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1 ESTRUTURA DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

De acordo com ABNT/NBR 14724, a ordem dos elementos que compdem os trabalhos
académicos é:

- Capa (obrigatério)

- Folha de rosto (obrigatério)

- Folha de aprovacdo (obrigatério)

- Resumo (obrigatorio)

- Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)

- Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

- Lista de ilustracdes (opcional)

- Sumaério (obrigatério para monografias)

- Elementos textuais (texto com o desenvolvimento do trabalho)
- Referéncias (obrigatério, de acordo com a ABNT-NBR 6023)
- Anexo(s) (opcional)

- Apéndice (opcional)

Figura 1 — Estrutura do TCC

Apéndice

Elementos pds-textuais Anexo(s)

Referéncias

Sumario

Lista de llustractes

Lista de Abrev. e Siglas

Abstract ou Resumen

— Resumo

— Folha de Aprovacao

Elementos pré-textuais Folha de Rosto

Capa

Fonte: Pessoa (2007), com adaptacoes.



1.1 Elementos Pré-Textuais

Os elementos pré-textuais sdo aqueles que antecedem o texto e contém informacgoes

que ajudam na identificacéo e utilizacdo do trabalho.

1.1.1 Capa

A Capa é um elemento obrigatorio e inicial de um trabalho académico de qualquer
espécie e é indispensavel para sua identificacdo. Nela devem ser apresentadas as seguintes
informacdes, de acordo com a ordem:

a) Nome da instituicdo: Universidade Federal de Uberlandia

b) Nome da faculdade: Faculdade de Ciéncias Contabeis

c) Nome do curso de graduacdo: Graduacdo em Ciéncias Contabeis

d) Nome do Autor

e) Titulo do trabalho: Deve ser claro e preciso, identificando o seu conteudo;
f) Subtitulo do trabalho: Se houver;

g) Local: UBERLANDIA;

h) Meés e ano: JANEIRO DE 2012.

Na Capa o texto deve ser redigido em Times New Roman tamanho 12, em negrito e
com espagamento entre linhas de 1,5. A Universidade, a Faculdade e o Curso de Graduagao
formam o titulo superior e tém todas as letras em MAIUSCULAS, centralizado.

Apbs a o titulo superior, deixar 3 espacos de 1,5 em branco e incluir o nome do autor,
em letras em MAIUSCULAS, negrito e centralizado.

Deixando dez espagos em branco abaixo do nome do autor, deve ser inserido o titulo da
obra seguindo a mesma formatagdo, em fonte tamanho 12 e negrito, com todas as letras em
MAIUSCULAS e centralizado.

Deve ser inserido, na sequéncia e se houver, o subtitulo da obra, precedido de dois
pontos ou ponto e virgula, com todas as letras em minusculas, centralizado, em fonte tamanho
12 e negrito.

O titulo inferior, composto pelo local e pelo més e ano deve ser alocado nas duas

ultimas linhas da folha, seguindo a mesma formatag&o do titulo superior.
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PADRAO DE CAPA (exemplo)

Figura 2 — Padrdo de capa. Titulo superior:Times New

Roman tamanho 12, em
negrito e maidsculas.
Alinhamento ao centro e

Margem superior: 3 cm. espacamento de 1,5.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA - UFU
FACULDADE DE CIENCIAS CONTABEIS - FACIC
GRADUACAO EM CIENCIAS CONTABEIS

Trés espacgos de 1,5 em
branco entre titulo superior e
0 nome do autor.

JOSE FAZBA LANCO DO PATRIMONIO

Autor:Times New Roman
tamanho 12, em negrito e em
maiusculas. Alinhamento

centralizado e espagcamento
Margem esquerda: 3 cm. de 15.

Dez espagos de 1,5 em
branco entre o nome do
autor e o titulo da obra .

HISTORIA DA CONTABILIDADE NO BRASIL:

o desenvolvimento do sistema contabil

Titulo da obra:Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maiusculas.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5.
Subtitulo, se houver,

precedido de dois pontos,
Titulo inferior: Times New em negrito e minusculas,

Roman tamanho 12, em alinhado ao centro.
negrito e maidsculas.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5. Situado
nas duas ultimas linhas da
folha.

R Margem direita: 2 cm.
UBERLANDIA

JANEIRO DE 2012

Margem inferior: 2 cm.

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.
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1.1.2 Folha de Rosto

A Folha de Rosto é um elemento obrigatério e muito similar a capa. Apresenta
basicamente as mesmas informagdes e formatacdo. Entretanto, alguns outros dados devem ser
incluidos nesta pégina para detalhar um pouco mais a obra. Devem ser apresentadas na folha
de rosto, em ordem, as seguintes informacdes:

a) Nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

b) Titulo principal do trabalho: 0 mesmo que constar na capa;

c) Subtitulo: se houver, deve ser graficamente diferenciado e separado do titulo por
dois pontos (quando for explicativo) ou por ponto e virgula (quando se tratar de
subtitulo complementar);

e) Natureza (tese, dissertagdo e outros) e objetivo (aprovacdo em disciplina, grau
pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de concentracgéo:

Monografia ~ (ou  Artigo  Académico)
apresentada a Faculdade de Ciéncias
Contdbeis da Universidade Federal de
Uberlandia como requisito parcial para a
obtencdo do titulo de Bacharel em Ciéncias
Contabeis.

f) Nome do orientador;

g) Local da instituicio onde deve ser apresentado: UBERLANDIA; e

h) Més e ano de entrega, avaliacdo ou validacao.

Na folha de rosto, 0 nome do autor, titulo do trabalho, local e data devem estar em letras
MAIUSCULAS, em negrito, tamanho 12, com espagamento 1,5 e todos alinhados ao centro.

Entre o autor e o titulo do trabalho sdo 13 espacos de 1,5 em branco. Quatro outros
espacos de 1,5 em branco devem ser deixados abaixo do titulo e subtitulo (se houver) para
entdo incluir o texto referente a natureza e ao objetivo do trabalho, em letras minusculas
(exceto nomes proprios), sem negrito e com espacamento simples. O texto deve ter seu
alinhamento justificado, mas com recuo a esquerda de 8,0 cm.

O titulo inferior (local, més e o0 ano) deve ser alocado nas ultimas linhas da pagina, com

a mesma formatacdo adotada na capa.
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PADRAO DE FOLHA DE ROSTO (exemplo)
Figura 3 — Padrao de folha de rosto.

JOSE FAZBA LANCO DO PATRIMONIO

T de 15 Autor:Times New Roman
b reze estpago? € t”t ?md tamanho 12, em negrito e
ranco en rﬁsruaor e titulo da maiusculas. Alinhamento ao

centro e espagamento de 1,5.

Texto:Times New Roman
tamanho 12, sem negrito,
nem sublinhado ou itélico,

Titulo da obra:Times New todo em minusculas.
Roman tamanho 12, em Alinhamento justificado, com
negrito e maidsculas. espacamento simples.
Alinhamento ao centro e Paragrafo com recuo
espacamento de 1,5. esquerdo de 8,0 cm.

HISTORIA DA CONTABILIDADE NO BRASIL:

o desenvolvimento do sistema contabil

Quatro espacgos de 1,5 em
branco entre titulo da obra e Artigo Académico apresentado & Faculdade de Ciéncias
texto descritivo Contabeis da Universidade Federal de Uberlandia como

requisito parcial para a obtengdo do titulo de Bacharel
em Ciéncias Contabeis.

Um espaco de 1,5 em branco

entre o texto d'eSCI’ItIVO €o Orientador: Prof. Dr. Luca Pacioli
nome do orientador.

Orientador: Times New
Roman tamanho 12, em
negrito em mindsculas,
alinhamento a direita.
Titulo inferior: Times New
Roman tamanho 12, em
negrito e maidsculas.
Alinhamento ao centro e
espacamento de 1,5. Situado
nas duas ultimas linhas da
folha.

UBERLANDIA
JANEIRO DE 2012

Fonte: USP [200-], com adaptagdes.
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1.1.3 Folha de Aprovacéo

A Folha de Aprovacdo € elemento essencial na apresentacdo de todo trabalho

cientifico que necessite ser submetido & aprovacdo de uma Banca de Avaliacao.
Os elementos devem constar na seguinte ordem:

a) Nome do autor: responsavel intelectual do trabalho;

b) Titulo principal do trabalho: 0 mesmo que constar na capa;

c) Subtitulo: se houver, separado do titulo por dois pontos (quando for explicativo) ou
por ponto e virgula (quando se tratar de subtitulo complementar);

e) Natureza (monografia, artigo académico e outros) e objetivo: deve reproduzido o
mesmo texto que constar na Folha de Rosto;

) A expressdo Banca de Avaliacédo, seguida de dois pontos;

g) Comecando pelo nome do Orientador, a lista com os nomes dos professores que
compde a Banca de Avaliacdo, com as respectivas titulacGes e IES de origem. Inserir,
abaixo do nome de cada componente a funcdo que exerce na Banca (Orientador ou
Membro);

h) Local (cidade e Estado) e data da entrega, avaliagdo ou validacdo: Uberlandia
(MG), 01 de janeiro de 2012.

Na folha de aprovagdo, o nome do autor deve estar em letras MAIUSCULAS, em
negrito, fonte em tamanho 12, com espagamento 1,5 e alinhado ao centro. Entre 0 nome do
autor e o titulo do trabalho s&o deixados trés espacgos de 1,5 em branco.

O titulo e o subtitulo do trabalho devem ser escritos em letras mindsculas (somente a
primeira em mailscula), em negrito, fonte em tamanho 12, com espacamento 1,5 e
alinhamento a esquerda. O subtitulo, se houver, deve ser separado do titulo por dois pontos
(quando for explicativo) ou por ponto e virgula (quando se tratar de subtitulo complementar);

Dois outros espacos de 1,5 em branco devem ser deixados abaixo do titulo e subtitulo
(se houver) para que entdo seja incluido o texto referente a natureza e ao objetivo do trabalho,
com a mesma formatagéo e exatamente como consta na Folha de Rosto. O texto deve ter seu
alinhamento justificado, mas com recuo a esquerda de 8,0 cm.

Mais dois espacos de 1,5 em banco devem ser deixados entre o texto referente a
natureza e ao objetivo do trabalho e a expressdao Banca de Avaliagdo. A expressdo deve ser
escrita com alinhamento a esquerda, letra tamanho 12, sem negrito, seguida de dois pontos.
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Apbs dois espacos 1,5 em branco, em letra tamanho 12, alinhada ao centro, sem negrito,
com espacamento simples e iniciando pelo nome do Orientador, € elaborada a lista com os
nomes dos professores que compde a Banca de Avaliacéo.

Na lista, em uma mesma linha, deve ser informado, na seguinte ordem: a titulagéo, o
nome completo sem abreviaturas e IES de origem (sigla). Inserir, abaixo do nome de cada
componente, a fungdo que exerce na Banca (Orientador ou Membro). Os nomes dos membros
da lista devem ser separados por quatro espacgos simples;

O titulo inferior (cidade, Estado, dia, més e o ano da entrega, avaliacdo ou validacao)
deve ser alocado na ultima linha da pégina, em letras minusculas, em tamanho 12, alinhado a

direita, sem negrito.
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PADRAO DE FOLHA DE APROVAGCAO (exemplo)
Figura 4 — Padrdo de folha de aprovacéo.

Numero de pagina em itélico e algarismo i
romano minusculo.

JOSE FAZBA LANCO DO PATRIMONIO

. Autor:Times New Roman
Trés espacgos de 1,5 em

: tamanho 12, em negrito e
branco entregutor e titulo da maitsculas. Alinhamento ao
obra.

centro e espacamento de 1,5.

IA histéria da contabilidade no Brasil: o desenvolvimento do sistema contabil

Dois espagos 1,5 em branco
entre o titulo e texto com a
natureza e o objetivo do
trabalho.
Artigo Academico apresentado a Faculdade de Ciéencias
Contabeis da Universidade Federal de Uberlandia como
requisito parcial para a obtencédo do titulo de Bacharel

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, em negrito, sem
sublinhado ou italico, todo
em mindsculas. Alinhamento
a esquerda, com
espacamento de 1,5.

Subtitulo precedido de dois em Ciéncias Contabeis.
pontos
Texto em Times New Roman
Banca de Avaliaco: tamanho 12, sem negrito,
nem sublinhado ou italico,
Dois espagos 1,5 em branco todo em mindsculas.
entre o texto e a legenda e Alinhamento justificado, com
entre alegenda e a lista com espagcamento simples.
0s nomes dos integrantes da Paragrafo com recuo
Banca de Avaliacao. esquerdo de 8,0 cm.

Prof. Dr. Fulano de Tal - UFU
Quatro espacos simples em Orientador
branco entre cada
componente da Banca.

Prof. Me. Ciclano de Tal - FAGEN
Membro

Prof. Esp. Beltrano de Tal - UFU
Membro

Uberlandia (MG), 01 janeiro de 2012

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.
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1.1.4 Resumo na lingua vernacula

O resumo na lingua vernacula é um elemento obrigatorio e que tem como objetivo
informar ao leitor os pontos mais relevantes da monografia ou do artigo académico, para que
ele possa decidir sobre a conveniéncia da leitura da obra.

Para atingir este objetivo, 0 texto deve ser preciso e claro, permitindo ao leitor a
compreensdo do assunto sem dificuldades, com a visdo rapida e clara do contetdo e das
conclusdes do trabalho. Ele deve ser composto por frases correntes, concisas e objetivas, que
ressaltem, em sequéncia: o tema, a finalidade, a metodologia, os resultados e as concluses
do trabalho.

Nos resultados, ressaltar o surgimento de fatos novos, descobertas significativas,
contradicOes a teorias anteriores, relagdes e efeitos novos verificados. Deve-se descrever as
conclusoes, ou seja, as conseqliéncias dos resultados e 0 modo como eles se relacionam aos
objetivos propostos no documento, em termos de recomendacdes, aplicacdes, sugestdes,
novas relacdes e hipdteses aceitas ou rejeitadas.

No resumo ndo devem ser usados topicos, enumeragdes, quadros, tabelas graficos,
ilustracOes, equacdes e formulas, alem de abreviaturas, siglas, simbolos e tampouco citaces.
Deve-se dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa.

Apds a inclusdo do titulo, que deve estar em negrito, letras MAIUSCULAS,
centralizado na pégina e fonte tamanho 12, deve ser deixado dois espacgos de 1,5 em branco.

O texto do resumo ndo deve ultrapassar 250 palavras, ser redigido em Times New
Roman no tamanho 12, sem negrito, italico ou sublinhado e com as letras minusculas. O
paragrafo, em alinhamento justificado, deve iniciar junto a margem esquerda (portanto, sem
tabulacdo) e ndo deve ter recuos para as linhas seguintes. O espacamento entre linhas deve ser
simples.

Ap0s o texto do resumo, deve ser deixado um espaco de 1,5 em branco, incluindo-se
de 3 a 5 palavras-chave, separadas por ponto, para que seja possivel a indexacao do trabalho

em meios digitais ou em fichas catalogréficas.
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PADRAO DE RESUMO (exemplo)

Figura 5 — Padrédo de resumo.

I

I

I

|

Nono nonono nonon nENONGN 0 NONO MONONO NONON ENONPNON 0 NONO NONONO NONON ENONONON 0 NONO |
Nonono Nonon onEnoNon 0 NONO NONONO NENoN onononon 0{nono. Nono NoNoNo NONON oNONONON 0 NONo |
nonono nonon oNoNoNON © NONO NONONO NONON_ ONONONON 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO |
nonono nonon. ONo NONO NONONO NONON ONONONON O NONE, NONONO NONON ONONONON O NONO NONONO |
nonon onononon 0 NONO NONONO NONON ONENONON 0 NONO NONPNO NONoN onononon o nono. Nono nonono |
nonon onononoN 0 NONO NONONO NONON ONOMONON 0 NONO NONGNIO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONoON |
onononon 0 NONO NONONO Nonon onononon o hono. Nono Nonoho NoNoN oNONENON 0 NONO NONONO NONoN |
onononon 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONPN ONONONON 0 NONO Nonono nonon. Ono |
nono NONoNo NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONON ONONONON|0 NONO NONONO NoNON oNONONoN 0 nono !
nonono Nonon onoNoNoN o NONO NONONO oo onononon o nond. Nono NENONO NoNoN oNONONON 0 NoNO |
nonono nonon onononon 0 NOnNo NONONO NONON ONONONON O NONO NONONO NONON ONONONON O NONO |
nonono nonon onononon o nono. Nono Nonono nonon onononon ¢ NONo NONONO NONON oNoNoNon 0 nono !
NONONO NONON ONONONON © NONO_ NONONO NONON ONONONON 0 NOTIO NONONO Nonon. ONo NONO NONONO |
nonon onononon o NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NPNON ONONONON O NONO NONONO NONON |
onononon 0 NONO NONONO Nonon onononon o nono. Nono NONENO NGNON ONONONON O NONO NONONO nonon !
onononon o NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONC[ ONONONON © NONO NONONO NoNoN |
onononon o nono. Nono nonono Nonon 0NoNoNoN 0 NONO NONENO NOIJON ONONONON O NONO NONONO NONON |
0nononon 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO Nonono nonon. Oho nono nonono nonon onononon o |
nono noneno nonon oNONENON 0 NONO NONONO NONON ENONONON 0 NOTO NENONO NENON ONENONON 0 NoNO |
nonono nonon onononon o nono. Nono Nonono nonon ononoenon o NOMo NONONO NONON ONONONON 0 NONO |
NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONORO Nonon onononon o nono. Nono |
nonono nonon ONONONON © NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO TIENONO NONON ONOMONON 0 NONO |
nonono nonon onononon o Nono nonono nonon. ONO NONO NONONO NPNON ONONONON O NONO NONONO |
nonon onNoNoNoN 0 NONO NONONO NONON ONONONON 0 NONO NONONO NONON HNONONON O NONO NONONO NONON |
onononon o nono. Nono Nonono Nonon 0NENONON 0 NONO NONONO NONON GNONENON O NONO Nonono nonon !
0nononon 0 NONO NONONO NONON ONONONON O NONO NONONO NONON ONONONOR 0 NONO. :
A 1
Palavras-chave: nonoonono. nonoononoon no oNONON00. NONONONONOON. :
I

|

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

1

1

1

I

I

I

I

|

I

I

|

I

I

|

I

I

I

I

I

1

Fonte: USP [200-], com adaptacoes.
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1.1.5 Abstract

O abstract é o resumo da obra em lingua estrangeira, sendo um elemento obrigatério
e que, basicamente, segue 0 mesmo conceito e as mesmas regras que o texto em portugués.

Recomenda-se que, para o texto do abstract, o autor apenas traduza a versdo do
resumo em portugués. A inclusdo deste elemento também é obrigatdria e o autor deve
necessariamente escrever o texto em inglés ou espanhol.

E importante observar que o texto do abstract deve estar inteiramente em italico.

Ap0s o texto do abstract, deve ser deixado um espaco de 1,5 em branco, incluindo-se
de 3 a 5 palavras-chave, no mesmo idioma do texto, separadas por ponto, para que seja
possivel a indexacdo do trabalho em meios digitais ou em fichas catalogréficas.

1.1.6 Listas

As listas sdo elementos de inclusdo obrigatéria em monografias, desde que pelo menos
10 itens sejam apresentados no decorrer da obra (no caso de menos de 10 itens, a lista ndo

deve ser incluida).
1.1.6.1 Lista de abreviaturas e siglas

A primeira dessas listas é a de abreviaturas e siglas. Ela consiste na relacdo alfabetica
deste tipo de item, seguido de seu respectivo significado ou nome por extenso, ndo sendo
necessario indicar as paginas onde se localizam.

Inicialmente, em uma pdagina propria, deve ser colocado o titulo LISTA DE
ABREVIATURAS E SIGLAS na primeira linha da pagina, em Times New Roman 12, letras
MAIUSCULAS e em negrito, alinhado ao centro.

Deixando um espaco 1,5 em branco abaixo do titulo, a listagem alfabética
propriamente dita deve ser apresentada. Cada abreviatura ou sigla deve estar em uma linha,
com espacamento simples entre elas. Cada linha tem alinhamento justificado, com a
abreviatura iniciando junto a margem esquerda (portanto, sem tabulagéo) e, no caso do nome
por extenso ou significado ocupar duas linhas, o recuo da segunda deve ser de 2 cm.

A fonte é a Times New Roman 12, mas sem negrito, italico ou sublinhado e letras em
mindsculas (exceto nomes préprios). Entre a abreviatura ou sigla e o seu significado por

extenso devem ser utilizados os dois pontos como separadores.
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Figura 6 — Padrdo de lista de abreviaturas e siglas. (Obrigatdrio somente para monografias)

12

Numero de pagina em italico e algarismo

romano mindsculo v

LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Dois espagos 1,5 em branco.

AAA: American Academy of Accounting
ABC: Aid for Bombain Children

ANPAD: Associacdo Nacional dos Programas de P6s-Graduacdo em Administracéo

CIC: Curry Investigation Comission

IBGE: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

I1GS: Indian Institute of Geography and Statistics

RCAEDSA: Relatério de Consumo Anual das
Agradavel

SPSP: Stanford Programme for Social Development

SPSS: Statistical Package for Social Science

TI: Tecnologia da Informagao

WFA: World Finance Association

Listagem em Times New
Roman tamanho 12, sem
negrito,italico ou sublinhado,
todo em minusculas.
Alinhamento justificado, com
espagamento simples e
abreviatura junto margem
(sem tabulagéo).

Economias em Desenvolvimento Sustentavel e

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem
italico, e em maildsculas.

Centralizado, sem tabulacgao,

€ sem numeragao.

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.
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1.1.6.2 Listas de ilustraces (tabelas, quadros, graficos ou figuras)

As listas de ilustracbes (quadros, graficos e figuras) tém como objetivo relatar a
ocorréncia desses tipos de elementos no trabalho. Assim, elas s&o listagens individuais com a
numeracao, o titulo e a pagina das figuras, dos graficos e dos quadros da obra, exceto aqueles
que se localizam nos Anexos. Por se tratar de listas, suas inclusdes dependem de um numero
minimo de itens em cada uma das categorias (no caso de 10 ou mais).

Em uma pégina prépria deve ser colocado o titulo LISTA DE TABELAS OU DE
QUADROS OU DE GRAFICOS OU DE FIGURAS na primeira linha, em Times New
Roman 12, letras MAIUSCULAS e em negrito, alinhado ao centro.

Deixando dois espacos 1,5 em branco abaixo do titulo, as listagens ordenadas das
ilustracdes (tabelas, quadros, gréaficos ou figuras) devem ser inseridas. Os itens das listas
devem apresentar a numeracdo seqtencial prépria, o titulo e a pagina onde se encontram.

Para incluir esta listagem deve ser utilizada a ferramenta de elaboracéo de indices do
Word. Antes, entretanto, € necessario gque todas as legendas estejam corretamente elaboradas.

Uma vez inserido o indice, ele deve ser formatado. O espacamento deve ser simples e
o alinhamento justificado, com o texto iniciando junto a margem esquerda (ou seja, sem
tabulacao) e, no caso do nome ocupar duas linhas, deve ser deixado um recuo a esquerda de
0,5 cm. e um recuo de deslocamento de 2 cm.

A fonte também é Times New Roman 12, mas sem negrito, italico ou sublinhado e

letras em minusculas (exceto nomes proprios).
IMPORTANTE: A insercdo e a formatacdo de tabelas, quadros, graficos e figuras devem

seguir padrdes especificos, estabelecidos através da NBR-14724 (ABNT, 2011) e das Normas
de Apresentagédo Tabular (IBGE, 1993).
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Figura 7 — Padrdo de listas de ilustracBes. (Obrigatério somente para monografias)

Nimero de pagina em italico e algarismo v
romano minudsculo

LISTA DE

Dois espagos 1,5 em branco.

Tabela 1 - Nonono nono nono nonono Nono NONONONO NONOINONO 0 NONO NONO NONO NONO hONONONO NONO

Tabela 2 - NONONONO NONO .....cuviiiiiiciiie ettt et et st et et e e e e eebe e e e ssesraessesseereesaesreens
Tabela 3 - Nonono nononono NONO NONONON NOONONON ......... voceieiieeieee ettt ere e ere e

Tabela 10 - NONONON0 NONO NONONON .....veeivievieieieereeiesresseesobaseeesaesteesseseeaebesseesesaesreessessesseessesreereesnes
ou
Quadro 1 - Nononon noononon

Quadro 2 - Nonono nono nono . .
(@ To [ do T T V4T To g o o S APPSR

Quadro 10 - NONONO NONONONO ....veuivietiiesiereereseesestesiessesesseeessesshaesesse st e s esesse s e e ese st essesessessesaese s e aenaeen

ou

Grafico 1 - Nonono nono nono nonono nono NONONONO NONO Noho O NONO NONO NONO NONO NONONONO
NONO NONO... vttt steteset st et et esese s esese e besese st esesese st esa e s et ese s et et e et e s e s e s b e s e s st et e s et esere s esenn

Grafico 2 - NONONONO NONO ...cvveviiirieteeiiiieteeteee sttt ess e e st b et et e et ese b essesassessenaere e

Gréfico 3 - Nonono nononono NONO NONONON NOONONON .......ueevuesir e et e e e ee e e,

Gréafico 10 - NONONO NONONONO ....vcvvviiviriitieteieeeteet et stere e ss e e ettt a s e e b ne s e s saebesaens

ou
Figura 1 - Nonono nono nono nonono Nono NONONONO NONO NONO 0 NOAO NONO NONO NONO NONONONO NONO

[ To 8T W2l N oo Yo g [0 1 o 1 [0 RO SRRSO
Figura 3 - Nonono nononono NoNO NONONON NOONONON ... .evrvuniese et e eeneaee e eenena e e

Figura 10 - NONONO NONONONO ....cuvuiiuiiiiuiiieieeeiste ettt sttt

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem

Listagem em Times New
Roman tamanho 12, sem
negrito, italico ou
sublinhado, todo em
mindsculas. Alinhamento
justificado, com
espacamento simples e junto
a margem (sem tabulagéo).
A listagem deve apresentar
0s objetos na ordem em que
aparecem no texto, ou seja,
na ordem crescente de
paginas e deve ter pelo
menos 10 itens.

italico, e em maidsculas.
Centralizado, sem tabulacao,
sem numeragao.
Elaborar uma lista
independente para cada tipo
de ilustracdo: TABELAS,
QUADROS, GRAFICOS ou
FIGURAS.

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.
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1.1.7 Sumario

O sumério (obrigatorio para as monografias) € mais um elemento pré-textual de uma
obra, constituido pela enumeragdo de suas principais partes, capitulos, secdes, pontos, itens ou
outras divisdes, na mesma ordem e na mesma grafia em que a matéria nela se sucede. Nao se
deve confundir um sumario com um indice ou uma lista, apesar de até mesmo o préprio Word
entender os dois termos como sinénimos.

O objetivo do sumério é organizar e indicar ao leitor a disposicdo geral da obra, de
forma sucinta e objetiva, enquanto que indices sdao mais especificos e detalhados, tratando de
elementos da mesma natureza. Por exemplo: indice Analitico; indice Onomastico etc.

O sumério deve identificar, para cada divisdo, 0 seu respectivo indicativo de
numeracdo (se houver), seu titulo e sua pagina inicial, exatamente com a mesma grafia e
formatacgéo adotada no texto (exceto o negrito que ndo deve ser utilizado nesta listagem).

Devem ser incluidos todos os capitulos e se¢des do desenvolvimento e os elementos
pos-textuais: Referéncias (antiga Bibliografia) e, se houver, a capa dos Anexos. Portanto,
todas as partes anteriores ao sumario, incluindo o resumo e o abstract ndo devem ser
inseridas na listagem. Também ndo se deve fazer uma referéncia circular e indicar o préprio
sumario na listagem.

Em uma nova pagina, o titulo SUMARIO deve ser incluido em letras MAIUSCULAS
e negrito, fonte tamanho 12, alinhado ao centro e sem tabulagdo alguma. Deixando dois
espacos 1,5 em branco abaixo deste titulo, a listagem das secGes deve ser iniciada, junto a
margem esquerda (e de acordo com a tabulacdo de cada nivel), seguindo a ordem e a
numeracdo em que elas foram apresentadas no texto, cada uma em uma linha, utilizando-se
espacamento simples.

Para realizar essa atividade na forma solicitada, devera ser utilizada a ferramenta de
elaboracdo automatica de indices do software utilizado. Entretanto, antes de elaborar o

sumario desta forma, é necessario titular corretamente as divisoes de todo o trabalho.
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Figura 8 — Padrdo de sumario. (Obrigatdrio somente para monografias)
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Nimero de pagina em italico e algarismo

romano mintsculo vi
SUMARIO
Dois espagos 1,5 em branco.
1 NONONONONONO ...ttt st e b et eba e ae e eneas 8
1.1 ol go]aTo e ol aTol Lo TN 1 10] o[ J e SRR 9
1.11 Nonono nonono
1.1.1.1 [N\ T0] [0 o T AR
1.2 (Lo g o] 10 4 o] o1 e SRR
1.2.1 Nonono nonono no .

2 NONONONONONO .....ooiivieiieceeeece ettt st sb e s te e ebaesaeesbaesbeens
2.1 NO NONONO NONO NMOMNO ...ttt ettt ettt e e e be e st e e te e saeeebe e ssteebeesbeesabeesreeans 12
2.2 NO NONONO NONO NOMNO ...ttt ettt e st e e st e te e sbeeebeesnteabeesbeesbessreeans 13

221 NONONO NONONO NO 1o ettt be e e ba e e e eeareas 13
REFERENCIAS ...t e ene e 17
ANEXO A oottt ettt 24

Titulo em Times New Roman
tamanho 12, negrito, sem
. . italico, maiusculas.
Listagem em Times New Centralizado, sem tabulagéo,
Roman tamanho 12, sem sem numerag3o.

negrito, de acordo com o0s
titulos do texto. Alinhamento
justificado, com
espacamento simples e a
tabulacdo dependendo de
cada nivel de titulo.

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.
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1.2 Edigado

1.2.1 Papel

O Trabalho de Concluséo de Curso (a monografia ou o artigo académico) dos Cursos
de Graduagéo da Faculdade de Ciéncias Contabeis — FACIC devem ser apresentadas em papel
branco, gramatura 75g/m? no tamanho A4 (dimensdes: 21 cm por 29,7 cm), utilizando-se

apenas o anverso das folhas.
1.2.2 Margens

As margens da pagina determinam a area de impressdo da folha, ou seja, até onde o
texto e seus componentes de apoio podem ser redigidos ou alocados. Os valores abaixo

indicados (Figura 9) deverdo ser seguidos em toda a obra.

Figura 9 — Margens da pagina

Margem a esquerda: 3 cm. Margem a direita:2 cm.

Margem superior: 3 cm.

Nononon oononononon on ono Nono no

nono no non ononon onon oNONONONo
Bordas da folha A4. non ono nonon onNoNo NoNon ono Non ono

nono. Nno nonoon on onon ononono no

no non ononh onNono N onon ono non onon

onononon onononon ono N onono non
Margens da pagina. I
Nononon oononononon on ono nNono no
nono no non ononon onon oNONONONo
non ono Nonon onNENo NONoN oNo NN Ono
nono. Nno nonoon on onon ononono no
no non onon onNono N onon ono Non onon
onononon onononon ono N onono non
ono nonono. Nononon oononononon on
0ONno NONO NO NONO NO non ononon onon
onononono non ono nonon onono nonon
ono non ono nono. Nno nonoon on onon
Margem inferior: 2 cm.

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.

Os quadros, as tabelas, os graficos e as demais ilustracfes, inseridos durante o
desenvolvimento da obra, devem se enquadrar dentro dessas margens. Caso um destes
elementos seja indispensavel para a obra e ndo permita a reducdo para se adequar as margens

definidas, ele poderé ser incluido como Anexo ou Apéndice, qualquer que seja 0 seu tamanho.
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1.2.3 Cabecalhos e rodapés

O cabecalho é a regido acima da pagina, fora das margens, onde normalmente se
redigem informacGes para a identificacdo do capitulo ou trabalho. O rodapé, que tem uma
funcdo similar, localiza-se na regido inferior da pagina, também fora da margem.

No Trabalho de Conclusédo de Curso (a monografia ou o artigo académico) dos Cursos
de Graduacdo da Faculdade de Ciéncias Contabeis — FACIC ndo é permitida a inclusdo de
qualquer tipo de cabecalho ou rodapé (Figura 10). Nenhuma informacéo deve ficar fora da
area delineada pelas margens, exceto o numero das paginas.

Figura 10 — Cabecalho e rodapé

nono no non ononon onon onononono

Bordas da fOIha A4 non ono nonon onono nonon ono non ono

nono. Nno nonoon on onon ononono no

Nononon oononononon on ono nono no

Nno non onon onono N onon ono non onon
onononon onononon ono n onono non
0Nno nonono

Nononon oononononon on 0No0 Nono ho
nono no non ononon onon onononono
non ono nonon onono nonon ono non ono
nono. Nno nonoon on onon ononono no
Nno non onon onono N onon ono non onon
onononon onononon Oono n onono non
ono nonono. Nononon oononononon on
0Nno NONO NO NONO NO NON ononon onon

onononono non OoNo0 Nnonon onono nonon

X ono non ono nono. Nno nonoon on onon

Fonte: USP [200-], com adaptagdes.

1.2.4 Paragrafos e tabulacdo

Os paragrafos que compdem o texto da obra devem ser digitados com alinhamento
justificado e espacamento entre linhas de 1,5.

Devem ser utilizadas como entradas de paragrafos um recuo a esquerda
correspondente a 1,25cm (padréo da tecla TAB do Word), ndo se deixando espago em branco
entre os paragrafos (llustracéo 3).

N&o devem existir quaisquer outras diferenciacdes entre os paragrafos, ou seja,

deverdo ser zerados o0s espacamentos “antes e depois” da ferramenta de formatagdo do Word.
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Esta configuracdo de pardgrafo deve ser constante para todo o texto corrente do
desenvolvimento da obra.

Em todo o trabalho existem cinco excecdes: as partes pré-textuais e as pds-textuais,
que apresentam configuragdo proépria; as citacdes diretas de mais de trés linhas (que tém um
recuo de 4 cm em relagdo a margem esquerda), as notas, as legendas das ilustracGes, quadros
e tabelas, que utilizam espacamento simples e fonte em tamanho 10; e as alineas e 0s incisos,

que apresentam caracteristicas préprias.
Figura 11 — Paragrafo

Bordas superior e esquerda da folha

Inicio do paragrafo Margem superior e
afastado da margem, isto esauerda.
é, recuo a esquerda de
1,25cm (tab).

Restante do paragrafo Nono nonono nonon

deve ser alinhado a

margem, sem recuos. nonoonononnon n nonon no non no

nono nonon nNo0 N0 nonononono non

Espacamento entre 0 NoNoNoNo NoNo nonon.

linhas 1,5.
Nononon Oono nono nono n

onono no NO0 N0 N0 nononon onono

10 non ononono nonon nonon no

Entre paragrafos, ndo
deixar espaco em branco
e nem espagcamentos
"antes e depois” do
paragrafo.

N0 nonononono non O nononono
non.

Nono non ononono nonon

Fonte: USP [200-], com adaptagdes.

1.2.5 Fonte

A fonte a ser utilizada para a elaboracdo do TCC a ser apresentado a FACIC é Unica e
exclusivamente a Times New Roman. Os textos devem ser digitados em tamanho 12, letras
mindsculas, na cor preta e sem qualquer estilo diferenciado (negrito ou sublinhado), salvo
algumas excecdes previstas pela ABNT-NBR. As alteragdes de tamanho, de letras ou de

estilo, devem ser obrigatoriamente observadas nos seguintes casos:
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Elementos pré-textuais (verificar a orientacdo especifica para cada elemento);
Citacdes diretas de mais de 3 linhas (tamanho 10);

Notas de fim (tamanho 10);

Titulos, legendas e textos de quadros, tabelas, graficos e demais ilustragdes
(tamanho 10);

O itélico deve ser utilizado somente para palavras estrangeiras, exceto nomes
proprios;

O negrito, segundo as orientacdes expressas neste manual;

As aspas somente devem ser utilizadas em citagdes curtas; e

A impressdo colorida € permitida, com moderacdo, mas apenas para 0s quadros,

as tabelas, os graficos e as demais ilustraces.

1.2.6 Numeracdo das paginas

Em um trabalho académico, todas as paginas a partir da pagina de rosto devem ser

contadas. Porém, esta contagem deve ser dividida em duas numeragdes sequienciais diferentes,

uma vez que suas funcdes e especificacdes sdo proprias.

A primeira das numeracdes (Figura 12) conta os elementos pré-textuais que se situam

antes do sumario da obra. Esta contagem é sequencial, indicada por meio de algarismos

romanos, em minusculas, no canto superior direito da pagina, com a fonte Times New Roman

de tamanho 12, sem negrito, italico ou sublinhada.

A pagina de rosto é a primeira a ser contada, mas nao é numerada. A indicacdo da

numeracdo € inserida a partir da primeira pagina ap6s a de rosto. Esta numeracdo é

obrigatoriamente finalizada na Gltima pagina do sumério.
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Figura 12 — Numeracao das paginas

Bordas superior e direita da folha A4.

Distancia entre as bordas
(superior e direita) e 0
ndamero: 2 cm.

Margem superior e direita. Times New Roman tamanho
12, sem negrito, algarismo
de acordo com as
especificag6es. O numero i
da folha de rosto ndo deve
ser indicado.

nonononon nonon

nonono nono non.

Fonte: USP [200-], com adaptagdes.

A segunda numeracdo conta as pdaginas restantes do trabalho, incluindo o
desenvolvimento da obra e os elementos pos-textuais.

Essa contagem também é seqlencial, mas deve ser reiniciada. Sua indicacdo é feita
por meio de algarismos arabicos no canto superior direito, com a fonte Times New Roman em
tamanho 12, sem negrito, italico ou sublinhado, mantendo-se 0 mesmo posicionamento da
numeracgdo das paginas pre-textuais (Figura 12).

A primeira pagina dos Elementos Textuais é a primeira a ser contada, porém ndo é
numerada. A indicacdo da numeracdo é inserida apenas a partir da segunda pagina do texto
(desenvolvimento). A numeracdo € finalizada na Gltima pégina do Gltimo anexo do trabalho.
Isto significa que todas as paginas das Referéncias e dos Anexos (se houver) também séo
contadas, seguindo a sequiéncia do desenvolvimento da obra e recebendo a numeragdo na
parte superior direita da pagina, conforme ja informado.

E recomendavel que, antes de iniciar o trabalho em um editor de texto, o autor
subdivida-o em duas se¢des (quebra de secédo), de forma a facilitar o processo de numeracgéo
de paginas.

Assim, em uma primeira secdo o autor pode alocar todos os elementos pré-textuais,
incluindo o suméario. Em uma segunda se¢do estardo os demais elementos depois do sumario,

uma vez que devem seguir a ordem sequencial indicada por algarismos arabicos.
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Quadro 1 - Exemplo de como paginar o trabalho

Elemento n.° de pég.

Capa -

Folha de Rosto (é contada, mas ndo recebe numeracao) -

Folha de Aprovacao i

Resumo na Lingua Vernacula iii

Resumo em Lingua Estrangeira iv
Lista de Abreviaturas e Siglas %
Lista de llustragdes (quadros, graficos e figuras) vi
Lista de Tabelas vii
Sumario viii
Elementos textuais (a partir da segunda folha) 2

Referéncias

Glossério

Anexo(s)

Fonte: USP [200-], com adaptagdes.

1.2.7 Titulagéo

Todos os trabalhos académicos tém divisdes e subdivisdes para os diferentes assuntos
que sdo tratados no texto. Os titulos, sua numeragdo sequencial e sua formatacdo indicam
estas divisdes e, portanto, sdo extremamente importantes para a organizagdo da obra,
auxiliando na coeréncia e também na coeséo do desenvolvimento do tema.

O titulo em si deve ser breve, claro e conciso, refletindo explicitamente o conteddo do
texto a que se refere. A numeracdo deve sempre ser indicada com algarismos arabicos,
iniciada a partir dos elementos do desenvolvimento do texto, sempre seguindo a
hierarquizagdo por niveis (isto significa que, por exemplo, um titulo terciario ndo pode ser
usado a ndo ser que um secundario o preceda).

Todas as partes do desenvolvimento da obra recebem titulos com esta numeracéo,
enquanto que os elementos pré-textuais e 0s pos-textuais (Anexos) tém titulos sem esta

numeracdo. Como veremos a seguir, cada nivel recebe sua formatagéo particular.
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1.2.7.1 Os titulos e subtitulos do trabalho (capa e folha de rosto):

- Para os titulos do trabalho (capa/folha de rosto) — fonte tamanho 12, centralizados,
em maiusculas e negrito;

- Para os subtitulos do trabalho (capa/folha de rosto) — fonte tamanho 12,
centralizados, em mindsculas e negrito;

- Paraa folha de aprovacéo, observar as instrucdes especificas.

1.2.7.2 Os nomes dos itens pré-textuais:

-  RESUMO; ABSTRACT,; LISTA DE SIGLAS e ABREVIATURAS; LISTA DE
ILUSTRACOES; SUMARIO: Devem ser escritos na primeira linha da folha,
tamanho 12, com letras maidsculas, em negrito e centralizados;

1.2.7.3 Os titulos dos capitulos (raramente ocorrem em artigos e monografias):

- Devem ser escritos sempre na primeira linha da folha, com letras maiusculas,

tamanho 12, centralizados e em negrito;

- Otitulo do capitulo deve ser separado do texto que o sucede por dois espacos 1,5.

1.2.7.4 Os titulos e subtitulos das secdes:

Para os titulos (se¢Bes primérias) — fonte tamanho 12, alinhados a esquerda, em

mailsculas e em negrito;

Para os subtitulos (secdes secundarias) dos capitulos — fonte tamanho 12, alinhados

a esquerda, maiusculas e minusculas, em negrito;

Para os subtitulos das demais sec¢des (a partir das terciarias) — fonte tamanho 12,

alinhados a esquerda, apenas com a inicial maiuscula, sem qualquer destaque;

Os titulos das secdes primarias devem ser separados do texto que os precede ou
que os sucede por dois espacos 1,5. Da mesma forma, os subtitulos devem ser

separados do texto que os precede e que 0s sucede por um espago 1,5.
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1.2.7.5 A numeracdo dos titulos e subtitulos deve ser feita da seguinte maneira:

TITULO DO CAPITULO (se houver, centralizado na primeira linha da pagina);
1 TITULO (secéo primaria)

1.1 Subtitulo (se¢des secundarias)

1.1.1 Subtitulo (seces terciarias)

1.1.1.1 Subtitulo (sec¢Bes quartenarias)

1.1.1.1.1 Subtitulo (se¢des quinarias)

Obs.: Nas secGes quinarias também podem ser usadas letras: a, b, c, d...

1.3 Elementos Textuais

Parte do trabalho em que é exposta a matéria. Deve ter trés partes fundamentais:

introdugéo, desenvolvimento e conclusio/consideragdes finais.

1.3.1 Introducéo

O objetivo da Introducdo € situar o leitor quanto ao tema tratado e os procedimentos
utilizados. Sao elementos importantes de uma Introducgéo.

a) Contextualizacdo e apresentacdo da relevancia do problema;

b) Delimitacdo do assunto;

¢) Justificativa da escolha do tema;

d) Referencial tedrico-metodoldgico (revisdo de literatura);

e) Procedimentos adotados (fontes, problema, hipoteses, técnica de coleta e anélise

dos dados);

f) Estrutura do texto (como o texto esta organizado).

A Introducdo é redigida sem subdivis@es e escrita ao final do processo de investigacéo,
pois durante a redacdo, novos e inesperados caminhos podem surgir, alterando o quadro das
pretensdes iniciais.
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1.3.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte do trabalno em que se discutem o0s problemas
apresentados na Introducdo. Para isso, € necessario que a questdo seja dividida em capitulos
ou secOes, de modo que possa ser analisada metodicamente.

A coesdo entre os capitulos ou secdes € de fundamental importancia para que o
arcabouco da demonstracgdo resulte coerente, claro e realmente demonstrativo. Todas as partes
do desenvolvimento devem ser, pois, pertinentes a conclusdo a que se pretende chegar, ndo
podendo ser um fim em si mesmas. Cada aspecto do problema apresentado deve conduzir ao
seguinte, numa gradual apresentacdo dos elementos da demonstragdo. 1sso garantird a unidade
do texto.

Qualquer que seja o modelo escolhido, cada capitulo ou se¢do pode comecgar com uma
epigrafe e pode ter um predmbulo (onde se introduz o capitulo ou se¢do), antes de se entrar

nas divisdes. N&o se escrevera as palavras “capitulo” ou “se¢do” por extenso.

1.3.3 Conclusdo e ou Considerages Finais

A conclusdo é a parte fundamental, indispenséavel a qualquer trabalho de investigacéo
cientifica. E a razdo da pesquisa ou da reflexdo. Anunciada como hipétese na Introducéo, para
a Conclusdo converge toda a argumentacdo construida nos capitulos de desenvolvimento,
resultando em resposta clara, em certeza, em tese.

Na conclusdo se retomam o0s dados essenciais, eventualmente dispersos durante a
discussdo do problema e os mesmos séo sintetizados de modo univoco e coerente, fechando o
ciclo da investigacdo. Nela ndo se apresentam idéias novas, produto que é da reflexdo e das
demonstracfes anteriores. Ela confirma a idéia inicial. Deve também apresentar sugestdes
para outras pesquisas, oferecendo-se como ponto de partida, como abertura a novas
perspectivas.

Assim, o resumo conclusivo deve ser breve, preciso, definido. Costuma-se ser redigido

por topicos, em frases curtas, sem subdivisoes.
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1.4 Elementos Pés-Textuais

1.4.1 Referéncias

Correspondem a lista, em ordem alfabética, das fontes (documentos, artigos, livros,
documentos eletrbnicos, CD-ROM, videos...) empregadas (citadas diretamente ou
indiretamente) pelo autor na elaboracéo de seu trabalho.

Na elaboracdo dessa listagem, utilizam-se as Normas de Referenciacdo apresentadas
pela Associacdo Brasileira de Normas e Técnicas (ABNT). Estdo em vigéncia as Normas:
NBR-6023/Ago/2002, ndo sendo necessario escrever a palavra “bibliogréaficas”, face ao uso
de documentos eletronicos.

Em uma nova péagina, o titulo REFERENCIAS deve ser incluido em letras
MAIUSCULAS e negrito, fonte tamanho 12, alinhado ao centro e sem tabulag&o alguma.

Deixando dois espagos 1,5 em branco abaixo deste titulo, a listagem com as fontes das
citacbes deve ser iniciada junto a margem e com alinhamento a esquerda, em ordem
alfabética, espacamento simples, letra em tamanho 12 e separadas com dois espacos simples

em branco entre elas.
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Figura 13 — Padrdo de referéncias
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BRASIL. Medida proviséria n. 1.569-9, de 11/12/1997. Djario Oficial - RepuUblica Federativa do
Brasil: Poder Executivo. Brasilia, DF, 1997.

CONGRESSO BRASILEIRO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PRODUTO, 1., 1999, Belo
Horizonte. Anais... Belo Horizonte: Universidade Federal de Minas Gerais, 1999.

EXAME. Sao Paulo: Abril, ano 31, n. 598, 09/1999b.

EXAME. Sao Paulo: Abril, ano 31, n. 600, 11/1999c.

FILLOL, Josep Arcarons. La institucion del socialismo. Barcelona: Ramblas, 1919.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I EXAME. Sao Paulo: Abril, ano 31, n. 595, 06/1999a.
|
|
|
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1

ECKLING, Willia hbury. Theory of the firm: managerial behavior,
i ial Economics. [S.1.], oct. 1976.

va preco dos bancos. Gazeta Mercantil. Séo Paulo, p. B1, 01/12/2000.

{

, . Alteracbes qualitativas da matéria organica. In: CONGRESSO
BRASILEIRO DE CIENCIA DO SOLO, 26., 1997, Rio de Janeiro. Resumos... Rio de Janeiro: Sociedade
Brasileira de Ciéncia do Solo, 1997.

NICOLSKY, Ronald. Inovagdo em ciéncia e tecnoldgica. Jornal do Brasil. Rio de Janeiro, p. C2,
13/01/1999.

NIUBO, Lluis. Desde el mercantilismo hasta hoy. Barcelona: Quique Gasch, 1902 apud FILLOL, Josep
Arcarons. La institucion del socialismo. Barcelona: Ramblas

REUNIAO ANUAL DA SOCIEDADE BRASILEIRA P
1998, Natal. Linguistica e semidtica: encontros, cursos,
resumos. Natal: Universidade Federal do Rio Grande do Nort;

Fonte: USP [200-], com adaptacoes.
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1.4.2 Anexos

Os Anexos sdo materiais suplementares a obra e que guardam relagdo direta com o
tema. A Unica diferenca € que o contetdo dos Anexos é de material elaborado por outros
autores.

A incluséo de Anexos depende apenas de uma indica¢do no desenvolvimento da obra,
através de uma citacdo no préprio texto, de modo que, sem afetar a seqiiéncia logica da idéia e
do texto, o leitor possa identificar a ocorréncia de material suplementar. Mais uma vez, é
muito importante que o uso desta ferramenta seja feito com moderacao.

Primeiramente, um sumario deve apresentar os Anexos. O titulo da pagina é Anexos e
deve estar em MAIUSCULAS e negrito, alinhado ao centro e sem recuo algum. Deixando
dois espacos 1,5 abaixo do titulo, a listagem dos anexos na ordem de sua numeracao deve ser
inserida, cada uma em uma linha, com espagamento simples.

O alinhamento deve ser justificado e ndo deve haver espago entre a margem e a
numeracdo (ou seja, sem tabulacdo nem recuo). A fonte dos textos € Times New Roman
tamanho 12 em MAIUSCULAS. Na listagem ndo deve ser usado negrito ou sublinhado e o
italico serve apenas para palavras estrangeiras (exceto nomes proprios). Para separar a

numeragao e o nome devem ser utilizados os dois pontos.

1.4.3 Apéndice

Elemento opcional, o Apéndice consiste em textos ou documentos elaborados pelo
proprio autor, a fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade nuclear do
trabalho.

A incluséo de Apéndices depende de uma indicacao especifica no desenvolvimento da
obra, através de uma citacdo no proprio texto, de modo que, sem afetar a sequéncia légica da
idéia e do texto, o leitor possa identificar a ocorréncia de material suplementar .

A formatacdo do sumario do Apéndice segue exatamente as mesmas orientaces das

utilizadas para o0 sumario dos Anexos.
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PADRAO DE CAPA DE ANEXOS OU APENDICE (exemplo)

Figura 14 — Padrdo de capa de anexos ou apéndice

NUumero de pagina em algarismo arabico. 150

ANEXOS OU APENDICE
Dois espagos 1,5 em branco.

ANEXO A: NONONO

ANEXO B: NONONO NONO NON ONO N ONO NNONONO NON NO
ANEXO C: NON NON ONO NO NO NO NOONNOONON|ONONONO
ANEXO D: NONONONONONO NONO NON ONO

ANEXO E: NON NONONO NONO NON ONO ONO

ANEXO F: NONONO NONO

ANEXO G: NONO NONONO NONO NON ONO NO

ou

APENDICE A: NONONO

APENDICE B: NONONO NONO NON ONO N ONO NNONONO NON NO
APENDICE C: NON NON ONO NO NO NO NOONNOONON ONONONO
APENDICE D: NONONONONONO NONO NON ONO

APENDICE E: NON NONONO NONO NON ONO ONO

APENDICE F: NONONO NONO

APENDICE G: NONO NONONO NONO NON ONO NO

Listagem em Times New Titulo em Times New Roman
Roman tamanho 12, tamanho 12, negrito, sem
maiusculas sem negrito, de italico, maidsculas.
acordo com os titulos do Centralizado, sem tabulagao,
texto. Alinhamento e sem numeragao.
justificado, com Elaborar uma lista
espacamento simples e sem independente para cada tipo:
tabulacéo. ANEXOS ou APENDICE.

Fonte: USP [200-], com adaptacdes.
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