaborados por outro autor.

No texto, a palavra ANEXO deve vir escrita em letras mailsculas e identificada por
letras mailsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travessao e seu respectivo
titulo. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas, permite-
se usar as letras maiusculas dobradas na identificacdo dos anexos. Ao ser citados
no fim do texto, a indicacdo dos anexos deve estar entre parénteses e quando

fizerem parte da redagéo do texto aparecem livres dos parénteses.
Ex.: Conforme ANEXO A percebe-se a comparagao entre 0S processos.

Elemento elaborado com as mesmas caracteristicas do resumo em portugués para
fins de divulgacéo. (ANEXO I).
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9. EXAME DE QUALIFICACAO PARA TESES - STRICTO SENSU

O Exame de Qualificacdo é realizado como prévia para defesa da Tese. E
executado apos 24 meses (02 anos) de curso.

“Para ser admitido ao Exame de Qualificacdo o estudante devera possuir resultados
preliminares, indicadores de capacidade de conclusdo com sucesso do projeto
proposto, referendados por uma Comissao de Avaliacdo indicada pelo Colegiado de
Coordenacéo Didatica. O orientador encaminha carta ao Coordenador do Programa
de Po6s-Graduacao, atestando que o aluno apresenta resultados suficientes e esta
apto para o Exame de Qualificacdo, com sugestdo dos membros da banca
examinadora, em numero de trés membros, para ser submetido a andlise e
aprovacdo do Coordenador. No caso de insucesso no Exame de Qualificagao,
poderd o estudante submeter-se a novo exame, dentro do prazo maximo de 6
meses. Se aprovado, o aluno continua seu trabalho, até a finalizacdo e defesa de
tese de Doutorado”. (Manual do Aluno).

9.1 Formatagéo

a) Formato: a Dissertacdo e a Tese deverdo ser entregue em formato impresso e
em formato PDF. Devera ser impresso apenas a frente de cada folha do trabalho,
apenas a folha de rosto serd impressa frente e verso, contendo na frente a folha de
rosto e no verso a ficha catalografica. (Ver item 6.2.1.4).

b) Margens: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 03 cm e
direita e inferior de 02 cm.

c) Paragrafos: para artigo deve ser utilizado o paragrafo moderno (sem recuo) e um
espaco de 1,5 cm apos o titulo entre paragrafos e entre linhas.

d) Fonte:
o O texto deve ser digitado em fonte Arial ou Times New Roman;
o Recomenda-se a utilizagdo de fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10

para notas de rodapé, legenda de ilustracdes e das tabelas, citacdes longas (a partir
de 04 linhas, espacamento simples e recuo a 04 cm da margem esquerda);

o Os titulos das paginas pré-textuais (Resumo, Abstract, Referéncia e
Glossario) devem ser digitados em fonte 12, negrito, centralizado e com todas as

letras maiusculas, sem indicativo numerico;
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o Os titulos textuais devem ser digitados em letras mailsculas, em negrito,
fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12, a esquerda da margem superior da
folha, seguindo uma numeracao progressiva;

o A secdo primaria devera ser elaborada em negrito, letras maidsculas, fontel2,
seguida da numeracdo progressiva. Ex. 1 INTRODUGAO, 2 OBJETIVOS, 3
METODOLOGIA etc.;

o A secado secundaria deve ser elaborada em negrito, somente a primeira letra
do titulo com letra mailscula, fonte 12 e as secfes terciarias, quaternarias e
quinarias deverdo ser elaboradas sem negrito, somente a primeira letra do titulo com
letra mailscula e deverdo estar em fonte 12;

o Para a sistematizacdo da pesquisa deve-se adotar a numeracgao progressiva;
o Os sinais ponto, hifen, travessdo entre outros, ndo poderdo ser utilizados
apos o indicativo de secdo ou de seu titulo. O indicativo de todas as secdes é
alinhado a esquerda e separado por um espaco;

o A numeracao progressiva ndo devera ultrapassar a secao quinaria;

o As alineas, exceto a ultima, finalizam em ponto e virgula e sdo ordenadas em
ordem alfabética;

e) Espacamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 cm entrelinhas. As citacbes
longas (a partir de 04 linhas), as notas de rodapé, as referéncias, as legendas das
ilustracbes e das tabelas e a nota de apresentacdo na folha de rosto devem ser
digitadas com espacamento simples e com fonte 10. Os titulos das secfes primarias
deverdo comecar sempre em uma nova pagina e devem ser separados do texto que
0s sucede por 03 (trés) espacos de 1,5 cm (dé dois espacos e comece a redigir o
texto no terceiro) alinhados na margem esquerda precedidos da numeracgéo
sequencial. Os titulos das secOes secundarias, terciarias, quaternarias e
QUINARIAS devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por
dois espacos de 1,5 cm na margem esquerda (dé um espacgo e comece a redigir no
segundo), precedidos da numeracgao sequencial.

f) Paginacdo: todas as paginas do trabalho, a partir do resumo em lingua
portuguesa, devem ser contadas sequencialmente, porém ndo numeradas. A
numeragdo € inserida, a partir da primeira pagina do resumo, em algarismos
arabicos, no canto superior direito da pagina, em fonte 12. As paginas dos anexos e

dos apéndices também devem ser numeradas seguindo a sequéncia do texto.
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g) Linguagem: A linguagem a ser adotada: a linguagem usada para o texto do
trabalho académico/cientifico deve ser sempre no impessoal (terceira pessoa do
singular ou do plural), evitando-se o uso da primeira pessoal do singular. N&o utilizar
expressdes do tipo: o autor conclui; o autor verifica e sim: conclui-se; verifica-se;
percebe-se. Nao é recomendado o0 uso de girias ou qualquer tipo de jargdo e
também de abreviaturas pouco conhecidas. A ortografia adotada é segundo o novo
acordo ortografico da Lingua Portuguesa de 2009. E em caso do uso de palavras
estrangeiras, estas deverdo vir em italico. Ex.: marketing, design, know-how,
copyright

9.2 Elementos de um texto

9.2.1 Elementos pré-textuais de TCC’s
Capa.
9.2.2 Os elementos textuais de TCC’s

O texto e suas subdivisdes: Introducéo; material e método; resultados preliminares;

discusséao dos resultados preliminares.
9.2.3 Elementos pés-textuais de TCC’s

Referéncias, apéndices (Se houver artigos publicados referentes ao assunto da

Tese, 0 mesmo deve ser anexado).

9.2.1.1 Capa (Obrigatério)

a) Logo do IEP, centralizado.

b) Nome da instituicdo escrito em letras maildsculas, na fonte Arial 14, em negrito,
centralizado na margem superior da folha;

c) Nome do curso escrito somente com iniciais em letras maiusculas, na fonte Arial
14, em negrito, centralizado logo abaixo do nome da instituicéo;

d) Nome do aluno escrito somente com iniciais em letras mailsculas em negrito, na
fonte Arial 12, centralizado abaixo do nome do curso;

e) Titulo escrito em letras mailsculas em negrito, na fonte Arial 12, centralizado no
meio da folha;

f) Subtitulo do trabalho escrito em letras minUsculas negritadas (exceto as iniciais de

nomes proprios que serdo em letras maiusculas), na fonte Arial 12; (ANEXO B).
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g) Cidade e ano da defesa da monografia, centralizado, na fonte Arial 12, no final da
folha.

9.2.2.1 Texto

Divide-se em introdugéo, desenvolvimento e concluséo. Formalmente, compdem-se

de capitulos, secbes e paragrafos.

a) Introducdo: é um dos elementos principais e deve ser feito, assim como as
conclusdes, depois de elaborado todo o trabalho. Introduz, literalmente, o
leitor/avaliador no tema estudado, apresentando antes as justificativas para sua
pesquisa, a importancia/necessidade de seu estudo, a metodologia e as técnicas
empregadas na pesquisa e onde o aluno deve delimitar o tema, apresentar 0s
objetivos da pesquisa, a metodologia utilizada e outros elementos que possam ser
necessarios para sua identificacdo, a critério do aluno, de seu orientador e da
instituicao.

b) Materiais e Métodos: é a parte onde se descreve a metodologia adotada para o
desenvolvimento do trabalho. Descricdo breve, porém completa e clara das técnicas
e processos empregados, bem como o delineamento experimental.

c) Resultados preliminares: é a apresentacdo dos dados obtidos em relacdo ao que
foi discorrido sobre o problema. Toda pesquisa precisa apresentar uma analise dos
dados coletados, a partir da investigagdo realizada e por meio da metodologia
aplicada, seja qual for o tipo de pesquisa realizada.

d) Discusséo : é o desenrolar do raciocinio, o0 exame de posi¢cdes contrarias, que Sao
confrontadas, comparadas, em um processo dialético (arte do didlogo ou da
discussdo ou desenvolvimento de processos gerados pro oposicdes que
provisoriamente se resolvem em unidades) que envolve a tese (primeira verdade), a
antitese (segunda verdade) para se chegar a sintese (consenso). Tanto pode
prevalecer a tese como a antitese, a fusdo das duas ou alternativa ditada pelo
consenso. Portanto, na discussdo, procura-se comparar ideias, refutar certas

opinides e confirmar outras, ressaltando aspectos relevantes do assunto.
9.2.2.2 Elementos de apoio ao texto

Os elementos de apoio ao texto sdo as notas de rodapé, as citacbes e as

ilustracoes.
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9.2.2.2.1 Notas de rodapé

Séao digitadas dentro das margens, separadas do texto por um espaco simples e por
um traco continuo de 05 cm a partir da margem esquerda. Utiliza-se tamanho 10 e
guando ultrapassar uma linha, as proximas séo alinhadas abaixo da primeira letra da

primeira linha e sem espaco entre elas.
Podem ser de acordo com 0s seguintes critérios:

a) Notas de conteudo, que evitam explicacbes longas dentro do texto, podendo
incluir uma ou mais referéncias e que sdo usadas para esclarecimentos e para
referéncias cruzadas;

b) Notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras
partes da obra em que o assunto foi abordado e sdo usadas para citacdo de
autoridade;

c) Notas de esclarecimentos ou explicativas sdo usadas para a apresentacéo de
comentarios, explanagfes ou traducbes que ndo podem ser incluidos no texto por

interromper a linha de pensamento. Devem ser breves, sucintas e claras.
Quanto a apresentacao das notas, a NBR 6029 (1993) estabelece o seguinte:

a) Um numero de chamada, em algarismo ardbico, é colocado no texto, junto a
palavra com a qual a nota se relaciona,

b) A numeracédo das notas é sequencial, por capitulos ou todo o texto;

c) Numero de chamada é repetido junto a nota, cuja localizacdo pode ser: no pé da
pagina, nas margens direita ou esquerda da folha, no final do texto ou dos

capitulos.

9.2.2.2.2 Citacbes

Citacdo € a menc¢do de uma informacdo extraida/obtida de outra fonte com o
objetivo de comprovar/confirmar as ideias que estdo sendo desenvolvidas no
trabalho. Tais informacfes se relacionam com o tema em estudo e sdo utilizadas
para enriquecer e fundamentar o texto. A citagdo pode ser: (1) direta ou
transcricdo, (2) indireta ou parafrase e (3) citacdo de citacao.

As citagbes devem ser elaboradas, atendendo a ABNT NBR 10520 e devem ser

feitas pelos sistemas de chamada (referéncia): nota de rodapé, numérico ou autor,
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data, pagina. Ressalta-se que, uma vez definido o sistema a ser utilizado para as
citacOes, este deve ser seguido ao longo de todo o trabalho.

d) Expressdes utilizadas em citagcfes: Usa-se a expressao latina (sic) em
italico, entre parénteses, com o significado de assim mesmo, para indicar erro ou
anomalia encontrada no texto original. Usam-se as expressfes o grifo € nosso ou o
grifo do autor, para esclarecer palavras destacadas na transcricdo. Note-se que 0s
acréscimos sao colocados logo apdés o erro, anomalia e palavras destacadas.
Quando ocorrerem citacoes repetidas pode-se usar as expressoes:

Apud — citado por (em italico);

Idem ou id - mesmo autor;

Ibidem ou ibid. — na mesma obra;

Opus citatum, opere citado ou op. cit. — obra citada (em italico);

Passim — aqui e ali (quando foram retirados de intervalos) (em italico);

Loco citato ou loc. cit. — no lugar citado (em italico);

Cf. — confira confronte;

Ex.:

“Essa nogao de Histéria contraria Foucault porque complementa a da fundacédo do

sujeito pela transcendéncia (sic) de sua consciéncia, garantindo a sua soberania em
face de toda descentralizacdo” (MAGALHAES, 1989, p. 19).

Ex.:

Campos (1992, p. 155) afirma que: “a alegria (grifo nosso) pelo trabalho
(motivacdo), a educacdo e os treinamentos sdo a base do crescimento do ser

humano”.

OBS.: Nas citagbes podem-se indicar as supressdes, interpolagdes,

comentarios, do seguinte modo:
[...] indica supressoes;
Ex.:

O processo de criagao do conhecimento organizacional inicia-se com o0

compartilhamento do conhecimento tacito [...] 0 conhecimento tacito compartilhado é
convertido em conhecimento explicito. (TARAPANOFF, 2001, p. 155).
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[...] indica interpolagdes, acréscimos ou comentarios;
Ex.:

Conforme Ferrari (2005, p. 3), [...] contabilidade se estende a todas as entidades que

possuam patrimoénio [bem ou conjunto de bens culturais ou naturais] sejam fisicas ou

juridicas, de fins lucrativos ou néo.

(...) Indicacéo de informacdes adicionais;
Ex.:

(em fase de elaboracéo), (traducédo nossa...).

OBS.: Quando se tratar de dados obtidos por informacéo verbal (palestras,
debates, comunicacdes e outros.), as quais nao puderem ser evitadas, deve-se
indicar entre parénteses, a expressao informal verbal, mencionando-se o0s
dados disponiveis em nota de rodapé.

Ex.:

“A forca tarefa do Ministério Publico do Trabalho pretende atingir em 2010, meta

de erradicacao total do trabalho infantil na regido sul do Brasil. (informacao verbal)”.
1

No rodapé da pagina:

! Noticia obtida em reportagem do Jornal Hoje da Rede Globo, exibido em
15/01/09.

OBS.: Para citacdes de documento sem data, deve-se registrar uma data

aproximada entre colchetes, conforme quadro abaixo:

Ex.:

COELHO, Saulo. Além dos tons de cinza. Rio de Janeiro: Auténtica, [19857?]. 98 p.

Quando néao for possivel informar a data correta de uma publicacdo deve-se utilizar

entre colchetes:
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[2001 ou 2002] Um ano ou outro

[entre 2000 a 2006] Use intervalos menores de 20 anos

[18--] Século certo

[18--?] Século provavel

[197-?] Década provavel.

[197-] Década certa.

[19697] Data provavel.

[1973] Data certa, ndo indicada no item.

[ca. 1960] Data aproximada.

No caso de citacdes de documentos sem autoria deve-se colocar entre
parénteses a primeira palavra do titulo, seguida de reticéncias, seguida da data de
publicacdo do documento e da (s) pagina (s) da citacao.

Ex.:

Quando um negdcio e uma empresa projetam uma mudanca de direcao estratégica,

sua cultura organizativa podera ser uma fonte de apoio (ADMINISTRACAO..., 1986,
p. 10).

Ex.:

Segundo disposto em ECOLOGISTAS... (1992, p. 56) os movimentos ecolédgicos

estdo voltando suas causas para preservacao das espécies animais em extincao.

b) Citac&o direta ou transcri¢do: E a reproducéo integral da obra consultada, sem
qualquer alteracdo na grafia, pontuacéo etc.

As citagbes diretas, de até trés linhas, devem estar contidas no texto entre
aspas duplas (“...”), fonte usual (tamanho 12) e 0 mesmo espaco entre linhas,
sem o efeito italico. (NBR 10520/07-2001).

Ex.:

Para Carvalho (1989, p. 501) “[...] o interesse a ser objeto do exercicio de greve

encontra limites no razoavel mesmo porque ndo é logico pressionar o

empregador no sentido de extrair dele algo que ndo pode oferecer”.
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Ex.:

“A monografia € um estudo cientifico de uma questdao bem determinada e limitada,

realizado em profundidade e de forma exaustiva” (SALVADOR, 1997, p. 32).

c) Citacao indireta: Transcrigcéo livre do texto do autor consultado, com redacédo do
autor do TCC. Nesse caso, o trabalho relatado também deve ser citado no corpo do
texto.

Ex.:

Para Kotler e Lee (2005) a empresa deve definir objetivos claros e resultados

mensuraveis tanto para si quanto para a causa.

Em caso de supressdo de palavras ou parte da frase deve-se indicar sempre por

trés pontos entre colchetes, da seguinte forma:

Ex.:

Essa importancia econdmica da greve deve ser analisada também do ponto de
vista estatal porque, [...] producdo é fundamental para a propria sobrevivéncia do
Estado, seja ele qual for. Sem producdo ndo ha mercadorias, ndo ha impostos,

ndo ha geracdo de rigueza e o Estado ser4 o ndo-Estado, o Estado do nada,

que sera preenchido por outro na crista de uma crise geral (GENRO, 1988, p.
44).

d) Citacéo de citacao: Transcricdo direta ou indireta de um texto em que nao se
teve acesso ao original, ou seja, € a mencdo a uma fonte ao qual o autor da
pesquisa ndo teve acesso direto, e que se tomou conhecimento devido a citacdo de
outro autor. Procede-se, entdo, citando no texto o sobrenome do (s) autor (es) do
trabalho original, ndo consultado, seguido da preposicao latina apud e do sobrenome
do (s) autor (es) da obra consultada.

Ex.:
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Ensina Catharino (apud DUARTE NETO, 1992, p. 71-72) que “[...] a greve é a
suspensao coletiva e temporéaria do trabalho com a finalidade de seus autores
terem a conservagao ou a obtencdo de novas vantagens relacionadas com o

trabalho”.

OBS.: As citagdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados

num mesmo ano, sado distinguidas pelo acréscimo de letras mindsculas, em
ordem alfabética, apds a data e sem espacejamento.
Ex.:

(FERREIRA, 20008, p. 123).

(FERREIRA, 2000b, p. 563).

Quando ocorrer coincidéncia de sobrenomes de autores, acrescentam-se as
iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidéncia, colocam-se 0s
prenomes por extenso.

Ex.:

E importante lembrar que os sdcios de uma empresa assumem o risco do negdcio e

esperam um retorno que € o lucro (SILVA, José, 2005).

Ex.:

A atividade seguradora € uma atividade regulamentada que visa a protecdo dos
segurados, a preservacdo da estabilidade econdmico-financeira e a continuidade

das seguradoras (SILVA, Josemar, 2005).

e) Citacbes longas

De acordo com a ABNT, referentes as transcricdes de texto com mais de 03 (trés)
linhas, devem ser destacadas com recuo de 4,0 cm (quatro) da margem esquerda,
utilizando-se espaco simples e letra menor (Arial 10), sem efeito italico e sem aspas
(NBR 10520/2002). Deixando-se uma linha em branco entre a citagdo e o0s
paragrafos anterior e posterior.

Ex.:
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Todo o estudioso que se propde a realizar um trabalho de pesquisa de certa
envergadura encontra-se, inevitavelmente, num estado de perplexidade decorrente
de inimeras e infinitas variaveis que se apresentam a sua curiosidade e observacao
de pesquisador (LEITE, 1997, p.17).

OBS.: Ao mencionar de forma simultanea as citacdes de diversos documentos

de um mesmo autor, em anos diferentes, devem-se representar as datas

separadas por virgula e em ordem crescente.

Ex.:

(WEIL, 1979, 1987, 2004).

f) Citacdo de mais de 3 autores

As citacdes de documentos de mais de trés autores sdo mencionadas conforme
exemplos a seguir:

a) autores como parte do texto;

Ex.:

Como lembram Almeida et al (2001, p. 28), a nova vanguarda do capitalismo é a

producao de informacéao.

b) autores ndo fazem parte do texto.
Ex.:

“[...] a nova vanguarda do capitalismo é a produgédo de informacédo (ALMEIDA et al,

2001, p. 28)’.

9.2.2.2.3 Alineas

a) Divisbes enumerativas devem ser indicadas por meio de alineas;

b) O trecho final anterior as alineas termina em dois pontos;

c) As letras indicativas das alineas sdo reentradas em relacdo a margem esquerda
(1,25 cm);

d) O texto da alinea comeca por letra mindscula, seguida de parénteses e termina

em ponto e virgula, exceto a ultima que termina em ponto;
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e) Cada alinea ndo comporta mais que um periodo sintatico (ndo pode ocorrer ponto
final no interior da alinea);

f) A alinea pode ser subdividida em subalineas;

g) Nos casos que seguem subalineas, estas devem comecar por travessao, serem
digitadas em letra mindscula e terminadas em ponto e virgula;

h) A segunda e as seguintes linhas da matéria da alinea comecam sob a primeira
letra do texto da propria alinea;

i) Observa-se espaco 1,5 cm entre as linhas e entre as alineas;

j) Caso o numero de alineas seja superior as letras do alfabeto, devem ser
utilizadas letras duplas (aa, bb, cc...).

9.2.2.2.4 Aspas

Sobre as aspas:
a) Simples indicam citagdo dentro de outra citacao;

b) Duplas sdo empregadas no inicio e ao final de uma citacdo direta que ndo exceda

trés linhas e em cita¢des textuais no rodapé.
9.2.2.2.5 Siglas

Quando aparece pela primeira vez no texto, o significado completo da sigla a
precede, e a sigla deve ser colocada entre parénteses. Depois pode ser adotada
apenas a sigla em todo o documento sendo importante manter escolha em todo o

texto.

O uso de siglas, de modo geral, cria dificuldades para o leitor, por isso é

recomendavel evitd-la ao maximo, exceto nos casos em que estdo conhecidas.

a) para siglas até trés letras utilizam-se apenas letras mailsculas e sem pontuacao

entre as letras;

b) para siglas com mais de trés letras que podem ser pronunciadas use letra

maiusculas iniciais e minldsculas nas demais;

C) escreva em maiusculas todas as siglas que precisam ser pronunciadas letra por
letra e para formar plural acrescente a letras minusculas no final (excecfes para

siglas consagradas como CNPq e UnB);
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d) siglas e abreviaturas devem constar em lista propria has monografias. (Elemento

opcional).
EXx.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)
9.2.2.2.6 llustragdes

Sao ilustracbes os desenhos, fotografias, quadros, gréficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma e outros. Estdo relacionadas em listas
préprias (elemento opcional), uma para cada tipo de ilustracdo, anterior ao sumario.
A ilustracdo deve ser inserida o mais préximo possivel do trecho a que se refere no
texto. Sua identificacdo é apresentada na parte inferior, designada por seu titulo,
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos,
travessdo e do respectivo titulo. A fonte (elemento obrigatdério, mesmo que seja
producdo do proprio autor), devera ser indicada apés o titulo. Devera ser indicada
também legenda, notas e outras informagBes necessarias a sua compreensao (se
houver). A identificagdo, fonte e a legenda explicativa devem ser escritos de forma
objetiva, na fonte Arial, tamanho 10 abaixo da respectiva figura. A referéncia
completa da fonte da ilustracdo deve ser inserida na lista de referéncia no final
do trabalho.

Ao serem mencionadas no texto, as ilustragcdes devem ser indicadas de forma

abreviada e por extenso no titulo da ilustracao.

Ex. No titulo da | Citadas no texto

ilustracao.
Figura 1 FIG. 1
Grafico 3 GRAF. 2

OBS.: Todas as ilustragcbes, com excecdo de quadros, tabelas e gréficos,
devem ser citadas no texto como figuras.

Os quadros contém informagfes textuais agrupadas em colunas e sdo numerados
sequencialmente ao longo do trabalho, com algarismos arabicos. Deve ser inserido o
mais proximo do texto. Na elaboragcéo dos quadros séo inseridos tracos horizontais e

verticais fechando as laterais e separando as linhas e colunas.
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No texto aparece "Quadro 1". O titulo deve estar centralizado, na parte superior
Abaixo se deve citar a fonte dos dados apresentados (autor, data e péagina do

documento) e na lista de referéncia a referéncia bibliografica completa do

documento.
Ex.:
Sinal Significado
B- Beta
o< Infinito
> Maior que
< Menor que

Quadro 2 - Sinais convencionais
Fonte: IBGE, 1993, p. 09.

OBS: Todos os desenhos, fotografias, quadros, graficos, plantas, mapas,
organogramas, esquemas, fluxograma devem apresentar fonte, inclusive

se as ilustracfes forem criadas pelo autor.

9.2.2.2.7 Tabelas

A utilizacao de tabelas no texto do trabalho segue as Normas de Apresentacao
Tabular do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Segundo o IBGE (1993, p. 9) tabela € uma "forma ndo discursiva de apresentar
informacdes, das quais o dado numérico se destaca como informacéo central".

As tabelas podem ser relacionadas em listas préprias (elemento opcional), antes do
sumario, a qual sé deve conter no trabalho se existirem mais de dois elementos de
cada lista. As tabelas sdo numeradas sequencialmente ao longo do trabalho, com
algarismos arabicos. Ao serem mencionadas no texto, as tabelas devem ser
indicadas de forma abreviada em letra mailuscula, seguido do niumero da tabela.
Para a construcao de uma tabela usam-se as seguintes recomendacoes:

a) traco duplo horizontal para limitar a estrutura da tabela ou quadro;

b) traco simples vertical, separando a coluna indicadora das demais e estas entre si.
O traco vertical pode ser eliminado do corpo das tabelas e desde que o niumero de
colunas seja pequeno e néo haja danos a leitura dos dados;

c) quando uma linha representar uma soma ou total deve-se destaca-la

tipograficamente;
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d) N&o se colocam tracos horizontais separando os dados numéricos das colunas e
fechando lateralmente as tabelas;

f) A tabela precisa apresentar um titulo que indique a natureza e as abrangéncias
geografica e temporal dos dados numéricos;

g) O titulo deve estar centralizado, na parte superior.

h) Para as teses e dissertacdes a legenda (caso contenha) nos Resultados deve vir
na parte superior da tabela.

As tabelas ou quadros contém em sua base algumas notas que podem ser:

a) Notas de fonte indica a origem dos dados que constam na tabela. Deve-se citar o
autor, a data e a pagina do documento e na lista de referéncia a referéncia
bibliografica completa do documento. Para tabelas elaboradas pelo autor menciona-
se - Fonte: Elaborado pelo autor ou Fonte: Dados da pesquisa,;

b) Notas gerais (se necessario) que sao observacbes ou comentarios para
conceituar ou esclarecer o contetudo das tabelas, o critério adotado no levantamento
dos dados ou 0 método de elaboracao das estatisticas derivadas;

c) Notas especificas referentes a uma parte especifica da tabela: simbolo, formula e

outros.
REGLAD PESD s IEJMULADA
REGIONALG:) | novembro| desemibro
MO ANO

Recife 7.1 0,79 1 18] 4 71
Curitiba 7.1 1,34 0,280 2,11
530 Paulo Z5, 0,85 074 712
Brasilia el 1,03 073 5,13
Fortalem g, 1,82 073 8,91
Rio de Janeiro 10,1 1,164 085 5,50
Porto Alegre 7.5 0,684 0 45 4 o
Bal &m 5, 1,60 0,40 77
Salvador 10,5 1,06 0,39 5,22
Goidnia 511 0,93 0,32 5 T8
Bal o Horizonte 11, 0,59 0,15 5 74
Brasil 100, 1,03} 0,504 6,47

Tabela 1: Tabela de Variagc&o do INPC nas Principais Capitais

Fonte: <http://www.ibge.gov.br>. Acesso em: 29 mar. 2012

9.2.3.1 Referéncias

“E a reunido de elementos minuciosamente descritivos com indicacdes precisas
que permitem a identificacdo de publicacdes no todo. Os elementos essenciais da
referéncia bibliografica séo indispenséaveis a identificacdo de publicagbes em todos
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os trabalhos” (FACHIN, 2001, p. 167).

E a relacido de todas as fontes bibliogréaficas (impressas ou eletronicas) que foram
consultadas para se elaborar o trabalho. Atualmente, deverdo obedecer as normas
da NBR 6023:2002, da ABNT e suas atualizacdes. Para as Dissertacdes e Teses, 0
padrdao IEP permite a utilizacdo opcional da normalizacdo segundo os Requisitos
Uniformes de Vancouver, conforme a definicdo e o critério do orientador. (ver em
http://www.fiocruz.br/bibsp/media/normas_bibensp.pdf).

O titulo REFERENCIAS vem escrito em letras mailsculas negritadas, na fonte Arial,
tamanho 12, centralizada na margem superior da folha e ndo tem indicativo
numerico no texto ou no sumario.

As referéncias devem ser alinhadas a margem esquerda do texto (ndo justificadas),
em espaco simples, e separadas entre si por um espaco simples, em ordem
alfabética. Usa-se ponto no final de cada referéncia da lista. .A margem da segunda
linha em diante deve estar alinhada abaixo da primeira letra da primeira linha. O
recurso tipografico adotado pelo Grupo Santa Casa de Belo Horizonte - IEP para se
destacar o titulo da publicacéo ou o titulo do periédico € o negrito.

9.2.3.1 Titulo e subtitulo da obra

O titulo (em negrito) e o subtitulo (precedido pelos dois pontos e sem negrito)
devem ser reproduzidos do mesmo modo em que aparecem no documento
original e sem letras mailsculas, exceto a primeira letra e os homes préprios. Se
a obra consultada for idioma estrangeiro, tanto o titulo quanto o subtitulo devem
ser apresentados em italico.

9.2.3.2 Edicéo

Quando houver uma indicacdo de edicdo, esta deve ser transcrita, utilizando-se
abreviaturas dos numerais ordinais e da abreviatura ed., ambas na forma adotada
na lingua do documento. Em caso de primeira edicdo a indicacdo nao devera ser
mencionada.

9.2.3.3 Local

Indica a localidade onde o documento foi publicado. Ndo sendo possivel determinar
o local, utiliza-se a expressao sine loco, abreviada, entre colchetes [S.l.] ou quando
a obra ndo menciona a cidade, mas essa pode ser identificada, indica-se entre
colchetes. Ex.: [Belo Horizonte].

9.2.3.4 Editora
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O nome da editora deve ser indicado tal como figura no documento, abreviando-se
0s prenomes e suprimindo-se palavras que designam a natureza juridica ou
comercial, desde que sejam dispensaveis para identificacdo (Ltda., S/A. Editora).
Quando a editora ndo puder ser identificada, deve-se indicar a expressdo sine
nomine, abreviada, entre colchetes [s.n.].

9.2.3.5 Data

Refere-se ao ano em que a obra foi publicada ou divulgada/acessada via meio
eletrbnico (site, e-mail etc.). Quando nao for possivel sua identificacéo correta deve-
se utilizar o ano, década, ou século aproximados entre colchetes ou a expressao em
latim sine date abreviada entre colchetes [s.d.]. A data € um elemento essencial na
referéncia e deve sempre ser indicada, seja a da impressao, publicacdo, distribuicéo,

copyright, apresentacéo ou defesa de um trabalho ou outra.

[20--] Século certo

[20--?] Século provavel

[196-?] Década provavel

[197-] Década certa

[19897?] Data provavel

9.2.3.6 Autoria

Conforme a NBR 6023 (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS,
2002, p. 2) autor (es) é pessoa (s) fisica (s) responsavel (eis) pela criacdo do
conteldo intelectual ou artistico de um documento. E autor (es) entidade (s) é
instituicdo (6es), empresa (s), comité (s), comissao (des), evento (s), entre outros,
responsavel (eis) por publicacdes em que néo se distingue autoria pessoal.

a) Um autor pessoal: Para autor (es) pessoal (is) deve-se indicar o ultimo
sobrenome, escrito em letras maiusculas, seguido de virgula. Em seguida colocam-
se 0s prenomes(s), abreviado ou nado, seguido de ponto.

Ex.:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome (por extenso). Titulo da obra: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (Cidade): Editora, data de publicacdo. Total de

paginas.

OBS.: Quando o sobrenome do autor € composto e ligado por hifen, deve-se
fazer a entrada pelo primeiro sobrenome.
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Quando o sobrenome do autor € seguido de palavras que indicam parentesco,
devem-se tratar as palavras Filho; Junior; Neto ou Sobrinho como parte do
sobrenome.

Ex.:

ASSAF NETO, Alexandre. Mercado financeiro. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

340 p.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Qualidade de vida no trabalho - QVT: conceitos

e praticas nas empresas da sociedade poés-industrial. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

217 p.

b) Trés autores pessoais: Quando houver dois ou trés autores, 0os nomes devem

ser separados entre si por ponto-e-virgula seguidos de espaco.

DESLANDES, Suely F.; CRUZ NETO, Otavio; GOMES, Romeu. Pesquisa social:

teoria, método e criatividade. 20. ed. Petropolis: Vozes, 2002. 80 p.

c) Acima de trés autores: Quando existirem mais de trés autores, indica-se apenas
0 primeiro, acrescentando-se a expressao latina et al em italico, que significa e
outros. Porém o IEP permite, como opcional, a listagem de todos os autores da obra

desde que a escolha seja adotada em todo o trabalho.

PASQUARELLI, Mario R. et al. Avaliacdo do uso de periédicos. Sdo Paulo:
SIBI-USP, 1987.

d) Autor com indicacdo de responsabilidade intelectual (Editor,
Organizador, Coordenador etc.):

Compilador. (Comp.)

Coordenador. (Coord.)

Compiler. (inglés) (Comp.)

Editor. (Ed.)

Tradutor. (Trad.)

Translator (inglés). (Tr.)

Organizador. (Org.)
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Ex.:

TEIXEIRA, Ana Carolina Brochado; RIBEIRO, Gustavo Pereira Leite (Coord.).

Manual de direito das familias e das sucessdes. Belo Horizonte: Del Rey,
Mandamentos, 2008.

e) Outros tipos de responsabilidade (tradutor, revisor, ilustrador): Quando
existirem outros tipos de autoria como, tradutor, revisor, ilustrador esses podem ser
inseridos apoés a indicacao do titulo.

Ex.:

HUGO, Victor. Os trabalhadores do mar. Traducdo de Machado de Assis. Sao

Paulo: Martin Claret, 2005. 461 p.

f) Entidade coletiva: As obras de responsabilidade de autoria de entidades
coletivas como 0Orgdos governamentais, empresas, associacdes, congressos,
seminarios e outros tém entrada pelo seu préprio nome, por extenso em letras
mailsculas e ndo é necessario repetir o nome da entidade no campo para editora.
Ex.:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Lideranca e administracdo na

universidade. Floriandpolis, 1986. 120 p.

g) Entidade com denominagdo genérica: Quando a entidade tem uma
denominacédo genérica, seu nome é precedido pelo nome do 6rgéo superior, ou pelo
nome da jurisdicdo geografica a qual pertence. Os nomes geograficos (quando
anteceder um oOrgado governamental da administracdo) devem estar em letras
maiusculas.

Ex.:

MINAS GERAIS. Assembleia Legislativa. A consolidacdo das leis e o

aperfeicoamento da democracia. Belo Horizonte, 2003. 172 p.

h) Entidade com denominacdo especifica: Quando a entidade, vinculada a um

orgdo maior, tem uma denominacdo especifica que a identifica, a entrada é
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realizada diretamente pelo seu nome. Em caso de nomes iguais, deve acrescentar a
area geogréfica, entre parénteses.
Ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Franca). Revolucédo francesa: manuscritos. Paris, 1983.

210 p.

i) Autor desconhecido: Em caso de autoria desconhecida, a entrada é realizada
pelo titulo da obra, sendo a primeira palavra do titulo escrito em letras maiusculas. O
termo anbnimo ndo deve ser utilizado em substituicio ao nome da autoria
desconhecida.

Ex.:

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo Paulo: Camara Brasileira do

Livro, 1993. 343 p.

j) Editora é autor: Quando a editora é a mesma instituicdo ou responséavel pela
autoria do documento e ja tiver sido citada como autor anteriormente, ndo é
mencionada novamente.

Ex.:

BANCO DE DESENVOLVIMENTO DE MINAS GERAIS. Minas Gerais do século

XXI: o ponto de partida. Belo Horizonte, 2002. 244 p. v. 1.

8.2.3.7 Artigo e/ou matéria de periddico

SOBRENOME (S) DO (S) AUTOR (ES), Prenome (s) (iniciais ou por extenso).

Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da publicacédo, Local de publicacdo (Cidade),

volume, fasciculo, paginacao inicial e final do artigo, periodo e data de publicacéo.

Ex.:

SOUZA, Edela Lanzer Pereira. Clima e estrutura de trabalho. Revista de

Administracéo, Séao Paulo, v. 22, n.1, p.14-18, jan./mar., 1982.
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9.2.3.8 Artigo sem autoria (primeira palavra do titulo em letras maiusculas)
Ex.:

AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econémica, Rio de Janeiro, v.

38, n. 9, set. 1984. Edicdo Especial.

9.2.3.9 Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrénico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria
de revista, boletim etc., de acordo com o item anterior, acrescidas das
informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletrénico (disquetes, CD-ROM,
online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online, proceder-se-a
conforme observacao abaixo.

Ex.:

VIEIRA, Caéssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio

de Janeiro, n. 2, inverno 1994, 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secédo
Ponto de Vista. Disponivel em:

<http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>.  Acesso em: 28 nov.
1998.

9.2.3.10 Teses e Dissertacdes

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo: subtitulo.

Data (ano de depdésito). Folhas. Grau de Dissertacdo ou Tese — Unidade onde foi

defendido, Local, data (ano da defesa).

Ex.:

URDAN, André Torres. Qualidade de servigo: proposicdo de um modelo

integrativo. 1993. 180 f. Tese (Doutorado em Administracdo) — Faculdade de

Economia, Administracdo e Contabilidade, Universidade de Sao Paulo, Sé&o
Paulo, 1993.
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9.2.3.11 Inclui capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra,

com autor (es) e/ou titulo proprios

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES) da parte referenciada, Prenome(s) (iniciais
ou por extenso). Titulo da parte referenciada. In: SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR
(ES) (ou editor, etc.), Prenome(s) (iniciais ou por extenso) da publicacdo. Titulo da
publicacdo. Edicdo. Local: Editora, data de publicacdo. Capitulo, paginas (inicial e

final).

Ex.:

SHINYASHIKI, Gilberto Tadeu. O processo de socializagdo organizacional. In:

FLEURY, Maria Tereza Leme (Org.). As pessoas na organizagcdo. Sdo Paulo:
Gente, 2002. p. 165-184.

9.2.3.12 Evento como um todo (impresso ou eletrénico)

Inclui o conjunto dos documentos reunidos num produto final do préprio evento
(atas, anais, resultados, proceedings, entre outras denominacodes).

Ex.:

CONGRESSO DE INICIACAO CIENTIFICA DA UFPe, 4., 1996, Recife. Anais
eletronicos... Recife: UFPe, 1996.

Disponivel em: <http://propesq.ufpe.br/anais/anais.htm>. Acesso em 21 jan. 1997.

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE QUIMICA, 20., 1997, Pogos

de Caldas. Quimica: academia, industria, sociedade: livro de resumos. Séao

Paulo: Sociedade Brasileira de Quimica, 1997.

9.2.3.13Trabalho apresentado em evento (impresso ou eletrénico)

SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR (ES), Prenome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo
do trabalho apresentado. In:. NOME DO EVENTO, numeracdo do evento (se
houver), ano, local (cidade) de realizacédo. Titulo do documento... (anais, atas,

topico tematico etc.). Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Paginas

(inicial e final da parte referenciada).
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Ex.:

BRAYNER, A. R. A.; MEDEIRQOS, Celso Barros. Incorporacdao do tempo em
SGBD orientado a objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS,

9., 1994, Sao Paulo, Anais... Sdo Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

9.2.3.14 Documento juridico

a) Legislacdo: deve conter, essencialmente, jurisdicdo (ou cabecalho da
entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, humeracdo, data e dados da
publicacdo. No caso de Constituicbes e suas emendas, entre o nome da
jurisdicdo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de
promulgacao, entre parénteses.

Ex.:

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex:
coletanea de legislacéo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n® 9, de 9 de novembro de

1995. Da nova redacdo ao art. 177 da Constituicdo Federal, alterando e

inserindo paragrafos. Lex: legislacdo federal e marginalia, Sdo Paulo, v. 59, p.
1966, out./dez. 1995.

b) Jurisprudéncia: Compreende sumulas, enunciados, acorddos, sentenca e
demais decisfes judiciais. Devendo, essencialmente conter jurisdicdo e O6rgao
judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou ementa), numero, partes
envolvidas (se houver), relator, local, data e dados da publicacao.

Ex.:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Sumula n® 387. Sdo Paulo: Associacdo dos

Advogados do Brasil, 2009, p. 47.

MINAS GERAIS. Tribunal de Justica de Minas Gerais. Ap. Civ. 1.0024.99.156.876-

9/001, 62 Camara Civel, 7 de novembro de 1999, Lex: Jurisprudéncia consolidada.

a) Doutrina: para a referenciacdo de doutrina técnica deve-se seguir o padréo de
referéncias conforme o tipo de publicacdo (livros, monografias, teses, artigos de
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periodicos, papers, etc.; ja trabalhados em itens anteriores).

b) Documento juridico em meio eletrénico: As referéncias devem
obedecer aos padrdes indicados para documento juridico, acrescidas
das informacdes relativas a descricdo fisica do meio eletronico
(disquetes, CD-ROM, online etc.)

Ex.

LEGISLACAO brasileira: normas juridicas federais, bibliografia brasileira de
Direito, 7. ed. Brasilia, DF: Senado Federal, 1999. 1 CD-ROM. Inclui resumos

padronizados das normas juridicas editadas entre janeiro de 1946 e agosto de

1999, assim como textos integrais de diversas normas.

BRASIL. Lei n°® 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacdo tributaria
federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 8 dez.

1999. Disponivel em:

<http://www.in.gov.br/mp_leis_texto.asp?ld=LEI%209887>.Acesso em: 22 dez.
1999.

9.2.3.15 Bula de remédio

IBUPROFENO. Farmacéutico responsavel Miriam Onoda Fujisawa. Campinas:
Medley, 2011. Bula de remédio.

9.2.3.16 Descricéo fisica

Pode-se registrar o total de paginas com o nUmero que aparece na Ultima pagina ou
folha, respeitando-se a forma utilizada no documento.

Ex.:

YIN, Robert K. Estudo de caso: planejamento e métodos. 3. ed. Porto Alegre:

Bookman, 2005. viii, 212 p.

9.2.3.17 Documento em um unico volume

Quando o documento for constituido de apenas um volume, deve-se indicar o
namero total de paginas ou folhas seguido da abreviatura p.;

Ex.:
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LEVY, Pierre. O que é virtual? S&o Paulo: Ed. 34, 1996. 157 p.

9.2.3.18 Documento impresso no verso e anverso

Em trabalho impresso tanto no anverso quanto no verso da folha, a indicacao € de
paginas.

Ex.:

MARQUES, Anténio L. Multiplos comprometimentos: um estudo comparativo
entre profissionais e gerentes de uma grande empresa do setor metalomecanico.

2001. 136 p. Dissertacado (Mestrado em Administracdo) - Centro de Pés-Graduacéo

e Pesquisas em Administracdo, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo
Horizonte, 2001.

9.2.3.19 Documento impresso somente no anverso
Em trabalho impresso no anverso a indicacéo é de folhas.
Ex.:

BOTELHO, Renata D. Comprometimento organizacional: um estudo no Tribunal
de Justica do Estado de Minas Gerais. 2009. 143 f. Dissertacdo (Mestrado em

Administracdo). Programa de Pés-Graduacdo em Administracdo, Faculdade Novos

Horizontes, Belo Horizonte, 2001.

9.2.3.20 Documento em mais de um volume

Para documentos consultados com mais de um volume, deve-se indicar a
guantidade de volumes, seguido da abreviacdo v. (3 v.).

Ex.:

BERKOWITZ, Eric N. et al. Marketing. 6. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2003. 2 v.

9.2.3.21 Parte de um documento

Quando se consulta parte de um documento, devem-se referenciar os nimeros das
folhas ou paginas inicial e final, precedida da abreviacdo f. (f. 32-39) ou p.
(p. 123-129).

Ex.:
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VERGARA Sylvia C. Projetos e relatérios de pesquisa em administracdo. 4. ed.

Séo Paulo: Atlas, 2003. p. 17-45.

9.2.3.22 Documento de paginacao irregular ou ndo paginado

Quando o documento consultado ndo for paginado ou a numeracdo de paginas é
irregular, deve-se informar tal caracteristica.

Ex.:

ANDRADE, Adalmo A. Estudos de administracdo publica: diretrizes para

classificacéo de cargos. Belo Horizonte: ICEPS, 1960. [N&o paginado].

9.2.3.23 Trabalhos académicos

Para trabalhos académicos, onde os dados essenciais sdo: autor (es), titulo,
subtitulo (se tiver), ano de apresentacdo, numero de folhas, paginas, ou volumes,
grau, vinculacdo académica (entre parénteses), nome da faculdade, universidade e
0 ano de defesa. Seguem abaixo os exemplos de:

a) Trabalhos de Concluséo de Curso - TCC

Ex.:

SOUZA, Julia. A correlacéo entre a ética pessoal e ética nos negoécios. 2010. 51

f. Trabalho de Concluséo de Curso (Bacharelado em Administracéo) - Faculdade de

Minas Gerais, Belo Horizonte. 2010.

b) Monografia de especializacéo
Ex.:

SIQUEIRA FILHO, Ademir de. Diagnostico de gestdo e de educacao
cooperativista e responsabilidade social de uma cooperativa de crédito. 2011.
108 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializacdo) - FEAD, Belo Horizonte,
2010.

c) Dissertacao
Ex.:
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DINIZ, Arthur José Almeida. Direito internacional publico e o estado moderno.
1975. 196 f. Dissertagéo (Mestrado em Direito) — Faculdade de Direito, Universidade

Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1975.

d) Tese
Ex.:

ANDRADE, Claudia de. Qualidade de vida no trabalho e stress de profissionais

docentes: uma comparacdo entre o publico e o privado. 1999. 387 f. Tese

(Doutorado em Administracdo) - Faculdade IBS, Fundacdo Getulio Vargas, Belo
Horizonte, 2011.

9.2.3.3 Apéndices

S&o textos ou documentos elaborados pelo autor do trabalho. No texto os apéndices
devem ser apresentados com a palavra APENDICE escrita em letras maiGsculas e
identificado por letras maildsculas e consecutivas do alfabeto, seguida de travesséao
e seu respectivo titulo. Ao ser citados no fim do texto, a indicacdo dos anexos deve
estar entre parénteses e quando fizerem parte da redacdo do texto aparecem livres
dos parénteses. Na ocorréncia de todas as letras do alfabeto ja terem sido utilizadas,
permite-se usar as letras mailusculas dobradas na identificacdo dos apéndices.

OBS: Para Dissertacfes e Teses o aluno deve inserir 0 seu artigo cientifico como

Apéndice formatado de acordo com a publicacdo em que o mesmo sera submetido.

Ex.. A comparacdo entre 0s processos mostra uma diferenca significativa.
(APENDICE A).
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CARTILHA sobre plagio académico. Disponivel em:
<http://'www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-academico.pdf>.  Acesso
em: 20 fev. 2013.
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Belo Horizonte: Santa Casa de Misericordia de Belo Horizonte, 2016. Disponivel em:
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Faculdade Novos Horizontes, 2012. 105 p.

SANTOS, Clovis Roberto dos; NORONHA, Rogéria Toller da Silva de. Monografia
cientifica: TC, dissertacao, tese. 2. Ed. Ver. Sdo Paulo: Avercamp, 2010. 144 p.
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ANEXOS

ANEXO A - MODELO DE CAPA DURA

— l 03 cm Fonte

03 cm Arial 14

02 cm

INSTITUTO DE ENSINO E PESQUISA - IEP
Curso de Pos-graduacdao lato sensu
Psicologia Hospitalar

Alice Vasconcelos

Nome do aluno

9 espacos de 1,5 X
na Fonte Arial 12

cm entre o nome

do aluno e titulo

O PAPEL DA PSICOLOGIA NO PROCESSO PRE-OPERATORIO DE CIRURGIAS DE ALTA
COMPLEXIDADE: um estudo de caso

Titulo na Fonte

Arial 12
15 espacos de 1,5
cm entre o titulo e
o local
Fonte Arial
12

Belo Horizonte
2014

TOZcm
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ANEXO B — MODELO DE CAPA INTERNA

03 cm l 03 cm ‘ 02 cm

Ml

INSTITUTO

DE ENSINO
E PESQUISA

SANTA CASA BH
INSTITUTO DE ENSINO E PESQUISA - IEP

Curso de Pés-graduacéo lato sensu

Psicologia Hospitalar

Alice Vasconcelos

9 espacos de 1,5
cm entre o nome

do aluno e titulo

O PAPEL DA PSICOLOGIA NO PROCESSO PRE-OPERATORIO DE CIRURGIAS DE ALTA
COMPLEXIDADE: um estudo de caso

16 espacos de 1,5
cm entre o titulo e

o local

Belo Horizonte
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ebaJius ep ouy

<

0|MAgnNs 8 ojnY L

2014

Titulo

GSCBH-IEP
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ANEXO D - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

03 cm
—> 03cm +«— 02cm

ALICE VASCONCELOS

11 espacos de 1,5

cm entre o nome Nome do aluno
do aluno e o titulo na Fonte Arial

O PAPEL DA PSICOLOGIA NO PROCESSO PRE-OPERATORIO DE CIRURGIAS DE ALTA
COMPLEXIDADE: um estudo de caso

4 espagos 1,5 cm
até a nota de
apresentacao

2 espagos 1,5cm
até o nome do
orientador

10 espagos 1,5 cm
até o local e ano de
entrega do trabalho

Titulo e nota na
Fonte Arial 12

Dissertacao apresentada ao programa de pos-
graduacéo do Instituto de Ensino e Pesquisa —
IEP do grupo Santa Casa de Belo Horizonte,
como requisito parcial para a obtencao do titulo
de Mestre em Medicina e Biomedicina.

Orientador: Dr. Raul Fernandes

Belo Horizonte
2014

T 02 cm
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ANEXO E — MODELO DE FOLHA DE APROVACAO (LATO SENSU)

FOLHA DE APROVACAO

Titulo em letras mailsculas e
subtitulo em letras minudsculas TIiTULO: subtitulo
precedido de dois pontos,
centralizado. 2 espacos de 1,5 cm

Aluno:

Prof. Orientador: (Nome completo)

Data

BANCA EXAMINADORA:

Prof.

Prof.
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ANEXO F — MODELO DE FOLHA DE APROVACAO (LATO SENSU)
—h__

INSTITUTO
DE ENSINO

E PESQUISA
SANTA CASABH

FOLHA DE APROVACAO

Autor do trabalho:

Especializacéo:

Folha de aprovacéo referente ao Trabalho de Concluséo de Curso

apresentado por e sob a forma

de para a obtencao do certificado

de concluséo de curso de Pds — graduacao Lato Sensu em

Professor Orientador

Coordenador do curso
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ANEXO G — MODELO DE ERRATA

ERRATA
Pagina Linha Onde se |é Leia-se
32 3 Alves (2013) Alves (2003)

ANEXO H — MODELO DE EPIGRAFE

OBS.: Nao é necessario escrever a palavra “Epigrafe” na pagina onde o texto

desta vira.

“Quando a inteligéncia consegue dominar as forgas cegas para que
elas sirvam ao bem geral, como é o exemplo das que geram a
energia elétrica, de imediato surge a claridade e a ordem; porém, se
pelo contrario sdo as forgas cegas as que paralisam a inteligéncia,
convertendo-a em autémato, logo reina a obscuridade e o caos”.

Carlos Bernardo Gonzalez Pecotche.
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ANEXO | — MODELO DE RESUMO EM LINGUA PORTUGUESA

3 espacos 1,5 cm entre o RESUMO

titulo e o texto

No campo cientifico, os estudos ligados ao fenbmeno do turismo ampliam-se, na
atualidade, com o enfoque de procedimentos ligados ao planejamento territorial e suas
importantes aplicacbes praticas. Neste contexto, esta pesquisa tem o propdsito de
apresentar a contribuicdo do Cadastro Técnico Multifinalitario e da analise da
paisagem para a identificagdo da atratividade dos recursos turisticos do espaco rural
de Camborit-Sc, com o intuito de subsidiar o planejamento turistico local. O trabalho
estruturou-se na vertente metodoldgica qualitativa e quantitativa. A légica do pensamento
cientifico para a realizacdo da pesquisa foi caracterizada em quatro etapas: Cadastro
Técnico Multifinalitario, componentes do turismo, analise da paisagem e avaliagdo do
potencial turistico no espaco rural de Camborii-Sc. Para mostrar o diferencial do
Cadastro Técnico Multifinalitario no planejamento turistico, foi utilizada a entrevista como
técnica de coleta de dados, estabelecida com vinte (20) propriedades rurais, sendo dez
(10) equipamentos turisticos e dez (10) equipamentos n&o turisticos, utilizando-se dados
do boletim do INCRA, adaptados. Foi evidenciada a importancia da informacéo
territorial confiavel com o apoio do Cadastro Técnico Multifinalitario, integrando ao
processo variaveis de andlise que possam subsidiar a gestao territorial no ambito do
turismo. A base sistémica de coleta de dados compreendeu o0s componentes do
turismo, abordando a infraestrutura turistica do municipio, a infraestrutura de apoio, o
mercado turistico e a superestrutura, incluindo também oficinas dos ambientes internam
e externo. Quanto a metodologia de analise da qualidade visual da paisagem,
empregou-se o0 levantamento de dados através da subjetividade compartilhada entre o
pesquisador, um turismoélogo e um participante da comunidade para a identificacdo da
valoracdo da paisagem no espaco rural do municipio. A avaliacdo do potencial turistico
no espaco rural foi delineada no cenario real/potencial e no cenario de prospeccdo do
planejamento turistico. Buscou-se evidenciar a integragdo continua de informacdes
técnicas e juridicas da estrutura fundiaria nos estudos turisticos. Os resultados da
investigagdo mostraram a utilizacdo do Cadastro Técnico Multifinalitario e a andlise da
paisagem como ferramentas indispensaveis para o planejamento do turismo, apontando
um prognéstico com informacfes plausiveis a gestdo municipal. Concluiu-se que o
espaco rural de Camborit/SC necessita de uma participacdo conjunta de atores

governamentais e ndo governamentais na definicdo de metas para o desenvolvimento
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das atividades turisticas, integradas a novos paradigmas de auxilio aos planos
estratégicos de gestao territorial.

Palavras-chave: Cadastro Técnico Multifinalitario. Valoracdo da paisagem.
Planejamento turistico. Gestao territorial
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ANEXO J — MODELO DE RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

3 espacos 1,5 cm entre

o titulo e o texto ABSTRACT

In the scientific field the studies connected to the tourism phenomenon has increased
nowadays, focusing procedures related to territorial planning and its important practical
applications. The incorporation of touristic acivies to the rural space has been
associated to a new locality development policy in the Brazilian territory. Considering
such context, this research has the objective of introducing the contribution of the
Technical Multipurpose cadastre and the landscape analysis to the identification of the
touristic resources’ attraction degree of Camboril’s rural area, seeking the improvement
of the local touristic planning. Such work was structured on the qualitative and quantitative
methodological streams. The logic of the scientific thought adopted to make the
research can be divided infour stages: Technical Multipurpose cadastre, tourism
components, landscape analysis and the touristic potential evaluation in Camboria-SC
rural space. To show how the Technical Multipurpose cadastre makes the difference in
the touristic planning, an interview was used as a technique for data collection,
established with (20) rural properties, having ten (10) of them touristic equipments and
ten (10) of them non-touristic equipments, using data from the INCRA report,
adapted. The importance of the reliable territorial information was evidenced with the
Tech nical Multipurpose cadastre support, integrating to the process analysis
variables which can subsidize the territorial management in the tourism sphere.
The data collecting systemic basis consisted of the tourism components,
approaching the touristic infrastructure of the municipality, the support infrastructure,
the tourism market and the superstructure, also including workshops from inside and
outside environments. As for the methodology of the analysis of the visual quality
of the landscape, the research of data through the subjectivity shared with the
researcher, a tourism specialist and a member of the community for the identification
of the value given to the landscape in the rural space has been applied. The
evaluation of the touristic potential has been outlined at the real/potential scenario
and at the prospect of touristic planning scenario. It has been sought to
evidence the continuous integration of technical and juridical information of the land
structure in the touristic studies. The results of the investigation have shown the use of
the Technical Multipurpose cadastre and the analysis of the landscape as indispensable

tools for the tourism planning, pointing at a prognosis with plausible information to the
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municipality management. It has been concluded that the rural space of
Camborid/SC needs the participation of both governmental and non-governmental
actors at the definition of goals for the development of touristic activities, integrated
to new diding paradigms to the strategic plans of territorial management.

Keywords: Technical Multipurpose cadastre. Landscape valuation. Touristic

planning. Territorial management
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LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - Diagrama de Pareto.............ocoooiiiiiimiiiiiiiiieeeeeeee e
FIGURA 2 - Diagrama de Causa e Efeito.............cccuvuiiiiiiiiiie
FIGURA 3 — Histograma NOormal.............coooiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e
FIGURA 4 —5W + 1H. ..ot
FIGURA 5 — HiStOgIramM@. .. .eeeeiiiiiieieeeeeeee ettt
FIGURA 6 — Ciclo PDCA de Controle de ProCessos..........cccceeuviirireeeennnnne
FIGURA 7 — Significado de Kaizen..............ooovvviiiiiiiiiiiiei e
FIGURA 8 - Desenho Tridimensional da Lanterna Traseira.............c............
FIGURA 9 - Desenho da Lanterna TraSeira.........c.cooouveeeeeeeniiiiieeeessniineeenn
FIGURA 10 - Identificacdo das Maiores Perdas.............ccccevvvvvvirvivrnnnnnnennn.

FIGURA 11 - AcOes e Medidas de Combate............ccceevvvvvveeeiiiiiiiiniiiieeennn

LISTA DE ABREVIATURAS DOS MESES

Meses Portugués |Inglés Espanhol
janeiro jan. Jan. ene.
fevereiro fev. Feb. feb.
marcgo mar. Mar. mar.
abril abr. Apr. abr.
maio maio May. mayo.
junho jun. June jun.
julho jul. July jul.
agosto ago. Aug. ago.
setembro set. Sept. set.
outubro out. Oct. oct.
novembro nov. Nov. nov.
dezembro dez. Dec. dic.
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ANEXO L - MODELO DE ILUSTRACAO

Figura 1 — Mapa das Regionais de Belo Horizonte

Fonte: www.mapas.guiamais.com.br/guia/belo+horizonte-mg>. Acesso em: 11 set. 2012
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ANEXO M — MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA

Oliveira, Mdnica Soares de
048p Proposta de protocolo de incentivo ao aleitamento materno
para os profissionais envolvidos na estratégia da saude da
familia no Petrovale em Betim-MG / Ménica Soares de Oliveira.
— Betim/MG, 2011.
48 f., enc.

Orientadora : Maria Gorete de Oliveira.

Monografia (Especializagdo em Residéncia Médica de
Medicina da Familia e Comunidade).

Bibliografia: f. 39-40

1. Estratégia Saude da Familia. 2. Aleitamento materno,
incentivo. 3. Aleitamento materno, protocolo. 4. Oliveira,

Méonica Soares de. |. Hospital Regional de Betim/MG. I1.Titulo.

CDD: 614.44

Ficha catalografica com 12, 5
cm de largura X 7,5 cm de
altura. Fonte Arial 11
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ANEXO N - MODELO DE ARTIGO (RESIDENCIA E ESPECIALIZACAO)

CONSULTORIA NO MERCADO IMOBILIARIO:

a importancia do consultor no ramo das incorporagdes imobiliarias

Andressa Rodrigues Barcellos?
RESUMO

Diante da concorréncia acirrada dos mercados, as empresas brasileiras do segmento
imobiliario foram impulsionadas a aderir a um novo padréo de qualidade na prestacdo de
servicos, implementando a consultoria como estratégia competitiva para assegurar 0
sucesso das incorporacfes nesse ramo de atividade. Este trabalho tem como objetivo
principal discutir os beneficios da consultoria para as incorporac¢des imobiliarias. Destaca-se
para este efeito, 0 conhecimento especifico como principal fomento utilizado por empresas
do segmento, pois, a consultoria tem sido uma importante ferramenta das organizagées na
busca pela vantagem competitiva sustentavel e pelo aumento na qualidade dos servigcos
prestados. Como metodologia foi utilizada a pesquisa qualitativa, que teve como instrumento
de coleta de dados a revisdo de literatura combinada a entrevistas semiestruturadas,
analisados e interpretados pelo método comparativo. A crescente competitividade do
mercado imobiliario impulsiona novos padrdes de exigéncia dos clientes. Perante este
cenario, o consultor imobiliario passa a ser o principal fator de diferenciacdo da prestagéo de

servigos de alta qualidade a este publico.

Palavras-chave: Consultoria. Incorporacdes. Mercado imobiliario. Informacao.

Conhecimento

INTRODUCAO

Em face de um cenario de grandes transformagc6es no mercado imobiliario, provocadas
pelas constantes inovagdes, acumulo de investimentos e velocidade das informacdes,
empresas que operam no segmento imobiliario tém enfrentado a dindmica de atuar em um

ambiente cada vez mais competitivo e globalizado.

A participacdo do mercado imobiliario na economia brasileira é bastante importante, tanto no

montante financeiro quanto na complexidade dos processos inerentes as suas transacoes.
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O aumento das incertezas que envolvem as incorporagbes imobiliarias e a evolugéo
acelerada das tecnologias induziram as organizagbes a procurarem um novo tipo de
atuacdo e de profissional que redna conhecimento atualizado e aprofundado sobre certos
nichos de mercado. No que tange ao mercado imobiliario, o profissional almejado é o
consultor. Este ator surge com a intengcdo de assistir aos clientes deste segmento em suas
necessidades, fornecendo informacdes acerca de sua especialidade. Sua atuacao ocorre
por meio da combinacdo entre conhecimentos especificos e experiéncia adquirida, que
serdo entdo aplicadas as operacBes imobilidrias como alternativas para que as mesmas

conduzam seus projetos com sucesso e alcancem suas metas de maneira eficaz.

1Economista. Mestranda em Relagfes Internacionais.
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ANEXO O - FOLHA DE APROVACAO DE ARTIGO (RESIDENCIA E
ESPECIALIZACAO)

_h__

INSTITUTO
DE ENSINO
E PESQUISA

SANTA CASA BH

Trabalho de Conclusao de Curso

Data: [

Nome:

( ) Residéncia ( ) Especializacdo - CRM:

Tema:

Nota do artigo (0 a 30 pontos):

Coordenador:

Nota da Banca Examinadora do poster (0 a 20 pontos):

Assinatura dos membros da Banca Examinadora:

Nota Final do TCC: ( )Aprovado ( ) Reprovado
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ANEXO P — MODELO DE DECLARACAO DE AUTENTICIDADE

_h__

INSTITUTO

DE ENSINO
E PESQUISA

SANTA CASABH

DECLARAQAO DE AUTENTICIDADE
Eu,

CPF: . . - , inscrito (a) no Curso de P6Os-Graduacao

em

_declaro a veracidade e a autenticidade do contetdo deste trabalho de concluséo de

curso intitulado:

por mim elaborado, como requisito final para a certificacdo de no

referido curso.

Declaro ainda estar ciente que, caso seja comprovado plagio, réplica ou compilacéo
neste trabalho, o mesmo serd desconsiderado pela coordenacdo do curso
acarretando na minha reprovacdo no mesmao.

Belo Horizonte, de de 20 )

Nome do (a) aluno (a):

Assinatura:
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ANEXO Q — MODELO TERMO DE ANUENCIA

TERMO DE ANUENCIA DO ORIENTADOR

ENTREGA DISSERTAGCAO/TESE - VERSAO FINAL

DISCENTE:

DOCENTE:

TITULO DA DISSERTACAO/TESE:

DATA DA DEFESA: / /

( ) MESTRADO ACADEMICO ( ) MESTRADO PROFISSIONAL ( ) DOUTORADO

Declaro que, ap6s defesa publica, discuti com o aluno acima citado todas as questdes
colocadas pela banca e que as sugestfes jugadas pertinentes foram incorporadas a esta

versao final e por mim conferidas.

Belo Horizonte, de de 20 .

Assinatura do orientador:
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ANEXO R — MODELO DE DECLARACAO DE CONSENTIMENTO

“Autorizo a reproducgao e divulgagao total ou parcial deste trabalho, por qualquer
meio convencional ou eletrdnico, para fins de estudo e pesquisa, desde que citada a

fonte.”

ANEXO S - MODELO DE CAPA PARA CD-ROM

S |

INSTITUTO

DE ENSINO
E PESQUISA

SANTA CASA BH

INSTITUTO DE ENSINO E PESQUISA - IEP
Curso de Pés-graduacéo lato sensu
Psicologia Hospitalar

Alice Vasconcelos

O PAPEL DA PSICOLOGIA NO PROCESSO
PRE-OPERATORIO DE CIRURGIAS DE ALTA
COMPLEXIDADE: um estudo de caso

Belo Horizonte
2013
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—

INSTITUTO

DE ENSINO
E PESQUISA

SANTA CASABH

Formulario de solicitagdo de Ficha Catalografica
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Autor (nome completo):

Titulo:

Subtitulo:

Local: Data (ano de defesa): N° de folhas:

Tipo de ilustracfes:

() figuras () graficos () formularios () transparéncias () tabelas
() fotografias () mapas () plantas () quadros () outros:
Coloridas?

() sim () nao

Qual a fonte utilizada no trabalho?

() Times New Roman () Arial

Curso:

Nivel:

() Graduagéao () Especializacao () Mestrado () Doutorado

Area de concentracdo (Especificar em qual area do seu curso esta relacionado o seu tema):

Anexo (material que acompanha a obra, porém externo a obra):
() CD-ROM () folder () foto () DvD () outros:

Orientador (nome completo):

CO-Orientador (nome completo):
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Instituto:

Palavras-chaves : (indicar, no minimo, 3 termos)

E-mail:

|Telefone:
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