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APRESENTACAO

Elaborar um trabalho académico é uma maneira de demonstrar o grau de
aproveitamento que se obteve nas disciplinas de graduacédo e pos-graduacgéao e, ao
mesmo tempo, ampliar os conhecimentos através da pesquisa. Para se obter bom
éxito neste processo, o aluno deve seguir um planejamento, iniciando pela escolha
do professor-orientador e seguindo pela elaboracéo do projeto de pesquisa.

Subsidios tedricos e metodoldgicos poderdo ser obtidos junto ao orientador,
com o professor de Metodologia Cientifica, com os professores de disciplinas
correlacionadas a pesquisa em questdo ou ainda em bibliografias especializadas.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € uma monografia apresentada
ao final o curso de graduacdo, abordando um tema especifico que tenha sido
objeto de pesquisa bibliografica, descritiva ou experimental, apresentado em
formato escrito e oral diante uma banca examinadora.

Para a producao do TCC, o aluno devera ter completado a execuc¢éo de seu
projeto de pesquisa e estar de posse da analise dos resultados obtidos e das
consideracdes finais. Assim, com os dados extraidos do projeto, 0 passo seguinte
sera a elaboracédo do TCC (Monografia).

Este Manual limita-se ao campo da normalizagdo de apresentacdo dos
trabalhos na Faculdade Sudamérica.

As informacdes baseiam-se nas seguintes normas da ABNT:

v ABNT NBR 6023:2002, Informagdo e Documentacdo — Referéncias —

Elaboracéo

v. ABNT NBR 6024:2003, Informacdo e Documentacdo — Numeracao
progressiva das secdes de um documento escrito — Apresentacao

v" ABNT NBR 6027:2003, Informacdo e Documentacdo — Sumario —
Apresentacao

v/ ABNT NBR 6028:2003, Informacdo e Documentacdo - Resumo:
Apresentacao

v' ABNT NBR 10520:2002, Informacdo e Documentacdo — Citacdes em
documentos — Apresentacao

v' ABNT NBR 14724:2011, Informacdo e Documentacdo - Trabalhos

académicos — Apresentacao



v/ ABNT NBR 15287:2011, Informacdo e Documentacdo — Projeto de
pesquisa Apresentacao
v’ Cobdigo de Catalogacao Anglo-Americano. 2. ed. rev. 2002. Séo Paulo:
FEBAB, 2004
v' IBGE. Normas de apresentacdo tabular. 3. ed. Rio de Janeiro, 1993
Orientacdes sobre a pesquisa de campo, a organizagéo do projeto, defesa e
guarda do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) deverdo ser obtidas com o
professor orientador e/ou com a coordenacao do curso.
Todas as Normas Técnicas citadas neste Manual estdo disponiveis para

consulta na Biblioteca da Faculdades Sudamérica.



1 PROJETO DE PESQUISA

Uma "pesquisa cientifica é a realizacdo concreta de uma investigacdo
planejada, desenvolvida e redigida de acordo com as normas e metodologias
consagradas pela ciéncia." (RUIZ, 1982, p. 42). Isto é, caracteriza-se pela
sistematizagcdo dos procedimentos, em um trabalho desenvolvido de forma
planejada, segundo metodologias aceitas cientificamente.

Como toda atividade racional e sistematica, a pesquisa exige que as acles
desenvolvidas ao longo de seu processo sejam bem planejadas. O planejamento da
pesquisa concretiza-se mediante a elaboracdo de um projeto, que vai detalhar todas
as etapas de execucdo da pesquisa. O projeto é uma das etapas do processo de
elaboragéo, execucdo e apresentacdo da pesquisa. Nele, devem estar bem claros o
tema, os objetivos, o problema abordado, as hipéteses (se houver), a justificativa de
sua realizacdo, a determinacdo dos métodos e técnicas, 0Ss recursos humanos,
materiais e financeiros, assim como o cronograma necessario a sua realizacao.

Existem diversos tipos de pesquisa e, por isso mesmo, ndao se pode falar num
roteiro rigido para elaboracdo de projetos de pesquisa. No entanto, pode-se oferecer
um modelo relativamente flexivel, que leve em conta os elementos considerados
essenciais e possibilite a incluséo dos itens inerentes a especificidade da pesquisa.

A seguir, apresentamos um roteiro pratico para se organizar e redigir
informacdes de maneira adequada ao carater técnico - cientifico do texto. Este
modelo baseia-se na NBR 15287:2005 - Informa¢édo e Documentacédo - Projeto de

pesquisa: apresentacao.

1.1 ESTRUTURA DO PROJETO DE PESQUISA

Cada projeto tem suas caracteristicas e, por iSso mesmo, a organizagao do
texto é individual. A estruturacdo proposta deve conduzir a compreensdo do
problema e a conclusdo quanto a hipétese levantada. O trabalho deve apresentar
uma disposicao logica, que facilite a compreenséo do leitor, independentemente de
sua formacdo ou nivel de escolaridade, respeitando a linguagem técnica e
académica apropriadas.

A apresentacgdo grafica é semelhante ao TCC: o formato do texto, margens,

paginacao e numeracao progressiva sdo os mesmos (ver se¢des 2.1, 2.2 e 2.3).



1.1.1 Elementos pré-textuais

a) Capa: deve conter o nome completo da instituicdo, do curso e nome do
autor no alto da folha, titulo e subtitulo do trabalho ao centro, local e data. Todas
as informacbes devem ser digitadas em mailsculas, negrito e centralizadas na

folha (ver se¢do 3.1.1).

b) Folha de rosto: deve apresentar as seguintes informacfes no anverso:
nome completo do autor (centralizado no alto da folha), titulo, natureza (projeto de
pesquisa), nhome da instituicdo, do curso e objetivo (obtencdo de créditos,
aprovacao em disciplina, e outros), nome do orientador, cidade e o ano, em linhas
distintas. A nota indicativa da natureza do trabalho contendo o nome do orientador
€ apresentada em fonte tamanho 10, espaco simples, recuo de 8 em na margem

esquerda e com as iniciais dos nomes proprios em maidsculas (ver se¢éao 3.1.2).

c) Listas: relacdo sequencial dos elementos ilustrativos ou explicativos.
Cada lista deve vir em folha separada, com o titulo apresentado na primeira linha
da folha em letras mailsculas, negritado e centralizado. Podem ser incluidas as
seguintes listas:

v lista de ilustracGes: relacdo de figuras usadas no trabalho, na mesma
ordem em que sao citadas no texto, com indicacdo da folha onde estédo
localizadas. Deve-se elaborar lista separada para cada tipo de ilustracéo:
fotos, desenhos, mapas, gréficos, etc. (ver secdo 3.1.9);

v’ lista de tabelas: elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto.
Cada item vem acompanhado do respectivo nUmero de péagina (ver secéo
3.1.9);

v lista de abreviaturas e siglas: relacdo alfabética das abreviaturas e siglas
utiizadas na publicacdo, seguidas das palavras ou expressbes a que

correspondem, grafadas por extenso.

d) Sumario: enumeracdo das divisbes, secdes e outras partes do trabalho
acompanhados do respectivo nimero da pagina. Elaborado conforme as orientagdes

da NBR 6027:2003 - Informacgéo e Documentacao - Sumario: apresentacao (ver



secdo 3.1.10).

1.1.2 Elementos textuais

E a parte em que o projeto € detalhado, o corpo do trabalho. Do ponto de
vista formal, o trabalho tem trés partes fundamentais: a introducdo, o

desenvolvimento e as consideracdes finais.

1.1.2.1 Introducéo

A introducdo apresenta o que se pretende investigar, o tema do trabalho,
levando-se em conta os objetivos, as razdes de sua realizagéo, o enfoque dado ao
assunto e sua relacdo com outros estudos, o contexto do problema. Deve ser

escrita numa linguagem simples e concisa.

1.1.2.2 Identificagcéo

Nesta parte sera detalhada a identificacdo do aluno, da instituicdo de ensino

da empresa e campo de atuacéo.

1.1.2.2.1 Identificacdo do aluno

Nome completo da (o) aluna (0).

1.1.2.2.2 Identificacdo da instituicdo

Nome da Instituicdo de ensino.

1.1.2.2.3 Identificacdo da empresa e campo de atuacao

Nome da empresa onde seré efetuado a pesquisa e campo de atuacao.

1.1.2.3 Histérico da empresa
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Neste campo sera descrito o histérico da empresa.

1.1.2.4 Objetivos

Estabelecem as pretensdes e resultados esperados com o desenvolvimento
da pesquisa, de forma geral e especifica. O objetivo geral define o que se pretende
atingir com a investigacdo e 0s objetivos especificos definem etapas a serem
realizadas para que se alcance o objetivo geral. Devem ser redigidos iniciando-se

com verbos no infinitivo.

1.1.2.5 Justificativa

Consiste na apresentacdo das razbes que justificam a realizacdo da
pesquisa. Porque foi escolhido o tema em questdo e qual a relevancia, a
originalidade e a viabilidade da pesquisa, considerando os beneficios que os
resultados irdo proporcionar ao universo social, profissional, académico e cientifico

a gue se destina.

1.1.2.6 Formulag&o do problema

E a problematizacdo do tema abordado na pesquisa, a questdo a ser
solucionada. O problema deve ser bem identificado, delimitado e ser passivel de
solucdo, levando-se em conta as variaveis que podem interferir no resultado.
Deve-se levar em consideracdo as ferramentas técnicas e tedricas de cada
profissdo/formacdo, uma vez que problemas de pesquisa devem estar dentro de

suas vertentes teoricas possibilitando a solugdo dos mesmos.

1.1.2.7 Hipotese(s)

Consiste em oferecer uma solucdo possivel, através de uma proposicéo
testavel, que pode ser considerada verdadeira ou falsa ao final da investigacéao.

Deve-se deixar explicitas as relacdes previstas entre as variaveis.

1.1.2.8 Referencial tedrico
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E no embasamento tedrico que o pesquisador mostra a cientificidade da
pesquisa. Neste item, devem ser esclarecidos 0s pressupostos tedricos que dao
fundamentacdo a pesquisa e apresentadas as contribuicbes proporcionadas por
investigacdes anteriores a respeito do tema. O referencial teérico ndo deve ser
constituido apenas de referéncias ou sinteses de outros estudos, mas por uma
discusséo critica do conhecimento atual sobre o problema.

O levantamento deve ser feito na literatura existente e em trabalhos e/ou
experiéncias ja realizadas sobre o tema. Ressalta-se a relevancia do levantamento

em bases de artigos como a Scielo, RAE, RAC, Anpad etc.

1.1.2.9 Metodologia

A metodologia € toda acdo de trabalho da pesquisa, descrita de forma
detalhada, minuciosa e exata. Deve-se especificar o tipo de pesquisa, a populacéo,
a amostra, os instrumentos utilizados, como sera feita a coleta, a analise e a
interpretacdo dos dados.

Mais informagfes sobre a escolha de técnicas e procedimentos da pesquisa
podem ser obtidas nos livros de Metodologia Cientifica e/ou com os professores

orientadores.

1.1.2.10 Cronograma

E uma previs&o do tempo necessario para o desenvolvimento de cada etapa
do trabalho, conforme as atividades a serem cumpridas.
O cronograma implica tempo para:

a) fase do planejamento da pesquisa;

b) estudos exploratorios;

c) elaboracao da técnica e de instrumentos de investigacao;

d) selecao da amostra;

e) coleta de dados;

f) organizagédo dos dados;

g) andlise e interpretacdo dos dados;

h) elaboracéo do relatorio final;
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i) comunicagao ou aplicacdo dos resultados.

Exemplo de Cronograma

QUADRO 1: MODELO CRONOGRAMA PROJETO DE PESQUISA
2011

ATIVIDADES Fev. | Mar. | Abr. | Ma | Jun |Jul. | Ago Set. Out | Nov. | Dez.

Pesquisa bibliografica

Elaboragéo do referencial tedrico X X X

Elaboracdo dos instrumentos de
investigacdo e das técnicas X X

Selegdo da amostra X X

Coleta de dados/Organizagdo dos X X
dados

Andlise e interpretagdo dos dados X X

Finalizag&o do texto X

Apresentacao do trabalho X X

Fonte: ABNT NBR 15287 (2011).

1.1.2.11 Recursos

No orgamento do projeto, devem constar todos 0s recursos necessarios para a
realizacdo da pesquisa: despesas com material de escritério (lapis, canetas, papel,
etc.), com as demais atividades (cOpias xerograficas, despesas com transporte, taxas
de correio, etc.) e os recursos humanos, se necessario. Os recursos devem ser

informados, mesmo que néo oriundos de financiamento externo.

1.1.3 Elementos poés-textuais

Dentro do Projeto de Pesquisa temos como elementos pos-textuais as
Referéncias, o Glossario, o Apéndice e os Anexos, sendo que, os trés ultimos séo

optativos.

1.1.3.1 Referéncias

E um elemento obrigatério (ver secéo 5).
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1.1.3.2 Glossario

Lista em ordem alfabética de palavras ou expressdes técnicas utilizadas no

texto, acompanhadas das respectivas defini¢des.

1.1.3.3 Apéndice

O apéndice é identificado por letras mailsculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos. Sua inclusdo depende de uma indicacdo no texto, de

modo que o leitor possa identificar a ocorréncia deste material.

1.1.3.4 Anexo

Texto ou documento nédo elaborado pelo autor, que serve de
fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo. Guardam relacéo direta com o tema do
trabalho. O uso deste elemento, bem como do apéndice, deve ser feito com
moderacado. O titulo aparece apés a palavra ANEXO, seguida da letra mailscula

indicativa da ordem e de um hifen.

Exemplo:
ANEXO A — Balanc¢o Patrimonial
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2 APRESENTACAO GRAFICA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

A estruturacdo adotada para a elaboragdo do TCC na Faculdades
Sudamérica, baseia-se nas recomendac¢des da NBR 14724:2011 - Informacéo e

Documentagéao - Trabalhos académicos — Apresentagéo.

2.1 FORMATO

O texto deve ser digitado obedecendo a seguinte formatagao:

Papel A4 (21 cm x 29,7 cm);
Fonte Arial tamanho 12

Margem superior e esquerda com 3 cm;
Margem inferior e direita com 2 cm.

2.2 ESPACAMENTO

Todo texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citacdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias,
legendas das ilustragfes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome
da instituicdo a que € submetido e area de concentragdo), que devem ser digitados
em espaco simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas
entre si por um espaco simples em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacéo, o tipo do trabalho, o objetivo, o
nome da instituicdo e a area de concentragdo devem ser alinhados do meio da

mancha grafica para a margem direita.
2.3 PAGINACAO

A numeracdo é colocada canto superior direito da folha, a 2 cm da borda
superior, em algarismos arabicos. Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de

rosto, sdo contadas sequencialmente, mas a numeracéo é colocada somente a partir
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da Introducdo, ou seja, a partir da primeira folha da parte textual. Apéndices e

anexos também recebem numeracgéo de paginas.

ANEXOS 75

APENDICES 72

REFERENCIAS 65

3 CONCLUSAO 58

2 [CESENVOLYIMENTO 35

1INTRODUGAO 23

SUMARIO

LISTA DE ABREVIATURAS

LISTADE TABELAS

LISTA DE ILUSTRACOES

ABSTRACT

RESUMO

EPIGRAFE

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA

FOLHA DE APRCVACAD

FOLHA DE ROSTO

CAPA

Fonte: adaptado pelo autor

2.4 Numeracao progressiva

Contadas frente e versos,
porém, sem numera-las.

Conforme a NBR 6024:2003, os titulos de capitulos ou se¢cBes primarias devem

iniciar uma folha precedidos por nimero inteiro, a partir de 1 e dele separado por um

espaco. Os titulos dos capitulos séo escritos mailusculas e em negrito.
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2.5 APRESENTACAO DE TABELAS E ILUSTRACOES

Qualquer ilustracdo (grafico, desenho, organograma, fotografia, mapa,
quadro etc.) tem sua identificagdo na parte superior composta de designagdo como
(Grafico, Figura, Quadro, Tabela etc.), nUmero e titulo. A ilustracdo deve aparecer
proxima ao texto a que se refere e deve ser mencionada no mesmo. Apos a
ilustracdo, na parte inferior, € necessario indicar a fonte consultada, sendo este um
elemento obrigat6rio, mesmo que seja producdo do proprio autor. Caso necessario

a compreensao pode-se acrescentar legendas, notas e outras informacgdes.

2.5.1 Tabela

As tabelas sdo uma forma de apresentar informacgdes avaliadas qualitativa
e/ou quantitativamente e relacionadas a algum fendmeno. Tém como finalidade
proporcionar rapidez na interpretacdo das informacfes. As tabelas devem ser
apresentadas de acordo com as Normas de Apresentacdo Tabular do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Na tabela, o titulo é precedido da palavra TABELA e vem acima da linha
superior. A indicacdo de fonte e/ou notas aparece abaixo da linha de fechamento.
No texto do trabalho, a tabela € mencionada no meio da frase ou no final dela,
indicada por TAB. seguido do seu numero de ordem. No final da frase, esta

informag&o aparece entre parénteses.

Exemplo no texto:

Observa-se pela TAB. 1 que o estado da Bahia possui o maior nimero de

pessoas que residem em casas de apenas um cémodo na zona rural.
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TABELA 1- Pessoas moradoras em 1 comodo na zona rural - 1991

ESTADO ZONA RURAL ZONA URBANA
Maranh&o 32.626 16.389
Piaui 8.696 10.692
Ceara 11.090 82.351
Rio Grande do Norte 5.362 25.418
Paraiba 5.763 28.215
Pernambuco 21.230 118.008
Alagoas 10.804 26.047
Bahia 36.677 138.726
TOTAL 132.278 445.846

Fonte: IBGE (2007)

As tabelas ainda tém as seguintes caracteristicas (algumas delas podem ser
vistas no exemplo acima):
- se forem grandes, alinham-se ao limite das margens do corpo do texto;
- se forem pequenas, devem ser centralizadas;
- 0 titulo ndo tem ponto final;
- se a tabela for extraida de algum 6rgao, coloca-se este em sigla ou por extenso;
- extraida de uma obra, indica-se o0 sobrenome do autor e, entre parénteses, ano e
pagina do livro;
- se for de prépria autoria, deve vir uma legenda do tipo: Fonte: autoria propria;
- 0S numeros (exceto na primeira coluna) sdo alinhados a direita, os nomes, a
esquerda;
- 0s titulos séo centralizados;
- as expressdes: TOTAL, TOTAL GERAL etc. virdo em letras maiusculas;

- as tabelas nao tém linhas laterais.

2.5.2 Quadro

Diferente das tabelas, os quadros tém linhas laterais e servem como
listagem de informacGes comparativas ou de outra natureza. No texto, o quadro é
mencionado no meio da frase ou no final dela, com o termo QUADRO seguido do

seu numero de ordem.
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Exemplo no texto:

O QUADRO 12 mostra as principais razdes que levam os alunos a ndo buscarem

um curso de inglés.

Quadro 12 — Raz0es para nao cursarem inglés

RAZAO RESPOSTAS
Falta de tempo 22
N&o tem interesse 10

N&o gosta do idioma

Falta de dinheiro

N&o gosta de linguas 12
Faz espanhol 9
TOTAL DE ENTREVISTAS 64

Fonte: Elaborado pelo autor (2011).

2.5.3 Gréfico

E a representacdo grafica de um fendmeno e possibilita a transmisséo da
informag&o de forma rapida e clara. Assim como os demais elementos ilustrativos
seu titulo é precedido da palavra GRAFICO e aparece, seguido da numeracgio
correspondente e titulo. A indicacdo de fonte e/ou notas seguem as regras das
tabelas e quadros. No texto, ele é indicado por GRAF., junto com o numero de

ordem.

Exemplo no texto:

O numero de matriculas no ensino superior mineiro quase triplicou no periodo

de 1991 a 2004 (GRAF. 4).
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Grafico 4 — Evolucdo do numero de matriculas nos cursos de graduacdo no Brasil

de 1990 a 2006

€0

o \/
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40

1990 1592 1994 1996 1998 <000 002 2004 2006

Fonte: INEP (2004).
2.5.4 Figura

Figura é uma categoria especifica de ilustracdo e deve estar situada o mais
préximo possivel do trecho a que se refere. No corpo do texto, as figuras sdo
mencionadas como FIG. seguida do numero de ordem. Seu titulo é precedido da

palavra FIGURA e aparece na parte inferior, seguido da numeracao correspondente,
Exemplo no texto:

Embora a goethita e a hematita possam ser estritamente sedimentares no

solo, solugdes hidrotermais de baixa temperatura podem cristaliza-las (FIG. 7).

Figura 7 — Formacdes estalactiticas impregnadas com cristais

HEES

1"

Fonte Laboratério de Mlneralogla de Mlnas Gerais (2008)
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3 ESTRUTURA DO TCC

A estrutura de um trabalho académico compreende:

3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Séo elementos que antecedem o texto e ndo recebem indicativos numéricos.

3.1.1 Capa (elemento obrigatério ABNT NBR 14724:2011)

Deve conter as seguintes informacgoes:

Nome completo da instituicdo (caixa alta, centralizado,
negrito); Nome do curso (caixa alta, centralizado, negrito);

Nome do autor (caixa alta, centralizado, negrito);
Titulo (caixa alta, centralizado, negrito);

Subtitulo (caixa baixa, centralizado, negrito);
Local (caixa alta, centralizado, negrito);

Ano da apresentacao (centralizado, negrito);

Todas as informacdes devem ser digitadas em mailscula, negrito e
centralizadas na folha, espaco 1,5 de entrelinhas.



21

FACULDADES SUDAMERICA
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
MARCIO ANTONIO MOREIRA

ANALISE DE DESEMPENHO ECONOMICO-FINANCEIRO:

Utilizacdo dos demonstrativos contdbeis como instrumento de controle
interno aplicado a uma Cooperativa de Crédito.

CATAGUASES - MG
2014

3.1.2 Folha de rosto (elemento obrigatério ABNT NBR 14724:2011)

Deve apresentar as seguintes informagdes no anverso:

Nome do autor (caixa alta, centralizado, negrito, no alto da folha);
Titulo (caixa alta, centralizado, negrito), deve ser claro e preciso;
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Subtitulo (caixa baixa, centralizado, negrito), deve vir precedido de
dois pontos;

Natureza (caixa baixa, alinhado do meio da folha para a margem direita,
nomes com a inicial mailscula, espagamento simples). Deve conter as
seguintes informacdes: (trabalho académico, trabalho de conclusédo de
curso, projeto e outros), nome da instituicdo, do curso e da disciplina e
objetivo (obtencao de créditos, aprovacao em disciplina, grau pretendido
e outros), nome do orientador e do co-orientador, se houver, cidade, a
sigla do estado e o ano, em linhas distintas. A nota indicativa da natureza
do trabalho contendo o(s) nome(s) do orientador e co-orientador é

apresentada em espaco simples

MARCIO ANTONIO MOREIRA

ANALISE DE DESEMPENHO ECONOMICO-FINANCEIRO:

Utilizacao dos demonstrativos contabeis como instrumento de
controle interno aplicado a uma Cooperativa de Crédito.

Trabalho de conclusdo de curso apresentado
ao Curso de Ciéncias Contébeis da Faculdades
Sudamérica, como requisito parcial para
obtencdo do titulo de bacharel em Ciéncias
Contabeis.

Orientador: NOME DO ORIENTADOR

CATAGUASES - MG
2014
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3.1.3 Verso da folha de rosto (elemento obrigatorio ABNT NBR 14724:2011)

Nos trabalhos de conclusdo de curso da Faculdades Sudamérica, o verso da
folha de rosto deve conter a ficha catalografica, elaborada pela Biblioteca da
Faculdades Sudamérica. A folha de rosto é a Unica folha do trabalho que pode conter

informag®es no anverso e no verso, pois todo trabalho é digitado em uma s6 lauda.

C 797 Moreira, Marcio Antonio.
Anadlise de Desempenho Econémico-Financeiro: A
utilizacdo dos demonstrativos contabeis como instrumento
de controle interno aplicado a uma cooperativa de crédito/

Marcio Antonio Moreira. — 2011. 78 f. : il.

Orientador: NOME
Trabalho de concluséo de curso (Graduagéo em

Ciéncias Contabeis) — Faculdades Sudamérica —
Cataguases, 2014

1. Realidade econdémico-financeira. 2. Cooperativa
de crédito. 3. Controle interno. 4. Andlise de
balancos. 5. Medidas preventivas.

CDD 005.3

Ficha elaborada por um profissional bibliotecario.

3.1.4 Folha de aprovacéo (elemento obrigatorio ABNT NBR 14724:2011)

Deve conter as seguintes informacoes:

¢ Nome do autor;

e Titulo;
e Subtitulo;
e Natureza,

e Nome da instituic&o;
e Data da aprovacéao;
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Nome, titulacdo e assinatura dos componentes da banca examinadora.

A data de aprovacdo e as assinaturas dos componentes da banca séo
preenchidas apds a aprovacgéao do trabalho.

Em trabalhos elaborados sob a coordenag¢do de um orientador, a folha de
aprovacdo € obrigatéria, porém, em trabalhos académicos confeccionados no
decorrer do curso para enriquecimento dos temas curriculares, a folha de

aprovacdo ndo precisa ser apresentada.
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MARCIO ANTONIO MOREIRA

ANALISE DE DESEMPENHO ECONOMICO-FINANCEIRO:

Utilizacdo dos demonstrativos contabeis como instrumento de
controle interno aplicado a uma Cooperativa de Crédito.

Trabalho de conclusdo de curso
apresentado ao Curso de Ciéncias
Contabeis da Faculdades
Sudamérica, como requisito parcial
para obtencdo do titulo de bacharel
em Ciéncias Contébeis.

Orientador: NOME DO ORIENTADOR

Aprovado em de de

BANCA EXAMINADORA

Prof. (NOME DO ORIENTADOR)

Prof.
FACULDADES SUDAMERICA

Prof.
FACULDADES SUDAMERICA
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3.1.5 Dedicatoria (elemento opcional ABNT NBR 14724:2011)

Nesta pagina, o autor presta homenagem a alguém, apresentando um texto
curto, digitado abaixo da metade da folha e alinhado a direita. N&o se coloca a

palavra Dedicatoria.

3.1.6 Agradecimentos (elemento opcional ABNT NBR 14724:2011)

Dirigido as pessoas e/ou instituicbes que contribuiram para a elaboracdo do

trabalho. A palavra AGRADECIMENTOS aparece centralizada, na margem superior.

3.1.7 Resumo (elemento obrigatorio ABNT NBR 6028:2003)

Redigido em paragrafo Unico, deve apresentar uma sintese dos pontos
relevantes do texto, em linguagem clara, concisa, direta, utilizando o verbo na voz
ativa e na 3° pessoa do singular. Escrito com, no minimo, 150 e, no maximo, 500
palavras.

Logo abaixo do resumo, pulando uma linha, devem seguir as palavras-chave
que representem melhor o conteldo do documento. Pode ser uma palavra ou uma
expressao formada por duas ou trés palavras. Sao iniciadas por letra mailscula,
separadas entre si por virgulas e finalizadas também por ponto. Recomenda-se
entre trés e cinco palavras-chave, conforme a NBR 6028:2003 - Informacédo e

Documentacéao - Resumo - Apresentacgao.
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3.1.8 Abstract (elemento obrigatério ABNT NBR 6028:2003)

E o resumo do trabalho, em inglés, e deve ser apresentado em folha separada
do resumo em lingua portuguesa. Deve também ser seguido das palavras

representativas do conteudo do trabalho, as palavras-chaves, em inglés, Keywords.

3.1.9 Listas (elemento opcional ABNT NBR 14724:2011)

Relacdo sequencial dos elementos ilustrativos ou explicativos. Cada lista
deve vir em folha separada, com o titulo apresentado na primeira linha da folha em
letras mailsculas, negrito e centralizado. Podem ser incluidas as seguintes listas:

Lista de ilustracdes: relacdo de figuras usadas no trabalho: quadros,
desenhos, mapas, fotografias, graficos, plantas, fluxogramas e outros, na
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mesma ordem em que sdo citadas no texto, com indicacdo da folha onde
estdo localizadas. E necessario elaborar uma lista para cada tipo de
ilustracdo. A lista é organizada da seguinte forma:

v’ Titulo centralizado, em negrito e em mailscula;

v' Pulando uma linha, inicia-se a lista: ponha na ordem que aparece no texto
(Figura 1..., Figura 2..., Figura 3...);

v' Apbs um travessao, o titulo e, em seguida, 0 nUmero da pagina;

v' A formatacao entre linhas € de 1,5 cm.

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 — Pecas do cabedal............cocoeiiiiiiiiiiie e 12
FIGURA 2 — ProCesS0 ProdULIVO .........coiieiiiiiieiieeiie st 29
FIGURA 3 — Material de refugo .........cooiiiiiiiieieee e 33

Lista de tabelas: deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada
no texto. Elemento que apresenta informacgdes tratadas estatisticamente, as
tabelas ndo podem ser extraidas de um documento: ou vocé constroi uma
ou obtém autorizacdo por escrito do autor para usa-la. A apresentacdo de
tabelas observa as normas do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

— IBGE.
LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - INICE NOTA/PEGA......cvcvevceeecececececececeeeeeeeeee s 56
TABELA 2 — Niveis de Produtividade por fUNCIONArio ..........cccccceevvveiiiee e 59
TABELA 3 — Incidéncia de pegas para reaproveitamento...........ccooeevveereenieeseneenne 72

Lista de abreviaturas e siglas: relagdo alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas na publicacdo, seguidas das palavras ou expressdes a que
correspondem, grafadas por extenso.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

STP — Sistema Toyota de Produc¢ao
TPM - Total Productive Maintenance (Manutencéo Produtiva Total)
PCP — Planejamento e Controle da Producgao

VSM - Value Stream Mapping (Mapeamento do Fluxo de Valor)

3.1.10 Sumério (elemento obrigatério ABNT NBR 6027:2003)

Elaborado conforme as orientagbes da NBR 6027:2003 - Informacdo e
Documentacgdo — Sumario — Apresentacdo, 0 Sumario consiste na enumeracao das
divisbes, secbes e outras partes do trabalho, na mesma ordem e grafia em que
aparecem acompanhadas do respectivo numero da pagina. Recomenda-se que 0s
titulos sejam alinhados pela margem do indicativo numérico mais extenso. Os
elementos pré-textuais ndo aparecem no sumario, somente 0s poés-textuais,
referéncias, glossario, apéndices e anexos.

O Sumério é o ultimo elemento pré-textual obrigatorio. E deve ser
apresentado da seguinte forma:

a) os titulos e subtitulos devem ter a mesma formatacéo do corpo do texto e
sempre alinhados a esquerda, ou seja, ndo sdo feitas as entradas, diferenciando
secOes primérias, secundarias etc.;

b) a numeracdo das péaginas deve seguir aos titulos e subtitulos, podendo
ser primaria, secundaria, terciaria, quaternaria, etc. (no maximo, 5 subdivisbes —
1.1.1.1.1);

c) o Ultimo titulo a ser enumerado refere-se as CONSIDERACOES FINAIS, ou
seja, REFERENCIAS, ANEXO e APENDICE n&o possuem indicativos numéricos, mas
devem vir no Sumario, informando a pagina de inicio de cada um deles. Além disso,

nenhum item que antecede a INTRODUCAO aparece no Sumario;
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d) a linha pontilhada (........... ) € opcional, a ABNT é omissa nesta informacéo.

As secOes devem ser formatadas da seguinte maneira:

a) secao primaria (titulo em maidsculas, com negrito);
5 O COMPOSTO DE MARKETING PARA AS INDUSTRIAS DE CATAGUASES

b) secéo secundéria (titulo em maidsculas, sem negrito);
5.1 ANALISE DE RESULTADOS

) secéao terciaria (titulo em mindsculas, com negrito);
5.1.1 Conhecimento sobre as particularidades do mercado

d) secdo quaternéria (titulo em mindsculas, com italico);
5.1.1.1 Conhecimento interno

e)secdo quinaria: (titulo em mindsculas, com

sublinhado). 5.1.1.1.1 Por parte dos alunos

No texto, as se¢bes devem ser sempre alinhadas a esquerda. Entre o ultimo
namero e o titulo da secao, ndo se coloca travessdo nem ponto, apenas um espaco

separando. Todas as secfes devem ter um texto se referindo a cada uma delas.

SUMARIO
(LN R RI0] 01 07N @ R 16
IRt I 1 1S I 1 [N I 17
1.2 IDENTIFICA(;AO DO PROBLEMA ..o e e 18
L 2. PrOD M A . i 18
L.2.2 HiPOESES teuiiuiiniiiiiuiti ittt ettt s s s e s e e e s e e e e et e e e e e s e e e e e an 18
G T 1= | I Y 3 20
1.3.1. ODBJEtiVO Geral..uuiiuiiiniiiiiiii i 20
1.3.2 Objetivos ESPECIfiCOS 1iuvuiiiriiiiiiiiiiiii i 20
2 REFERENCIAL TEORICO .....ccciiiiiiiiiii ettt ettt ettt e et e e e e ee e erenereeeneeeeeeeees 24
N L2 T0] 51807\ TR 24
2.2 ANALISE DAS DEMONSTRAGCOES CONTABEIS ...vvviiiieeiiiiiitieieie e seiirbeiee e e e 24
2.2.1 Andlise HOrizontal € VErtiCal....oviiiiiiiiiieiiiieiiieinc s s s s s s e s s e e 26
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2.2.2 Indicadores Econdmico-FINanceiros: INAICES .......vvviiriiiiiieiiiiieeeneenee e eeeans 27
2.2.2.1 INAICES JE LIQUIARZ. 1. uvvvrrrereeeeeiiiiiirreeeeeeessseiabbbreeeseeessssbsbsreeesssesssesabbbsseesseessans 28
2.2.2.2 indices de ReNtabIlIdAE ...........ccuriierireee e e e et e e e e s e e e e e e e e e 29
2.2.2.3 indices de Estruturag&o de Capitais ou ENdividamento ...........cccveevivreeessisveneesnnnns 30
2.2.2.4 indices de Atividade — Prazos MEAIOS ..........cccvvrveerieeeeiiiiiiiiereeeeeessssirreneeeeeeeeeens 31
AR N Or= o T1 - | e =T €1 o T PP 32
2.2.4 Ponto de EQUITTBIIO vuuiiiuiiiiiii i s e s e e e e e e e e e nnees 33
2.3 ANALISE DE INSTITUI(;C)ES FINANCEIRAS ..o s e ee e 33
2.3.1 Risco e Liquidez nas INstituic0es FiNANCEITAS ......vvvviriiinieiiiiiiieinisensnensansnnaanas 34
2.3.2 Indicadores e Critérios de Analise de Instituicdes Financeiras..........covvvvvenenninnns 34
2.3.2.1 Indicadores de SOIVENCia € LIQUIAEZ ......ccunieuieiiiiieieeieen e e e eanes 35
2.3.2.2 Indicadores de Capital € RISCO......c.viuiiiiiiiiiiiiiiiie s 36
S METODOLOGIA ...ttt ettt e et s e e s e s e e st et s e sa s ern e aen e aenaaes 39
4 ANALISE E INTERPRETAGAO DOS DADOS ...cctiiiiiieiieiieesieesneesieesneesieeseeesneesnnes 40
4.1 ANALISE DO CENARIO ... .eiiiiiieiiiie it ettt e sitee et et et essse e e s ieeesnneesneeesnneeeas 40
4.2 ANALISE COMPARATIVA DAS INSTITUICOES FINANCEIRAS .....ovvvveeeeeeiieiirveeenen. 40
4.3 ANALISE DO SPREAD .....cevttiiitieeeeeteeeeeeeseesesssesesseeeseseseseseeerrreretrrererererereerrrrr 43
4.4 ANALISE VERTICAL ..cvvvvtiieeeeeeeeeeeeeseeeeeeesesssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssesessssssseseens 43
4.5 ANALISE DOS PRINCIPAIS INDICADORES ....ccvvviiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeseseserssereseseees 45
4.5.1 Indicadores de Liquidez @ SOIVENCIA ........ccviiiiiniiiiiiiie e, 45
4.5.2 Indicadores de Capital € RiSCO ....iiiviiiiiiiiiiiii 46
5 CONSIDERAGCOES FINAIS 11vviiiiieeeiiiiitirereeeee s s seitttreeeeseeesssesassresesssesssasnsssssessseessnins 49
REFERENCIAS ..o iuttte ittt ettt sttt sttt et et et e skt e e bt e e ettt e e be e e s bb e e s be e e enbeeeanneeeenes 51
AN E X O S ..o an 53

P =] = NI ] [0 =1 TR 68




32

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS (ABNT NBR 14724:2011)

E a parte do trabalho onde o assunto é exposto. Comp&e-se de trés partes

fundamentais:

a)

b)

Introducéo: parte inicial do texto, onde consta a delimitagdo do assunto
tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessarios para situar
o tema do trabalho.

Desenvolvimento: parte principal do texto, que contém a exposicao
ordenada e pormenorizada do assunto, os métodos, as técnicas
adotadas e uma andlise dos resultados obtidos. Divide-se em secdes e
subsecoes, que variam em funcdo da abordagem do tema e do método.
Consideragdes finais: parte final do texto, na qual se apresentam
conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipéteses do trabalho e

apresentam-se, também, sugestdes para novos estudos sobre o tema.

3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS (ABNT NBR 14724:2011)

Os elementos po6s-textuais complementam o trabalho, séo eles:

a)

b)

c)

Referéncias: lista das fontes utilizadas na elaborac&o do trabalho. E um
elemento obrigatério, pois identifica os documentos consultados e
confirma as ideias propostas no texto. As orientacdes gerais para
elaboracdo de referéncias estdo na NBR 6023:2002 - Informagdo e
Documentagdo - Referéncias: elaboracdo. Todas as referéncias,
bibliograficas ou ndo, devem ser apresentadas em ordem alfabética,
iniciando-se uma pagina com o titulo REFERENCIAS em mailsculo,
negrito, centralizado. (Ver secao 4).

Glossario: lista em ordem alfabética de palavras ou expressoes técnicas
utilizadas no texto, acompanhadas das respectivas definicdes. E
elemento opcional. NBR 6023:2002.

Apéndice: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacdo. Os apéndices séo identificados por

letras mailusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos em
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maiusculas e mindsculas. Sua inclusdo depende de uma indicagcdo no
texto, de modo que o leitor possa identificar a ocorréncia deste material.
E elemento opcional. NBR 14724:2011.

d) Anexos: textos ou documentos ndo elaborados pelo autor, que servem
de fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo. O titulo aparece apos a
palavra ANEXO, seguida da letra mailscula indicativa da ordem e de um
hifen. O uso deste elemento, bem como do apéndice, deve ser feito com
moderacao. NBR 14724:2011.

Exemplo:
ANEXO A — Balango Patrimonial

4 CITACOES (ABNT NBR 10520:2002)

Citacao é a mencdao, no texto, de uma informacéo retirada de outra fonte, com a

finalidade de dar embasamento & argumentacéo. A citagdo deve ser usada com

seriedade, como forma de enriquecer o texto, fundamentando-o ou esclarecendo-o.

4.1 UTILIZACAO DAS CITACOES

A utilizagdo de citagdo baseia-se na NBR 10520:2002 - Informagéo e
Documentacgéo - Citacdes: apresentacdo e merece atengdo especial, uma vez que
citar é necessario, mas copiar € proibido pela Lei 9.610/98, de 19/02/1998, que
regulamenta os direitos autorais. As citagcbes no texto devem obedecer a forma
adotada na referéncia. (ABNT, 2002, p. 20).

As citagOes podem ser diretas, indiretas ou citagdes de citagao.

4.1.1 Citacao direta

Quando ocorre a reproducéo textual de um trecho da obra consultada:
a) citacdo curta (até 3 linhas): a citacdo de até 3 linhas deve ser

inserida no texto, entre aspas duplas. As aspas simples servem para
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indicar citacdo no interior da citagéao.

Exemplo:
Segundo Borges (2009, p. 4) "a pré-escola é um poderoso socializador e
educador, levando a crianca a desenvolver sua criatividade, promovendo, também,

um equilibrio geral”.

Na lista de referéncias:
BORGES, C.J. Educacao fisica para o pré-escolar. 6. ed. Rio de Janeiro: Sprint,
20009. 135 p.
b) citacdo longa (com mais de 3 linhas): deve ser inserida em um
paragrafo distinto, sem aspas, com recuo de 4 mm da margem

esquerda, digitada em fonte tamanho 10, com espacamento simples.

Exemplo:

As diferencas fisicas ou um desenvolvimento perceptivo diferente

ocasionam, frequentemente, a exclusdo do belo, saudavel e autbnomo, ou
seja, a diferenca é caracterizada pelo fato de néo

pertencer aos parametros de normalidade constituidos pela
sociedade. No entanto, a pessoa com deficiéncia € capaz de usufruir uma
vida plena, desde que sejam feitas as adaptacdes necessarias. (DIEHL,
2008, p. 21).

Na lista de referéncias:
DIEHL, R.M. Jogando com as diferencas: jogos para criancas e jovens com

deficiéncia. 2. Ed. rev. e ampl. Sdo Paulo: Phorte, 2008. 214 p.

4.1.2 Citacao Indireta

Ocorre quando se redige o texto baseando-se em trechos de outro autor,

sem usar as palavras do texto original.
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Exemplo:

Segundo Driusso e Chiarello (2007), para que o fisioterapeuta conheca
melhor o idoso, é fundamental que ele colete algumas informacfes, como idade,
sexo, cor ou raga, profissdo e ocupagdo, pois sao dados primordiais para o

processo de investigacao e triagem da doenca.

Na lista de referéncias:
DRIUSSO, P.; CHIARELLO, B. Fisioterapia gerontoldgica. Barueri: Manole,

2007. 290 p.

4.1.3 Citacao de citacao

Transcricao direta ou indireta de um texto em que ndo se teve acesso ao
documento original.

Deve-se citar, no texto, o sobrenome do autor do documento néo
consultado, seguido da expressao latina apud (citado por), e o sobrenome do autor
do documento efetivamente consultado. Deve-se mencionar, em nota de rodapé,

os dados do documento original (ndo consultado ).

Exemplo:
No texto:
"Vai aqui este pedido aos professores, pedido de alguém que sofre ao ver o

rosto aflito das criancas [ ... | 'Por favor, me ajude a ser feliz'." (ALVES, 2001, apud

AMARAL, 2002, p. 95)."

Em nota de rodapé:

1ALVES, R. A alegria de ensinar. Campinas: Papirus, 2001.

Na lista de referéncias:
AMARAL, J.C. Buscando sentidos. Divinopolis. [s. n.], 2002, 136 p.

4.2 FORMAS DE APRESENTACAO
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Quando o sobrenome do autor, instituicdo responsavel ou titulo estiver
incluido na sentenca, devera aparecer em letras maiusculas e mindsculas. Se ndo
estiver incluido na sentenca, o sobrenome serd expresso em mailsculas e entre

parénteses, no final da frase.

Exemplos:
Segundo Déngelo e Fattini (2005, p. 460) "é pouco provavel que o vago

tenha fibras de sensibilidade dolorosa."

"O sistema causal, como conceito de comportamento humano, recebeu

influéncias distintas.” (LOPES, 2006, p. 19).

4.2.1 Supressdes

As omissbes de palavras ou frases séo indicadas pelo uso de reticéncias

entre colchetes.

Exemplo:

"Gerente € o0 preposto permanente encarregado de exercer a atividade
econbmica da empresa, dirigindo os negocios e os empregados ou trabalhadores
sem vinculo empregaticio [ ... ]" (FABRETTI, 2004, p. 74).

Na lista de referéncias:

FABRETTI, L. C. Direito de empresa no novo cédigo civil. 2. ed. Sdo Paulo: Atlas,

2004. 232 p.

4.2.2 Interpolacdes

Acréscimos e/ou explicaces, quando necessarias, aparecem entre colchetes.

Exemplo:

"Nesse sistema ocorre 0 vozeamento [ou sua auséncia] na producao dos

sons." (CRYSTAL, 1997, p. 27).
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4.2.3 Destaques

Para se destacar palavras ou frases em uma citacédo, usa-se o grifo, seguido
da expressao grifo nosso. Caso o destaque seja do autor consultado, usa-se a

expressao grifo do autor.

Exemplo:

"Sera essa psicologia dos psicélogos? Certamente, ndo. Essa psicologia,
usada no cotidiano pelas pessoas em geral, € denominada de psicologia do
senso comum." (BOCK; FURTADO; TEIXEIRA, 2008, p. 15, grifo do autor).

Na lista de referéncias:
BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. T. Psicologias: uma introdugéo

ao estudo da psicologia. 13. ed. reformo e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2008. 368 p.

"E através da mée que a crianca recebera suas primeiras licdes sobre como
ser humano e que se certificara, com o decorrer do tempo." ( BUSCAGLIA, 2006,

p; 83, grifo N0ss0).

Na lista de referéncias:
BUSCAGLIA, L. Os deficientes e seus pais. 5. ed. Rio de Janeiro: Record, 2006.
415 p.

4.2.4 Traducgéo

No caso de traducdo, usa-se 0 mesmo critério, porém, com a expressao

tradug&o nossa ou tradugao do autor.

Exemplo:
"Handbooks (manuais) sdo instrumentos compactos de referéncia que
tratam de maneira concisa da esséncia de um assunto.” (FIGUEIREDO, 1996, p.

80, traducéo do autor).
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4.2.5 Erro em citacdes

As transcricbes devem aparecer exatamente como no original. Desse modo,
sdo mantidos os erros ortograficos, de concordancia ou de outra natureza. Apos o
erro, usar a expressao latina (sic) que significa que estava "assim mesmao". no

texto original.

Exemplo:
"A revolucao tecnolégica que superou marcos da Revolucao Industrial fincou

nesses terrenos profundas raises (sic)." (SROUR, 1998, p. 18).

4.3 SISTEMAS DE CHAMADA

As citacdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada:
numérico ou autor-data. O sistema escolhido deve ser mantido em todo o trabalho

e possuir correlacdo com a lista de referéncias.

4.3.1 Sistema numeérico

Nesse sistema a indicacao da fonte é feita na citagdo por uma numeracao
Unica e consecutiva, em algarismos arabicos, remetente a lista de referéncias no
final do trabalho, na mesma ordem em que aparece no texto. Esse sistema é mais

utilizado em periddicos cientificos internacionais.

Exemplo:

No texto:

) : , e .18
A auto-estima € a principal base para encontrar um bom lugar no mundo.

Na lista de referéncias:
18 TIBA, |. Quem ama, educa! Séo Paulo: Gente, 2002. 302 p.

4.3.2 Sistema alfabético ou autor-data
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Pelo sistema alfabético, a indicagcdo da fonte € feita pelo sobrenome do
autor, entidade, nome geografico ou titulo, data de publicacdo, paginacéo e volume
(obrigatéria em citacdes diretas). A lista de referéncias € apresentada em ordem
alfabética, conforme a forma de entrada nas citagdes.

Os trabalhos académicos da Faculdades Sudamérica, devem usar o sistema

alfabético na apresentacdo de citacdes.

4.4 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

A indicacao da fonte consultada é feita pela autoria (sobrenome do autor ou
nome da entidade) e, na auséncia de autor, pela primeira palavra do titulo, seguida
de reticéncias. Se o titulo se iniciar por artigo ou monossilabo, este deve ser
incluido na indicacao da fonte.

a) citacdo de documento com um autor: a entrada €& feita pelo

sobrenome do autor, data e pagina(s).

Exemplo:

"A Suprema Corte é o testemunho mais significativo do poder judiciario, mas
as decisdes de outros tribunais também costumam ser de grande importancia em
termos gerais." (DWORKIN, 2003, p. 4).

Na lista de referéncias:
DWORKIN, R. O império do direito. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2003. 513 p.

b) citacdo de dois ou trés autores: usa-se a conjuncdo "e" se 0s
sobrenomes estiverem fora do paréntese. E "ponto e virgula" se

estiverem dentro do paréntese.

Exemplos:

Segundo Steenks e Wijer (2005, p. 159) "a disfun¢@o craniomandibular é
devida a alteragbes multifuncionais. Em alguns pontos, os sintomas referidos pelos
pacientes correspondem nitidamente as manifestagées encontradas na sindrome

cervicofacial."
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Ou:

"A disfuncdo craniomandibular é devida a alteragdes multifuncionais. Em
alguns pontos, os sintomas referidos pelos pacientes correspondem nitidamente as
manifestacdes encontradas na sindrome cervicofacial." (STEENKS; WIJER, 2005,
p. 159).

Na lista de referéncias:
STEENKS, M. H.; WIJER, A. de. Disfunc¢des da articulagcédo temporomandibular
do ponto de vista da fisioterapia e da odontologia: diagnostico e tratamento.

Séo Paulo: Livraria Santos, 2005. 271 p.

Exemplo com trés autores:

A mortalidade infantil tem sido um constante desafio para as autoridades
brasileiras nas ultimas décadas. (ACCIOLY; SAUNDERS; LACERDA, 2005).
Ou:

De acordo com Accioly, Saunders e Lacerda (2005) a mortalidade infantil tem

sido um constante desafio para as autoridades brasileiras nas Ultimas décadas.

Na lista de referéncias:
ACCIOLY, E.; SAUNDERS, C.; LACERDA, E. M. de A. Nutricdo em obstetricia e

pediatria. Rio de Janeiro: Cultura Médica, 2005. 527 p.

c) citacdo com mais de trés autores: indicar o sobrenome do primeiro autor,

conforme aparece na obra, seguido da expresséo et al., data e pagina(s).

Exemplo:

"A espectrofotometria da absorcdo atdomica (AA) € utilizada para medir a
concentracdo de varios componente de fluidos e tecidos.”" (THRALL et al., 2007, p.
27).

Na lista de referéncias:
THRALL, M. A. et al. Hematologia e bioguimica clinica veterinaria. Sdo Paulo:
Roca, 2007. 582 p.
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d) citacdo com nome de entidade governamental: documento de
responsabilidade de um 6rgdo da administracdo direta do governo, com
referéncia

iniciada pelo nome geogréfico do pais, estado ou municipio, usa-se o0 nome

geografico, seguido da data do documento.

Exemplo:
Dados estatisticos revelam que ocorreu um decréscimo no nivel de criancas

fora da sala de aula. (BRASIL, 1997).

Na lista de referéncias:
BRASIL. Ministério da Educacéo e Cultura. Bolsa Escola. Brasilia, DF, 1997. 156 p.

e) citacdo de entidades coletivas: o0 nome deve ser grafado por extenso,
acompanhado da sigla e data na primeira citacdo e nas citacdes subsequentes,

deve-se usar apenas a sigla e a data.

Exemplo 1:

"A TAB. 2 confirma os dados apresentados anteriormente.” (INSTITUTO
BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE), 1975).

Nas citagcdes subsequentes: IBGE (1975) ou (IBGE, 1975).

Exemplo 2:

"Os relatorios podem ser técnico-cientificos, de viagem e de participacdo em
eventos, de estagio, de visita técnica, administrativos, para fins especiais e
progressivos."

(UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA, 2001, p. 1).

Na lista de referéncias:
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas. Relatérios.

Curitiba, 200 1. 40 p.
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f) citacdo de documento sem autoria: é indicado pelo titulo, com a

primeira palavra em letras mailsculas, seguidas de reticéncias, data e pagina.

Exemplo de citacdo de artigo de periédico sem autoria:
"A crianca deve ser encorajada a descobertas [ ... |" (A HORA ... , 2004, p.
32).

Na lista de referéncias:
A HORA certa do sim e do ndo. Amae Educando, Belo Horizonte, v. 37, n. 322, p.

32 mar. 2004.

g) citacdo de diversos documentos de um mesmo autor e mesmo ano:
sdo distinguidos pelo acréscimo de letras mindsculas, ap0s a data. Em anos
diferentes, as datas sdo citadas em ordem cronolégica, separadas por

virgula.

Exemplos:
(FREIRE, 1980a).
(FREIRE, 1980b).
(CAMOES, 1989, 1991, 1995)

h) citacdo de varios autores com o mesmo sobrenome e data:

acrescentam-se as iniciais e/ou 0s prenomes.

Exemplos:
(MOURA, H., 1988).
(MOURA, R., 1988).
(MOURA, Cassio, 1995).
(MOURA, Celso, 1995).

i) citacdo de diversos documentos de varios autores: deverao ser
mencionados em ordem alfabética e separados por ponto e virgula.
Exemplo:

(COUTO, 1984; NOGUEIRA, 1986; RIBEIRO, 1991).
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j) citacdo de capitulo de livro

Exemplo:
"A infeccdo hospitalar € um grave problema, que, em maior ou menor

proporcéo, afeta todos os hospitais do mundo." (REIS, 1998, p. 39).

Na lista de referéncias:

REIS, A. M. M. Farmacia hospitalar. In: OLIVEIRA, A. C. de; ALBUQUERQUE, C.
P. de; ROCHA, L. C. M. Infec¢des hospitalares abordagem, prevencéo e controle.
Rio de Janeiro: MEDSI, 1998. Cap. 4, p. 39-48.

) citacdo de artigo de periddico

Exemplo:

"O nascimento € um momento esperado com muita expectativa pelos

familiares, que sonham em ter um filho no colo.” (CHAVES et al., 2007, p. 467).

Na lista de referéncias:
CHAVES, E. M. et al. Humanizagéo e tecnologia na unidade de terapia intensiva

neonatal. Nursing, Barueri, ano 10, v. 113, p. 467, out. 2007.

m) citacdo verbal: indicacdo de dados obtidos por informagéo oral. Deve-se
colocar entre parénteses a expressao informacdo verbal ap0s a citacdo e
mencionar os dados disponiveis em nota de rodapé.

Exemplo 1:

No texto:
Segundo Marcondes (2003), as bibliotecas digitais tém suma importancia

nas Universidades. (informagé&o verbal).2

No rodapé:
ZMARCONDES, J. Bibliotecas Digitais. Belo Horizonte: Ed. da UFMG, 10 jun.

2003. Palestra ministrada aos profissionais e estudantes de Biblioteconomia e
Ciéncia da Computacao.
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n) citacdo de informacdo extraida da internet: sdo citacbes de
documentos acessados eletronicamente. Comunicacdes pessoais (e-mails e

outros) nao aparecem na lista de referéncias, apenas em nota de rodapé.

Exemplo de citacdo de documento eletronico:
"A iniciacdo cientifica constitui-se um canal adequado de auxilio a formacao

de recursos humanos qualificados em universidade." (UFMG).

Na lista de referéncias:
UFMG. Pesquisa: programa de iniciacdo cientifica. Disponivel em:

<http://www.ufmg.br>. Acesso em: 27 out. 2009.

Exemplo de citacdo de artigo de revista online com autoria:

Segundo Arellano (200 I, v. 30, p. R) "os servi¢cos de referéncia virtual via

correio eletrénico surgiram nos Estados Unidos no final da década de 1980 ... ]"

Na lista de referéncias:

ARELLANO, M. A. M. Servicos de referéncia virtual. Ciéncia da Informacéo,
Brasilia,

DF, v. 30, n. 2,2002. Disponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/ci/v30n2/6206.pdf>.

Acesso em: 17 nov. 2007.
o) Citacdo da Biblia

Exemplo:

"Vés sois o0 sal da terra. Se o sal perde o sabor, com que Ihe sera restituido
0 sabor? Para mais nada serve sendo para ser lancado fora e calcado pelos
homens." (BIBLIA, Mateus, 5: 13).

Na lista de referéncias:
BIBLIA. Mateus. Biblia Sagrada. 98. cd. Sdo Paulo: Ave Maria, J 995. Mateus 5,

vers. 13.
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p) Citacdo de documentos juridicos

Legislagcdo: s&o documentos como a Constituicdo, as emendas
constitucionais, os textos legais e normas emanadas de entidades
publicas e privadas. Mencione, no texto, o numero da lei, artigo, inciso,
etc., assim como a data de promulgacao e indique a fonte consultada.

Exemplo:

De acordo com a Lei. n° 6.019, de 3-1-1974 "Art. 293. Se a escritura deixar
de ser lavrada no prazo de 60 (sessenta) dias a contar da data da comunicagao do
alienante, esta perdera a validade."(VADE MECUM, 2008, p. 1248).

Na lista de referéncias:
VADE MECUM. 5. ed. atual. e ampl. Séo Paulo: Saraiva, 2008. 1736 p.

Emenda constitucional: é uma modificacdo no texto da Constituicao.

Exemplo:

De acordo com Art. 28 da Constituicdo: "a eleicdo do Governador e do Vice-
Governador do Estado para mandato de quatro anos, realizar-se-a no primeiro
domingo de outubro, em primeiro turno, e no ultimo domingo de outubro, em
segundo turno [ ... ]" (BRASIL, 1999, p. 192).

Na lista de referéncias:
BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n° 16, de 1997 Art. 28. In:
Constituicao da Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 1999. 359 p.

Jurisprudéncia: conjunto de decisdes judiciais que seguem a mesma
linha de pensamento sobre determinado fato. Indique a fonte, incluindo a
jurisdicéo e o 6rgéo judiciario competente.
Exemplo:
"O conceito de fidelidade partidaria ndo pode dissociar-se do conceito de
democracia. Para que a democracia brasileira prospere, é desejado prote¢do ao
sistema de fidelidade partidaria, com as conseqiéncias geradas quando quebrada,

tendo acesso aos Cargos do Legislativo ou Executivo." (BRASIL, 2008, p. 395).
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Na lista de referéncias:

BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Resolugcdo n® 22.600 consulta n°® 1.407
de 16 de outubro de 2007. Jurisprudéncia do Tribunal Superior Eleitoral. Brasilia.
DF, v. 19, n. 1, p. 395, jan/mar, 2008.

4.5 NOTAS DE RODAPE

Sao indicacbes, observacdes ou acréscimos feitos ao texto pelo autor.
Ajudam a prestar esclarecimentos que ndo foram incluidos no texto, para néo
interromper a leitura. Podem ser notas de referéncia ou notas explicativas.

As notas de rodapé devem ser digitadas em espaco simples, em fonte 10, e

separadas do texto por um traco horizontal de 3 cm, a partir da margem esquerda.

4.5.1 Notas de referéncia

S8o0 usadas para indicar uma fonte citada no texto ou remeter a outras
partes do trabalho que falam do mesmo assunto. Devem ter numeragao Unica e
consecutiva para todo o capitulo ou parte, em livros. Em trabalhos académicos, a
numeracao deve ser continua para todo o trabalho.

A primeira citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia
completa. As citacdes subsequentes da mesma obra séo referenciadas de forma

abreviada, utilizando-se as expressdes latinas.

Exemplo:
No texto:

"O inicio da politica social brasileira, nos anos 30, pode ser vista como uma
extensdo da cidadania regulada, conceito formulado também por Santos." (1974).4
No rodapé:

4SANTOS, W. G. dos. Cidadania e justica. Rio de Janeiro: Campus, 1979. 75 p.

4.5.2 Notas Explicativas

Sao usadas para comentarios, esclarecimentos e/ou observacdes pessoais
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do autor. A numeracéo € feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica por todo

o trabalho académico.

Exemplo:
No texto:
"Como toda norma esta sujeita a revisdo, recomenda-se [ ... ] que verifiguem

. g . .16
a conveniéncia de se usarem as edi¢bes mais recentes [ .. .].

No rodapé:
18 Baseado na NBR. 10520 (ABNT, 2002).

4.6 EXPRESSOES LATINAS

Algumas expressoes latinas sdo utilizadas em notas de rodapé, ao se fazer

citacbes subsequentes de uma mesma obra.

a)Cf. = confira, confronte. Quando se faz referéncia a obras de outros
autores ou a notas do mesmo trabalho.

®ct. BERNARDES, 1998.

b) Ibid. ou Ibidem = mesma obra. Usado para citacdes de uma mesma obra.

®GADOTTI, 1992, p. 210.
"Ibidem, 1992, p. 190.

¢) Id. ou Idem = mesmo autor. Usado para diferentes obras de um mesmo

autor.

8PEREIRA, 1994, p.18.
®|dem, 1995, p.20.

d) Loc. Cit. ou loco citado = no lugar citado. Usado para indicar a mesma
pagina, ja citada anteriormente.
1°cASTRO, 1975, p. 22
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11lbdem, loc. cit.

e) (Op. cito ou opus citatum = na obra citada. Usado apos o sobrenome,

guando houver intercalagédo de notas.

13 SANTOS, 1996, p. 42.
Ys1LvA, 1990, p. 20-24.
15 SANTOS, op. cit., p. 19.

f) Passim = aqui e ali. Usado para referir-se a varios trechos ou paginas.
Indica-se a pagina inicial e final do trecho utilizado.

16MORAES, 1991, p. 34-72, passim.

g) Apud = citado por, conforme, segundo. Usado para citacdo de citacéo.

h) Sic = assim mesmo. Usado para indicar erros graficos ou de outra

hatureza.

Observacgbes:
As expressodes apud e sic sdo as Unicas que podem ser usadas no texto e
em nota de rodapé.

As expressoes Cf., Ibid., Id. E Op. Cit. somente podem ser empregadas na

mesma péagina da citacdo a que se referem.
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5 REFERENCIAS (ABNT NBR 6023:2002)

Referéncia € um conjunto padronizado de informacdes retiradas de um
documento, que permite sua identificagéo. Na lista de referéncias, devem constar
todos os documentos citados e/ou consultados para a elaboracao do trabalho.

Para se obter as informacGes do documento, consulta-se, primeiramente, a
folha de rosto. Se ela ndo apresentar todos os dados necessérios para a elaboracao
da referéncia, pode-se consultar outras partes: o verso da folha de rosto, a capa, etc.

As orientacdes para apresentacao de referéncias estdo baseadas na NBR

6023:2002-- Informacéo e Documentacéo - Referéncias: elaboracao.

51 MONOGRAFIA NO TODO - INFORMACOES DE AUTORIA,
RESPONSABILIDADE

Inclui livros (manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, etc.) e
trabalhos académicos (teses, dissertacdes e outros).

A referéncia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario,
acrescida de elementos complementares. Elementos essenciais sdo informacdes
indispensaveis a identificacdo do documento:

Autor. Titulo. Edi¢do. Local: Editora, data.

Elementos complementares podem ser acrescentados aos essenciais:
subtitulo, paginacado, colecdo, ISBN. Permitem melhor caracterizacdo do suporte
documental e podem se tornar essenciais, conforme o material consultado.
Colecao ou série deve figurar entre parénteses.

Ao optar pela utilizacdo de elementos complementares, estes devem ser
incluidos em todas as referéncias.

Modelo:

SOBRENOME, Prenome do Autor. Titulo: subtitulo. Edi¢cdo. Local de

publicacédo: Editora, data de publicacdo. N° de paginas ou volume.

5.1.1 Referéncia de documento com um autor
Indica-se o autor pelo dltimo sobrenome, em mailsculas, seguido do

prenome.
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Exemplo: FREIRE, Paulo ou
FREIRE, P.

FREIRE, P. Politica e educacdo. 5. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2001. 119 p.

N&o separamos 0s sobrenomes compostos. Por exemplo: aqueles ligados
por hifen, os que tém prefixo unido ao sobrenome ou que indicam grau de

parentesco ou sobrenomes de origem espanhola.

Exemplos:
BORGES-OSORIO, M.
R. BRAGA FILHO, W.
D' AMBROSIO, P.
SANCHEZ V AZQUEZ, A.

BRAGA FILHO, W. Fenémenos de transporte para engenharia. Rio de Janeiro:

LTC, 2006.481 p.

SANCHEZ V AZQUEZ, A. Etica. 29. ed. Rio de Janeiro: Civilizag&o Brasileira,
2007. 304p.

5.1.2 Com dois autores
Indicam-se 0s nomes na ordem em que aparecem na publicacédo, separados

por ponto-e-virgula, seguido de espaco.

Exemplo: TAMMARO, Anna Maria; SALARELLI, Alberto ou
TAMMARO, A. M.; SALARELLLI, A.

TAMMARO, A. M.; SALARELLI, A. A biblioteca digital. Brasilia, DF: Briquet de
Lemos, 2008. 378 p.

5.1.3 Com trés autores
Mencionam-se 0s nomes de todos, na ordem em que aparecem no

documento, separados por ponto-e-virgula.
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Exemplo: CASACA, Jodao; MATOS,  Joao; BAIO, Miguel  ou
CASACA, J.; MATOS, J.; BAIO, M.

CASACA, J.; MATOS, J.; BAIO, M. Topografia geral. 4. ed. atual. e aum. Séo
Paulo: LTC, 2007.208 p.

5.1.4 Com mais de trés autores

Indica-se apenas o primeiro autor, seguido da expressao latina et al., que

significa "e outros".

Exemplo: MAGALHAES, Antonio de Deus Farias et al. ou
MAGALHAES, A. de D. F. et al.

MAGALHAES, A. de D. F. et al. Pericia contébil: uma abordagem tedrica, ética,

legal, processual e operacional. 4. ed. S&o Paulo: Atlas, 2004. 168 p.

5.1.5 Com organizador, coordenador, editor, compilador, adaptador

Os documentos elaborados por véarios autores, com um responsavel
intelectual destacado, sao referenciados pelo nome deste, seguido da abreviatura

no singular (Org.,Coord., Ed., Comp., etc.).

Exemplo:

DIAS, T. R. da S.; SCRIPTORI, C. C. (Org.). Sujeito e escola: estudos em
educacéo. Florianépolis: Insular, 2008. 245 p.

PEIXOTO, A. A. M.; MOURA, J. C. de; FARIA, V. P. de. (Ed.). Confinamento de

bovinos de corte. Piracicaba: FEALQ, 2000. 150 p.

5.1.6 Autoria desconhecida

Quando o documento ndo tem uma autoria identificada, faz-se a entrada da
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referéncia pelo titulo, com a primeira palavra em letras maiusculas.

Exemplo:
ECONOMIA politica e seguridade social: uma contribuicdo a critica: coletanea de

textos. Séo Paulo: ANFIP, 1999. 152 p.

5.1.7 Autor entidade

Em documentos de responsabilidade de 6rgdos governamentais, empresas,
associacdes, congressos, seminarios, entra-se pelo nome completo da entidade,
em letras maidsculas.

Quando a entidade tem uma denominagdo genérica, seu nome é precedido pelo

nome do orgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo geogréfica a qual pertence.

Exemplo:
BRASIL. Ministério da Saude. Manual técnico do sistema de informacéo

hospitalar. Brasilia, DF, 2007. 197 p.

5.2 TITULO, EDIQAO, LOCAL, EDITORA, DATA
Outros elementos que completam as referéncias.
a) Titulo

O titulo deve ser apresentado com destaque tipografico (negrito ou italico).
O titulo e o subtitulo sdo colocados como aparecem na obra, separados por dois

pontos.

Exemplo:

DELIBERATO, P. C. P. Exercicios terapéuticos: guia teérico para estudantes e

profissionais. Barueri: Manole, 2007. 364 p.

b) Edicdo
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Quando houver uma indicagcdo de edicdo, esta deve ser transcrita,
utilizando-se abreviaturas dos numerais ordinais e da palavra edicdo, ambas na

forma adotada na lingua do documento.

Exemplos: 2. ed.

3rd ed. ou Sth ed. (em inglés)

Se a edicéo for revista e aumentada, ou revista e ampliada ou revista e
atualizada, esta informacdo deve ser acrescentada de forma abreviada: rev. e

aum.; rev. e amp\.; rev. e atual.

Exemplo:
SEVERINO, A. J. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. rev. e atual. S&o

Paulo: Cortez, 2008. 304 p.

c) Local

O local de publicacéo (cidade) deve ser registrado como figura no documento.

No caso de locais homdnimos, acrescenta-se 0 nome do pais, estado, etc.

Exemplo: Vigcosa, MG
Vicosa, RN

N&o sendo possivel determinar o local, utiliza-se a expresséo sine loco (sem

local), abreviada, entre colchetes [S.1.].

Exemplo:
OS GRANDES cléassicos das poesias liricas. [S.1.]: Ex Libris, 1981. 60 f.

d) Editora
O nome da editora deve ser indicado como aparece no documento,
abreviando-se os prenomes e suprimindo-se as palavras que designam a natureza

juridica e comercial, desde que sejam dispensaveis para a identificacao.

Exemplo: José Olympio coloca-se J. Olympio
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Editora Atlas coloca-se Atlas

Quando houver duas editoras, registra-se ambas com seus respectivos
locais. Se houver trés ou mais editoras, apenas a primeira ou a de maior destaque

devera ser mencionada.

Exemplo:

CARVALHO, I. C. L. A socializagao do conhecimento no espago das
bibliotecas universitarias. Niteroi: Intertexto; Rio de Janeiro: Interciéncia, 2007.
185 p.

Quando a editora for também o préprio autor (entidade coletiva ou pessoa),

ndo indica-la na referéncia.

Exemplo:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA. Catalogo de graduacdo, 1994-1995.

Vigosa, MG, 1994. 385 p.

Para os documentos sem editora, coloca-se [s.n.], que significa sine nomine

(sem nome).

Exemplo:
FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de ) 993. Brasilia, DF: [s.n.],
1993. 107 p.

e) Data

Deve-se sempre indicar uma data na referéncia, mas, se ela ndo puder ser

identificada no documento, coloca-se uma data aproximada:

[20017] para data provavel
[200-] para década certa
[20--] para século certo [19-
?] para século provavel

[2002] para data certa, mas néo indicada no documento
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f) Paginas ou volumes

Em documentos constituidos de um sé volume, indica-se o nimero total de
paginas.

Quando o documento for publicado em mais de uma unidade fisica, ou seja,

mais de um volume, indica-se a quantidade de volumes, seguida da abreviatura v.

Exemplo: CAPUTO, H. P. Mecéanica dos solos e suas aplicagdes: fundamentos.

6. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro: LTC, 2007. 3 v.

Quando consultado somente um volume especifico, indica-se a abreviatura
v., seguida do numero do volume.
Exemplo:
LORENZI, H. Arvores brasileiras: manual de identificacdo e cultivo de plantas
arbéreas nativas do Brasil. 2. ed. Nova Odessa: Instituto Plantarum de Estudos da
Plora, 2002. v. 2.

5.3 PARTE DE UMA PUBLICACAO

Parte de uma obra, com autor e/ou titulo proprio.
a) com autoria prépria - quando o autor do capitulo ndo for o mesmo do
livro
Modelo:
AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo referenciado. In: AUTOR DO LIVRO.
Titulo do livro. Edigdo. Local de publicagdo: Editora, ano de publicagéao.
Numero do volume, numero do capitulo e/ou pagina inicial-final do capitulo
referenciado.
Exemplo:
VASCONCELOS, A. M. de. Servigo social e praticas democraticas. In: BRAVO, M.
1.S,;
PEREIRA, P. A. P. (Org.). Politica social e democracia. 3. ed. Sdo Paulo: Cortez,

2007. p. 113-]35.
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b) capitulo sem autoria prépria - quando o autor do capitulo for o mesmo do
livro
Modelo:

AUTOR. Titulo do capitulo. In:.............. Titulo do livro. Edicdo. Local de

publicacdo: Editora, ano de publicacdo. NUumero do capitulo e/ou pagina

inicial-final do capitulo referenciado.

Neste caso, o travessao é usado em substituicdo ao nome do autor

(equivalente a seis espacos).

Observe que o titulo do documento é que fica em destaque.

Exemplo:

TURBAN, E.; KING, D. Varejo no comércio eletrénico: produtos e servicos. In:

Comeércio eletronico: estratégia e gestdo. Sao Paulo: Prentice Halt, 2004. p. 73-
113.

5.4 DOCUMENTOS JURIDICOS

Inclui legislacao, jurisprudéncia e doutrina.
a) Legislacdo: sdo documentos como a Constituicdo, as emendas
constitucionais, os textos legais e hormas emanadas de entidades
publicas e privadas. O formato basico é:
JURISIDICAO. Titulo, numeracéo, 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.
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Exemplos:

BRASIL. Emenda Constitucional n® 11, de 30 de abril de 1996. Permite a admissao
de professores, técnicos e cientistas estrangeiros pelas universidades brasileiras e
concede autonomia as instituicdes de pesquisa cientifica e tecnologica. Disponivel em:
<http://www.senauo.gov.br/sf/legislacao/const/>. Acesso em: 28 out. 2009.

BRASIL. Lei na 10.741, de 1° de outubro de 2003. Dispde sobre o Estatuto do
idoso e da outras providéncias. In: VADE MECUM. 5. cd. atual. e ampl. Sdo Paulo:
Saraiva, 2008. p. 1055-1063.

BRASIL. Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943. Aprova a consolidacéo das
leis do trabalho. In: VADE MECUM. 5. ed. atual. e ampl. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.
p. 873-957.

BRASIL. Lei n® 10.257, de 10 de julho de 2001. Regulamenta os arts. 182 e 183 da
Constituicdo Federal, estabelece diretrizes gerais da politica urbana e da outras
providéncias. In: DALLARI, A. A.; FERRAZ, S. (Coord.). Estatuto da cidade:
comentarios a lei federal 10.257/2001. 2. ed. S&o Paulo: Malheiros, 2006. p. 429-
444,

b) Jurisprudéncia: conjunto de decisdes judiciais que seguem a

mesma linha de pensamento sobre determinado fato.

JURISDICAO. Orgao judiciario competente. Titulo (natureza da decis&o ou
ementa) e numero. Partes envolvidas (quando houver). Relator. Local, data

(dia, més e ano). Dados da publicacéo que transcreveu o documento.
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Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas Corpus n° 77.291/RS
(2007/0035459-7).

Habeas Corpus Penal. Exploracdo de maquinas eletrénicas. Jogos de azar. Tese
de ndo configuracéo de ilicitos penais. Auséncia de justa causa ndo-evidenciada
de plano.

Sentenca condenatodria transitada em julgado. Trancamento. Supressdo de
instancia.

Impetrantes: Amir José Finocchiaro Sarti e outros. Impetrado: Tribunal de Justica
do Estado do Rio Grande do Sul. Relatora: Ministra Laurita Vaz. Revista IOB de

Direito Penal e Processual Penal, Sdo Paulo, n. 53, p. 101-107, dez./jan. 2009.

c) Sumula: resumo da orientacao jurisprudencial de um tribunal para
casos semelhantes.

Exemplo:
BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n° 726. Para efeito de aposentadoria
especial de professores, ndo se computa o tempo de servico prestado fora da sala
de aula. Diario da Justica, de 9 de dezembro de 2003. Disponivel em:
<http.z/www.stf.jus.br/portal/jurisprudencia/listarJurisprudencia.asp?s1=726.NUME.
%20S.FLSV. &base= basecSumulas>. Acesso em: 27 out. 2009.

d) Doutrina: estudos desenvolvidos por juristas, que objetivam
interpretar e explicar os temas relacionados ao Direito por meio de publicacdes

diversas.

Exemplos:

CARVALHO, D. W. de. Sistema constitucional brasileiro de gerenciamento dos
riscos ambientais. Revista de Direito Ambiental, Brasilia, DF, ano 14, n. 55, p.
52-75, jul./set. 2009.

VENOSA, S. de S. Direito civil. 9. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009. v. 2.
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5.5 TRABALHOS ACADEMICOS (TCC, DISSERTACAO, TESE)

Os trabalhos académicos de graduacdo e pos-graduacdo apresentam
elementos diferenciados, que devem estar presentes na referéncia, a fim de

melhor identificar sua classificacéo.

Modelo:
AUTOR. Titulo. Ano de apresentacao. Numero de folhas. Tipo de trabalho

(Grau académico)- Instituto, nome da Universidade, cidade, ano da defesa.

Exemplo de referéncia de TCC:

LOPES, I.R.P. Lideranca Motivacional: O papel do lider na motivacéo da equipe.
2010. 91 f. Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em Administracdo) -

Faculdade de Nova Serrana — FANS, Nova Serrana, 2010.

Exemplo de referéncia de Dissertacao:
RESENDE, M. A. C. "Cartas da vovd": o cotidiano na cronica formiguense. 2002.
177 f.Dissertacdo (Mostrado em Educacdo, Administragdo e Comunicacdo )-

Universidade de Sao Marcos, Sao Paulo, 2002.

5.6 Eventos cientificos
Conjunto de documentos reunidos num produto final do préprio evento (atas,

anais, resultados, entre outros).

Modelo:
NOME DO EVENTO, numero, ano, cidade da realizacdo. Titulo ... subtitulo da
publicacéo. Local de publicacdo: Editora, data de publicacdo. Numero de

paginas ou volume.

Exemplo:

CONGRESSO BRASILEIRO DE DIREITO DE FAMILIA, 5., 2006, Belo Horizonte.
Anais ... Belo Horizonte: IBDFAM, 2006. 921 p.
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5.6.1 Trabalho apresentado em evento cientifico

Modelo:
AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo. In: NOME DO EVENTO, numero,
ano, local de realizacdo. Titulo da publicacdo ... Local: Editora, data de

publicacdo. Paginas inicial-final da parte referenciada.

Exemplo:

HEXSEL, R. A. A arquitetura dos terminais de atendimento a saude, In:
CONGRESSO DA SOCIEDADE BRASILEIRA DE COMPUTACAO, 23., 2003,
Campinas. Anais ... Campinas: SBC, 2003. 1 CD-ROM.

5.7 PUBLICACAO PERIODICA

Séo as publicagbes que tém periodicidade: revistas, jornais, cadernos.

Modelo de referéncia de um fasciculo ou nimero:
TITULO DO PERIODICO. Local de publicagéo: Editora, volume, nimero,

més abreviado. data.

Na referéncia de um fasciculo de periédico no todo, o titulo deve vir em

letras mailsculas.

Exemplo:
REVISTA DE ADMINISTRACAO PUBLICA. Rio de Janeiro: FGV, v. 42, n.3,
maio/jun. 2008.

Edicdo de jornal no todo:
ESTADO DE MINAS. Belo Horizonte: Associados, 5 nov. 2009.
Observacgéo: os meses devem ser abreviados no idioma da publicagdo. N&o se

abreviam os meses designados por palavras de quatro letras, em qualquer idioma.

QUADRO 3 — ABREVIATURAS DOS MESES POR IDIOMA
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Portugués Espanhol Inglés
Janeiro jan. janeiro ene. Janeiro Jan.
fevereiro fev. fevereiro feb. fevereiro Feb.
marco mar. margo mar. |marco Mar.
abril abr. abril abr. abril Apr.
maio maio maio mayo | maio May
junho jun. junho jun. junho June
julho jul. julho jul. julho July
agosto ago. agosto ago. agosto Aug.
setembro set. setembro sept. setembro Sept.
outubro out. outubro oct. outubro Oct.
novembro nov. novembro nov. novembro Nov.
dezembro dez. dezembro dic. dezembro Dec.

Fonte: Elaborado pelo autor (2011).

5.7.1 Artigos de periédicos

Matéria de um jornal ou artigo de revista.

a) artigo de revista com autor
Modelo:
AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da revista, local da publicacao,

ano, volume, numero, pagina inicial e final do artigo, més abreviado. data.

Exemplo:
SILVA, A. C.; ZANATTA, E. Educagdo em saude: percepcao de bidlogos. Nursing,

v. 12, n.131,p. 177-181, abr. 2009.

O titulo da revista pode aparecer abreviado na referéncia, conforme consta

na publicacéo.

Exemplo:
ROSSETTI, A. G.; MORALES, A. B. T. O papel da tecnologia da informacao na
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gestdo do conhecimento. Cien. Inf., Brasilia, DF, V. 36, Il. 1, p. ] 24-135, jan./abr.
2007.

b) artigo de revista sem autor

A entrada é feita pelo titulo do artigo, com a primeira palavra em letras

maiusculas.

Exemplo:

POSSIVEIS pancadas de chuva. Melhor: gestdo de pessoas, Sdo Paulo, ano 16,

n. 262, set. 2009.

c) artigo de jornal com autor

TAKAHASHI, P. Emprego da adeus a crise. Estado de Minas, Belo Horizonte, 23
out.2009. Economia, p. 13.

d) artigo de jornal sem autor
Quando nédo ocorrer a especificacdo do caderno, o numero da pégina deve

ser colocado antes da data, entre virgulas.

SEMANA de ciéncia e tecnologia movimenta escolas municipais. O Pergaminho,

ano 19, n. 271 R, p. 4, 27 out. 2009.

5.8 DOCUMENTOS ELETRONICOS

A referenciacdo deste documento deve incluir os elementos comumente
usados para 0s materiais convencionais, acrescentando-se os dados especificos
que possibilitem sua localizacdo e recuperacdo, como o endereco eletrénico e a
data de acesso.

a) artigo de revista em formato eletrénico
Modelo:

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo da publicacéo, Local, v. ,n. ,ano. Disponivel
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em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia més ano.

Exemplo:
VIEIRA, I. L. A busca de informacéo na web: dos problemas do leitor as praticas de

ensino. Linguagem em (Dis)curso, Palhoca, v. 9, n. 3, p. 489-517, set./dez. 2009.
Disponivel em: <http://www3.unisul.br/paginas/ensino/pos/linguagem/0903/090303
pdf>. Acesso em: 28 out. 2009.

b) artigo de jornal online, sem autoria

Exemplo:

VIRUS da Sars demora para sofrer mutacdo, diz pesquisa. Folha Online, Sé&o
Paulo, 9 maio 2003. Disponivel em:
<http:www.1.folha.uol.com.br/folha/ciéncia/ult306u9074.html>. Acesso em: 12 abro
2005.

c) Textos online, paginas institucionais

Exemplo:
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO - USP Bibliotecas: lista de periédicos

eletrénicos. Disponivel em: <http://teses.usp.br> Acesso em: 27 out. 2009.

5.9 MATERIAIS ESPECIAIS

Sdo documentos que ndo se apresentam na forma impressa convencional,

corno DVD, CD e outros.
a) DVD

Exemplos:
O OLEO de Lorenzo. Direco: George Miller. Producéo: Doug Mitchell e George
Miller.

Intérpretes: Nick Noite, Susan Sarandon e outros. Produtor executivo: Arnold Burk.

Direcéo de fotografia: John Seale. Roteiro: George Miller e Nick Enright. Manaus:
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Universal Brasil, 1992. 1 DVD (129 min.), color., legendado.

MORAIS, J. Técnicas de abate e corte de suinos e caprinos. Vigosa, MO: UFV,

[20077?]. 1 DVD. (Processamento de carne).

b) CD
Considerar a versdo de documentos eletrénicos como equivalente a edi¢do

e transcreve-la corno tal.

TORTORA, G. J.; GRABOWSKI, S. R. Corpo humano: fundamentos de anatomia
e fisiologia. Versao 1.0. Porto Alegre: Artmed, 2004. 1 CD-ROM. Em inglés.

5.10 ENTREVISTAS

No caso de entrevistas concedidas considerar a seguinte ordem:

ENTREVISTADO. Titulo. Local, data. Nota da Entrevista.

CARRASCO, Denise. Historico da Empresa Nizzana Industria e Comércio de

Calgcados Ltda. Nova Serrana, 6 set. 2009. Entrevista concedida a Luciana Azevedo

e Silva.

5.11 Regras de apresentagéo

As referéncias sdo alinhadas na margem esquerda, usando-se espaco
simples entre as linhas e dois espagos simples para separar as referéncias entre
si. A ordenacdo € alfabética, listando-se todos os tipos de documentos
consultados, ndo se levando em conta a natureza dos mesmos.

E importante ter uma padronizacdo na elaboracdo de sua lista de
referéncias. Optar entre colocar os prenomes dos autores por extenso ou
abreviado. Separar os autores por ponto e virgula. Adotar um Unico destaque para
os titulos das publicacdes, preferencialmente o negrito.

Os dois pontos sdo usados antes do subtitulo, antes da editora e depois do
termo In. O colchete é usado para indicar os elementos da referéncia que nao

aparecem na obra referenciada.
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Usa-se maiulsculas para:

- sobrenome do autor;

- entidades coletivas, quando a entrada é direta;

- titulos de eventos (congressos, seminarios, etc.);

- primeira palavra do titulo, quando esta inicia a referéncia.

Quando na mesma pagina houver mais de uma referéncia do mesmo

autor, substitui-se o autor, na(s) referéncia(s) sequinte(s) por um travessao

correspondente a seis tracos.

Colecéao ou série deve figurar entre parénteses.

Exemplo:
REFERENCIAS

CONGRESSO BRASILEIRO DE DIREITO DE FAMILIA, 5.,2006, Belo Horizonte.
Anais ... Belo Horizonte: J BOFAM, 2006. 921 p.

MORAIS, J. Técnicas de abate e corte de suinos e caprinos. Vigosa, MG: UFV,

[20077?]. 1DVD. (Processamento de carne).

PAOLIELLO, E. (Org.). Ginastica geral: experiéncias e reflexdes. Sdo Paulo:

Phorte, 2008.238 p.

REVISTA DE ADMINISTRACAO PUBLICA. Rio de Janeiro: FGV, v. 42, n. 3,
maio/jun. 2008.

TAKAHASHI, P. Emprego da adeus a crise. Estado de Minas, Belo Horizonte, 23
out.2009. Economia, p. 13.

WERNECK, H. Ousadia de pensar. Rio de Janeiro: DP&A, 2000. 104 p.

.Se a boa escola é a que reprova, o bom hospital € o que mata. 8. ed.

-ﬂio de Janeiro: DP&A, 2000. 101 p.
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