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1 INTRODUCAO

A Biblioteca Paulo Ernesto Tolle, da Fundagio Escola de Comércio Alvares
Penteado — FECAP tem como missé&o:

"Mediar, organizar e preservar a informagao conectando as pessoas com o conhecimento e
dando suporte as atividades educacionais, cientificas, tecnologicas e culturais”.

Como parte da nossa misséo, a equipe de bibliotecarios se preocupa com a
adocdo de padrbes para elaboracdo de documentos cientificos produzidos na
instituicdo, pois sabemos que trabalhos cientificos bem estruturados e organizados
valorizam a pesquisa realizada e imprimem gqualidade e credibilidade junto a
comunidade cientifica nacional e internacional.

Com o objetivo de auxiliar nossos pesquisadores e usuarios na estruturacédo
de seus trabalhos, os bibliotecarios se dedicam a estudar o contetdo das normas da
Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), sempre atentos as modificagcdes
e atualizacbes para elaborar o Manual de padronizacdo de trabalhos
académicos , que ja estd em sua quarta versao; a primeira € de 2004.

Este manual foi elaborado e baseado no contetdo das seguintes normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):

a) NBR 6023:2002 — Informacgao e documentacéo: referéncias - elaboracao;

b) NRB 6024:2012 — Informacao e documentacdo: numeracao progressiva
das sec¢Oes de um documento - apresentacao;

c) NBR 6027:2012 — Informacéo e documentacao: sumario - apresentacao;
d) NBR 6028:2003 — Informacao e documentagao: resumo - apresentacao;
e) NBR 6033:1989 - ordem alfabética;

f) NBR 6034:2004 — Informacgéo e documentacdo: indice — apresentacao;

g) NBR 10520:2002 — Informacédo e documentacao: citagcdes em documentos
- apresentacao;

h) NBR 12225:2004 — Informacao e documentacéo: lombada — apresentacao;

i) NBR 14724:2011 — Informacé&o e documentacao: trabalhos académicos —
apresentacao.

As normas em gquestdo tém como principal foco a elaboracé&o dos trabalhos
académicos (dissertacdes, monografias, trabalhos de conclusédo de curso), porém as
normas aqui descritas devem ser estendidas a outros trabalhos de natureza
cientifica tais como artigos, resenhas entre outros. A Biblioteca disponibiliza os
originais atualizados das normas ABNT para consulta local.



Esperamos com esse manual ter contribuido para dar qualidade aos trabalhos
desenvolvidos na instituicdo, mas a equipe de bibliotecarios esta sempre a
disposicéo para ajuda-los em todas as fases de seu trabalho.

1.1 ORGANIZACAO DO MANUAL

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

Ao final, nos apéndices € possivel encontrar modelos de formatag&o dos itens
pré-textuais de um trabalho académico.



2 REGRAS GERAIS DE FORMATACAO

Para a apresentacao de trabalhos académicos, observe os itens a seguir.

2.1 PAPEL

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

2.2 FONTES

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

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

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

capa.

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

O recurso de itélico deve ser utilizado no texto para indicar palavras em outros
idiomas, com excec¢ao para as expressodes latinas como apud e et al.
2.3 MARGENS

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

2.4 PARAGRAFOS, ESPACAMENTOS E ALINHAMENTOS

Todo o texto deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas, com
excecdo para a ficha catalografica, natureza do trabalho (exemplo: tese, dissertacao,
monografia, trabalho de conclusdo de curso e outros), objetivo (exemplo: aprovacao
em disciplina, grau pretendido: mestre, especialista, bacharel etc.); nome da



instituicdo a qual o trabalho é apresentado, citacdes diretas de mais de 3 linhas,
notas de rodapé, legendas das ilustracdes e das tabelas que devem ser digitados
em espaco simples.

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

Para uma estética de leitura mais agradavel, a FECAP recomenda a
utilizacao de espacamento de 6 pts entre linhas depois de cada

paragrafo, conforme exemplificado abaixo:
Paragrafo @El

Recuos g espacamento | Quebras de linha e de pagina
Geral

Alinhamento: Justificada v

Mivel do tépico: | Corpo de Teu

Recug

Esquerda: 0o Especial: Por:

EEIIEES

Direita: 0cm Primeira linha v [1,5em &

[ Espelhar recuos

Espagamenta

Antes: opt & Espacamento entrelichas:  Em:

<r

Depois: &pt & 1,5 linhas v

[JiNgo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo;

visualizag 3o

Acesse essa ferramenta do Word, através do botdo direito do mouse —
Paragrafo.

O texto deve ser digitado em paragrafos, deslocando a primeira linha em 1,5
cm da margem esquerda;

Na folha de rosto a natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia,
trabalho de conclusdo de curso e outros), objetivo do trabalho (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido: mestre, especialista, bacharel etc.) bem como o nome da
instituicdo a qual o trabalho é apresentado devem ser alinhados do meio da mancha
para a margem direita (APENDICE C).

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



2.5 PAGINACAO

Todas as folhas de um trabalho académico devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracao € colocada a partir da primeira
folha da parte textual, ou seja, da secao referente a introducéo do trabalho.

Exemplo:

Considerando que, obrigatoriamente, a primeira pagina de um trabalho
académico é a CAPA (0), seguida da FOLHA DE ROSTO (1), FOLHA DE
APROVACAO (2), RESUMO (3), SUMARIO (4) e INTRODUCAO (cinco), como o
namero somente deve aparecer a partir da parte textual do trabalho, é na folha que
inicia a INTRODUCAO que deve aparecer o nimero, que neste exemplo, seria a
folha CINCO.

A numeracao deve ser colocada, em algarismos arabicos, no canto superior direito.

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma
Gnica sequéncia de numeracéao das folhas ou paginas, do primeiro ao ultimo volume.
Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de
maneira continua e sua paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

Todo comeco de sec¢ao (capitulo) do trabalho deve ser iniciado em nova folha.

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

2.6 TITULOS

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

Titulos longos que ndo caibam em uma so linha devem ter sua continuacao, a
partir da segunda linha, sob a primeira letra da primeira palavra do titulo.

Destacam-se gradativamente os titulos das secoes, utilizando-se o0s recursos
de negrito, italico, grifo, mailusculas e versal (no Word, versalete), no texto e de
forma idéntica, no sumario.

Exemplos:
* Secdao primaria:

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

* Secao secundaria:
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1.2 MODELOS DE REFERENCIAS (recurso utilizado: fonte regular e maitisculas)

* Secdo terciaria:

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

» Secdo quartenaria:

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

* Secao quinaria:

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

Os titulos das sec¢bGes primarias, secundarias, terciarias, quartenarias e
quinarias devem ser separados do texto que os precede ou que 0s sucede por dois
espacos (ou seja, equivalente a dois “enters”).

Todas as sec¢des devem conter um texto relacionado com elas.

N&o se utiliza a palavra “Capitulo” diante da numeracdo dos titulos. A
numeracdo deve ser aplicada inclusive para as secfes INTRODUCAO e
CONSIDERACOES FINAIS.

A fim de facilitar a leitura, a FECAP recomenda a utilizacao da

numeracdo até a secdo terciaria.

Titulos sem indicativo numérico como: errata, agradecimentos, lista de
ilustracBes (figuras, quadros, gréficos etc), lista de tabelas, lista de abreviaturas e
siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndices,
anexos e indices devem ser centralizados e com a mesma tipologia da fonte
utilizada para as secdes primarias.

S&ao elementos sem titulo e, portanto, sem indicativo numérico: folha de
aprovacao, dedicatoria e epigrafe.

2.7 SIGLAS

Na primeira ocorréncia do texto, as siglas devem ser colocadas entre
parénteses, junto a forma completa do nome.

Exemplo: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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3 ESTRUTURA DE UM TRABALHO ACADEMICO

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

ESTRUTURA ELEMENTOS

Capa (obrigatorio)

Lombada (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Folha de aprovacao (obrigatério)
Dedicatéria (s) (opcional)
Agradecimento (s) (opcional)
Pré-textuais Epigrafe (opcional)

Resumo na lingua vernacula (obrigatério)
Resumo em lingua estrangeira
(obrigatdrio)

Lista de ilustracdes (figuras, quadros,
gréficos etc) (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

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

Sumario (obrigat6rio)

Introducao
Textuais Desenvolvimento
Concluséao

Referéncias (obrigatdrio)
Glossarios (opcional)
Pos-textuais Apéndice (s) (opcional)
Anexo (s) (opcional)
indice (s) (opcional)

1A FECAP fez algumas adaptacdes em relacao a obrigatoriedade de alguns elementos. Verifique os
itens obrigatorios para seu curso nos APENDICES.




>O0O>mD=0Q0C

ANEXOS

APENDICES

REFERENCIAS

CONCLUSAO

TE

XTO

INTRODU

cAo

SUMARIO

LISTA ABREV./SIGLAS

LISTA DE TABELAS

LISTA DE ILUSTRAGOES

ABSTRACT

RESUMO

AGRADECIMENTOS

DEDICATORIA

FOLHA DE APROVACAO

FOLHA DE ROSTO

CAPA

| FICHA CATALOGRAFICA
NO VERSO

Legenda:

[ ] Pré-textuais
[ ] Textuais

[ | Pés-textuais

12
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3.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

A seguir serdo apresentados o0s itens pré-textuais de um trabalho
académico, a saber: capa, lombada, folha de rosto, composigéo institucional e ficha
catalogréafica, errata, folna de aprovacdo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe,
resumo, abstract, lista de ilustragfes, tabelas e simbolos e sumario.

3.1.1 CAPA (OBRIGATORIO)

Deve conter identificacdo institucional e curso, nome do(s) autor(es), titulo,
subtitulo (se houver), nimeros de volumes (se houver mais de um deve constar em
cada capa a especificacdo do respectivo volume), local e ano da entrega
(APENDICE A).

3.1.2 LOMBADA (OBRIGATORIO APENAS PARA OS TRABALHOS ENCADERNADOS)

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

3.1.3 FOLHA DE ROSTO (OBRIGATORIO)

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

3.1.4 COMPOSICAO INSTITUCIONAL E FICHA CATALOGRAFICA

Devem ser impressos no verso da folha de rosto.

Nesta pagina deve constar a composicao institucional da Fundacéo Escola de
Comércio Alvares Penteado - FECAP e a ficha catalogréafica que deve ser elaborada
por um profissional bibliotecario. Esta pagina, ndo entra na contagem de folhas do
trabalho (APENDICE D).
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3.1.5 ERRATA (OPCIONAL)

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

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

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

3.1.6 FOLHA APROVAGAO (OBRIGATORIO)

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

Incluir esta folha devidamente assinada pela banca na verséo final do trabalho
(APENDICE E).

3.1.7 DEDICATORIA(S) (OPCIONAL)

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

3.1.8 AGRADECIMENTO(S) (OPCIONAL)

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

3.1.9 EPIGRAFE (OPCIONAL)

Espaco no qual o autor pode apresentar uma citacdo, que de certa forma
embasou a constru¢cdo do trabalho, seguida da indicacdo da fonte, devendo,
inclusive, constar das referéncias listadas ao final do trabalho.
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3.1.10 RESUMO NA LINGUA VERNACULA (OBRIGATORIO)

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

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

Orientacfes quanto a elaboracéo:

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

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

c) a primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal, seguida de
informacdo sobre a categoria do documento (memdria, estudo de caso,
analise da situacéao etc.);

d ndo deve apresentar dados qualitativos e/ou gquantitativos, nem tampouco
citacOes bibliograficas;

e) Ndo deve ultrapassar 500 palavras;

f deve ser apresentado em um unico paragrafo, ou seja, sem recuo de
paragrafo;

o) deve ser digitado em fonte normal e espagamento 1,5 entre as linhas.

Logo abaixo do resumo, devem constar as palavras (descritores)
representativas do conteudo do trabalho, escolhidas, preferencialmente, em um
vocabulario controlado. (Para este procedimento, procure auxilio de um profissional
bibliotecario). Esses descritores devem ser precedidos da expressado Palavras-
chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto, conforme a
NBR 6028 (ABNT, 2003).

As palavras-chave do resumo ndo devem ultrapassar o limite de até cinco
palavras, por uma recomendacdo da FECAP.

Exemplo:

Palavras-chave : Agroindustrias. Organizac6es. Campo organizacional. Isomorfismo.

3.1.11 RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA (OBRIGATORIO)

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

Exemplo:

Keywords : Agrobusiness. Organizations. Organizational field. Isomorphism.
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3.1.12 LISTA DE ILUSTRACOES (OPCIONAL)

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

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

3.1.13 LISTA DE TABELAS (OPCIONAL)

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

3.1.14 LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (OPCIONAL)
E a relacdo em ordem alfabética das abreviaturas e siglas empregadas no
trabalho, com o significado correspondente.

Embora se trate de um elemento opcional, a lista € de grande ajuda para 0s
leitores de apenas parte do trabalho, ja que a descricdo da sigla, usualmente, so
aparece na primeira ocorréncia do texto (APENDICE 1).

3.1.15 LISTA DE SiMBOLOS (OPCIONAL)

Recomenda-se que os simbolos sejam relacionados conforme a ordem
apresentada no texto, com o devido significado (APENDICE J).

3.1.16 SUMARIO (OBRIGATORIO)

O sumaério é o ultimo elemento pré-textual do trabalho.

Trata-se da enumeracao dos capitulos, secdes e outras partes do trabalho,
devendo ser elaborado, indicando os itens na ordem em que se sucedem no texto,
com indicacao da pagina inicial.

Observacgdes gerais:
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a) as secdes deverdo ser indicadas, utilizando a tipologia das fontes utilizadas
nos titulos das sec¢des do trabalho (primarias, secundarias, terciarias etc.);

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

c) alinhar os titulos das sec¢des pela margem esquerda do numero de subsecéo
mais extenso, inclusive os elementos pds-textuais;

d) N0 usar traco ou ponto entre o numero da secdo e o titulo (apenas um
espaco de caractere);

e) Ndo utilizar a palavra “capitulo” diante da numeracéao;

) em obra de mais de um volume, o sumario devera figurar completo em todos
0s volumes;

Mais detalhes nas normas NBR 6027 e NBR 6024 (ABNT, 2012b, 2012a)
(APENDICE L).

3.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada
do assunto.

3.2.1 INTRODUCAO

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

3.2.2 DESENVOLVIMENTO

Parte principal do texto, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em secbes e subsecdes, que variam em funcdo da
abordagem do tema e do método.

3.2.3 CONCLUSAO

E a recapitulacdo sintética dos resultados e da discussdo do estudo ou
pesquisa. Deve apresentar deducgbes logicas e correspondentes a situacdo-
problema e aos objetivos propostos.
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3.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

A seguir sdo apresentados os itens pos-textuais de um trabalho académico,
a saber: referéncias, glossario, apéndices e anexos.

3.3.1 REFERENCIAS (OBRIGATORIO)

Conjunto padronizado de elementos que permitem a identificacdo de um
documento, no todo ou em parte. Constitui-se de uma lista ordenada
alfabeticamente de documentos citados pelo autor do trabalho. Deve obedecer a
NBR 6023, Informacéo e documentacao referéncias — Elaboracéo (ABNT, 2002a).

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

Mais informacoes sobre elaboracdo de referéncias bibliogrdficas, de
acordo com a NBR 6023 (ABNT, 2002a), estao disponiveis na secao 5

deste manual.

3.3.2 GLOSSARIO (OPCIONAL)

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

3.3.3 APENDICE(S) (OPCIONAL)

Séo textos ou documentos elaborados pelo autor, a fim de complementarem
sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho. S&o identificados
por letras mailsculas consecutivas, travessao e os respectivos titulos, devendo estar
centralizados na folha. Excepcionalmente, utilizam-se letras mailusculas dobradas na
identificacdo dos apéndices, se esgotadas as 23 letras do alfabeto (APENDICE N).

Podem-se incluir nos apéndices: questionarios de pesquisas, tabulacdo de
dados, ilustracdes e outros documentos preparados pelo autor.

Sua paginacao deve ser continua a do texto.
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Exemplo:

APENDICE A — INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

3.3.4 ANEXO(S) (OPCIONAL)

S&o documentos néo elaborados pelo autor, que servem de fundamentacéo,
comprovacao ou ilustracdo a parte nuclear do trabalho. Sao identificados por letras
maiusculas e consecutivas, travessdo e 0s respectivos titulos, devendo estar
centralizados na folha. Excepcionalmente, utilizam-se letras mailsculas dobradas na
identificacdo dos apéndices, se esgotadas as 23 letras do alfabeto (APENDICE O).

Podem-se incluir nos anexos: leis, ilustracbes e outros documentos nao
elaborados pelo autor.

Sua paginacéo deve ser continua a do texto.
Exemplo:
ANEXO A — EMPRESAS COMPONENTES DOS NIVEIS DE GOVERN ANCA
CORPORATIVA DA BOLSA DE VALORES DE SAO PAULO — BOVE SPA

Sempre que necessario e conveniente, faca, no corpo do texto,
remissoes aos apéndices e anexos, visando orientar a leitura e

propiciar a verifica¢do e comprovacgao de seus argumentos.
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4 ELEMENTOS DE APOIO AO TEXTO

Sé&o elementos para enriquecer o texto académico: as citagdes, as notas de
rodapé, as alineas, as ilustracdes, tabelas e graficos.

4.1 CITACOES

Citacdo € a mencéo, no texto, de informacdo extraida de outra fonte para
esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado, podendo aparecer no texto
ou em notas de rodapé. Todas as citagdes do texto devem constar nas Referéncias,
assim como todos os documentos relacionados nas Referéncias devem ser citados
no texto. E uma obrigacg&o e respeito aos ‘direitos autorais’.

Ha alguns modos béasicos de se apresentar a Citacao:
a) citacao direta: transcrigdo textual de parte da obra do autor consultado;
b) citacéo indireta: texto baseado na obra do autor consultado;

C) citacao de citacao: referéncia direta ou indireta de um texto em que nao
se teve acesso ao original.

Por recomendacéo da FECAP, as citacbes devem ser inseridas no texto pelo
sistema de chamada autor-data.

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

Localizacao da pontuacao das citacoes:

Se a citacdo estda incorporada ao texto, iniciando-se com letra
minuscula, a pontuacao vird depois das aspas, ja que ela estara
finalizando a sua frase. Porém, se a citacdo vem apos dois pontos e
comeca com maitiscula, o ponto fica antes das aspas finais.

4.1.1 CITACAO DIRETA

As citacOes diretas, no texto, de até trés linhas, devem estar contidas entre
aspas duplas. Por se tratar de uma transcricdo literal de trecho do original &
obrigatéria a mencéo da paginacao de onde tal trecho foi extraido.

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

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

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

Exemplo:

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

4.1.2 CITAGAO INDIRETA

E a transcricdo de conceitos do autor consultado, porém descritos com as
proprias palavras do redator. Na cita¢éo indireta o autor tem liberdade para escrever
com suas palavras as ideias do autor consultado.

Exempilo:

O primeiro objetivo dos contadores ao desenvolverem um
sistema de custeio é a mensuragio monetaria dos estoques e do
resultado e nio a utilizacio das informagoes providas pelo
sistema como instrumento de apoio gerencial. (MARTINS,

1998).

4.1.3 CITACAO DE CITACAO

E a transcricdo direta ou indireta de uma obra ao qual ndo se teve acesso.
Indicar, no texto, o sobrenome do(s) autor(es) do documento ndo consultado,
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seguido da data, da expressdo latina apud (citado por) e do sobrenome do(s)
autor(es) do documento consultado, data e pagina.

Exemplo:

Salamon e Anheier (1999 apud Merege, 2005) relataram que nos
Estados Unidos o terceiro setor é composto de organizacoes
estruturadas que nio estdo destinadas a distribuir lucros entre os
seus diretores, associados ou fundadores, localizados fora do
aparato formal do Estado, envolvendo individuos em um
significativo esfor¢o voluntario.

Nas REFERENCIAS é relacionada apenas a obra a qual se teve acesso:

MEREGE, L. C. Censo do terceiro setor do Estado do Para regido me  tropolitana
Belém . Belém: CETS/FGV-EAESP, 2005. Disponivel em:
<http://www.mapa.org.br/conteudo.aspx?PG=49 >. Acesso em: 23 fev. 2007.

Exempilo:

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo
da cultura politica de 1937, preservado de modo encapucado na
Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995 p.
214-215).

Embora seja uma opc¢ao de cita¢ao, desaconselhamos seu uso,
restringindo-o para os casos onde o acesso a obra original seja
praticamente impossivel. Nossa equipe de bibliotecarios esta a

disposicdo para ajuda-lo na busca de documentos.

4.1.4 APRESENTAGCAO DE AUTORES NO TEXTO

Nos itens a seguir serdo apresentadas observacdes gerais em relagdo as
diversas formas de citagoes:
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4.1.4.1 Citagao com um autor

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

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

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

Na gestao das diversas atividades, os gestores devem planejar cuidadosamente
suas acoOes, implementar planos adequados e proceder a uma avaliacao
sistematica do desempenho realizado ante os planos idealizados. Para tanto, o
desempenho de suas fungOes serd em conformidade com um processo de
gestao estruturado, que analiticamente compoe-se das seguintes etapas:
planejamento estratégico, operacional e programacdo; execu¢do e controle
(PEREIRA, 2001, p. 377).

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

4.1.4.2 Citacdo com dois autores

Os autores devem ser citados pelos sobrenomes e separados entre si por
ponto-e-virgula (;) quando apresentados entre parénteses. Quando citados no texto,
devem ser separados por "e", seguidos do ano da publicacao.

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

Franco e Marra (2001, p. 269) relatam que “os objetivos
primordiais dos controles internos contabeis e financeiros sio:
fornecer a contabilidade dados corretos e conferir a exatidio da
escrituracgio, além de evitar desperdicios, erros e, se ocorridos,
identifica-los”.
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Exemplo de citacdo direta onde os autores nao fazem parte do texto:

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

4.1.4.3 Citagdo com trés autores

Os autores devem ser citados pelos sobrenomes e separados entre si por
ponto-e-virgula (;) quando apresentados entre parénteses. Quando citados no texto,
os dois primeiros autores sdo separados por virgula, sendo o Ultimo separado pela
letra "e", seguidos do ano da publicacéo.

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

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

recursos humanos.

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

Individuos que agem conjuntamente podem perpetrar e esconder
fraude de tal forma que ndo seja detectada pelos controles
internos; isso é conluio. (BOYNTON; JOHNSON; KELL, 2002).

4.1.4.4 Citacdo com mais de trés autores

Em citacbes com mais de trés autores, cita-se o primeiro deles, seguido da
expressdo “et al.”%, que em portugués quer dizer “e outros”.

20 pesquisador podera deparar-se com trabalhos que indiquem et alii para “e outros”, o que nada mais
€ que a versao por extenso de et al. Porém, a ABNT recomenda apenas a utilizacdo de et al., sem a
utilizacdo do recurso de itdlico, ainda que seja uma expressdo em outro idioma, o que pediria a
utilizac&@o de outra tipologia de fonte.
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Exemplo de citagdo indireta onde os autores fazem parte do texto:

No ambito da contabilidade gerencial, Atkinson et al. (2000)
explicam que o processo deve ser direcionado pelas necessidades
informacionais dos individuos da empresa, orientando assim,
suas decisoes operacionais e de investimentos.

Vale observar que por ser mais de um autor o verbo é conjugado no
plural.

Exemplo de citacao direta onde os autores nao fazem parte do texto:

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

Os autores citados nos exemplos acima referenciados nas REFERENCIAS:

ATKINSON, A. A. et al. Contabilidade gerencia |. Traducdo: André Olimpio
Mosselmann Du Chenoy Castro. Sao Paulo: Atlas, 2000.

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

4.1.4.5 Citacéo de varios autores corroborando uma mesma ideia
Em citacdes de vérios autores corroborando uma mesma ideia, 0S mesmos
devem ser citados, obedecendo a ordem alfabética de seus sobrenomes.

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

Afora o fato dos processos de registro, busca / recuperagio, e
reutilizacio do conhecimento nio ocorrerem de maneira
sistemdtica, outro problema que intensifica a perda de
conhecimento valioso por parte das organizacoes é quando a
organizacio depende excessivamente (e, em alguns casos,



26

exclusivamente) de certos individuos e eles deixam a
organizacdo, sem terem deixado sucessores. (CONKLIN, 1997;
HUBER, 1991; PROBST; RAUB; ROMHARDT, 2002).

O terceiro resultado, que combina o primeiro e o segundo
resultado, é o enfoque na aplicacio da memoéria organizacional
para resolucdo de problemas técnicos, visto que Conklin (1997),
Hackbarth e Grover (1999) e Walsh e Ungson (1991) tém tratado
a resolucio de problemas com uma abordagem um tanto quanto
genérica.

4.1.4.6 Citag&o de autores com mesmo sobrenome

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

Exemplo de referéncias com sobrenomes coincidentes:

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

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

Exemplo de citagGes de sobrenomes coincidentes:

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

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

4.1.4.7 Citacdo de um mesmo autor com varias datas de publicacéo

Exemplo:
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Segundo Porter (1986, 1991, 1999, 2000), tanto o desempenho
quanto a eficiéncia, sdo resultados das capacitagdes acumuladas
e das estratégias competitivas adotadas por uma determinada
empresa, em fungdo de sua percep¢do quanto ao processo
concorrencial e ao meio ambiente econémico em que estad
inserida.

Exemplo das referéncias do exemplo acima:

PORTER, M. E. Competicdo = on competition : estratégias competitivas
essenciais. 5. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

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

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

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

Observacdo em relacgdo a seqiiéncia das obras:

Nas citagées deve ser obedecida a ordem cronolégica das
publicacoes, ou seja, da mais antiga para a mais recente;

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

4.1.4.8 Citacdo de um mesmo autor com mesmas datas de publicagéo

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

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

As mesmas letras identificadoras utilizadas nas citacbes deverdo ser
apresentadas também na elaboracao das referéncias, conforme exemplo a seguir:

PORTER, M. E. Competicdo = on competition : estratégias competitivas
essenciais. 2. ed. Rio de Janeiro: Campus, 1999a.

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

. Estratégia : a busca da vantagem competitiva. 3. ed. Rio de Janeiro:
Campus, 1999c.

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

4.1.4.9 Citagao de autoria institucional

Exemplos:

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

Nas préximas vezes em que a entidade for citada podera ser utilizada
apenas a sigla. Exemplo: Segundo o CFC (2002) o niuimero de
contadores [...]
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Segundo Relatério de Andlise Econdémica e Financeira do
Bradesco (BRADESCO, 2008, p. 6), a Lei n? 11.638/07
introduziu artigos que dio poderes ao CPC - Comité de
Pronunciamentos Contéabeis para elaborar normativos contabeis
visando a convergéncia com as normas internacionais de
contabilidade. A Lei ja é valida desde 12 de janeiro de 2008.

Nas referéncias:

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

4.1.4.10 Citacdo de internet

No texto a citacdo é pelo sobrenome do autor ou pela primeira palavra do
titulo da obra em maidsculas, como se faz em uma citacao tradicional. Nao se faz
necessario mencionar o endereco eletrénico junto a citagcdo ou em nota de rodapé,
pois a referéncia completa devera constar nas referéncias, ao final do trabalho.

Exemplo:

Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos é a coordenacdo estratégica e
sistémica das func¢des de negdcio tradicionais, bem como as acdes taticas
gue perpassam essas funcdes numa companhia e através de negocios
dentro da cadeia logistica, com o propésito de aprimorar a performance de
longo prazo das companhias individualmente e da cadeia de suprimento
como um todo. (SUCUPIRA et al., 2003).

Nas referéncias:

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

Exemplo de citacdo advinda da Internet, onde nao foi possivel identificar a
data do documento:
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“A concessdo de um titulo ou registro normalmente exige que o
estatuto social contenha algumas disposi¢cdes especificas, que
podem variar de caso para caso.” (CICONELLO; LARROUDE,
[2005]).

Nas referéncias:

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

Citacoes de internet sempre devem conter duas datas. Uma delas é a
data em que o conteudo foi disponibilizado e/ou criado e a outra a
data de acesso. Em caso de ndo se saber a data exata da criacao da
pagina, informar data aproximada na referéncia e na citacdo,
conforme os exemplos:

[199-] — década provavel
[2004?] — ano provavel

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

4.1.4.11 Citagdo com omisséo de parte do texto

Omissdes em citagOes sdo permitidas desde que ndo alterem o sentido do
texto, podendo acontecer no inicio, final (nestes dois casos néo é preciso identifica-
las) ou no meio do texto, quando deverdo ser indicadas com reticéncias entre

colchetes.

Exemplo:

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

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

Exemplo:

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

Na referéncia bibliogréfica:

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

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

4.1.4.13 Citacdo com grifo

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

Exemplos:

Grifo constando na obra original:

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

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

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

4.1.4.14 Citacgéo traduzida

Quando a citacdo incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, apos a
chamada da citacdo, a expresséao “traducdo nossa”, entre parénteses.

Exemplo:

“A informagdo sobre como os administradores dispensaram sua
responsabilidade gerencial é usada pelos investidores para
avaliar a performance dos administradores e da firma.” (KAM,
1990, p. 48, traducio nossa).

4.1.4.15 Citac&o no interior da citacao

As aspas simples sao usadas para indicar citagdo no interior da citacao.

Exemplo:

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

4.1.4.16 Citacdo de obra de autoria andnima (desconhecida)

Quando nao houver informacédo de autoria, a referéncia bibliografica devera
ser iniciada pelo titulo da obra. Da mesma forma, devera ser o procedimento em
relagdo as citacdes. Nao havendo indicacdo de autoria, a citacdo devera ser feita
pela primeira palavra representativa do titulo em maiusculas, seguida de reticéncias,
ano e paginacgao (se citacéo direta).

Exemplo:

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

Nas referéncias:

RISCO-PAIS cai 1,35%, aos 220 pontos; Global 40 sobe 0,24%. Valor Online , S&o
Paulo, 15 set. 2006. Disponivel em:
<http://www.valoronline.com.br/valoronline/Geral/financas/Riscopais+cai+135+aos+2
20+pontos+Global+40+sobe+024,,,23,3899089.htm|>. Acesso em: 15 set. 2006.

4.1.4.17 Citacao de informacdes verbais (aula, conferéncia, palestra, entrevista)

Quando se tratar de dados obtidos por informacédo verbal (sem registro
formal), indicar, entre parénteses a expressao “informacao verbal’, mencionando-se
a fonte de informacéo em nota de rodapé.

Exemplo:

O novo medicamento estarad disponivel até o final do semestre
(informacio verbal):

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

Por outro lado, caso a informacédo ainda que verbal tenha sido obtida em um
registro formal/oficial, deve-se registrar a fonte nas referéncias e seguir o
procedimento normal de citacdo, conforme exemplo a seguir:

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

Nas referéncias:

MARTINS, E. Palestra . [jul. 2008]. S&o Paulo: USP, 2008. 1 CD-ROM. Palestra
proferida por ocasido do 8. Congresso USP de Controladoria e Contabilidade —
Padrdes de Qualidade na Pesquisa Contabil.
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4.1.4.18 Citacdo de original com incorre¢des ortograficas / tipogréaficas

O pesquisador pode deparar-se com originais com erros tipograficos e/ou
ortograficos e ao cita-los podera agir de duas maneiras:

a) transcrever o trecho original mesmo com os erros, utilizando logo apoés a
incorrecdo a expressao [sic], que quer dizer “desta forma”. O recurso é
justificavel em casos, como transcricdo de poemas medievais e/ou textos
juridicos, onde se faz necessaria a transcri¢ao fidedigna ao original,

b) excetuando-se poucos casos em que a manutencgdo da ortografia é
necessaria, manté-la desatualizada ou com erros grosseiros de revisao &
difundir uma forma obsoleta que nenhuma informacg&o acrescenta a
elucidacdo do texto. Recomenda-se fazer as devidas correcdes e redigir
nota, informando sobre a adaptacao ortogréfica.

Exemplo:

Nesse sentido, o Comité Gestor da CBBU para os anos 2012-2013
divulga no site da comissdo os principios da gestao intitulada
“Integracdo e Empreendedorismo” pelo fortalecimento das
Bibliotecas  Universitarias! (COMISSAO BRASILEIRA DE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, [2012?]).

' No original: 0s principios da gestdo intitulada “Integracdo eptmndedorismo” pelo
fortalecimento dos [sic] Bibliotecas Universitarias

4.1.4.19 Citacao de leis e decretos

Para este tipo de citacdo, a chamada deve ser feita pelo 6rgao responsavel
pela lei/decreto, seguindo a forma em que a referéncia do documento citado foi
elaborada, conforme os exemplos a seguir:

Segundo o artigo 170, do Regulamento do Imposto de Renda
(RIR) nio estdo sujeitas ao imposto as instituicdes de educacio e

as de assisténcia social, sem fins lucrativos. (BRASIL, 1999).

Nas referéncias:

BRASIL. Decreto n. 3.000 , de 26 de marco de 1999. Regulamenta a tributacéo,
fiscalizagao, arrecadacgéo e administracdo do Imposto sobre a Renda e Proventos de
Qualquer Natureza. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto/D3000.htm>. Acesso em: 15 out. 2009.
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Ainda sobre o direito do consumidor de combustivel, o Estado de
Minas Gerais também obriga que os postos exibam em lugar
visivel para o consumidor o valor percentual do litro do alcool em
relacdo ao valor do litro da gasolina. (MINAS GERAIS, 2009).

Nas referéncias:

MINAS GERAIS. Decreto n. 18.579 , de 14 de dezembro de 2009. Altera a lei n°
14.066, de 22 de novembro de 2001, que dispde sobre a protecado dos consumidores
de combustiveis. Disponivel em: <http://hera.almg.gov.br/cgi-bin/nph-
brs?d=NJMG&f=G&l=20&n=&p=6&r=116&u=http://www.almg.gov.br/njmg/chama_pe
squisa.asp&SECT1=IMAGE&SECT2=THESOFF&SECT3=PLUROFF&SECT6=HITI
MG&SECT7=LINKON&SECT8=DIRINJIMG&SECT9=TODODOC&c01=E&Cc02=E&c0
3=E&co04=E&s1=Lei&s2=&s3=2009&s4=&s5=>. Acesso em: 17 fev. 2010.

Leis Federais tém sua entrada por BRASIL; Leis Estaduais e
Municipais tém sua entrada pelo nome do Estado e Municipio,
respectivamente. No caso de Sao Paulo e Rio de Janeiro, como capital
e Estado tém o mesmo nome, usamos assim: SAO PAULO (Estado),
para leis estaduais e SAO PAULO (SP) para leis municipais.

4.1.4.20 Citagdo de pronunciamentos do CPC — Comité de Pronunciamentos
Contébeis

Para as citacbes dos pronunciamentos do CPC deve ser observada a
hierarquia das fontes de informacé&o, ou seja, deve-se privilegiar a informacdo do
orgao regulador, seguida entdo do pronunciamento do CPC, conforme os exemplos
a sequir:

Exemplo do Setor de Energia Elétrica :

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

Exemplo de texto:

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

Nas referéncias:

AGENCIA NACIONAL DE ENERGIAL ELETRICA (ANEEL). Despacho. 4.796 , de 24
de dezembro de 2008. Disponivel em:
<http://www.cpc.org.br/pdf/Despach0%204796%202008%20_aneel.pdf>. Acesso
em: 14 abr. 20009.

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

Exemplo do Setor Financeiro:

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

Exemplo de texto:

O Banco Central do Brasil (BACEN) resolveu através da
resolucdo 3.604 (BACEN, 2008) que as institui¢des financeiras
deverdo levar em consideracio o Pronunciamento técnico 03
(CPC, 2008) na elaboragio e publicacdo de suas Demonstragoes
dos Fluxos de Caixa.

Nas referéncias:

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

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

Exemplo de Companhias de Capital Aberto:
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O trabalho que abordar empresas de capital aberto deverd citar a deliberacéo
da CVM, mencionando o pronunciamento técnico do CPC no qual ela foi baseada.

Exemplo de texto:

A Comissio de Valores Mobiliarios (CVM) através da deliberacio
566 (CVM, 2008) aprovou e tornou obrigatério para as
companhias abertas o pronunciamento técnico CPC 14 (CPC,
2008), que trata do reconhecimento, mensuracgéo e evidenciacdo
de instrumentos financeiros.

Nas referéncias:

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

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

4.2 NOTAS DE RODAPE

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

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

a) nota de referéncia: a numeracdo das notas de referéncia é feita por
algarismos arabicos, devendo ter numeracdo Unica e consecutiva para cada
capitulo ou parte. Ndo se inicia a numeracdo a cada pagina. A primeira
citacdo de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referéncia completa:

' FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justica. Sao Paulo:
Malheiros, 1994.
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b) nota explicativa:- a numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos
arabicos, devendo ter numeracao Unica e consecutiva para cada capitulo ou
parte. Nao se inicia a numeracao a cada pagina:

No texto :

Os pais estao sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculacao escolar
ou vinculacdo profissional?.

No rodapé da pagina :

2 Sobre essa opcao dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).

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

4.3 ALINEAS

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

Orientacbes gerais:

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

b) as alineas sdo ordenadas alfabeticamente, em letra minudscula, seguida de
paréntese;

c)as letras indicativas das alineas sdo recuadas em relacdo a margem
esquerda;

d) 0 texto da alinea comeca por letra mindscula e termina em ponto-e-virgula,
exceto a ultima alinea que termina em ponto;

e) 0 texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;
- as subalineas devem comecar por um travessdo seguido de espaco,
colocado sob a primeira letra do texto da alinea correspondente. As linhas
seguintes do texto da subalinea comecam sob a primeira letra do préprio texto
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da prépria subalinea, terminando em ponto-e-virgula. A Ultima subalinea deve
terminar em ponto final, se ndo houver alinea subsequente.

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

Exemplo:

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

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

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

- nacionais;
- internacionais.
c) conforme escrito anteriormente, formacdo de blocos

econdémicos, dinamizando o fluxo de investimentos entre os
paises constituintes.

Para mais informacoes, consultar a NBR 6024 (ABNT, 2012a).

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

4.4 ILUSTRACOES

S&o consideradas ilustracdes: desenhos, graficos, fluxogramas, fotografias,
figuras, mapas, organogramas, enfim imagens que acompanhem um texto.

As ilustracdes devem ser inseridas 0 mais proximo possivel do trecho a que
se refere, conforme projeto grafico do trabalho.

A identificacdo das ilustracbes deve aparecer na parte superior, precedida da
palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos e do respectivo titulo, usando a mesma tipologia de fonte
utilizada para as secdes primarias do trabalho. Apés a ilustracdo, na parte inferior,
indicar obrigatoriamente a fonte (ainda que seja producdo do préprio autor),
utilizando fonte tamanho 10, estilo regular e espagamento simples.

Exemplo:
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QUADRO 1 - CARACTERISTICAS DAS CONTABILIDAD ES FINANCEIRA E GERENCIAL

Contabilidade Financeira Contabilidade Gerencial
Clientela Externa: acionistas, credores, Interna: funcionérios, administradores,
autoridades tributéarias executivos
Propdsito Reportar o desempenho passado as | Informar decis@es internas tomadas pelos
partes externas; contratos com funcionarios e gerentes; feedback e
proprietarios e credores controle sobre desempenho operacional;
contratos com proprietarios e credores
Data Histdrica, atrasada Atual, orientada para o futuro
Natureza da | Objetiva, auditavel, confiavel, Mais subjetiva e sujeita a juizo de valor,
Informacdo | consistente, precisa valida, relevante, acurada
Escopo Muito agregada; reporta toda a Desagregada; informa as decisbes e
empresa acoes locais

Fonte: Adaptado de Atkinson et al. (2000, p. 38).

Atencao: Sao considerados QUADROS as apresentacoes de tipo
tabular, ou seja, compostos por linhas e colunas com uma moldura
(um quadrado) em torno. Sdo empregados para apresentar conteudo
teorico, como classificacoes, comparacoes e dados numéricos sem
tratamento estatistico. Dados com tratamento estatistico devem ser
apresentados em TABELAS. Ver 4.5.

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

4.5 TABELAS
Conforme o conteldo que apresentam, as tabelas podem ser estatisticas de
codificacao, de conversao de unidades técnicas, de rotina ou controle e especiais.

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

A fonte deve ser indicada logo abaixo da tabela. Esta informacao é obrigatoria
ainda que a tabela tenha sido elaborada pelo autor.

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

TABELA 1 - OPERADORAS REGISTRADAS SEGUNDO REGIAO DA SEDE E CLASSIFICACAO

Administradora de Planos 0 1 7 3 0 11
Administradora de Servicos 0 2 2 1 0 5
Autogestdo Nao Patrocinada 3 22 67 23 15 130
Autogestéo Patroc. Multipatrocinada 1 3 15 10 6 35
Autogestédo Patroc. Multipatrocinada / RH 0 0 1 1 1 3
Autogestédo Patrocinada Singular 0 7 18 2 10 37
Autogestédo Patrocinada Singular / RH 5 5 95 21 10 136
Cooperativa Médica 18 67 183 66 36 370
Cooperativa odontoldgica 6 24 9 31 12 172
Filantropia 2 9 97 20 1 129
Medicina de Grupo 25 99 483 128 40 775
Odontologia de Grupo 8 72 274 88 18 460
Seguradora Especializada em Saude* 0 0 13 1 0 14
Total 68 311 1.354 395 149 2.277

Fonte: Agéncia Nacional de Salde Complementar (2004)

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

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

7z

A estrutura da tabela é constituida de tracos (retas perpendiculares) e é
delimitada em sua parte superior e na parte inferior por tracos horizontais paralelos.
N&o delimitar (fechar) com tracos verticais as laterais direita e esquerda.
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Para mais informacdes, consultar as Normas para apresentacao
tabular (IBGE, 1993).

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

4.6 NUMERAIS

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

7

Nos numeros seguidos de unidades padronizadas, € obrigatorio o uso do
algarismo. Exemplo:

5 cm

20 mL

Para indicar porcentagem recomenda-se a utilizacdo do simbolo %,
utilizando-o precedido de algarismo. Exemplo:

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

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

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

Constitui-se de uma lista ordenada alfabeticamente de documentos
efetivamente citados no trabalho, devendo obedecer a NBR 6023, Informacédo e
documentacdo — Referéncias — Elaboracdo (ABNT, 2002a). Para ndo ampliar em
demasiado esta lista, sugere-se nao referenciar obras consultadas, mas néao citadas.
Documentos utilizados como suporte para a elaboracdo do trabalho, como
dicionarios gerais, normas para apresentacao, entre outros também ndo devem ser
incluidos nas referéncias.

5.1 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

Algumas observacdes sobre a formatacdo das referéncias sdo apresentadas
nas secdes a seguir.

5.1.1 ESPACAMENTO

Devem ser elaboradas, utilizando espacamento simples e separadas entre si
por dois espacgos simples (ou seja, equivalente a dois “enters”).

5.1.2 ALINHAMENTO

As referéncias sao alinhadas somente a margem esquerda. Nado devendo ser
utilizado o recurso de “Justificar” do Word.

5.1.3 ORDENACAO DAS REFERENCIAS

As referéncias devem ter uma ordenacdo alfabética ascendente. Na
ordenacdo alfabética, os artigos (definidos e indefinidos) sdo desprezados.

5.1.3.1 Autor repetido

Quando sao referenciadas varias obras de um mesmo autor na lista de
referéncias, substitui-se 0 nome do autor das referéncias subsequentes por um traco
equivalente a seis espacos de caractere. Este traco substitui o sobrenome e o0 nome
do autor.
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5.1.4 LOCALIZACAO

As referéncias podem aparecer:

a) No rodapé;

b) no fim de texto ou de capitulo;

c) em lista de referéncias;

d antecedendo resumos, resenhas e recensdes, quando publicadas
independentes do texto.

5.1.5 PONTUACAO

a) Usa-se ponto apos 0 nome do autor/autores, apoés o titulo, edicdo e no final da
referéncia;

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

c) a virgula é usada apds o sobrenome dos autores, apdés a editora, entre o
volume e o numero, paginas da revista e apos o titulo da revista;

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

e) 0 hifen é utilizado entre paginas (ex: 10-15) e, entre datas de fasciculos
sequenciais (ex: 1998-1999);

f a barra transversal é usada entre numeros e datas de fasciculos néo
sequenciais (ex: 7/9, 1979/1981);

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

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

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

5.1.6 MAIUSCULAS
Usa-se mailsculas ou caixa alta para:

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

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

c) entidades coletivas, quando a entrada € direta;

d nomes geograficos (quando anteceder um 6rgdo governamental da
administracao: Ex: BRASIL. Ministério da Educacao);

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

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

a) titulo das obras que néo iniciam a referéncia;
b) titulo dos periddicos;
c¢) homes cientificos (conforme normas préprias).

A Fecap adotou o grifo (negrito) como padrao.

5.1.8 ABREVIATURAS

Abaixo seguem alguns exemplos de abreviaturas utilizadas em referéncias:

n. numero

p. pagina ou paginas

v. volume, volumes (sempre minusculo)

ed. edicdo. Use 2. ed.

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

il. ilustracio ou ilustracoes

S.1. Sine loco (expressdo em latim: sem local de publicacio)
s.n. sine nomine (expressio em latim: sem editora)
Org. Organizador

Coord. Coordenador

Ed. Editor

Comp. Compilador




5.1.8.1 Abreviaturas dos meses
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Portugués Espanhol Italiano
Meses Abrev Meses Abrev Meses Abrev
janeiro jan. enero enero gennaio genn.
fevereiro fev. febrero feb. febbraio febbr.
margo mar. marzo marzo marzo mar.
abril abr. abril abr. aprile apr.
maio maio mayo mayo maggio magg.
junho jun. junio jun. giugno giugno
julho jul. julio jul. luglio luglio
agosto ago. agosto agosto agosto ag.
setembro set. septiembre sept. settembre sett.
outubro out. octubre oct. ottobre ott.
novembro nov. noviembre nov. novembre nov.
dezembro dez. diciembre dic dicembre dic.
Francés Inglés Aleméao
Meses Abrev Meses Abrev Meses Abrev
janvier janv. January Jan. Januar Jan.
février féwvr. February Feb. Februar Feb.
mars mars March Mar. Marz Marz
avril avril April Apr. April Apr.
mai mai May May Mai Mai
juin juin June June Juni Juni
juillet juil. July July Juli Juli
ao(t aodt August Aug. August Aug.
septembre sept. September Sept. September Sept.
octobre oct. October Oct. Oktober Okt.
novembre nov. November Nov. November Nov.
décembre déc. December Dec. Dezember Dez.




5.1.8.2 Abreviaturas dos Estados Americanos
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Estado abreviatura Estado abreviatura
Alabama AL Nebraska NE
Alaska AK Nevada NV
Arizona AZ New Hampshire NH
Arkansas AR New Jersey NJ
California CA New Mexico NM
Colorado CcoO New York NY
Connecticut CT North Carolina NC
Delaware DE North Dakota ND
Florida FL Ohio OH
Georgia GA Oklahoma OK
Hawaii HI Oregon OR
Idaho ID Pennsylvania PA
lllinois IL Rhode Island RI
Indiana IN South Carolina SC
lowa IA South Dakota SD
Kansas KS Tennessee TN
Kentucky KY Texas TX
Louisiana LA Utah uT
Maine ME Vermont VT
Maryland MD Virginia VA
Massachusetts MA Washington WA
Michigan M West Virginia wv
Minnesota MN Wisconsin Wi
Mississipi MS Wyoming wy
Missouri MO

Montana MT
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5.2 REGRAS GERAIS PARA DESCRICAO DE AUTORIA

Algumas observacdes sobre a indicagcdo de autoria nas referéncias séo
apresentadas nas sec¢0es a seguir.

5.2.1 AUTOR PESSOAL

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

No caso de existrem mais de trés autores, deve-se indicar apenas o0
primeiro, acrescentando-se a expressao “et al.”
Exemplo:

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

Sobrenomes compostos exigem cuidado especial na elaboracdo de
referéncias:

a) Autores com sobrenomes compostos e ligados por hifen: a entrada
nestes casos devera ser feita pelos dois sobrenomes ligados pelo hifen.
Ex.:

ALVES-MAZZOTTI, A. J.; GEWANDSZNAJDER, F. O método nas ciéncias
naturais e sociais : pesquisa quantitativa e qualitativa. Sdo Paulo: Pioneira, 1998.

b) Autores com sobrenomes com indicacdo de grau de parentesco: Neto,

Sobrinho, Filho, Junior, Il, 1l etc. A entrada nestes casos devera ser feita
pelo sobrenome, sucedido pelo grau de parentesco.
EX.:

WOOD JUNIOR, T. Executivos neuréticos, empresas nervosas . Sao Paulo:
Negécio, 2002.

Para 0os casos em gue se abreviem os nomes/sobrenomes, recomenda-se
adotar o mesmo padrao para toda a lista de referéncias.

5.2.1.1 Autoria an6nima ou desconhecida

Para os casos de autoria anbnima ou desconhecida, a entrada é feita pelo
titulo, sendo que a primeira palavra representativa deve ser apresentada em
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maiusculas, sendo o recurso de grifo dispensado nestes casos. Nao se deve usar o
termo andnimo em substituicdo ao nome do autor desconhecido.

Exemplo:

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

5.2.1.2 Pseuddnimo
No caso da obra publicada sob pseudénimo, este deve ser adotado também
na referéncia.

Exemplo:

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

Malba Tahan € o pseud6nimo de Julio Cesar de Mello e Souza (1895-1974).

5.2.1.3 Organizadores, compiladores, editores, adaptadores etc.

Quando houver um responsavel pelo conjunto da obra, a entrada deve ser
feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviacdo, no singular, do tipo de
participagéo (organizador, compilador, editor, coordenador etc.) entre parénteses.

Exemplo:

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

5.2.1.4 Tradutores, prefaciadores, ilustradores etc.
Quando necessario, pode-se acrescentar informacdes referentes a outros
tipos de responsabilidade logo apés o titulo, conforme aparecer no documento.
Exemplo:

SZPERKOWICZ, J. Nicolas Copérnico : 1473-1973. Traducao de Victor M. Ferreras
Tascon, Carlos H. de Ledn Aragon. Varsoévia: Editorial Cientifica Polaca, 1972.

5.2.2 AUTOR INSTITUCIONAL (ASSOCIACOES, EMPRESAS, INSTITUICOES)

As obras publicadas por 6rgdos governamentais, empresas, associagoes,
congressos, seminarios etc. tém entrada pelo seu proprio nome, por extenso e em
maiusculas.
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Quando a entidade, vinculada a um 6rgdo maior, tem uma denominagao
especifica que a identifica, a entrada é feita diretamente pelo seu nome. Em caso de
duplicidade de nomes, deve-se, acrescentar no final a unidade geografica que
identifica a jurisdicao, entre parénteses.

Exemplos:

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

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

Para os casos em que a entidade tenha uma denominacdo genérica, seu
nome € precedido pelo nome do Orgdo superior, ou pelo nome da jurisdicdo
geografica a qual pertence em maiusculas.

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria de Estado da Educacdo. Anuario estatistico da
educacado do Estado de Sao Paulo . Sao Paulo: Centro de Informacdes
Educacionais, 1984.

5.2.2.1 Org&os governamentais

Quando se tratar de 6rgdos governamentais da administracdo (Ministérios,
Secretarias e outros) entrar pelo nome geografico em maiusculas (pais, estado ou
municipio), considerando a subordinacdo hierarquica, quando houver.

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Educacgéo e do Desporto. Desenvolvimento da educagéo
relatério 1992-1994. Brasilia, 1994.

5.3 REGRAS PARA DESCRICAO DE TiTULOS NAS REFERENCIAS

O titulo e subtitulo (se houver) devem ser reproduzidos conforme
apresentados no documento, separados entre si por dois pontos (:).

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

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

¢) quando o titulo aparecer em mais de um idioma, registra-se o primeiro.

Porém, pode-se registrar o segundo ou O que estiver em destaque,
separando-o do primeiro pelo sinal de igualdade (=);
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d) quando néo existir informacéo de titulo, deve-se atribuir uma palavra ou frase
que identifique o conteddo do documento, utilizando colchetes ([]).

5.4 REGRAS DESCRICAO DE EDICAO NAS REFERENCIAS

A edicdo sO deve ser mencionada a partir da segunda, sendo que as
abreviaturas das edi¢Ges seguem o idioma da obra.

Em portugués usar: 2. ed., 3. ed., 4. ed.

Em inglés: 2nd ed., 3rd ed., 4th ed., 5th ed.

As emendas e acréscimos a edicdo podem ser indicados de forma
abreviada. Exemplo: 3. ed. rev. e aum.

5.5 REGRAS PARA DESCRICAO DE LOCAL, EDITORA E DATA NAS
REFERENCIAS

Na elaboracdo das referéncias € necessario ater-se as regras de descricao
das informacdes relacionadas ao local de publicacdo, editora e data, que serdo
apresentadas a seguir.

5.5.1 LocAL

O nome do local (cidade) deve ser indicado tal como aparece na obra
referenciada, ou seja, transcrito no idioma da obra. Quando houver homonimos,
acrescenta-se o nome do estado ou pais.

Exemplos:
London
Tempee
Vigosa, MG
Vigcosa, RN

Quando o Local e a Editora ndo aparecem na publicacdo, indicar entre
colchetes: [S.l. 1 s. n.];

Quando o Local e a Editora ndo aparecem na publicacdo, mas podem ser
identificados, indicar entre colchetes.

5.5.2 EDITORA

Quando o editor € 0 mesmo autor, ndo menciona-lo como editor;
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Quando houver mais de uma editora, indica-se a que aparecer com maior
destaque na folha de rosto, as demais podem ser também registradas com os
respectivos lugares.

Exemplos:
Sao Paulo: Nobel,

Rio de Janeiro: Makron; Sao Paulo: Nobel,

5.5.3 DATA

A data de publicacdo deve ser indicada em algarismos arabicos. Por se
tratar de elemento essencial para a referéncia, sempre deve ser indicada uma data,
seja da publicagéo, da impressao, do copyright ou outra.

Quando a data ndo constar na obra, registrar a data aproximada entre
colchetes.

Exemplos:
[1983 ou 1984] um ano ou outro
[19787] ano provavel
[1964] data certa ndo indicada na obra
[entre 1901 e 1915] use intervalos menores de 20 anos
[ca.1870] data aproximada
[195-] década certa
[193?] década provavel
[19--] para século certo

[17--?] para século provavel

5.6 MODELOS DE REFERENCIAS

A seguir serdo apresentados modelos de referéncias dos mais diversos tipos
de materiais.

5.6.1 LIVROS, FOLHETOS, ENCICLOPEDIAS, DICIONARIOS E BIBLIAS

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:



53

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

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

Exemplos:

e Com um autor:

ORNELAS, M. M. G. Pericia contabil . 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

« Com autor institucional:

IBGE. Normas de apresentacao tabular . 3. ed. Rio de Janeiro, 1993.

e« Com dois autores:

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

« Com trés autores:
WATZLAWICK, P.; BEAVIN, J. H.; KACKSON, D.D. Pragmética da comunicacao
humana . 11. ed. Sao Paulo: Cultrix, 2000.

e Com mais de trés autores:

FAVERO, H. L. et al. Contabilidade : teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 1995.

* Autoria anbnima ou desconhecida:

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

e Livro em versao eletrbnica:

LAWRENCE, P. R. Changing of organizational behavior patterns . Piscataway:
Transaction Publishers, 2001. Disponivel em:
<http://search.epnet.com/direct.asp?an=7511860&db=buh>. Acesso em: 22 maio
2004.



« Com nota, indicando indice:

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

» Com nota, indicando bibliografia:

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

e Com nota, indicando traducéo:

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

* Nao publicados ou em processo de publicagdo (no pre lo):

ROSARIO, C.; GRANJO, P.; CAHEN, M. O que é investigar? Lisboa: Escolar,
2013. (Cadernos de Ciéncias Sociais). No prelo.

¢ Com informacao de volumes:

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

FAUSTINI, V. Arte do telemarketing . S&o Paulo: Boas Noticias, 1993. v. 2:
Telemarketing passo a passo.

GRINBERG, K.; SALLES, R. (Org). O Brasil imperial . Rio de Janeiro: Civilizagao
Brasileira, 2009. v. 3.

* Com informacao de séries e colecdes:
BOAVENTURA, E. M. Como ordenar as ideias . 6. ed. Sdo Paulo: Atica, 1999.
(Série principios, 128).

FIGUEIREDO, K. F.; FLEURY, P. F.; WANKE, P. Logistica e gerenciamento da
cadeia de suprimentos : planejamento do fluxo de produtos e dos recursos. Sao
Paulo: Atlas, 2006. (COPPEAD de administracao).

e Autores com mais de uma obra referenciada:

54
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IUDICIBUS, S.; MARION, J. C. Contabilidade comercial . 9. ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

; . Curso de contabilidade para ndo contadores : para as areas
de administracdo, economia, direito e engenharia. 7. ed. atual. de acordo com a
Lein. 11.638/07. S&o Paulo: Atlas, 2011.

; MARTINS, E.; GELBCKE, E. R. Manual de contabilidade das
sociedades por acdes : aplicavel as demais sociedades. 2. ed. S&o Paulo:
Atlas, 20009.

* Mesmo autor com mesma data de publicacdo

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (CFC). Resolugao CFC n. 1.282/10,
de 28 de maio de 2010a. Atualiza e consolida dispositivos da resolucdo CFC n.
750/93, que dispde sobre os principios fundamentais de contabilidade. Disponivel
em:
<http://www.crcsp.org.br/portal_novo/legislacao_contabil/resolucoes/Res1282.htm>.
Acesso em: 18 fev. 2014.

. Resolu¢do CFC n. 1301/10, de 17 de setembro de 2010b. Regulamenta o
exame de suficiéncia como requisito para obtengéo ou restabelecimento do Registro
Profissional do Conselho Federal de Contabilidade (CRC). Disponivel em:
<http://www.crcsp.org.br/portal _novo/legislacao_contabil/resolucoes/Res1301.htm>.
Acesso em: 18 fev. 2014.

* Enciclopédias e dicionarios:
ENCICLOPEDIA préatica de economia. S&0 Paulo: Nova Cultural, 1988. 4 v.

SANDRONI, P. (Coord.). Novissimo dicion&rio de economia . S&o Paulo: Best
Seller, 1999.
* Biblia:

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

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

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

Exemplos:

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

* Mesmo autor para obra e capitulo:

Para substituir o nome(s) do(s) autor(es) usa-se seis tracos sublineares.
SINGER, Paul. Moeda e crédito. In: . Aprender economia . 20. ed. Séo
Paulo: Contexto, 2001. p. 42-79.

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

* Verbetes sem autoria:
CUSTEIO. In: SA, A. L.; SA, A. M. L. Dicionario de contabilidade . 9. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1995. p. 118.

» Livros biblicos:

BIBLIA. Apocalipse. Portugués. A Biblia sagrada : antigo e novo testamento.
Traducgdo de Jodo Ferreira de Almeida. Brasilia: Sociedade Biblica do Brasil, 1969.
p. 291-309.

5.6.2 TRABALHOS ACADEMICOS

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:
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AUTOR(ES) DO TRABALHO. Titulo do trabalho: subtitulo. Ano da
defesa. Paginacao (namero de folhas). Tipo de documento (Grau e area)-
vinculacao académica, cidade, ano da defesa.

Onde:

Tipo de documento : tese, dissertacdo, trabalho de conclusédo de curso,
monografia.

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

Area: normalmente relativa & area do curso realizado.

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

Exemplos:

» Dissertacdo de mestrado:

SIQUEIRA, N. A. S. Substituicdo da forca de venda prépria por distribu idores :
um estudo de caso. 2002. 125f. Dissertacdo (Mestrado em Administracao de
Empresas)—Fundacao Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP, Séo Paulo,
2002.

* Tese de doutorado:

WEFFORT, E. F. J. O Brasil e a harmonizacéo contabil internacional: influéncias
dos sistemas juridico e educacional, da cultura e do mercado. 2003. 295 f. Tese
(Doutorado em Controladoria e Contabilidade)-Faculdade de Economia,
Administragcéo e Contabilidade, Universidade de S&o Paulo, S&o Paulo, 2003.

+ Trabalho de conclusao de curso:

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

+ Trabalhos de alunos e notas de aula:

MODESTO, F. Representacéo descritiva 1. 1996. 55 f. Notas de aula.

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



5.6.3 RELATORIOS

¢ |nstitucional:

BM&FBOVESPA. Relatorio anual 2008 . Sado Paulo, 2008.

« Governamental:

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

5.6.4 NORMAS TECNICAS

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:

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

Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6023:
informacéo e documentacéo — referéncias - elaboracdo. Rio de Janeiro, 2002.

5.6.5 BULAS DE REMEDIO

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

5.6.6 EVENTOS CIENTIFICOS

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

NOME DO EVENTO. nimero do evento., ano, local de realizacao do
evento (cidade).Titulo.... Local de publicacao (cidade): Editora, ano.

« Evento como um todo:

ENCONTRO NACIONAL DOS CURSOS DE GRADUA(;AO EM ADMINISTRA(;AO,
13., 2002, Rio de Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: ANGRAD, 2002.



59

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

* Parte do evento:

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. In: NOME DO EVENTO. namero
do evento., ano, local de realizacao do evento (cidade).Titulo... Local de
publicacao (cidade): Editora, ano. pagina inicial-final do artigo e/ou
informacao de disponibilidade em meio eletronico.

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

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

5.6.7 DOCUMENTOS JURIDICOS E NORMAS CONTABEIS

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo, numeracio, data da
promulgacao. Ementa. Local (Cidade): Editora, ano de publicacao.

Ou

PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. Titulo, numeracio, data da
promulgacao. Ementa. Disponivel em: <URL>. Acesso em: dia més
abreviado, ano.

» Constituicdo Federal:

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

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasilde 1~ 988. Disponivel em:
< http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm>. Acesso em: 23
fev. 2010.

e Leis:

BRASIL. Lei n. 11.638, de 28 de dezembro de 2007. Altera e revoga dispositivos da
Lei n® 6.404, de 15 de dezembro de 1976, e da Lei n® 6.385, de 7 de dezembro de
1976, e estende as sociedades de grande porte disposi¢des relativas a elaboragéo e
divulgacdo de demonstracdes financeiras. Disponivel em:
<http://'www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2007/lei/|I11638.htm>. Acesso
em: 02 jan. 2014.

« Emendas constitucionais:

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n. 9, de 9 de novembro de
1995. Da nova redacao ao art. 177 da Constituicdo Federal, alternando e inserindo
paragrafos. Lex: coletanea de legislacéo e jurisprudéncia: legislagcéo federal e
marginalia. Sdo Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n.° 1 , de 31 de marco de
1992. Dispde sobre a remuneragao dos Deputados Estaduais e dos Vereadores.
Disponivel em:
<http://www.trt.gov.br/ej/documentos/2002/legisfederal/Emendas/Emenda%20Constit
ucional.htm>. Acesso em: 26 jun. 2004.

* Medidas provisorias:

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

e Decretos:

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

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

» Resolugdes do Senado:

BRASIL. Congresso. Senado. Resolucéo n.° 1, de 08 de maio de 2002. Dispbe sobre
a apreciacéao, pelo Congresso Nacional, das Medidas Provisdrias a que ser refere o
art. 62 da Constituicdo Federal, e da outras providéncias. Revista dos Tribunais ,
Séo Paulo, v. 91, p. 461-5, jan./dez. 2002. Suplemento de Legislacéo.

e Codigos juridicos:

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

* Habeas-corpus:

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

e  SuUmulas:

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

» Acordaos, decisfes e sentencas das cortes e tribuna  is:

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

» Pareceres, projetos e anteprojetos de lei, resolugd  es, trabalhos
interministeriais:

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

BRASIL. Ministério da Educacao. Anteprojeto de Lei : versdo preliminar, de 6 de
dezembro de 2004. Estabelece normas gerais para a educacéo superior, regula o
Sistema Federal de Educac¢éo Superior e da outras Providéncias. Disponivel em:
<http://mecsrv04.mec.gov.br/reforma/Documentos/anteprojeto.pdf>. Acesso em: 23
set. 2008.

BRASIL. Ministério da Educacéo. Parecer CNE/CES n. 289, de 06 de novembro de
2003. Dispde sobre as diretrizes curriculares nacionais do curso de graduagéo em
Ciéncias Contabeis. Disponivel em: <http://www.mec.gov.br/cne/pdf/ces0289.pdf>.
Acesso em: 16 jul. 2004.

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

*« Normas Contabeis

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

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

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

FINANCIAL ACCOUNTING STANDARDS BOARD (FASB). Statement of financial
accounting standards SFAS 144 : accounting for the impairment or disposal of
long-lived asset. Norwalk, Aug. 2001. Disponivel em:
<http://www.fasb.org/cs/BlobServer?blobkey=id&blobnocache=true&blobwhere=1175
820919292&blobheader=application%2Fpdf&blobcol=urldata&blobtable=MungoBlob
s>. Acesso em: 08 jul. 2011.

INTERNATIONAL ACCOUNTING STANDARDS (IAS). IAS 39: financial instruments:
recognition and Measurement. Dec. 2003. Disponivel em:
<http://www.iasplus.com/en/standards/ias/ias39>. Acesso em: 03 jan. 2014.

INTERNACIONAL FINANCIAL REPORTING STANDARDS (IFRS). IAS 39:
instrumentos financeiros: reconhecimento. jan. 2011. Disponivel em:
<http://www.ifrs.org/IFRSs/IFRS-technical-
summaries/Documents/Port2011/1AS39.pdf>. Acesso em: 03 jan. 2014.

______ . IFRS 6: exploration for and evaluation of mineral resources. London, 2004.
Disponivel em: <http://eifrs.ifrs.org/eifrs/bnstandards/en/2012/ifrs6.pdf>. Acesso em:
10 out. 2011.

. IFRS 6: exploracéo e avaliagdo de recursos naturais. jan. 2011. Disponivel
em: <http://www.ifrs.org/IFRSs/Documents/IFRS%206.pdf>. Acesso em: 03 jan.
2014.

5.6.8 PUBLICACOES PERIODICAS

A seguir sdo apresentadas as regras de elaboracdo de referéncias de
periodicos (revistas e jornais) no todo e em parte.

5.6.8.1 Peridédicos considerados como um todo

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:

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

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.
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BUSINESS WEEK. New York: McGraw-Hill, 1929-. Semanal. ISSN 0007-7135.

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

REVISTA BRASILEIRA DE GESTAO DE NEGOCIOS. S&o Paulo: Fundagéo Escola
de Comeércio Alvares Penteado, 2004-. Trimestral. Continuag&o de: Revista Alvares
Penteado. ISSN 1806-4892.

REVISTA BRASILEIRA DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO = RESEARCH
AND DEVELOPMENT BRAZILIAN JOURNAL. Sao Paulo, SP: Comissao Nacional
de Energia Nuclear, Diretoria de Pesquisa e Desenvolvimento, 1996-. Trimestral.
ISSN 0104-7698.

5.6.8.2 Fasciculos de periddicos

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

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

» Fasciculo com titulo especifico:
EXAME MELHORES E MAIORES: as 500 maiores empresas do Brasil. Sdo Paulo:
Abril, jul. 2003.

» Fasciculo sem titulo especifico:

VOCE S/A. S&o Paulo: Abril, v. 7, n. 6, jun. 2004.

» Suplemento sem numeracgéao proépria:

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

e Numero especial:
RAE: revista de administracdo de empresas. Sao Paulo: FGV, v. 46, n. esp., nov.-
dez. 2006.

* Suplemento numerado:

ACTA ANATOMICA. Basel: S. Karger Ag., v. 83, Dec. 1972. Supplementum 59.
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5.6.8.3 Artigos de periédicos

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:

AUTOR(ES) DO ARTIGO. Titulo do artigo: subtitulo. Titulo do
periodico, Local de publicacao (cidade), volume, nimero, paginas
inicial-final do artigo, data.

* Artigos de Revistas:

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

BRANDAU, M. et al. Institutional drivers of conformity: evidence for management
accounting from Brazil and Germany. International Business Review, [S.l.], v. 22,
n. 2, p. 466-479, Apr. 2013.

COLEMAN, J. S. Social capital in the creation of human capital. American Journal
of Sociology, Chicago, v. 94, p. 95-120, 1988. Supplement 2.

HANNAN, M. T.; FREEMAN, J. Ecologia populacional nas organizacfes. Revista de
Administracdo de Empresas , Séo Paulo, v. 45, n. 3, p. 70-91, jul./set. 2005.

HARRIS, L.; RAE, A. Social network: the future of marketing for small business.
Journal of Business Strategy , Bradford, v. 30, n. 5, p. 24-31, Jan./Mar. 2009.

LOUCA, F. Nikolai Kondratiev and the early consensus and dissensions about
history statistics. History of Political Economy,  Durham, v. 31, n. 1, p. 169-205,
Spring 1999.

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

SHARMA, A.; SHETH, J. N. Web-based marketing: the coming revolution in
marketing thought and strategy. Journal of Business Research , Amsterdam, v. 57,
n. 7, p. 696-702, July 2004.
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» Artigos aceitos para publicacédo (no prelo / in press):

MENDONCA, R. F.; OGANDO, A. C. Discurso sobre o feminino: ética do cuidado e
essencialismo estratégico nos programas do HGPE de Dilma. Revista Brasileira de
Ciéncias Sociais , S&do Paulo, 2013. No prelo.

SLAVICH, B.; CAPPETTA, R.; GIANGRECO, A. Exploring the link between human
resource practices and turnover in multi-brand companies: the role of brand
units'image. European Management Journal , London, 2013. In press.

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

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

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

» Artigo composto de partes com titulos proprios deve m ser referenciados
separadamente:

SOUZA, J. B. Borges: senhor dos labirintos. O argentino. Livro Aberto , Sado Paulo,
v. 2, n. 10. nov. 1998a. p. 5.

. Temas borgianos. Livro Aberto , S&o Paulo, v. 2, n. 10. nov.

1998b. p. 5.

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

p. 5.

« Resenha ou recensao:

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

» Artigos de jornais:

BALARIN, R. Agnelli renegocia seu contrato com a Vale. Valor Econdmico , Sao
Paulo, 23-25 jul. 2004. Empresas & Tecnologia, p. B1.

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

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

5.6.9 PATENTES

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

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

EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacao
Agropecuaria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevao Cruvinel. Medidor digital
multissensor de temperatura para solos.  BR n. PI1 8903105-9, 26 jun. 1989, 30
maio 1995.

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

5.6.10 IMAGEM EM MOVIMENTO

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:

TITULO: subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor, roteirista,
elenco relevante entre outros conforme mencionado no material). Local:
produtoras, data. Especificacao do material em unidades fisicas.

* VHS:

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

- DVD:

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

- Aula:
MENDONCA, C. Direito previdenciario: aula 4. Brasilia: TV Justica, 2013. 52 min.
Disponivel em: <http://www.youtube.com/watch?v=kIP3bwes20k&list=PLKRYR-
9BdDJIAC9e-3VxcLYVVVgvy93SP&index=4>. Acesso em: 02 jan. 2014.

- Propaganda:

OMO. Novo OMO com poder acelerador! 2012. 30 seg. Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?v=1xC2rjKD7d8>. Acesso em: 02 jan. 2014.

- Entrevista:
DOTTORI, Claudio Gaspar. A entrevista do Claudinho Politico Gago: Parte 1.
[set. 2006]. Entrevistador: J6 Soares. Rio de Janeiro: Rede Globo, [2006]. 8 min.
Entrevista concedida ao Programa do J6. Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?v=Y8efsCEWhb0>. Acesso em: 02 jan. 2014.

5.6.11 FOTOGRAFIAS

Dados essenciais para descri¢ao da referéncia:

AUTOR(ES). Titulo (quando nao houver, deve-se atribuir uma
denominacao ou a indicacao Sem titulo, entre colchetes). Data.
Especificacao do material em unidades fisicas.

» Fotografia em papel

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

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

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

5.6.12 MATERIAL CARTOGRAFICO (MAPAS, ATLAS, GLOBOS)

Dados essenciais para descricdo da referéncia:
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AUTOR(ES). Titulo: subtitulo (se houver). Local: Editora, Data.
Designacao especifica do material. Escala.

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

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

* Globo

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

5.6.13 DOCUMENTOS MUSICAIS E GRAVAGOES SONORAS (MUSICAS E ENTREVISTAS)

+ Partitura

JOBIM, A. C. Valsa do porto das caixas . [Rio de Janeiro?]: Clube do Tom, 2000. 1
partitura (2 p.). Piano. Disponivel em:
<http://www.jobim.com.br/partituras/porto_das_caixas/porto.html>. Acesso em: 25
ago. 2004.

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

KRAVITZ, L. Greatest hits. Guarulhos, SP: EMI Music, c2000. 1 CD (ca. 62 min.)

» Compact Disc (parte do CD):

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

COMPOSITOR(ES) ou INTERPRETE(S). Titulo: subtitulo (se houver).
Local: gravadora (ou equivalente), Data. Especificacao do material.

Dados essenciais para descricdo da referéncia:

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

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

MEIRA, S. Silvio Meira : impactos das novas tecnologias na sociedade. [maio 2013].
Entrevistador: Beto Largman. Rio de Janeiro: Canal Futura, 2013. 15 min. Entrevista
concedida ao Programa Entrevista. Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?v=N_PXfrqgTUo>. Acesso em: 02 jan. 2014.

5.6.14 DOCUMENTO DE ACESSO EXCLUSIVO EM FORMATO ELETRONICO

Dados essenciais para descri¢do da referéncia:

AUTOREC(S). Titulo.Versao (se houver). Descricao fisica do material.
Quando se tratar de material consultado online, também sao essenciais
as informacoes sobre o endereco eletronico, apresentado entre os sinais
<>, precedido da expressao Disponivel em: e a data de acesso ao
documento, precedida da expressao Acesso em:

» Disquetes:
ASSEF, R. Guia pratico de administragdo financeira . Rio de Janeiro: Campus,
1999. 1 disquete, 3 ¥z pol. Excel 5.0.

* Programas de computador (softwares):

LANGUAGE CONNECT INSTITUTE. Business english . Sdo Paulo: Harper Collins,
1997. 3 CD-ROMs.
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e  E-mails:

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

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

* Mensagens recebidas via lista de discussao:

BIBLIOTECARIOS. Lista de discuss&o. Disponivel em:
<bibliotecarios@grupos.com.br>. Acesso em: 15 jul. 2004.

+ Base de dados:

PROQUEST. c2010. Disponivel em:
<http://proquest.umi.com/pgdweb?RQT=306&TS=1266609913&clientld=80382>.
Acesso em: 19 fev. 2010.

» Homepage institucional:

FUNDACAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO (FECAP). c1998-
2012. Disponivel em: < http://www.fecap.br/novoportal/index.php>. Acesso em: 09
ago. 2013.

* Aulas em Power Point

BIBLIOTECA PAULO ERNESTO TOLLE (Org.). Levantamento bibliografico: uma
introducéo as fontes de informagéo académico-cientificas. Sdo Paulo: FECAP, 2013.

BRUNI, Adriano Leal. Custos e precos: 0s custos e a contabilidade financeira.
[2008]. Disponivel em: < http://pt.slideshare.net/albruni/aulas-de-custos-
contabilidade-financeira?from_search=5>. Acesso em: 21 jan. 2014.

* Blog

BLOG DO PLANALTO. Dilma indica ministros para STJ, STM e TST. Brasilia, 13
fev. 2014. Disponivel em: < http://blog.planalto.gov.br/dilma-indica-ministros-para-stj-
stm-e-tst/>. Acesso em: 20 fev. 2014.
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ALMEIDA, I. M. O profissional bibliotecario, as cinco leis da bibl ioteconomia e 0
Programa Ribeirdo de Letras. Ribeirdo Preto, 5 out. 2013. Disponivel em:
<http://blog-inaja.blogspot.com.br/2013/10/0-profissional-bibliotecario-as-cinco.html>.
Acesso em: 20 fev. 2014.

+ Facebook

BIBLIOTECA FECAP. Palacio do Comércio. Séao Paulo, 9 out. 2012. Disponivel
em:
<https://www.facebook.com/photo.php?fbid=181818628621306&set=a.18181786528
8049.46585.176491682487334&type=1&theater>. Acesso em: 21 fev. 2014.

FECAP OFICIAL. Aluna da FECAP ganha premo no SINSESP. Séao Paulo, 20 fev.
2014. Disponivel em:
<https://www.facebook.com/FecapOficial/photos/a.171483192886254.38051.171470
772887496/714863275214907/?type=1&theater>. Acesso em: 21 fev. 2014.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 6023:
informacéo e documentacéo - referéncias - elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002a.

. NBR 6024: informacdo e documentacao - numeracao progressiva das
secOes de um documento - apresentacao. Rio de Janeiro, 2012a.

. NBR 6027: informacédo e documentacao - sumario - apresentacao. Rio de
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. NBR 6028: informacao e documentagéo — resumo - apresentacao. Rio de
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. NBR 6034: informacdo e documentacao - indice — apresentacao
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. NBR 14724: informacao e documentacéo — trabalhos académicos —
apresentacao. Rio de Janeiro, 2011.

IBGE. Normas de apresentacgdo tabular . 3. ed. Rio de Janeiro, 1993. Disponivel
em: < http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS%20-
%20RJ/normastabular.pdf>. Acesso em: 25 fev. 2010.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas. Normas para
apresentacao de documentos cientificos . 2. ed. Curitiba: Ed. UFPR, 2007. 9 v.
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APENDICE A — MODELO DE CAPA DURA

Margem superior: 3 cm I

FUNDACAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO
FECAP

CURSO

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

s 4 )

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Sao Paulo

Ano

Margem inferior: 2 cm I
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A funcdo dos 3 cm na parte de baixo da lombada é a de garantir o
espaco para a etiqueta de identificacdao da Biblioteca. A fim de
atender as necessidades de identificacdo da FECAP, foram feitas
adaptacoes a norma NBR 12225:2004.
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APENDICE C — MODELO DE FOLHA DE ROSTO

Margem superior: 3 cm

NOME COMPLETO DO(S) AUTOR(ES)

TITULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE HOUVER)

Margem esquerda: 3 cm

)

Trabalho de apresentado a Fundacéo
Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP,

como

1

Margem direita: 2 cm

)

requisito para a

Orientador: Prof.

Sao Paulo

Ano

Margem inferior: 2 cm I

76
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APENDICE D — MODELO DE COMPOSICAO INSTITUCIONAL E F ICHA
CATALOGRAFICA

FUNDACAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO — FECAP

Pro-reitor de Graduacao: Prof. Dr. Ronaldo Frois de Carvalho

Pro-reitor de Pos-graduacao: Prof. Dr. Edison Simoni da Silva

Diretor da P6s-Graduacio Lato Sensu: Prof. Alexandre Garcia
Coordenador de Mestrado em Ciéncias Contabeis: Prof. Dr. Claudio Parisi

Coordenador do Mestrado Profissional em Administracao: Prof. Dr. Heber Pessoa da Silveira

Margem esquerda: 3 cm

)

Reitor: Prof. Dr. Edison Simoni da Silva

FICHA CATALOGRAFICA

Margem superior: 3 cm I

Margem direita: 2 cm

)

B228u

Barbalho, Valdir Ferreira

A utilizacdo das informac¢des contabeis na tomaddedisdo pelos
gestores do negdcio pecuaria bovina de corte,gidaaele Nova
Andradina, MS / Valdir Ferreira Barbalho. - - S&u®, 2005.

143 f.

Orientador: Prof. Dr. Anisio Candido Pereira.

Dissertagéo (mestrado) — Fundag&o Escola de Caméhares
Penteado - FECAP - Mestrado em Ciéncias Contabeis.

1. Contabilidade agricola 2. Administracao rural —d@sso

decisério.

4

A

Na FECAP, a ficha catalogrdfica é

bbrigatoria apenas para as

dissertacoes de ]

\estrado
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APENDICE E — MODELO DE FOLHA DE APROVACAO

Margem superior: 3 cm I

NOME DO(S) AUTOR(ES)

( ) (3 trés espacos 1,5)
Margem esquerda: 3 cm TITULO DO TRABALHO Margem direita: 2 cm
( ) (3 trés espacos 1,5)

) =)

Tipo dotrabalho (trabalho de conclusdo, monografia, digs&o) apresentado(a) a Fundagéo
Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP, caquisito para a obtengdo do titulo de
(Bacharel, Especialista, Mestre) em (Nome do

Curso).

COMISSAO JULGADORA :

(3 trés espacos 1,5)

(nome do membro externo com a titulacéo)
Instituicdo de origem do professor convidado

(3 trés espacos 1,5)

(membro interno com a titulacao)
Fundacado Escola de Comércio Alvares Penteado — FECA

(3 trés) espacos 1,5)

(prof. Orientador com a titulacao)
Fundacao Escola de Comércio Alvares Penteado — FEGA
Professor Orientador — Presidente da Banca Examinanta

Margem inferior: 2 cm I

Cidade, data da defesa por extenso
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APENDICE F — MODELO DE RESUMO NA LINGUA VERNACULA

Margem superior: 3 cm I

RESUMO

Este trabalho procurou estudar a percepc¢ao dossalimseis Instituicdes de Ensino Superior
- IES da cidade de Sé&o Paulo a respeito das diidels por eles enfrentadas ao cursar o
primeiro ano noturno de Ciéncias Contébeis. E ussyisa de campo, exploratdria, com
tratamento quantitativo e qualitativo. Foram agle®439 questionarios em seis instituicées
gue oferecem o curso noturno de Ciéncias Contabeigiestionario possui duas partes, que
permitiram caracterizar o perfil dos responderjtegamente com assertivas para a avaliagao
de percepcdo. Os dados obtidos foram tratados gmktistica descritiva e estatistica

inferencial, com o auxilio do SPSS 13.0. O problestudado foi saber se ha diferencas na
percepcdo das dificuldades enfrentadas pelos egasdagesquisados, levando-se em
consideragéo os fatores escolhidos para a pesdbsaesultados obtidos indicam que a

percepcdo das dificuldades entre os grupos pouepedem termos de concordancia ou

discordancia. Entretanto, o grau de concordancidisaordancia dos seis grupos pesquisados
varia para cada uma das dificuldades analisadagesguisa permitiu apresentar um retrato da
percepcéo dos alunos acerca das dificuldades perezifrentadas. Os resultados obtidos
sugerem a continuidade da analise dos dados, bem aaplicacdo da pesquisa para outros

Cursos e sua institucionalizacdo em bases permement

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

Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

) )

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE G — MODELO DE RESUMO EM LINGUA ESTRANGEIRA

Margem superior: 3 cm I

ABSTRACT

This study had the objective to analyze the peroepof the students from six higher
education institutions in S&o Paulo city, concegrtimeir difficulties when taking the first year
of college evening classes in the Accounting Uniehgate Program. This is an exploratory
field research, which was treated in quantitatiad gualitative terms. As part of the study,
439 questionnaires were answered by first year éaiog students in the six higher
education institutions. Through the questionnattiejded in two parts, it was possible to
characterize the interviewees” profile along wisseations, so as to evaluate their mentioned
perception about the difficulties. The obtainedadats treated by descriptive and inferential
statistics, with the use of SPSS 13.0. The aimhef $urvey was to show if there are
differences in the perception when students faffecdliies, taking into account the chosen
factors for the survey. The results indicate that perception of such difficulties among the
groups has little differences in terms of agreenast disagreement. However, the measure
of agreement and disagreement of the six surveyedpg varies for each difficulty. This
survey could also show a portrait of the studep&sception when facing difficulties. Not

only do the results suggest that the data anadysisald continue, but they also show that the

ennan inctitutianalized N a permanent basis, ¢@n applied to other Undergraduate
Margem esquerda: 3 cm

T TUYTAariro.

e

Keywords: Accounting. Study and teaching (High Educatiéh)pils difficulties.

Margem direita: 2 cm

=)

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE H — MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES E DE LI STADE
TABELAS

Margem superior: 3 cm I

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - EStrutura dO LASC ... e 32

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

LISTA DE QUADROS

QUADRO 1 - Evolucéo cronoldgica do IASB.........covvviiiiiiiiiiiiiieee e eee e ennnnees 33
QUADRO 2 - Comparacao curriculos e diretrizes currculares nacionais ...................... 39
Margem esquerda: 3 cm Margem direita: 2 cm

LISTA DE TABELAS
TABELA 1 - Cargos oferecidos pelo mercado de trab8b............cccoovveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiind 82
TABELA 2 - Area de formac&o exigida pelo mercado d&abalho...............ccccceeveeennenen. 85
TABELA 3 - Habilidades e competéncias requeridas pe IFAC/UNCTAD versus

requerido pelo mercado de trabalno..........ccoceeeeeiieiiiiiiii 102

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE | — MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS E SIGL AS

CFC
EJA

FEA/USP

FECAP
IES

MEC
Puccamp
PUC-SP
SCIP
UFRJ

UNESCO

Margem superior: 3 cm I
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Conselho Federal de Contabilidade
Educacao de Jovens e Adultos

Faculdade de Economia, Administracdo etdbiidade da Universidade de

Séo Paulo
Fundac&o Escola de Comércio Alvares Pemtead
Instituicdo de Ensino Superior
Ministério da Educacao
Pontificia Universidade Catolica de Caapi
Pontificia Universidade Catdlica de Sadd’a
Schools Council Industry Project
Universidade Federal do Rio de Janeiro

Organizacao das Nacdes Unidas para a Ealuca€iéncia e a Cultura

Margem esquerda: 3 cm

) ) - M direita: 2
versidade Cidade de Sao Paulo argem direfta: 2 cm

G\ P

USP

)

Universidade Paulista

Universidade de Sao Paulo

Margem inferior: 2 cm I




APENDICE J — MODELO DE LISTA DE SIMBOLOS
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Al -

Ca -

Margem esquerda: 3 cm

)

Arroba
Por cento
Aluminio
Boro
Carbono

Calcio

Margem superior: 3 cm I

LISTA DE SIMBOLOS

Margem direita: 2 cm

Margem inferior: 2 cm

)
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APENDICE L — MODELO DE SUMARIO

Margem superior: 3 cm I

e ssaERdes § @ SUMARIO Margem direita: 2 cm
R N =0 ] 51U 07-Y @ P 15
I O 1= N = 1V 1 TR 17
I IO K =] = 1Y T 1 = - N 17
I 2 @ 2 | A O I =t = =01 = [0 o 17
1.2 JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA.......co ittt eeeeeeeeee e snae e 17
1.3 PROBLEMA. ..ottt ettt et ettt et esanaeeae s eseatestesae e eneanes 18
1.4 METODOLOGIA DA PESQUISA.........coviueecmmmmeeeeeeeeeeesteeeesesassteseesssesssssssnnsnes 19
2 EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS ... oooiiiiieieeceeceeteee e, 23
2.1 PEDAGOGIA X ANDRAGOGIA oottt 25
2.2 ANDRAGOGIA E O ENSINO SUPERIOR  ....oouieeeeeeeceeceeeete e 32
2.3 O ENCCEJIA oottt e et eeae s ss e reeaeerens 34
3 OENSINO SUPERIOR NOTURNO.........cvititiieeeeeeeete e eteeeee et 38
3.1 OS PROFESSORES DO ENSINO SUPERIOR NOTURNQ.........ccevemmerrenenne. 49
3.2 REVISAO DA LITETURA SOBRE O ENSINO NOTURNQ.......c.cceoverrrmeerrenene 52
3.3 DIFICULDADES DOS ALUNOS NO ENSINO SUPERIOR.......cccvcoviveeiereeeaiene, 65
4  PESQUISA DE CAMPOQL......coiiieiiteeeeeeeee et n ettt 68
4.1 SUJEITOS DA PESQUISA  .oooioeeoeeeeeeememe et mmn e ste st eaasannatestesaeaennane e 70
4.2 TAMANHO DA AMOSTRA E TIPO DA AMOSTRAGEM....cc.coveevevirieeeeeeene, 71
4.3 O INSTRUMENTO DE PESQUISA ....ooviiieeemeeteeeeeteeteeeee et eaeenes 72
4.4 APLICACAO DO INSTRUMENTO DE PESQUISA...cooerveeeeeeeteeeeeee e, 75
5  CONSIDERAGOES FINAIS.......cooiiiiiriniisinss s 126
REFERENCIAS .......ccooviiiininiieiinn, OO 131
APENDICE A — CARTA DE APRESENTAGCAO DA PESQUISA.........ccccooovvmnnnnee. 141
APENDICE B - DISTRIBUICAO DAS ASSERTIVAS COM AS CARGAS

FATORIAIS ...ttt 145
ANEXO A —PORTARIA N 93, DE 7 DE JULHO DE 20086.........cccveoveririieeeenannnnen, 157

ser considerado como regra de estruturacao do trabalho.***

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE M — MODELO DE GLOSSARIO

Margem superior: 3 cm I

GLOSSARIO

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

indicativos de trabalhos seguidos de seus resumos.

ALINEA : subdivisdo de um paragrafo indicada por letratstola seguida de sinal de

fechamento de paréntenses.

Margem direita: 2 cm

Margem esquerda: 3 cm

) —

COPYRIGHT: palavra inglesa, de uso internacional e indieatie propriedade literaria ou
direito autoral, e que, no verso da folha de raouma obra, acompanha o nome do
beneficiario e 0 ano da primeira publicacao pae#es legais.

IMPRENTA : conjunto de dados contendo o nome da cidade enfogimpressa ou editada
uma obra, 0 nome do impressor ou editor e a dafablécacdo também é chamada de notas

tipograficas.

NOTA TIPOGRAFICA : ver imprenta.
Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE N — MODELO DE APENDICE

Margem superior: 3 cm I

APENDICE A — CARTA DE APRESENTACAO

PESQUISA SOBRE OS FATORES DETERMINANTES DA EVASAO NA FECAP
INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS — QUESTIONARIO
Prezado estudante:

Somos uma equipe de pesquisadores da Fundacda BedBbmércio Alvares Penteado (FECAP) e
estamos realizando uma investigacao cientificaesolseguinte teméatores determinantes da

evasao universitaria na graduagéo da FECAP no piyide 2006-20090 objetivo deste estudo €
identificar algumas razfes que levam os estudaetss instituicdo a abandonar o curso ou até
mesmo os estudos superiores com a finalidade gepestratégias que possam auxiliar na prevengao

dessa situacao.

Para a realizacdo desta pesquisa, necessitamtar @dpins dados, por meio de um questionario com
25 questdes de multipla escolha. Como vocé temfib gie publico que estamos estudando,
gostariamos de contar com a sua participacéo pestpiisa respondendo ao nosso questionario que
pode ser acessado eletronicametitendo aqui O tempo previsto para o preenchimento é de 30

minutos.

Margem direita: 2 cm

Margem esquerda: 3 cm

Esclarecemos que todas as respostas fornecidasrseedidas e tratadas de forma confideniial.

s 4

Pela atengéo e participagdo, antecipamos nossageagnentos e colocamo-nos a sua disposicao para

0s esclarecimentos que forem necessarios atravéefflmeX X XX. XXXX ou pelo email:

Atenciosamente;

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

Nome do Responsavel da Instituicdo

Margem inferior: 2 cm I
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APENDICE O — MODELO DE ANEXO

Margem superior: 3 cm

ANEXO A — PLAGIO.NET

Fp fravav. plagio. net.br | »&1 *2||X .b | o
Arguive  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda x 'I‘PE -
i | n B B »
¢ Favoritos | 5.3 @& | Home Page de Clip-arts e Mi,., @ Sites Sugeridos ~ & | Portal - FECAP {5 Webmail - FECAP € | Obtenha mais comple... = & | Hotmail gratuito & | Personalizar Links

»

& bt fumaw,plagio. ek br f9 v Bl - 0 = - Pagna~ Seguranga - Ferramentas - (g~

Reflexéo

Pléagio Enfrentamento

Capacitagdo Metodoldgica

Pesquisa e publicagdes

Perguntas frequentes

Margem esquerda: 3 cm

Margem direita: 2 cm

Links relacionados

)

Eventos e noticias

)

Abordagem do PLAGIO no mundo =
medids de enfrentamento adotadas pelas melhores universidades ey b
-”\I CERTIFICADO ANTIPLAGIO

entar o : sl

& Irtermet fa - ®osm v

O site Plagio.net <http://www.plagio.net.br/indexrah> é resultado de uma pesquisa
cientifica do Professor da FECAP Marcelo Krokosealizada no final de 2009.

Margem inferior: 2 cm
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TABELA 3 — RESUMO DAS ATIVIDADES DE CONTROLADO RIA MAIS CITADAS

ATIVIDADES AUTORES (em %)
BRASILEIROS ESTRANGEIROS

Gerenciar o departamento de contabilidade. 29 21
Desenvolver e gerenciar o sistema contabil de informacdo. 14 32
Implementar e manter todos os registros contabeis. 21 58
Elaborar demonstragdes contabeis. 25 58
Atender os agentes de mercado (preparar informagdes). 36 47
Realizar o registro e controle patrimonial (ativos fixos). 14 32
Gerenciar impostos (registro, recolhimento, supervisdo, etc.). 25 37
Desenvolver e gerenciar o sistema de custos. 29 42
Realizar auditoria interna. 25 26
Desenvolver e gerenciar o sitema de informagdes gerenciais. 82 11
Promover suporte ao processo de gestdo, com informagoes. 79 63
Coordenar os esforgos dos gestores das dreas (sinergia). 39 11
Elaborar, coordenar e assessorar na elaboragdo do planejamento da 36 3
organiza¢do (agrupadas).
Elaborar, coordenar, consolidar e assessorar na elabora¢do do orgamento 59 58
das areas (agrupadas).
Desenvolver,  acompanhar e  assessorar o  controle  do 39 47
planejamento/orcamento (agrupadas).
Desenvolver politicas e procedimentos contébeis e de controle. 11 37
Fonte: Borinelli (2006, p. 133)

NOTA: Para os casos:

» llustracdo adaptada, usar: Fonte: Adaptado de Borinelli (2006).

> llustracéo de propria autoria, usar: Fonte: Do autor.

Nas referéncias:
BORINELLI, M. L. Estrutura conceitual basica de controladoria: sistematizacao

a luz da teoria e da praxis. 2006. 352 f. Tese (Doutorado em Controladoria e
Contabilidade) — Faculdade de Economia, Administracéo e Contabilidade,
Universidade de Sao Paulo — USP, Sao Paulo, 2006. Disponivel em:

<http://www.teses.usp.br/teses/disponiveis/12/12136/tde-19032007-151637/pt-

br.php>. Acesso em: 20 fev. 2014.
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QUADRO 1 - TIPOS DE CRISE E SUAS DEFINICOES

Tipos Defini¢cdes Eventos Geradores
Perda de documento por incéndio
Danos no sistema de computadores
Este tipo de evento pode Perda devido a problemas em TI
: potencialmente prejudicar o dia | Invasdes aos computadores
Operacional . : :
a dia operacional das Acidentes
organizacfes Falha nos produtos ou servigos
Morte de um executivo
Falha nos equipamentos de producéo
Estes eventos frequentemente
surgem das crises Boicote da empresa pelo publico
Publicitaria operacionais e podem resultar | Sabotagem do produto

em percepcdes publicas
negativas.

Cobertura negativa da midia

Fraudes ou atos
ilegais

Estes eventos referem-se aos
atos ilegais cometidos por
individuos dentro da
organizacéo

Uso indevido dos bens da empresa
Roubo ou desaparecimento de registros
Espionagem corporativa

Corrupcéo e formacdo de quadrilhas
Roubo de propriedade da empresa
Violéncia no ambiente de trabalho

Desastres
naturais

Eventos causados por atos da
natureza

Enchente
Tornado
Nevasca
Furagao
Terremoto

Juridicos

Eventos com potencial para
processo ou disputas legais

Processos por consumidores
Processos por empregados
Investigacdo pelo governo
Recall de produtos

Fonte: Spillan e Crandall (2001, p. 26).

Nas referéncias:

SPILLAN, J. E.; CRANDALL, W. Crisis planning among guatemalan small
businesses: the assessment of wort-case scenarios. Journal of Business in
Developing Nations , Hartford, v. 5, p. 21-55, 2001. Disponivel em:
<http://www.ewp.rpi.edu/jbdn/jbdnv502.pdf>. Acesso em: 20 fev. 2014.
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GRAFICO 4 - COMPORTAMENTO DOS DIVIDENDOS

30C|~| Index
225+
‘_ 150+
754
o : : I : : year
1870 1890 1910 1930 1950 1970

Fonte: Shiller (1981, p. 5)

Nas referéncias:

SHILLER, R. J. Do stock prices move too much to be justified by subsequent

changes in dividends. The American Economic Review , Nashville, v. 71, n. 3, p.

421-436, June 1981.
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FIGURA 1 — A TRIADE ENTRE O ESTADO, O MERCADO E O T ERCEIRO SETOR

"

-

Mercado

N

-

3° Setor

N

Fonte: Fernandes (2002, p.156).

Nas referéncias:

FERNANDES, R. C. Privado, porém publico

ed. Rio de Janeiro: Relume-Dumara,

2002.

: 0 terceiro setor na América latina. 3.
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APENDICE T — MODELO DE QUEBRA DE PAGINA NA TABELA O U QUADRO

QUADRO 4 — DIFERENCAS E SIMILARIDADES ENTRE CONTABI LIDADE GERENCIAL E

FINANCEIRA
Fator M Contabilidade Gerencial
Financeira
Usuaérios dos Externos e internos. Internos.
relatorios
Objetivo dos Facilitar a analise financeira para as Objetivo especial de facilitar o planejamento,
relatorios necessidades dos usuarios externos. controle, avaliacao de desempenho e tomada
de decisao internamente.
Forma dos Balanco Patrimonial, Demonstracao Orcamentos, contabilidade por
relatorios dos Resultados, responsabilidade, relatérios de desempenho,

Demonstragdo das Origens e
Aplicacoes de Recursos e
Demonstragao das MutagGes do
Patriménio Liquido.

relatérios de custo, relatorios especiais nao
rotineiros para facilitar a tomada de decisa.

Freqiiéncia dos

Anual,+ trimestral e ocasionalmente

Quando necessario pela administracao.

relatorios mensal.

Custos ou Principalmente histéricos (passados). Historicos e esperados (previstos).

valores

utilizados

Bases de Moeda corrente. Vérias bases (moeda corrente, moeda
mensuracao estrangeira — moeda forte, medidas fisicas,

usadas para
quantificar os
dados

indices etc.).

Restrigdes nas

Principios Contabeis Geralmente

Nenhuma restricdo, exceto as determinadas

informacgoes Aceitos. pela administracao.

fornecidas

Arcabouco Ciéncia Contabil. Utilizacao pesada de outras disciplinas, como
tedrico e economia, finangas, estatisticas, pesquisa
técnico operacional e comportamento

organizacional.

Continua
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Concluséo
Contabilidade o q
Fator e e Contabilidade Gerencial
Financeira
Caracteristicas | Deve ser objetiva (sem viés), Deve ser relevante e a tempo, podendo ser
da informacdo | verificavel, relevante e a tempo. subjetiva, possuindo menos verificabilidade e
fornecida menos precisao.

Perspectiva dos
relatorios

Orientacao histoérica.

Orientada para o futuro para facilitar o
planejamento, controle e avaliacao de
desempenho antes do fato (para impor
metas), acoplada com uma orientacgao
histoérica para avaliar os resultados reais
(para o controle posterior do fato).

Fonte: Padoveze (2000, p. 33).

Nas referéncias:

PADOVEZE, C. L. Sistemas de informacdes contabeis : fundamentos e analise. 2.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2000.
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APENDICE U — DICAS DE SOFTWARES PARA NORMALIZACAO

@ rore

Mecanismo Online para Referéncias

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

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

http://www.more.ufsc.br/

O projeto Minhas Citacoes é uma base de dados de acesso on-line, onde é
possivel gerenciar citacoes de textos em geral e salvar comentarios, para que vocé
se organize melhor e possa usar essas citacdes e comentarios em seus trabalhos
académicos. O site Minhas Citacdes € um projeto gratuito. Foi desenvolvido por
Leonardo Assis, aluno de Biblioteconomia da Universidade de Sao Paulo. O objetivo
do site & criar um espaco para que pesquisadores e estudantes universitarios
possam armazenar e organizar transcricoes textuais de trechos de obras que sao
relevantes para seus estudos. Cada usuario tem sua secao de registros,
exclusivamente confidencial. O projeto visa a organizacao das leituras dos usuarios,
por meio da insercao de registros em fichas de leitura. Cada ficha possui campos
para referenciacdo do material, a fim de ajudar na elaboracao de trabalhos
académicos.

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

O Mendeley é um gerenciador de referéncias bibliograficas, gratuito e capaz
de extrair os metadados de PDFs automaticamente, sincronizar as referéncias do
desktop com uma interface web (acessivel de qualquer lugar) além de ter uma
ferramenta social para cientistas.

Algumas caracteristicas do Mendeley:

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

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

» Possibilita a pesquisa em seus artigos, por titulo, autor, resumo e anotacgoes;

» Permite agrupar seus documentos por area de pesquisa;

» Renomeia os artigos para Autor - Periodico - Titulo artigo;

» Cria automaticamente citacées com integracao com o Word;

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

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

http://www.mendeley.com
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ANEXO A — PONDERACOES E DICAS PARA SE EVITAR O PLAG 10

PONDERACOES E DICAS PARA SE EVITAR O PLAGIO
Prof. Ms. Marcelo Krokoscz — www.plagio.net.br

Plagio é a apropriacdo indevida de ideias e conteddos produzidos por outros, mas que sdo
apresentados como se fossem proprios. A ocorréncia de casos dessa pratica no ambito
académico tem sido repercutida na midia nacional e internacional o que vem demonstrando se
tratar de um problema que acontece com frequéncia e que vem sendo ignorado.

ALGUMAS PONDERACOES SOBRE O ASSUNTO:
1. Estima-se que o plagio esteja disseminado na produg¢do académica universitaria.

v' Nos Estados Unidos, por exemplo, verifica-se ampla bibliografia e publicacdes sobre o
assunto, sobretudo nos ultimos 60 anos (HART; FRIESNER, 2004 apud MCCORD, 2008). Nao
obstante o comprometimento dos pesquisadores com o assunto, estudos indicam que 36% dos
estudantes norte-americanos admitem fazer plagio (PLAGIARISM, 2009). O jurista Richard
Posner estima que um tergo dos estudantes universitarios americanos cometem plagio ou algum
tipo de fraude académica (POSNER, 2007, p.8). No Brasil, 82,7% dos professores alegam ja ter-se
deparado com trabalhos académicos que ndo foram feitos pelos alunos (GARCIA, 2006).

2. A ocorréncia do plagio é responsabilidade de todos os envolvidos na instituicdo educacional:
alunos, professores, gestores e também da comunidade. Ultimamente, a banalizacdo do plagio
vem-se tornando tema recorrente na midia mundial.

3. O plagio no ambiente académico é um fenbmeno bastante especifico porque, além do redator
(o plagidrio, quem copia) e do autor (plagiado, de quem foi copiado), envolve um terceiro sujeito
que é o leitor (o enganado, quem recebe o trabalho copiado).

4. O plagio no ambiente académico é inaceitdvel. Além de ser considerado roubo de ideias ou
empréstimos mal feitos, trata-se de uma fraude do conhecimento, de desonestidade do
estudante e mancha na reputac¢do académica da instituicao.

v" 0 desenvolvimento do conhecimento por meio da pratica da pesquisa cientifica € um dos
aspectos fundamentais da instituicdo universitaria e foi considerado pela comunidade intelectual
brasileira em 1932 como o “centro nervoso da universidade" (AZEVEDO et al., 1984).

5. No meio académico brasileiro é dada pouca importancia ao fendmeno do plagio. Ha pouca
pesquisa relacionada ao assunto.Além de nado fazer parte dos manuais de formagao académica,
as instituicdes de ensino ndo apresentam esclarecimentos e orientacbes em suas paginas
eletronicas sobre o assunto (KROKOSCZ, 2011).

6. Embora o plagio seja previsto como infracdo pela Lei dos Direitos Autorais (Lei 9.610/1998)
com enquadramento descrito no Cédigo Penal (Artigo 184), no ambiente universitario, o plagio é
uma forma de desacato da integridade académica que escapa da responsabilizacdo judicial.

v" 0 advogado Eduardo Senna, citado em matéria do portal Universia, esclarece que, embora o
pldgio seja uma violacdo do direito autoral, “ndo é crime, e ndo pode ser punido com a¢do penal,
mas, sim, com acao civel". O plagio sé pode ser tratado criminalmente no caso de contrafacao,
no entanto, em geral o plagio apresentado academicamente ndo corresponde a uma cépia literal
da obra de outro autor, mas a uma “imitacdo disfarcada” da propriedade intelectual alheia
(UNIVERSIA, 2005). "Nem a universidade nem o professor podem entrar com uma agao contra o
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aluno. O dono da obra é quem pode processar. Por isso que é muito dificil de coibir isso e a
histdria fica sé no meio académico", ressalta o advogado (UNIVERSIA, 2005).

7. O combate ao plagio vai além da simples constatacdo e puni¢do aos responsaveis diretamente
envolvidos. Ac¢des efetivas de enfrentamento sdo aquelas orientadas a prevencdo e tratamento
das causas de ocorréncia.

v Donald McCabe, professor no Curso de Administracdo da Universidade de Rutgers, realizou
estudos que demonstram que a adoc¢ao de Cddigos de Honra tem sido a forma eficaz encontrada
por muitas universidades para reduzir praticas desonestas no ambiente académico, sobretudo
guando uma parte pequena dos estudantes é envolvida em sua elaboracdo e depois garantem a
aceitacdo desses codigos por toda a comunidade educativa (MCCABE; PAVELA, 2005).

8. Algumas propostas de enfrentamento do plagio no meio académico sdo: o emprego de
esforcos das instituicdes de ensino na adocdo de politicas relacionadas ao assunto, bem como a
criacdo de conteldos e estratégias académicas para a mitigacdo desse problema, tais como:
adocdo de Codigos de Etica, apresentacdo de contetdo relacionado ao plagio nas home page das
universidades brasileiras, integracdo do estudo sobre escrita académica e plagio em matéria
especifica da grade dos cursos superiores (KROKOSCZ, 2011). Observagao: o conhecimento sobre
o0 assunto obtido nesse estudo foi empregado na construgdo do website www.plagio.net.br
ALGUMAS DICAS PRATICAS PARA EVITAR A OCORRENCIA DO PLAGIO:

- Para ser evitado, o plagio precisa ser conhecido.

Em alguns casos, o plagio acontece acidentalmente porque o estudante ndo sabe como ele
ocorre. Contudo, a falta de intencionalidade ndao é atenuante para a ocorréncia do plagio. No
Instituto de Technologia de Massachusetts (MIT, 2011), é observado que mesmo nesses casos as
consequéncias sdo dolorosas e implicam reprovacgao e expulsao.

Eis algumas modalidades de ocorréncia do plagio:
a) Plagio direto (word by word): copia literal;
b) Plagio indireto (paraphrase): interpretacdo de um texto original sem indicacdo da fonte;

c) Plagio de fontes: quando um trabalho é feito com a reproducdo de citagGes de outros
trabalhos;

d) Plagio consentido (conluio): apresentacdo de trabalhos feitos por colegas ou comprados;

e) Autopldgio: quando o estudante entrega o mesmo trabalho para disciplinas diferentes, sem
informar que o conteudo ja foi apresentado anteriormente.

- Oriente os estudantes que trabalhos académicos devem ser apresentados de acordo com as
convencoes de escrita cientifica adotadas pela comunidade.

No caso da FECAP, deve ser seguida a normalizacdo da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT). As principais normas a serem seguidas s3o:

a) NBR 10520 de 2002 sobre a apresentacado de citagles;
b) NBR 6023 de 2002 sobre a apresentacdo de referéncias;
c) NBR 14724 de 2011 sobre a apresentacao de trabalhos académicos.

As bibliotecdrias sdo profissionais especializadas no emprego de tais normas e estao disponiveis
para orienta¢des quanto a sua correta utilizacdo.
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- Avise os estudantes que o plagio pode ser facilmente identificado.

Usando a intuicdo, um pouco de bom senso e o conhecimento do perfil dos alunos, a
comparacao entre o estilo de escrita no trabalho e o nivel de conhecimento dos alunos pode
evidenciar que hd algo de errado no trabalho entregue. A Prof2. Nancy Stanlick (2008), da
University of Central Florida, observa, por exemplo, o caso de trabalhos escritos com uma
eloquéncia que nao corresponde ao vocabulario do aluno e com se¢des inteiras reproduzidas a
partir da internet de fontes que sequer sdao académicas, como blogs, enciclopédias eletrbnicas,
sites pessoais, institucionais ou de noticias etc.

- Faga a arguicdo de trabalhos entregues com evidéncias/suspeitas de plagio.

Quando perceber que o conteudo apresentado ndo corresponde ao vocabuldrio ou estilo de
escrita do aluno, peca ao aluno que explique determinadas passagens do trabalho.

Se o aluno ndo escreveu as ideias apresentadas, ndo serd capaz de sustentar o argumento
desenvolvido no texto. Quando o estudante n3ao sabe o que esta escrito, fica evidente que ele
nao é o autor do texto apresentado.

- Avise os estudantes que os trabalhos entregues serdao submetidos a softwares de deteccao
do plagio.

Para isso, solicite que seja entregue uma versdo eletrénica no formato de edi¢do de texto (Word
by Office/Microsoft) para que o arquivo possibilite a busca de similaridades.

Recomende, inclusive, que os estudantes facam isso antes de entregarem seus trabalhos. Confira
no link "As 20 melhores ferramentas gratuitas antiplagio", selecionadas pelo The Blog Herald. No
Brasil, hda o aplicativo Farejador de Plagio (www.farejadordeplagio.com.br) que faz o
rastreamento gratuito de similaridades em uma parte de qualquer documento. Com o
pagamento de Unica e pequena taxa, o usudrio é registrado para utilizar o sistema completo
indefinidamente. O software mais utilizado internacionalmente é o Turnitin.

- Recomende que o estudante assine uma declaragdo de autoria (modelo em anexo).

Essa estratégia, usada na Universidade de Oxford (EUA) e na Universidade de Cape Town (Africa
do Sul), funciona como um atestado de responsabilidade autoral, o que confere maior
comprometimento e seriedade ao processo de pesquisa.

- Prefira que os trabalhos sejam entregues no formato de artigos cientificos.

Essa modalidade de trabalho, que visa a apresentagdo em evento cientifico e/ou publicagcdo (em
periddico, repositério institucional, blog etc.), aumenta a seriedade do conteiudo e dos
resultados produzidos. Além disso, a possibilidade de visibilidade publica do trabalho também
aumenta a preocupacdo do redator com a sua integridade.

- Solicite que trabalhos longos sejam entregues de forma escalonada.

Corrija as partes que forem entregues e faca sugestdo de modificagdes no texto. Indique novas
fontes que devem constar no trabalho.

A entrega do trabalho em partes, com correcao e solicitacdo de alteragdes, minimiza a pratica de
compra de trabalhos prontos porque requer que o aluno faga esforcos permanentes na
elaboracdo do proprio trabalho, tornando o “investimento” na compra de um trabalho feito por
um escritdrio especializado nesse tipo de (des)servico um mal gasto.

- Modifique a forma de solicitar a apresentacao do conhecimento produzido pelos alunos.
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Phil Davies, professor da Escola de Informatica da Universidade de Glamorgan (Reino Unido), diz
que vem usando ha dois anos a técnica de "digital storytelling" e, desde entdo, ndo tem
encontrado mais evidéncias de plagio nos trabalhos feitos pelos alunos (WILLIANS, 2010). A
estratégia consiste basicamente na mudanca da forma de entrega dos trabalhos: ao invés de
conteudos escritos, os alunos devem apresentar o trabalho com o uso de recursos multimidia.

- Esclarega quais sdo as sang¢oes e penalidades aplicadas aos estudantes que cometem plagio.

O problema estd previsto no Cédigo De Etica Do Centro Universitario FECAP. No item que trata
da honestidade e coeréncia, é explicitado que na FECAP “ndo se admitem acgbes ou
comportamentos que estejam em desacordo com o padrdo ético desejado, tais como [...] cépia
fraudulenta do trabalho de outrem - em parte ou em sua totalidade - que o aluno apresenta
como de sua autoria” (FUNDAGCAO ESCOLA DE COMERCIO ALVARES PENTEADO, 2010, p.3).
Denuncias sobre casos de plagio devem ser apresentadas a Comissdo Permanente de Etica da
instituicao, cabendo o resguardo da privacidade do denunciante da fraude.

O Cddigo de Etica da FECAP, bem como os regulamentos das Coordenagdes, preveem como
pena para quem cometer plagio em trabalho da rotina de estudos ou em Trabalho de Conclusao
de Curso a REPROVACAO. Em caso de reincidéncia, cabe & Comissdo Permanente de Etica a
determinacao e aplicacao de outras sangdes.

- Solicite o comprometimento ético do aluno.

Apesar da existéncia de ferramentas eletrbnicas para a deteccdo do plagio e de um
aparelhamento legal e institucional que permite o cerceamento do plagio, cabe insistir na
importancia de que evitar o plagio, mais do que uma decisdo intimidada pela coercdo, deve ser
uma escolha do individuo que denota comprometimento pessoal e manifesta pacto com valores
inegociaveis fundamentados em principios como verdade e honestidade. Enfatize que o plagio é
uma fraude intelectual que compromete a reputacdo da instituicdo, mancha a integridade
académica do estudante e prejudica a sua carreira profissional no futuro.

Alguns casos de plagio, ocorridos em 2011, com implicagcdes académicas e profissionais:

a) Karl-Theodor zu Guttenberg foi pressionado a se demitir do posto de Ministro da Defesa da
Alemanha e teve seu titulo de Doutor cassado pela Universidade de Bayreuth;

b) London School of Economics (LSE) investiga denuncia de plagio na tese de doutorado de Saif al
Islam;

c) O Prof. Andreimar Soares foi demitido da USP por envolvimento em caso de plagio;
d) A Dr2 Carolina Dalaqua Sant’Ana teve o titulo académico cassado por causa de plagio na tese.
- Incentive a cultura de integridade académica.

Estudos internacionais tém demonstrado que o cultivo de praticas de integridade institucional,
como a elaboracado coletiva e o emprego de Cddigos de Conra, sdo altamente eficazes na
reducdo das praticas de desonestidade académica (MCCABE, TREVINO; BUTTERFIEL, 2002;
MCCABE; PAVELA, 2005).
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