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TITULO I - DESCRICAO GERAL
Art. 1° O curso de graduacdo em Administracdo da UFMG confere o grau académico
de Bacharelado, de acordo com o art. 6° das Normas Gerais de Graduagao.
§1° O grau indicado no caput do artigo confere o titulo de Administrador.

Art. 2° O curso funcionara nos turnos matutino € noturno.
TITULO II - DA ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO

CAPITULO I - DOS PERCURSOS CURRICULARES

Art. 3% A estrutura curricular do curso de graduacdo em Administracdo da UFMG ¢
constituida pelos seguintes percursos curriculares:

I — Bacharelado/Nucleo Geral

IT - Bacharelado/Nucleo Complementar

III - Bacharelado/Nucleo Avangado

IV - Bacharelado/Nucleo Complementar/Nucleo Avangado

§ 1°: O percurso curricular padrao ¢ dado pelo inciso I do presente artigo.

Art. 4° E permitida ao(a) estudante a mudanga de seu percurso curricular, considerando
0s seguintes critérios:

I — No turno matutino, o estudante devera estar cursando entre o 5° e 7° periodo letivo
ou ter integralizado entre 50% a 80% da carga horaria do percurso curricular padrdo.

IT - No turno noturno, o estudante devera estar cursando entre o 6° e 9° periodo letivo
ou ter integralizado entre 50% a 80% da carga horaria do percurso curricular padrao.

§1° No caso de o percurso escolhido prever um nucleo complementar, o estudante
devera: a) apresentar, anexo ao pedido de mudanga de percurso curricular, as
informacdes sobre a estrutura formativa de formagao complementar que sera realizada,
quando a decisdo for por cursar uma das formagdes complementares ofertadas pela
Instituicdo; ou b) apresentar, anexo ao pedido de mudanga de percurso, um plano de
estudos com a proposi¢do de uma formagdo complementar, quando a decisdo for por
realizar uma formagao do tipo aberta.

Art. 5° Para a escolha de um percurso que preveja um nucleo complementar, quando a
escolha for por um percurso de Formacdo Complementar Aberta, devem ser
observados os seguintes critérios além daqueles listados do caput do Artigo 4*
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I — O estudante devera encaminhar o requerimento de formagdao complementar aberta,
com o plano de atividades totalizando 300 horas (20 créditos) ndo podendo tais
atividades pertencer ao nticleo especifico do curso;

IT — Anuéncia de professor do quadro efetivo da UFMG, comprometendo-se a orientar
0 aluno no percurso de Formac¢ao Complementar e aprovando a trajetéria apresentada.
§1° As propostas de Formagdo Complementar Aberta deverdo ser examinadas e
aprovadas pelo Colegiado de Administracao.

Art. 6° Para a escolha de um percurso que preveja um nucleo avangado, devem ser
observados os seguintes critérios além daqueles listados do caput do Artigo 4

I — O estudante devera encaminhar o requerimento para o Colegiado de Administragao,
que deverd avaliar se se trata de tema correlato a area de Administragao;

IT — Apos aprovagdo, o estudante deverd solicitar a matricula no Colegiado de Pos-
Graduagao;

IIT - A gestao de vagas nas atividades de pds-graduacdo sera realizada pelo préprio
Colegiado de P6s-Graduagao;

IV — Apds a aprovagdo na atividade, o estudante devera solicitar junto ao Colegiado de
Graduacao a integralizac¢@o de carga hordria relativa ao niicleo avangado;

V — A atividade podera ser realizada em qualquer programa de pds-graduagdo da
UFMG, desde que observada a afinidade com o campo de saber da Administragao;

VI — O estudante devera integralizar a carga horaria de 120h junto ao nticleo avangado.

Art. 7° O curso de Administracdo ¢ ofertado no formato presencial.

§1° As aulas do turno matutino sao ofertadas no periodo das 7h as 13h e as aulas do
turno noturno sdo ofertadas no periodo das 19:00h as 23h00, conforme Diretrizes do
CEPE/UFMG.

§2° Os horérios das disciplinas sdo definidos pelo Colegiado e divulgados ao estudante
nos prazos de matricula definidos pelo DRCA.

TITULO III - DA GESTAO DO CURSO

Art. 8 O Colegiado do curso de graduacdo em Administragdo terd a seguinte
composi¢ao:

I — Coordenador;

II — Subcoordenador;

IIT — 3 (trés) docentes do Departamento de Ciéncias Administrativas;
IV - 1 (um) docente do Departamento de Ciéncias Contébeis;

V - 1 (um) docente do Departamento de Ciéncias Econdmicas;

VI - 1 (um) docente da Faculdade de Direito;

VII- 1 (um) docente do Instituto de Ciéncias Exatas;

VIII- 1(um) docente da Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas;
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IX — representacdo discente, na forma prevista no Estatuto (Art. 78, § 3°) e no
Regimento Geral da UFMG (Art. 101, §§ 1° ao 5°).

§ 1° - Os docentes previstos nos incisos III, IV e V deste artigo serdo indicados, em
parceria com os respectivos suplentes, pelas Cadmaras Departamentais pertinentes para
cumprimento de mandato vinculado de 02 (dois) anos, permitida a recondugao.

§ 2° - Os docentes previstos no inciso VI, VII e VIII deste artigo serdo indicados, em
parceria com os respectivos suplentes, pela Diretoria ou Congregacdes das respectivas
unidades para cumprimento de mandato vinculado de 02 (dois) anos, permitida a
recondugao.

§ 3° - Quando o célculo da representacdo discente resultar em fracdo, o numero de
representantes serd o inteiro imediatamente superior, desde que esse numero nado
ultrapasse 1/5 (um quinto) do total dos membros do o6rgdo, ja acrescido da
representacao.

§ 4° A escolha do Coordenador ou do Subcoordenador, quando recair sobre os
membros do Colegiado, implicaré a indicacao de nova representagdo para recompd-lo.

Art. 92 Observadas as disposi¢des da Resolugdo' do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo que trata da composicdo e das atribuigdes do Nucleo Docente Estruturante
(NDE), o NDE do curso de graduacao em Administragao tera a seguinte composicao:

I — Presidente;
II- Coordenador do Colegiado (membro nato);
[IT- Subcoordenador do Colegiado (membro nato);

IV — 8 (oito) docentes que atuam no curso de Administra¢do, de diferentes areas do
tronco formativo previsto no projeto pedagogico vigente, lotados nos Departamentos
que regularmente ofertam atividades académicas curriculares para o curso.

§ 1° Os docentes referidos no inciso IV serdo eleitos pelo plenario do Colegiado do
curso para cumprimento de mandato de 4 (quatro) anos, permitida a reconducao, de
acordo com edital emitido pelo Diretor da Unidade.

§ 2°: O docente previsto no inciso I deste artigo sera eleito pelo plenario do Colegiado
do curso, entre os seus membros, ¢ tera mandato de 02 (dois) anos.

I — E permitida a recondugao.
IT — O mandato do presidente sera inferior a 02 (dois) anos quando o mandato desse
membro, no 6rgdo colegiado, vier a encerrar-se antes desse prazo.

TiTULO IV — DA INTEGRALIZACAO DOS PERCURSOS CURRICULARES

CAPITULO I - DA FORMACAO EM EXTENSAO

Art. 10 Em consonancia a Resolu¢do® do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo,
que estabelece as diretrizes para a integralizagcdo de atividades académicas curriculares

! Encontra-se em vigéncia a Resolu¢ido CEPE n° 10/2018.
> Encontra-se em vigéncia a Resolucio CEPE n? 10/2019.
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de Formagdo em Extensdo; a Resolugdo® do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensio,
que regulamenta as atividades de extensdo na UFMG e; a Resolugcdo do Conselho
Nacional de Educagdao n° 07/2018, o curso de graduagdo em Administracdo prevé a
integralizacdo de 10% de sua carga hordria (300h) em atividades académicas
curriculares de Formacdo em Extensdo Universitiria em todos os percursos
curriculares.

Art. 11 As atividades académicas curriculares de extensdo poderdo ser desenvolvidas
pelos estudantes através das seguintes modalidades:

I — disciplinas com carga horéria em extensao;
IT - programas de extensao;

III - projetos de extensdo;

IV — prestagao de servigos;

V - cursos e eventos de carater extensionista.

§ 1° A integralizacdo das atividades de extensdo previstas nos incisos II, III, IV e V
sera realizada mediante solicitacdo ao Colegiado do curso.

§ 2° - Ao solicitar integralizacdo de créditos para a formacdo em extensdo junto ao
Colegiado, o estudante deverd apresentar relatorio ou declaragdo do
orientador/coordenador da atividade de extensdo desenvolvida, indicando a carga
horaria cumprida.

§ 3° - A carga horéria em extensao ndo podera ser cumprida exclusivamente por meio
de atividades de extensdo nas modalidades curso e evento.

§ 4° - E vedada a integralizagao de carga horaria em Formacao em Extensdo por meio
da participagao do estudante apenas como ouvinte ou espectador em cursos e eventos.

§ 5° - Desde que atue como membro da equipe executora, a carga horaria total de
dedicagdo do discente para fins de integralizagdo pode envolver as atividades
realizadas antes, durante e apds o evento ou curso organizado.

Art. 12 As modalidades de atividades de extensdo, previstas nos incisos de [ a V do
artigo 12, poderao incluir, além das agdes institucionais, as de natureza governamental
e ndo governamental, que atendam a politicas publicas municipais, estaduais e
nacionais.

Art. 13 Os discentes do curso de Administragcdo que atuarem como bolsistas ou
voluntarios em projetos de Iniciagcdo a Pesquisa ou de Monitoria poderdo integralizar
carga horaria em extensao, desde que esses projetos estejam vinculados a atividade de
extensdo e devidamente registrada no SIEX.

§ Unico: As ligas académicas e empresas juniores poderdo ser integralizadas como
atividade de extensdo desde que: I) a atividade esteja registrada no SIEX/UFMG; II)
obedecam as caracteristicas da extensao e; III) satisfacam os requisitos para o seu
registro estabelecido de acordo com as normas institucionais, com a Resolugdo* do

? Encontra-se em vigéncia a Resolu¢io CEPE n® 08/2020.
*5 Encontra-se em vigéncia a Resolu¢ido CEPE n2 05/2020.
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Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, que trata do Comité de Empresas Juniores
(COEJ-UFMQG) ¢ estabelece sua estrutura, e com a Lei n® 13.267 de 2016.

CAPITULO II - DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 14 Observadas as disposi¢des da Resolugdo’ do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, que trata da concessdo de aproveitamento de estudos realizados em outras
institui¢des de ensino superior, inclusive aqueles realizados em mobilidade académica
nacional e internacional, dar-se-4 mediante o atendimento aos seguintes critérios:

I — Nas datas estipuladas pelo calendario escolar, o estudante deve anexar ao
requerimento de aproveitamento de estudos: a) o historico escolar emitido pela
institui¢ao na qual os estudos foram realizados e; b) o programa da atividade cursada,
discriminando ementa, carga horaria e bibliografia;

IT — As disciplinas devem, obrigatoriamente, ter sido cursadas nas outras instituicoes de
ensino superior antes do vinculo do estudante no curso ou na estrutura formativa de
tronco comum da UFMG e terem sido concluidas num prazo maximo de até 8 anos,
contados a partir da formalizagao do pedido.

IIT - O estudante deve protocolizar o requerimento de aproveitamento de estudos, no
maximo, até o segundo periodo letivo de vinculo com o curso de Administragao.

Art. 15. Observadas as disposi¢des do Art. 3°. da Resolugdo n°. 06/2019 do Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extensao, que trata do aproveitamento de estudos realizados por
estudantes de graduacdo em outras instituicdes de ensino superior, inclusive aqueles
realizados em mobilidade académica nacional e internacional, a concessdo de
aproveitamento de estudos para estudantes de mobilidade académica institucional
(nacional ou internacional) dar-se-4& mediante apresentagdo do certificado de notas
emitido pela instituicdo de ensino de destino para a integraliza¢ao dos créditos.

Art. 16 Para a concessdo de aproveitamento de estudos realizados em outros cursos da
UFMG, deverao ser observados os seguintes critérios:

I — Para a dispensa de disciplinas obrigatdrias (nucleo especifico), sera analisada pela
coordenagdao do Colegiado o grau de equivaléncia relativo as ementas, as cargas
horarias, aos contetidos programaticos e as bibliografias entre as disciplinas cursadas
em outros cursos da UFMG e aquelas a serem dispensadas no curso de Administracao.

I — As disciplinas poderdo ter sido cursadas na UFMG anteriormente ao ingresso do
aluno no curso de Administracao.

§ 1% Caso tenham sido cursadas anteriormente ao ingresso do aluno no curso de
Administragdo, as disciplinas devem ter sido concluidas num prazo méximo de até 8
anos antes da formaliza¢ao do pedido de aproveitamento junto ao Colegiado.

§ 2% Os incisos previstos neste artigo, a critério do Colegiado, poderdao ser
flexibilizados para atender aos estudantes que ingressarem no curso por meio da
modalidade de continuidade de estudos.

°6 Encontra-se em vigéncia a Resolu¢io CEPE n° 06/2019.
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Art. 17 Para o(a) estudante que tiver deferida a solicitagdo de aproveitamento de
estudos realizados antes do seu ingresso no curso, devem ser considerados os seguintes
parametros para formulacao de seu plano de adaptacao curricular:

I — Deve ser priorizada a matricula nas atividades dos periodos inferiores;

IT — A fim de alcancar o numero minimo de créditos, deve ser permitido ao estudante
se matricular em disciplinas de diferentes periodos nos primeiros semestres.

Art. 18 Os alunos do curso de graduagdo em Administragdo poderdo solicitar a
integralizacao de carga horaria em atividades complementares, respeitando-se o limite
de 04 (quatro) créditos:

Art. 19 O aproveitamento de atividades complementares contempla as seguintes
modalidades:

I - Iniciagdo a Pesquisa: Serdo atribuidos até (4 quatro) créditos para atividades
discentes relacionadas aos programas de Iniciagdo Cientifica (com bolsa ou
voluntério), em projetos de pesquisa aprovados pela Camara Departamental, e em
projetos de pesquisa desenvolvidos no ambito do Programa de Educagdo Tutorial do
curso de Administragdo (PET-ADM). Cada atividade credenciara o aluno a obtencao
de 02 (dois) créditos por semestre

a) O aluno devera solicitar a integralizacdo dos créditos encaminhando ao Colegiado,
ao término de sua participagdo no Projeto, um relatdrio técnico sucinto descrevendo
suas atividades no periodo e assinado pelo tutor ou coordenador da pesquisa.

IT - Iniciagdo a Docéncia/Monitoria: serdo atribuidos 02 (dois) créditos por semestre,
at¢ o maximo 04 (quatro) créditos, para discentes bolsistas ou voluntarios em
programas de monitoria com um minimo 1 (um) semestre letivo em exercicio de
monitoria em disciplinas vinculadas ao Curso de Administragao.

a) O aluno devera solicitar a integralizagdo dos créditos encaminhando ao Colegiado,
ao término de sua participagdo no programa de monitoria, um relatério técnico
sucinto descrevendo suas atividades no periodo e assinado pelo Professor
coordenador da atividade.

III — Participagdo em Orgios Colegiados: Membro em Colegiado de Graduagdo, em
Camara Departamental ou Congregagdao. Serdo atribuidos 02 (dois) créditos por
mandato no limite méximo de 04 (quatro) créditos. Para integralizar os créditos os
alunos deverao:

a) Apresentar o comprovante de indicagdo como membro.
b) Comprovagdo de presenca em, pelo menos, 50% das reunides realizadas durante o
mandato.

IV - Dire¢do de Orgdos Estudantis: Diregéio em Diretorio Académico (DA) e Diretorio
Central de Estudantes (DCE), devidamente documentado. Serdo atribuidos 02(dois)
créditos por mandato até o limite maximo de 04 (quatro) créditos.

V - Eventos: Participagdo em eventos diretamente relacionados as atividades
académicas da area de Administracao (palestras, seminarios, congressos), nas quais o
Colegiado de Graduagao podera atribuir 01 (um) crédito a cada 15 horas, até 0 méximo
04 (quatro) créditos. A participagdo do aluno como ouvinte integralizarda 01 (um)
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crédito, por sua vez, na condicdo de expositor de trabalhos, 02 (dois) créditos. Para
integralizar os créditos os alunos deverdo apresentar ao Colegiado:

a) copia do trabalho e comprovagdo de aceite do mesmo (em caso de trabalhos
aprovados);
b) certificado de participagdo no evento (como ouvinte ou expositor de trabalhos).

VI - Cursos: Participagdo em cursos, oficinas € minicursos de curta duragao (on-line ou
presencial), sendo atribuidos 01 (um) crédito a cada 15 horas, at¢é o méaximo de 04
(quatro) créditos. Para integralizar os créditos os alunos deverao:

a) Apresentar o certificado de comprovagao do curso, com indicagdo da carga horaria.

§ 1°: Para cursos e eventos organizados com a participacdo de docentes da Faculdade
de Ciéncias Econdmicas, serd atribuido Ol (um) crédito a cada 08 (oito) horas,
devidamente certificadas, até o limite de 04 (quatro) créditos. Para a integralizacao dos
créditos serd necessario apresentar ao Colegiado: certificado com indicacdo da carga
horéaria, assinado pelo professor responsavel.

§ 2° Atividades de carater extensionista devem ser integralizados junto a carga horaria
prevista para Formacdo em Extensdo, nao sendo permitido seu aproveitamento em
duplicidade como atividades complementares.

CAPITULO III - DAS PRATICAS DE ATIVIDADES SUPERVISIONADAS

Art. 20 As Atividades Praticas Supervisionadas serdo realizadas por meio de palestras
com profissionais, simulacdes de praticas de gestdo e estudos de casos, visitas técnicas
em organizagdes ou em estagio curricular ndo-obrigatorio, considerando Resolucgao
CNE/CES n.° 05/2021, de 14 de outubro de 2021, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Graduacao em Administragao.

§ 1° Para a integralizacdo dessas atividades, o estudante devera se matricular na
disciplina “Préaticas de Interagdo com o Mercado de Trabalho — 60 horas” ou optar pela
realizag¢ao de Estagio Curricular ndo-obrigatério.

Art. 21 A realizagdo de Estagio Curricular ndo-obrigatério estd autorizada aos
estudantes regularmente matriculados no Curso de Graduacdo em Administragdo,
considerando as diretrizes da Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispoe
sobre o estagio de estudantes, com devido acompanhamento efetivo por professor
orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte concedente. Para a
formalizacdo do Estagio Curricular ndo obrigatoério, o estudante devera protocolar
junto ao Centro de Graduacdo (CEGRAD) da FACE, antes do inicio do estagio, os
seguintes documentos:

I — Plano de Estagio, conforme modelo padrao adotado;

IT - Termo de Compromisso, conforme modelo padrao adotado;

Art. 22 Apos a aprovacdo do estagio, sera designado um professor orientador vinculado
ao Departamento de Ciéncias Administrativas, que realizara o acompanhamento do
estagiario e analisard seus relatorios de estagio (parcial e final).
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CAPITULO IV - DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Art. 23 A elaboragdo e a defesa de Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) tém por
objetivo propiciar um conjunto de atividades praticas supervisionadas obrigatorias e
permitir o aprofundamento técnico-cientifico dos graduandos. O TCC ¢ parte
integrante do Curso de Graduacdo em Administragdo em todos os seus percursos e
podera ser desenvolvido a partir das seguintes modalidades:

I — Monografia;

IT — Artigo Cientifico;

IIT — Plano de Negocios;

IV — Projeto de Intervencdo em Campo de Estagio;
V — Projeto de Interveng¢do em Extensao;

VI — Projeto de Intervengao em Organizagoes.

§ 1% O detalhamento sobre os formatos e parametros relativos as modalidades
indicadas nos incisos de I a II estdo nas Diretrizes para Normalizacdo de Trabalhos
Académicos disponiveis na Biblioteca Professor Emilio Guimaraes Moura.

§ 2° Caso o discente opte pela modalidade de “Projeto de Intervencdo em Campo de
Estdgio”, no momento da matricula em TCC II, ele devera apresentar autorizagdo da
organiza¢do em que estagia ou estagiou para a consecucao do projeto.

Art. 24 Para a conclusdao do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), o aluno devera se
matricular em “TCC II”. A carga horaria estabelecida para essa atividade académica
curricular ¢ de 90 horas/aula e envolve as atividades de elaboragdo e conclusao do
TCC.

§ Unico - A matricula em “TCC II” tem como pré-requisito a aprovacio prévia na em
“TCC I”, ofertada no 7° periodo para os alunos do curso matutino e no 9° periodo para
os alunos do curso noturno. E esperado que, ao final da da atividade académica
curricular TCC I, o aluno possa ter elaborado o seu projeto de TCC a ser desenvolvido
e concluido durante a disciplina de TCC II.

Art. 25 O trabalho de conclusdo de curso (TCC), devera ser desenvolvido
individualmente pelo aluno e este deverd ser orientado por um professor do quadro da
UFMGQ, preferencialmente, do Departamento de Ciéncias Administrativas da UFMG.

§1° - Tendo em vista a necessidade de coordenar a distribui¢do de encargos didaticos, a
designacdo dos professores orientadores serd de competéncia da Camara
Departamental.

§2° - Tendo em vista a demanda por orientagdes no semestre e visando garantir o
equilibrio e a equidade nas designagdes, a quantidade maxima sera de 5 (cinco)
orientandos por professor, sendo prioridade, para o docente vinculado ao Departamento
de Ciéncias Administrativas, a orientacao dos alunos do curso de Administracao.

§3° - A designacdo dos professores orientadores deverd ser realizada enquanto o
discente estiver cursando a disciplina “TCC I”.

10
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Art. 26 O trabalho de conclusdo de curso (TCC) devera seguir o rigor do método
cientifico para fins de elaboragdo, desenvolvimento e conclusdo de um trabalho de
natureza tedrica/conceitual ou de carater aplicado, enfatizando, neste ultimo caso, a
analise e ou resolugdo de problemas que envolvam a aplicacdo pratica de
conhecimentos da Administragao.

Art. 27 O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera ser avaliado por uma banca
composta por, no minimo, dois docentes, sendo obrigatoria a presenga na banca do
professor orientador e do professor responsavel pela atividade académica curricular
“TCCII”.

§ 1° - Ao final da atividade académica curricular “TCC II” e na data fixada pelo
professor responsavel pela conducdo dessa atividade, o aluno deverd providenciar o
deposito de 3 (trés) copias impressas € 1 (uma) copia eletronica, de seu Trabalho de
Conclusdao de Curso (TCC) junto a Secretaria do Departamento de Ciéncias
Administrativas.

§ 2° - A data e o horario da sessdo de defesa do TCC deverdao ser indicados pelo
professor responsavel pela condugdo da atividade académica curricular “TCC II” e
pelo professor orientador, e esta informagdo devera ser protocolizada em formulario
proprio e divulgada pela Secretaria do Departamento de Ciéncias Administrativas aos
interessados.

§ 3° - A duragao da sessao de defesa devera ser de, no maximo, 30 minutos, sendo até
20 minutos utilizados para a apresentacao.

§ 4° - A nota final atribuida ao Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sera definida
pela média aritmética dos membros da banca, sendo considerado aprovado o aluno que
alcancar o minimo de 60 pontos em tal avaliagdo. Para esta avaliacdo, por parte dos
professores da banca, serdo considerados dois atributos - Avaliagdo da apresentagdo
(utilizagao de recursos audiovisuais, respeito ao tempo determinado, firmeza ¢ dominio
do tema, atendimento aos objetivos propostos) e Avaliagdo do TCC (qualidade,
aspectos formais e de conteudo técnico do trabalho).

§ 5° - A defesa somente poderd ocorrer em sala de aula ou auditério da Faculdade de
Ciéncias Econdmicas, na data e horario divulgados, sob pena de nulidade do ato e da
necessidade de realizacdo de nova defesa, a ser designada pelo Colegiado do Curso de
Graduacao em Administragao.

§ 6° Cabera ao Colegiado do Curso de Graduacdo em Administracdo analisar e emitir
parecer, em primeira instancia, relativamente a recursos ou demandas que exijam a
revisdo do processo de avaliacdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso.

CAPITULO V - DO EXAME DE COMPROVACAO DE CONHECIMENTOS

Art. 28 No tocante ao Exame de Comprovagdo de Conhecimentos, observadas as
disposi¢des da Resolugdo® do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, que
regulamenta a realizacdo de exame de comprovacdo de conhecimentos, € do Projeto

¢ Encontra-se em vigéncia a Resolucio CEPE n? 04/2019.
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Pedagdgico do Curso de Graduagdo em Administragdo, nao serd aplicado tal exame
para as seguintes atividades académicas curriculares:

I - Disciplinas de TCC 1 e TCC II;

II - Disciplina de Metodologia de Pesquisa em Administragao;

TITULO V - DO REGIME ACADEMICO

CAPITULO I - DO REQUERIMENTO DE MATRICULA

Art. 29 O estudante selecionado para ingresso no curso de Administra¢do devera fazer
seu registro inicial junto ao Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA),
de acordo com as normas estabelecidas pela UFMG.

Art. 30 O aluno devera efetuar semestralmente sua matricula, via sistema académico,
obedecendo aos critérios e aos prazos estabelecidos pelo calendério escolar da UFMG,
sob pena de ter seu registro académico cancelado.

Art. 31 Por ocasido da matricula, deverao ser observados os critérios e cronograma de
matricula previstos no Calendario Escolar.

§ 1° - o aluno deverd obedecer as cargas horarias minima e maxima fixadas pelo
Colegiado e segundo o projeto pedagogico do curso, a saber:

a) Minima de 240h e méximo de 540h para o periodo Matutino;

b) Minima de 180h e méxima de 480h para o periodo Noturno;

c) Excecdes serdo analisadas pelo Colegiado, especificamente nos casos que o(a)
discente tenha obrigacdo curricular inferior, esteja em regime de inclusdo
académica ou em casos especiais.

§ 2° A solicitagdao de matricula ¢ de responsabilidade do aluno;

§ 3° A requisi¢ao no sistema ndo garante vagas nas disciplinas, que serdo alocadas
conforme parametros do sistema de matricula, sendo fundamental o monitoramento
continuo por parte do estudante em todas as fases do processo de matricula.

§ 4°: A efetivagdo da matricula em formagdo complementar aberta, citada no inciso III,
esta condicionada ao cumprimento dos requisitos apresentados nos artigos 10 e 11 do
presente regulamento.

§ 5% A critério da coordenacdo do Colegiado, em situagdes excepcionais podera
ocorrer flexibilizacdo do maximo de créditos a ser cursado por periodo letivo.

Art. 32 Em casos excepcionais, o Colegiado podera aprovar a matricula de estudante
em atividade académica com quebra de pré-requisito quando forem respeitados todos
0s seguintes critérios:

I — o estudante houver cursado a atividade pré-requisito no semestre anterior e tiver
obtido nota entre 50 e 59 e frequéncia suficiente;

12
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IT — o requerimento de matricula incluir a atividade pré-requisito, que serd cursada em
concomitancia;

IIT — o requerimento ocorrer apds a primeira fase de matricula, de modo a se respeitar a
prioridade de matricula para os alunos que cumprem o pré-requisito.

§ 1°: Nao serdo aceitos pedidos de quebra de pré-requisitos para a disciplina de TCC II.

§ 2% Para a efetivagdo da matricula, devera ser observada pela coordenagdo do
Colegiado a capacidade da turma e o numero total de alunos j& matriculados na
disciplina solicitada.

§ 3% Os incisos previstos neste artigo, a critério do Colegiado, poderdao ser
flexibilizados para atender aos estudantes que ingressarem no curso por meio das
modalidades de transferéncia, continuidade de estudos, obten¢ao de novo titulo ou
reop¢ao.

CAPITULO II - DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

Art. 33 Os requerimentos de trancamento parcial de matricula deverdao ser apreciados
pelo Colegiado do curso com base nos seguintes parametros:

I — no caso de trancamentos parciais sem justificativa, deverdo ser observados, além
dos prazos previstos no calendario escolar, os limites maximos a 4 trancamentos
parciais para os estudantes do turno matutino e 5 trancamentos parciais para o0s
estudantes do turno noturno durante todo o curso

IT — Apos deferidos os requerimentos de trancamento parcial com justificativa, o(a)
estudante devera permanecer matriculado em numero igual ou maior de créditos ao
valor minimo previsto para o percurso curricular ao qual estiver vinculado(a),
ressalvando-se os casos de regimes académicos especiais previstos no art. 102 das
Normas Gerais de Graduagao (NGG).

Art. 34 Os requerimentos de trancamento total de matricula com justificativa deverdo
ser apreciados pelo Colegiado do curso com base nos seguintes parametros:

I- o estudante deverd apresentar documentacdo comprobatéria que corrobore a
justificativa apresentada;

IT - o periodo de trancamento total serd computado para efeito de integralizacao do
tempo maximo do curso.

CAPITULO III - DAS VAGAS REMANESCENTES

Art. 35 Observadas as disposi¢des da Resolugdo’ do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao, que trata do provimento de vagas remanescentes, deverdo ser considerados
os seguintes critérios, nesta ordem, para classificagdo dos requerimentos de mudanga
de turno:

I — maior carga horaria integralizada;

7 Encontra-se em vigéncia a Resolugido CEPE n® 14/2018.
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IT — maior média aritmética das Notas Semestrais Globais (NSGs);
IIT — como critério de desempate, maior idade.

§ Unico. Sera permitido um maximo de 2 (duas) ocorréncias de mudanga de turno
durante toda vinculagdo do(a) estudante ao curso de Administracdo (matutino e
noturno).

Art. 36 Em observancia as disposi¢des da Resolugido’ do Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensdo, que trata do provimento de vagas remanescentes, deverdo ser considerados
os seguintes critérios adicionais para classificacdo dos requerimentos de Reopg¢do para
o curso de Administragao:

I — Maior nimero de créditos ja integralizados em atividades académicas curriculares
que possam ser aproveitadas junto ao ntcleo especifico do Curso de Administragdo;

IT — Maior média aritmética das Notas Semestrais Globais (NSGs) obtidas no curso de
origem.

IIT — como critério de desempate, maior idade.

Art. 37 Observadas as disposi¢des da Resolugdo’ do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao, que trata do provimento de vagas remanescentes, deverdo ser considerados
os seguintes critérios adicionais para classificacdo dos requerimentos de continuidade
de estudos visando a obtengao de novo diploma de Bacharelado em Administragao:

I — maior nimero de semestres disponiveis (tempo maximo de integralizacdo) para a
obtenc¢ao do novo diploma;

II — maior média aritmética das Notas Semestrais Globais, NSGs.

IIT — como critério de desempate, maior idade.

§ Unico: Para ser considerado apto ao processo de continuidade de estudos o candidato
devera: a) ter integralizado o curso de origem, no maximo, hé 2 (dois) periodos letivos;
b) demonstrar a viabilidade de conclusao da continuidade de estudos dentro de seu
saldo disponivel de tempo de integralizacao.

CAPITULO IV - DA MATRICULA DE REFUGIADOS, ASILADOS
POLITICOS, APATRIDAS, PORTADORES DE VISTO TEMPORARIO DE
ACOLHIDA HUMANITARIOS, DO PROGRAMA DE ESTUDANTES-
CONVENIO DE GRADUACAO (PEC-G) E INDIGENAS

Art. 38 Observadas as disposi¢des da Resolu¢do® do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo que regulamenta o ingresso, como estudantes nos Cursos de Graduagdo da
UFMG, de refugiados, asilados politicos, apatridas, portadores de visto temporario de
acolhida humanitaria, portadores de autorizacdo de residéncia para fins de acolhida
humanitaria e outros imigrantes beneficidrios de politicas humanitarias, serdo

8 Encontra-se em vigéncia a Resolucdo CEPE n° 7/2019
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disponibilizadas 1 (uma) vaga adicional por ano no curso de graduacdo em
Administragdo para essa modalidade de ingresso.

Art. 39 Serao disponibilizadas 01 (uma) vaga adicional por ano para matricula de
estudante convénio PEC-G e 02 (duas) vaga para matricula de indigenas, exceto em
casos excepcionais aprovados pelas instancias cabiveis.

Art. 40 Este Regulamento entra em vigor na data de aprovacao pela Camara de
Graduacdo, sendo revogadas as seguintes Resolucdes do Colegiado do Curso de
Graduagdo em Administragdo: 001/2007, 001/2011, 009/2011, 002/2013, 002/2014,
007/2017, 009/2017 e demais disposi¢des em contrario.

Belo Horizonte, 10 de junho de 2025.

Professora Nayara Silva de Noronha

Coordenadora do Colegiado do Curso de Graduagdo em Administragao
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1 INTRODUGAO

A normalizagdo dos trabalhos académicos se justifica pela eficiéncia que as regras

propiciam na comunicagao dos pesquisadores com seus pares.

Este trabalho destaca um conjunto de recomendagbes fundamentais para a
padronizagdo da apresentacdo das monografias, dissertagbes, teses e dos trabalhos
académicos similares, produzidos na Faculdade de Ciéncias Econdmicas da
Universidade Federal de Minas Gerais.

Os trabalhos desenvolvidos no ambiente académico devem obedecer as diretrizes e

normas de apresentacdo que contribuem para o seu reconhecimento e acesso.

Castro (2006, p. 15-16) destaca que:

exigéncias de padronizagdo geram um conjunto de principios ou regras de
operagéo em que se nota o deliberado esforgo de criar sistematicamente no
trabalho e de evitar perdas resultantes de atritos em comunicacéo. E captando
esse espirito que o pesquisador iniciante devera ter a paciéncia necessaria para
respeitar as regras indispensaveis de comunicagao dos resultados cientificos.

O padrao de apresentacdo e estruturacdo dos trabalhos académicos, aqui
apresentados, tem como base as normas para documentacdo elaboradas pela
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), entidade privada sem fins
lucrativos, responsavel pela normalizacdo técnica no pais, reconhecida pelo Forum
Nacional de Normalizagéo — UNICO - através da Resolucdo n.° 07 do CONMETRO, de
24/08/1992. Algumas recomendacdes ou definigdes foram acrescentadas para os casos
nao previstos pelas normas.

A observancia as diretrizes tracadas aqui, permite ao pesquisador racionalizar todo o
processo de elaboracdo dos seus trabalhos.



2 ESTRUTURA DOS TRABALHOS ACADEMICOS

Com a finalidade de orientar os autores, sao apresentados os componentes da

estrutura dos trabalhos académicos com base na NBR 14724 (ABNT, 2011).

A estrutura é composta por: parte externa e parte interna.

Parte externa

e Capa (obrigatério)

e Lombada

(considerada como elemento opcional

pela NBR

14724,

é

recomendada para as teses, dissertacdes e para os trabalhos de conclusdo dos

cursos de especializagao apresentados na FACE).

Parte interna

Elementos pré-textuais

Os elementos que compdem a parte pré-textual devem ser dispostos no trabalho na

seguinte ordem:

e Folha de rosto (obrigatorio)

e Errata (opcional)

e Folha de aprovagao (obrigatorio)

e Dedicatéria (opcional)

e Agradecimentos (opcional)

e Epigrafe (opcional)

e Resumo na lingua vernacula (obrigatério)

e Resumo em lingua estrangeira (obrigatério)

e Lista de ilustragdes (opcional)

e Lista de tabelas (opcional)

e Lista de abreviatura e siglas (opcional)

e Lista de simbolos (opcional)

e Sumario (obrigatorio)



Elementos textuais

e Introducgao
e Desenvolvimento

e Conclusao

Elementos pds-textuais

Dispostos na seguinte ordem:

e Referéncias (obrigatério)
e Glossario (opcional)

e Apéndice (opcional)

e Anexo (opcional)

e indice (opcional)

2.1 Parte externa
2.1.1 Capa

Protecdo externa do trabalho (APENDICE A). Deve conter informagdes que o

identifiquem, na seguinte ordem:

e nome da instituicdo (obrigatério para os trabalhos apresentados na FACE);
e nome do autor;

e titulo do trabalho;

e subtitulo, se houver;

e local (cidade da instituicdo onde o documento sera apresentado);

e ano de depdsito (data da entrega).

A capa das teses, dissertagdes e dos trabalhos de conclusdo de curso de
especializagdo devera ser confeccionada em material rigido, na cor preta e a gravagéao
em dourado. A protecdo externa dos trabalhos de conclusdo de curso de graduagao
devera ser feita em plastico transparente e as folhas serdo reunidas utilizando o espiral.



2.1.2 Lombada

Nela s&o impressos:

nome do autor;

e titulo do trabalho;

e data (ano de entrega);

e elementos alfanumeéricos de identificagcéo, (ex.: v. 2);

e sigla da Universidade, da unidade e do curso de origem (ex.: UFMG-FACE-
CEPCON).

Os elementos da lombada devem ser impressos no sentido vertical, legiveis de cima
para baixo. (APENDICE B).

Recomenda-se a reserva de um espacgo de 3 cm na borda inferior da lombada, para a
colocacdo de elementos de identificacdo ou localizagdo do documento, como por
exemplo, a etiqueta de localizagdo do documento, recebida na biblioteca (APENDICE
B).

2.2 Parte Interna

2.2.1 Elementos pré-textuais

2.2.1.1 Folha de rosto

O anverso (frente) da folha de rosto deve apresentar:

e nome do autor, centrado no alto da folha, mantendo-se uma margem vertical de
3 cm;

e titulo e subtitulo, no centro da pagina, separados, entre si por dois pontos.
(Recomenda-se aqui, utilizar algum tipo de recurso para destacar o titulo, quando
acompanhado de subtitulo, como por exemplo: 0 negrito, a caixa alta);



e numero de volumes: se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto
a especificacédo do respectivo volume;

e natureza do trabalho: nota que apresenta o tipo do trabalho, se € uma tese,
dissertagao, trabalho de conclusdo de curso de especializagdo ou de graduagéo,
mencionando-se o0 curso e a unidade ao qual foi apresentado e o objetivo (grau
pretendido). Esta nota localiza-se a 8 cm da margem esquerda;

e nome do orientador e co-orientador;

e notas tipograficas: local (cidade da instituicio onde o documento sera
apresentado), ano de deposito (da entrega). Cada elemento centrado em uma
linha, mantendo-se uma margem vertical de 2 cm (APENCICE C).

2.2.1.2 Verso da folha de rosto

Deve conter a ficha catalografica, localizada no tergo inferior da pagina, elaborada
conforme o Codigo de Catalogagdo Anglo — Americano vigente.

A ficha catalografica das teses e dissertagdes defendidas na FACE sera elaborada pelo
Setor de Processamento Técnico da Biblioteca. A solicitagao deve ser encaminhada

para o e-mail: bibcat@face.ufmqg.br, acompanhada do arquivo contendo a versao

definitiva do trabalho.

2.2.1.2 Errata

Enumeracéo dos erros ocorridos no trabalho com as indicagbes de paginas e linhas
com as devidas corre¢gdes. Recomenda-se que seja inserida apds a folha de rosto
(APENDICE D).

2.2.1.3 Folha de aprovacgao

Folha distinta inserida apds a folha de rosto.
Deve conter:
e nome do autor;

e titulo do trabalho;



e subtitulo, se houver;

e natureza (tipo do trabalho, objetivo);

e nome da instituicdo a que é submetido;

e area de concentragao;

e data de aprovacéo;

e nome completo, titulagcdo e assinatura dos membros da banca examinadora e

instituicao a que pertencem.

A data de aprovagao e as assinaturas dos membros da banca examinadora devem ser
colocadas apdés a aprovacéao do trabalho.
A folha de aprovacéao sera fornecida ao aluno pelas secretarias dos cursos de poés-

graduagéao a que estiver vinculado.
2.2.1.4 Dedicatoria

Folha na qual o autor presta uma homenagem ou dedica seu trabalho. N&o leva titulo e

a dedicatéria deve aparecer na parte inferior da pagina, a 8cm da margem esquerda.

2.2.1.5 Agradecimentos

Expressos pelo autor que presta seu reconhecimento as pessoas e instituicbes que
colaboraram na elaboracdo do seu trabalho. Ndo leva indicativo numérico e o titulo
deve ser centralizado na folha, utilizando a mesma tipologia das se¢des primarias do
texto.

2.2.1.6 Epigrafe

Folha onde o autor apresenta a citacdo de um pensamento, trecho de um poema ou de
uma musica, relacionada com o tema do trabalho, seguida de indicagao de autoria. Nao
leva titulo e a epigrafe deve figurar na parte inferior da pagina, a 8cm da margem
esquerda. A epigrafe pode constar também nas paginas de abertura das sessdes
primarias.
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2.2.1.7 Resumo na lingua vernacula

E a apresentacdo concisa dos pontos relevantes do texto, fornecendo uma visdo rapida
e clara do conteudo do trabalho e das conclusbées alcangadas, de tal forma que este
possa dispensar a consulta ao original. Deve ter uma extensao de 150 a 500 palavras.
Abaixo do resumo devem figurar as palavras-chave, representativas do conteudo do
trabalho. Devem ser precedidas da expressao Palavras-chave: separadas entre si por
ponto e finalizadas também por ponto.

Na redagao do resumo:
e usar o verbo na voz passiva e na terceira pessoa do singular;
e ser composto de uma sequéncia de frases concisas, afirmativas e nao de

enumeracgao de topicos. Recomenda-se o uso de paragrafo unico.

Nao leva indicativo numérico e o titulo deve ser centralizado na folha, utilizando a

mesma tipologia das se¢des primarias do texto.

2.2.1.8 Resumo em lingua estrangeira

Tradugdo do resumo em lingua vernacula preferencialmente para o inglés. Deve ser
seguido das palavras-chave traduzidas para a mesma lingua.

Localizado logo apds o resumo em lingua vernacula.
2.2.1.9 Listas
Os trabalhos académicos geralmente apresentam ao longo do texto, ilustragdes,

tabelas, abreviaturas e siglas. Para facilitar a sua localizagdo, recomenda-se a

elaboracgao de listas.
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2.2.1.9.1 Lista de ilustragdes

Relagdo das ilustragdes (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outras). Recomenda-se a
elaboragao de lista propria para cada tipo de ilustracdo, na ordem em que aparece no
texto, com cada item designado por seu nome especifico, travesséo, titulo e respectivo

numero de folha ou pagina.

Exemplos:

e Grafico 1 - Competéncias individuais da empresa.......... «cooeveeeeeveciiieeeees oon 22

¢ Quadro 1 — Grupos e tipos de usuarios das informacgdes contabeis publicas ..9

Também podem ser reunidas em lista Gnica, intitulada LISTA DE ILUSTRACOES,
quando o trabalho trouxer um pequeno numero de ilustragdes.

Ndo ha mencao da ABNT de quantas ilustracbes de tipos variados o trabalho deve
conter para que se confeccione uma lista Unica, recomenda-se aqui, a confecgao da
lista Unica quando o trabalho apresentar até 5 ilustragbes. (APENDICE E)

Ultrapassando este nimero, devem ser relacionadas em listas proprias. (APENDICE F)

As ilustragées poderdo vir ao final do trabalho, como anexos, quando em grande
quantidade ou em tamanho maior do que a pagina, mantendo-se a sequéncia da

numeracao.

Tanto as listas proprias quanto a lista unica ndo levam indicativo numérico e o titulo
deve ser centralizado na folha, utilizando a mesma tipologia das se¢des primarias do

texto.
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2.2.1.9.2 Lista de tabelas

Relaciona as tabelas na ordem de apresentagdo no texto, com cada item designado por
seu tipo, numero de ocorréncia no texto, travessao, titulo e respectivo numero da folha
ou pagina.

Exemplo

e Tabela 1 — Qualificagdes dos alunos antes do ingresso em seu curso
(o [0 r=To [V F=Tox= Lo 1RSSR 15

2.2.1.9.3 Lista de abreviaturas e siglas

Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguidas
das palavras ou expressodes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboragéo de lista
propria para cada tipo.

Exemplos:

e ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
o OIT Organizacgao Internacional do Trabalho

Nao leva indicativo numérico e o titulo deve ser centralizado na folha, utilizando a

mesma tipologia das se¢des primarias do texto.

2.2.1.9.4 Lista de simbolos

Elaborada conforme a ordem em que os simbolos aparecem no texto, seguidos dos
respectivos significados. N&o leva indicativo numérico e o titulo deve ser centralizado na

folha, utilizando a mesma tipologia das seg¢des primarias do texto.

Exemplo

e dy Distancia euclidiana
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2.2.1.9.5 Sumario

Consiste na enumeragao das divisbes e ou se¢des do trabalho, na mesma ordem e

grafia que aparecem no texto, seguidos da respectiva paginacdo (APENDICE G).

Na elaboragdo do sumario deve ser observado:

a) a palavra sumario, deve ser centralizada e escrita com a mesma grafia utilizada para
as secdes primarias do texto;

b) os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumario;

c) os itens devem ser apresentados com a mesma forma tipografica utilizada no texto;

d) os indicativos numéricos correspondentes as divisbes do trabalho (ver secdo 3.6)
devem ser alinhados a esquerda;

e) os titulos e os subtitulos sucedem os indicativos numeéricos das se¢des e devem ser
alinhados pela margem do titulo que possuir o indicativo mais extenso;

f) os elementos pos-textuais como Referéncias, Apéndices e Anexos ndo devem ser
precedidos por indicativo numérico;

g) se o trabalho tiver mais de um volume, o sumario completo deve ser apresentado em

cada volume.

2.3 Elementos textuais

A organizacgédo do texto dos trabalhos académicos divide-se em:

a) introdugao: parte inicial do texto, onde sao apresentados: a delimitagdo do assunto
tratado, objetivos da pesquisa, formulagdo de hipdtese, justificativa e outros
elementos necessarios para situar o tema do trabalho;

b) desenvolvimento: parte principal do texto que contém a exposi¢cdo ordenada e
pormenorizada do assunto, fundamentagdo teodrica, metodologia adotada para o
desenvolvimento do trabalho, resultados e discussoes;

c) conclusdo ou consideragdes finais: parte final do texto, na qual se apresentam

conclusdes correspondentes aos objetivos ou hipdteses.
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2.4 Elementos pos-textuais

2.4 1 Referéncias

A NBR 6023 (ABNT, 2002, p. 2) define referéncia como o “conjunto de elementos
descritivos que permite a identificagao, no todo ou em parte, de documentos impressos
ou registrados em diversos tipos de material”. N&o leva indicativo numérico e o titulo
deve ser centralizado na folha, utilizando a mesma tipologia das se¢des primarias do
texto.

2.4.2 Glossario

Lista elaborada em ordem alfabética, das palavras estrangeiras, das expressdes pouco
conhecidas ou de sentido obscuro, ou de termos técnicos, acompanhados dos seus
respectivos significados, defini¢des ou tradug¢des. N&o leva indicativo numeérico e o titulo
deve ser centralizado na folha, utilizando a mesma tipologia das se¢des primarias do
texto.

2.4.3 Apéndices e Anexos

Apéndices: sdo documentos elaborados pelo préprio autor para completar sua
argumentacgao, sem prejuizo da unidade do trabalho.

Anexos: sao materiais nao elaborados pelo autor, que servem de fundamentacao,
comprovacao e ilustracio.

Tanto os apéndices quanto os anexos sao identificados por letras maiusculas,
consecutivas, travessao e respectivos titulos. Nao leva indicativo numérico e o titulo
deve ser posicionado na margem esquerda da folha, utilizando a mesma tipologia das
secOes primarias do texto.

Exemplos:

e APENDICE A — Cronologia da Era Vargas (1929-1954)

e ANEXO A - Tabela de classificacdo de sementes
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3 APRESENTAGAO DO TRABALHO ACADEMICO

A NBR 14724 determina algumas regras para a apresentacao de trabalhos académicos.
3.1 Formatagao

e Os trabalhos académicos devem ser digitados em cor preta, podendo utilizar
outras cores para as ilustracbes e impressos em papel branco ou reciclado, no
formato A4 (21cm x 29,7cm).

e Os elementos pré-textuais devem iniciar no anverso da folha, com excegao da
ficha catalografica que aparece no verso da folha de rosto. Ja os elementos
textuais e pos-textuais devem ser impressos no anverso e verso das folhas,

e Recomenda-se aqui, que a impressao no anverso e verso seja decidida de
comum acordo com o orientador do trabalho ou o coordenador do curso.

e Para efeito de alinhamento, o texto, deve ser justificado.

e Os titulos das seg¢des primarias (capitulos) devem iniciar em pagina distinta.

e A digitacéo do trabalho deve ser feita dentro das margens:
para o anverso (frente), superior e esquerda 3 cm;

inferior e direita 2 cm;
para o verso, superior e direita 3cm;

inferior e esquerda e inferior 2 cm.

3.2 Fonte

Recomenda-se, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa, excetuando-se
as citagbes com mais de 3 linhas, notas de rodapé, paginagao, legendas e fontes das

ilustragbes e das tabelas que devem ser em tamanho menor e uniforme.

Recomenda-se aqui o uso da fonte Times New Roman ou Arial e o tamanho 10 para
as excecgodes citadas no paragrafo anterior.
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3.3 Espacejamento

O texto deve ser digitado em espacgo 1,5 entre as linhas.

Utiliza-se espago simples para: citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas das ilustragbes e das tabelas;

As referéncias sao digitadas em espacgo simples, sendo separadas entre si por um
espaco simples.

Os titulos das segdes primarias (capitulos) devem ser separados do texto que os
sucede por um espaco de 1,5. Da mesma forma os titulos das subsecdes devem ser
separados do texto que os precede e os sucede também por um espaco de 1,5. Titulos
que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo
da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Na folha de rosto, o tipo de trabalho, o objetivo, 0 nome da instituicdo e a area de
concentragdo devem ser digitados em espacgo simples, fonte tamanho 10 e alinhados a
8cm da margem esquerda (APENDICE C).

3.4 Paragrafo

A ABNT n&o estabelece o tipo de paragrafo a ser usado, recomenda-se aqui o estilo de
paragrafo sem recuo, alinhado a margem esquerda e destacado pelo espagamento
duplo.

3.5 Paginagao

Para os trabalhos digitados somente no anverso, a contagem das paginas deve ser
sequencial, a partir da folha de rosto, sendo a numeracgado visualizada a partir da
primeira folha da parte textual.

A paginacgéo deve ser feita em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha a
2 cm da borda superior.

Quando o trabalho for digitado no anverso e verso, a numeracéo das paginas deve
ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto

superior esquerdo.
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A numeracgdo das folhas ou paginas que compdem a parte pds-textual deve dar

continuidade a paginagéo do texto principal.

3.6 Numeragao progressiva das secoes

Para evidenciar a sistematizacao do trabalho, deve-se adotar a numeragao progressiva
para as divisdes do texto, apresentando uma estrutura hierarquica do seu conteudo.

As divisdes principais de um texto sdo denominadas sec¢des primarias. As secoes
primarias podem dividir-se em seg¢des secundarias, estas em secdes terciarias e assim
por diante. Recomenda-se ndo ultrapassar a se¢ao quinaria.

Devem-se empregar algarismos arabicos na numeragao.

O indicativo das sec¢des primarias obedece a sequéncia dos numeros inteiros a partir do
numero um. O indicativo de uma secdo secundaria € constituido pelo indicativo da
secao primaria a que pertence, seguido do numero que |he sera atribuido na sequéncia
e separado por ponto. O mesmo processo devera ser repetido para as demais secoes.
Os indicativos numéricos que precedem os titulos das se¢cdes devem ser alinhados a
esquerda e separados do seu titulo apenas por um espag¢o em branco. Titulo com
indicagdo numérica, que ocupe mais de uma linha, deve ser, a partir da segunda linha,

alinhado abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo.

Destacam-se os titulos das segbes gradativamente, utilizando-se os recursos graficos

de maiuscula, negrito, italico ou sublinhado e outros.

Exemplo:
1 SEGCAO PRIMARIA
1.1 Secao secundaria

1.1.1 Secao terciaria
1.1.1.1  Segao quaternaria
1.1.1.1.1 Segao quinaria

Todas as sec¢des devem conter um texto relacionado a elas.
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Os titulos das seg¢bdes primarias devem abrir uma nova pagina, sempre no seu

anverso, inseridos na parte superior da mancha grafica.

Alguns titulos nao recebem o indicativo numérico e devem ser centralizados na

folha: errata, agradecimentos, listas de ilustragbes, lista de abreviaturas e siglas, lista

de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario e apéndices, anexos.

3. 6.1 Alinea

A enumeracido de assuntos que nao possuam titulo proprio, dentro de uma mesma

secgao é feita em alineas, obedecendo as seguintes regras:

3.6.2 Subalinea

o texto que antecede as alineas termina em dois pontos;

as alineas devem ser indicadas alfabeticamente, em letra minuscula,
seguida de paréntese. Utilizam-se letras dobradas, quando esgotadas as
letras do alfabeto;

as letras indicativas das alineas devem apresentar recuo em relagdo a
margem esquerda;

o texto da alinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-e
virgula, exceto a ultima alinea que termina em ponto final;

o texto da alinea deve terminar em dois pontos, se houver subalinea;

a segunda e as seguintes linhas do texto da alinea comegam sob a primeira
letra do texto da propria alinea. (ABNT, 2012, p. 3).

E a subdivisdo de uma alinea. Deve ser de acordo com os seguintes critérios:

as subdivisdes devem comecar por travessao seguido de espaco;

as subalineas devem apresentar recuo em relagao a alinea;

o texto da subalinea deve comecar por letra minuscula e terminar em ponto-
e-virgula. A ultima subalinea deve terminar em ponto final, se ndo houver
alinea susequente;

a segunda e as seguintes linhas do texto da subalinea comegam sob a
primeira letra do texto da prépria subalinea. (ABNT, 2012, p. 4).
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3.6.3 Apresentacao das alineas e subalineas

O texto abaixo mostra como as alineas e subalineas devem ser apresentadas.

Exemplo:

De acordo com a NBR 12676 (ABNT, 1992, p. 3), o indexador deve examinar o
documento, identificar os conceitos e expressa-los por termos de indexagao,

observando as seguintes praticas:

a) usar os descritores cabiveis ja existentes na linguagem de indexagéao utilizada;
b) para os termos que representam novos conceitos, deve-se verificar sua
precisdo e aceitabilidade em instrumentos de referéncia, tais como:
— dicionarios e enciclopédias de autoridade reconhecida nas suas
especialidades;
— tesauros, especialmente os elaborados de acordo com as ISO 2788 ou ISO
5964;
— tabela de classificagao;
c) escolher os conceitos que forem considerados os mais apropriados para uma

determinada comunidade de usuarios.
3.6.4 Citac&o dos indicativos das divisdes do texto

Por recomendacdo da NBR 6024 (ABNT, 2012, p. 4), as citagbes dos indicativos das
divisdes do texto devem ser conforme os exemplos abaixo:

Na secéo 2...

Ver 2.3...

Em4.3.1,§ 1°ou ... 1° paragrafo de 4.3.1...

Na alinea a, da se¢do 5.2 ...

Na primeira subalinea, da alinea d ...
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4 NOTAS DE RODAPE

Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar, justificar ou esclarecer informagdes
que nao devem ser incluidas no texto de forma a n&o interromper a sequéncia logica da
sua leitura. Devem ser reduzidas ao minimo e localizadas o mais proximo possivel do

texto, preferencialmente na mesma pagina onde ocorrer a chamada numérica.

As notas de rodapé podem ser utilizadas para:

a) informar fontes bibliograficas de documentos citados que apresentem particularidades
como os trabalhos n&o publicados;

b) apresentar traducado de citagdes, em lingua estrangeira, feitas no texto, ou indicar a
lingua original de citagbes traduzidas;

c) esclarecer dados obtidos por informagao verbal (palestras, debates, comunicagdes,
congressos etc.);

d) informar dados de trabalhos em fase de elaboragao;

e) informar enderecos dos documentos eletrénicos que ndo devem ser incluidos na lista

de referéncias: lista de discussao, e-mail.

Recomendacgdes para a elaboracao de notas de rodapé:

a) as chamadas séo indicadas, no texto, por algarismos arabicos, sobrescritos;

b) a numeragao deve ser consecutiva, para cada seg&o primaria (capitulo).
Recomenda-se aqui a adogao da sequéncia unica, quando o numero de notas nao
ultrapassar a 20 em todo o trabalho;

c) devem ser digitadas dentro das margens estabelecidas para o trabalho, separadas
do texto por um filete de 5 cm, iniciado na margem esquerda;

d) o texto da nota deve ter espago simples entre as linhas, a fonte utilizada menor que a
usada no texto. Recomenda-se aqui a fonte no tamanho 10;

e) notas com mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, abaixo da

primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente.
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5 ILUSTRAGOES

Os elementos ilustrativos devem ser enquadrados dentro das margens do texto em
local mais proximo onde forem mencionadas.

A sua identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa
(desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta,
quadro, retrato e outras), seguida do seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismo arabico, travesséo e do respectivo titulo.

Exemplo:

e Quadro 1 — Modelos de governanga corporativa

Na parte inferior, deve ser identificada a autoria (fonte), mesmo que seja produgao do
préprio autor. Legendas, notas e outras informagdes necessarias também podem ser
inseridas para sua compreensao.

S&o citadas no texto pela forma que foram designadas, em letras maiusculas e

minusculas quando integrarem o texto e letras maiusculas quando entre parénteses.

Exemplos:
e O Grafico 2 mostra a producao de soja da fazenda Lunardi, em Sdo Paulo.
e Demonstracdo dos procedimentos preliminares que as entidades devem seguir

anteriormente a pactuagéo do termo de convénio (FLUXOGRAMA, 5).

5.2 Tabelas

A ABNT indica a publicacdo Normas de Apresentagao Tabular, do Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistico (IBGE, 1993), para padronizagao na construgao das tabelas.
http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/monografias/GEBIS %20-%20RJ/normastabular.pdf

Alguns critérios para sua apresentacéo estdo destacados abaixo.

Segundo o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993, p. 9), tabela é
uma “forma nao discursiva de apresentar informagdes, nas quais o dado numérico se
destaca como informagéo central” (grifo nosso). Os dados séo dispostos em linhas e

colunas. Nao devem ser confundidas com quadros.
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Segundo Ferreira (1986), quadro € um “Tipo de figura (ilustragdo) utilizada para
apresentacdo esquematica de informagoes textuais: a exemplo da tabela, apresenta

estrutura basica constituida de fios, colunas, linhas, etc” (grifo nosso).

As tabelas sdo numeradas, individualmente, com algarismos arabicos na sequéncia que
aparecem no texto. Devem ser dotadas de titulo, inscrito no topo, formado pelo conjunto
de termos indicadores dos seus conteudos, apresentado da seguinte forma: a palavra
Tabela, seu numero de ordem, travesséo e o titulo.
Exemplo:

e Tabela 1 — Elasticidades médias: determinantes de produgdo na industria

brasileira

S&o citadas no texto pela indicagdo Tabela, seguido do numero de ordem na forma
direta ou entre parénteses no final da frase.

Exemplos:
e Em relacédo ao tempo na fungéo gerencial, os dados da Tabela 23 mostram que
[...].
e Dentre os entrevistados, existem 47% que nao fizeram pos-graduacao (TABELA
3).

As tabelas devem possuir um conjunto de tragos para estruturacdo dos dados

numeéricos e dos termos.

Usam-se no minimo trés tragos horizontais paralelos:
a) o primeiro para limitar o topo;
b) o segundo para delimitar o espago do cabecalho;

c) o terceiro para separar e limitar o rodapé.

Para destacar parte do cabecgalho ou parte dos dados numeéricos, usar um ou mais
tracos verticais paralelos adicionais.
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Nao sao delimitadas a esquerda e a direita, tampouco se colocam tragos horizontais ou

verticais para separar os dados numeéricos e os termos. Contém inscritos no seu

rodapé algumas notas que podem ser:

a) fonte: inscrita a partir da primeira linha do rodapé, identifica a origem dos dados. O
IBGE recomenda a indicagdo da referéncia do documento de origem dos

dados.

Quando os dados obtidos na fonte sofrerem transformacdo, o responsavel pela

operacgao deve ser identificado em nota geral.

Exemplo:

¢ Nota: Dados trabalhados pelo autor.

A fonte dos dados deve ser identificada mesmo que os dados sejam produzidos pelo
autor.

Exemplo:

e Fonte: Do autor, ano. ou

e Fonte: Elaborado pelo autor, ano.

b) nota geral: inscrita logo apdés a fonte deve, ser usada sempre que houver
necessidade de se esclarecer o conteudo das tabelas. Deve ser
precedido da palavra Nota ou Notas;

Exemplo:
e Nota: Dados numéricos arredondados.

c) nota especifica: usada sempre que houver necessidade de esclarecer algum
elemento especifico, é inscrita logo apos a nota geral (quando
esta existir), precedida da respectiva chamada.

Exemplo:

e (1) Areas de reservas ecoldgicas, conforme resolugdo n° 04 de  18.09.1985 do
Conselho Nacional do Meio Ambiente.

NOTA: Os quadros por serem apresentados graficamente por colunas e linhas, podem
ser construidos segundo critérios para a apresentagao de tabelas.



24

6 CITACOES

A NBR 10520 define citacdo como a “mencao de uma informacado extraida de outra
fonte” (ABNT, 2002, p. 1). Esta norma especifica as caracteristicas exigiveis para
apresentagao de citagbes em documentos, aplicando-se aos trabalhos académicos e

técnico-cientificos.

A citagdes devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou

autor-data. Por ser mais simples, de facil compreensdo e mais utilizado nos trabalhos

académicos, recomenda-se aqui, o sistema autor-data. O método selecionado deve

ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho.

Neste sistema, a indicacao da fonte é feita:

a) pelo sobrenome do autor ou pela instituicdo responsavel, seguido do ano de
publicagcdo do documento e da(s) pagina(s) onde a citagéo estiver localizada;

b) pela primeira palavra do titulo seguida de reticéncias, no caso das obras sem autoria
ou responsabilidade, seguida da data de publicagdo do documento e da(s) pagina(s)
onde a citacao estiver localizada.

6.1 Tipos de citagoes

6.1.1 Citacao direta (textual)

E a transcricéo literal de parte de textos de outros autores. Apresenta-se de duas

formas:

a) citacao de até trés linhas (curta): é inserida no texto e deve estar contida entre

aspas duplas.

Exemplos:

e autor é parte integrante do texto
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Silva e Fleig (2005, p. 3) sustentam que “as modificagbes na tecnologia apresentam
estreita relagdo com as transformacdes nas praticas de trabalho e nas dimensdes

envolvidas na organizagao.”

e autor é citado ao final da citacao

“As recensdes devem vir precedidas da referéncia bibliografica completa das obras a
que se referem”. (FRANCA; VASCONCELOQOS, 2007, p. 92).

b) citacdo com mais de trés linhas (longa): deve ser destacada em paragrafo
recuado, a 4 cm da margem esquerda, sem aspas, com letra e espago menores que 0s
utilizados no texto. A ABNT ndo menciona o tamanho da letra e o espaco entre as

linhas, recomenda-se, aqui, a letra em tamanho 10 e o espacgo simples entre as linhas;

Exemplos:
e autor é parte integrante do texto:

Como afirma Kerlinger ( 1973, p. 301),

qualquer plano de pesquisa é pensado e elaborado para proporciona evidéncias
empiricas que ajudem a solucionar um problema. Geralmente, dito problema
esta formulado como hipoteses e, em algum momento, ditas hipéteses séo
formuladas de maneira tal que podem ser testadas.

e autor é indicado ao final da citagao:

A referéncia tem que ser feita rigorosamente de acordo com os padrbes
utilizados pelas bibliotecas; de outra forma ndo sera jamais encontrada. Se a
bibliografia lista o autor pelo prenome, e a biblioteca ou base de dados o tem
pelo sobrenome, ndo é possivel achar a referéncia. Mas, mesmo que seja
possivel encontrar as informagbes, a padronizagdo ajuda o leitor, pois ele ja
sabe onde e como vais encontrar detalhes técnicos de que pode precisar
(CASTRO, 2006, p.16).

Algumas intervengdes podem ser feitas nas citagbes diretas e elas devem ser
indicadas:

e supressoes: [...] elas podem surgir no inicio, meio ou fim da citagéo.

Exemplo:
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“Qualquer que seja o assunto, podemos esperar citagdes de Aristoteles ou Platdo
[...]” (CASTRO, 2006, p.82).

interpolacdes, acréscimos, ou comentarios [ |

Exemplo:

“Se cada um quisesse usar de sua imaginagao e criatividade para estruturar a
parte formal de seus trabalhos, [certamente] teriamos uma situagcado cadtica na
comunicagao dos pesquisadores com seus pares”. (CASTRO, 2006, p.15).

Enfase ou destaque: grifo, negrito ou italico.
Exemplo:

“Se cada um quisesse usar de sua imaginacao e criatividade para estruturar a
parte formal de seus trabalhos, [certamente] teriamos uma situagcado cadtica na
comunicacado dos pesquisadores com seus pares”. (CASTRO, 2006, p.15, grifo

NOSS0).

6.1.2 Citacdo indireta (livre)

E a reproducdo somente das idéias retiradas de documentos de outros autores. A

informagé&o da pagina € opcional na identificagdo da fonte.

Formas de fazer citagao livre:

autor é parte integrante do texto

Exemplo:

Na mesma linha, Keenoy (1993) propde que a ARH nao resolve a ambiguidade
da relagdo entre funcionarios e empregadores, mas, antes, dissolve o paradoxo
das relagdes de trabalho contemporéaneas.

autor é citado ao final da citacao

Exemplo:
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O corpo do trabalho deve condensar todos os dados pertinentes e aqueles que
podem sugerir idéias para uma nova pesquisa (GODE; HATT, 1969, p. 462-464).

6.1.3 Citacao de citacao

E a citagdo de um texto obtido a partir de outro documento. Esse tipo de citacdo deve

ser utilizado somente quando nao houver possibilidade de obter o documento original.
Exemplos:
e autor é parte integrante do texto

Olson (1977, p. 23 apud SMITH, 1991, p. 86), afirma que “nossa capacidade para
produzir e compreender tal linguagem falada €, na verdade, um subproduto do

fato de sermos alfabetizados”.

e autor é indicado ao final da citagao

“‘Nossa capacidade para produzir e compreender tal linguagem falada €, na
verdade, um subproduto do fato de sermos alfabetizados”. (OLSON, 1977, p. 23
apud SMITH, 1991, p. 86).

Na lista de referéncias deve-se incluir :

a) a referéncia do documento n&o consultado seguida da expressao apud (em italico)
seguida da referéncia do documento consultado e;

b) a referéncia do documento consultado.

6.1.4 Outros casos eventualmente encontrados e aplicaveis as citagdes:

a) citagdes retiradas de documentos que possuem de um até trés autores: indicam-se
os sobrenomes dos autores.

Exemplos:

e Para Cohen, Manion e Morrison (2000, p. 313) “os relatos que tipicamente
emergem das observacbes participativas fazem eco as criticas dos dados
qualitativos [...]".



e “Os relatos que tipicamente emergem das observagdes participativas fazem eco
as criticas dos dados qualitativos [...]". (COHEN; MANION; MORRISON, 2000, p.

313).

b) documentos que possuem mais de trés autores: indica-se o sobrenome do primeiro

autor seguido da expressao et al., o ano de publicagdo do documento e o numero da

pagina.

Exemplos:

e Quanto ao uso de maiusculas ao longo do texto, segundo Bastos et al. (1979) é

recomendavel a adogcdo das normas provenientes da Academia Brasileira de

Letras

e (Quanto ao uso de maiusculas ao longo do texto € recomendavel a adogao das

normas provenientes da Academia Brasileira de Letras (BASTOS et al., 1979).

c) citagao de varios trabalhos de um mesmo autor

Exemplos:

e escritos em datas diferentes: Lagerloff (1934, 1936, 1937) encontrou 22,08% de

machos afetados;

e escritos na mesma data: Datas iguais: Smith (1978a) Smith (1978b) ou Smith

(1978a, b).

d) sobrenome dos autores e datas de publicagdes coincidentes
Acrescentar as iniciais dos seus prenomes.
Exemplos:
e CASTRO, L. (1981). CASTRO. M. (1981).

Persistindo a coincidéncia, acrescentam-se os prenomes por extenso.
Exemplos:
e SOARES, Marcos (1998) SOARES, Mauro (1998)

e) entidades coletivas conhecidas por sigla
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A primeira citagdo deve ser feita pelo nome por extenso seguido da sigla, as citagdes

subsequentes apenas pela sigla.

Exemplo:

e A Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT, 2004) € o Forum

Nacional de Normalizagao.

f) citagdo em lingua estrangeira

e transcrever a citagdo na lingua original, traduzindo-a em nota de rodapé ou;
e traduzir diretamente no texto e indicar, em nota de rodapé, a lingua do

documento original.

g) citacdo de informacédo obtida verbalmente (palestras, debates, comunicagdes,
entrevistas etc):

e indicar, entre parénteses, no texto, a expressado (informacdo verbal),

mencionando-se os dados disponiveis em nota de rodapé. (Nao incluir a fonte

em listas de referéncias).

h) citagdo retirada da edicdo recente de uma obra cujo original for antigo ou
considerado classico e for importante chamar atengdo para a data desta
publicagcdo, acrescentar a informagao em nota de rodapé.

Exemplo:

No texto: “Também no tocante a importagdo de mercadorias da Europa, a
Inglaterra tem agido com maior liberalidade em relagéo as colénias do que
qualquer outra nagdo. “ (SMITH, 1983, p. 69).

Em rodapé:

Original de 1776.
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7 REFERENCIAS

A NBR 6023 (ABNT, 2002, p. 2) define referéncia como “conjunto padronizado de
elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua identificagcao
individual.”

Os elementos descritivos estao divididos em duas categorias:

e essenciais: sao as informagdes indispensaveis a identificacdo do documento e
estdo vinculadas ao suporte e tipo do documento;
e complementares: informacdes que, acrescentadas aos elementos essenciais

permitem melhor caracterizar os documentos. (Ver item 7.4)

Ordenacao das referéncias:

e 0s documentos consultados e/ou citados para a elaboracdo do trabalho devem
ser relacionadas em lista propria em ordem alfabética uUnica, pela primeira
palavra do sobrenome do autor; entidade, quando for a autora do documento ou
pelo titulo. Recomenda-se aqui, ndo substituir por trago (___.) os nomes dos

autores que se repetirem sucessivamente na lista de referéncias.

Apresentacao grafica:

e as referéncias devem ser digitadas em espago simples e separadas entre si por
um espaco simples. Sdo alinhadas a margem esquerda.
O elemento titulo deve ser destacado por um dos recursos tipograficos: italico,
negrito ou sublinhado.
O subtitulo deve ser separado do titulo por dois pontos e ndo deve receber nenhum
tipo de destaque. A escolha do tipo de destaque fica a critério do autor, podendo
também ser definida pelo orientador do trabalho.

O titulo ndo deve ser destacado quando a entrada da referéncia for diretamente por ele.

Usam-se letras maiusculas ou caixa alta para:

e sobrenome do autor ou autores;
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e primeira palavra do titulo quando esta iniciar a referéncia;
e entidades coletivas quando autoras;
e nome da jurisdi¢ao (territério) quando anteceder algum 6rgao governamental;

Exemplo:

e BELO HORIZONTE. Prefeitura Municipal. Secretaria da Educacéo.

e nomes de eventos (congressos, seminarios, encontros).

7.1 Autoria

7.1.1 Autor pessoal

A NBR 6023 diz que:

Indica(m)-se o(s) autor(es), de modo geral, pelo ultimo sobrenome, em
maiusculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou
nao. Recomenda-se, tanto possivel, o mesmo padrdao para abreviagdo de
nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referéncias (ABNT, 2002, p.
14).

e Um autor

Obs.: Os exemplos apresentados contém somente os elementos obrigatérios.

PAULANI, Leda Maria. Modernidade e discurso econémico. Sao Paulo: Boitempo,
2005.

e Dois autores e trés autores

Mencionar os autores na mesma ordem em que aparecem na publicacdo, separados

por ponto e virgula.

VICECONTI, Paulo; NEVES, Silvério. Contabilidade societaria. Sao Paulo: Saraiva,
2005.

CARPENTER, Roland P.; LYON, David H.; HASDELL, Ferry A. Analisis sensorial en el
desarrollo y control de la calidad de alimentos. Zaragoza: Acribia, 2002.
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e Mais de trés autores

Mencionar o autor que aparece em primeiro lugar, seguido da expressao et al. (em
italico)
CARVALHO, Fernando J. Cardim de et al. Economia monetaria e financeira: teoria e

politica. 2. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier; Campus, 2007.

Nota: Em casos especificos (projetos de pesquisa cientifica, indicagdo de produgao
cientifica em relatérios para érgédos de financiamento, etc.) é facultado indicar

todos os nomes quando indispensaveis para certificar a autoria.

e Obra de responsabilidade de um editor (Ed.), compilador (Comp.), organizador
(Org.) ou coordenador (Coord.).

Mencionar o nome seguido da abreviatura pertinente, entre parénteses.

HENRIQUES, Ricardo (Coord.). Desigualdade e pobreza no Brasil. Rio de Janeiro:
IPEA, 2000.

PARKER, Richard et al. (Org.). A AIDS no Brasil: 1982-1992. 2. ed. Rio de Janeiro:
Relume-Dumara, 1994.

7.1.2 Obra de autoria de entidade coletiva

Quando a obra for de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais, empresas,
associagdes, congressos, seminarios etc.) de modo geral, tem sua entrada pelo seu

proprio nome, por extenso.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE BANCOS DE DESENVOLVIMENTO. Bancos de
desenvolvimento: modelo institucional. Rio de Janeiro: 1983.

ENCONTRO DE ADMINISTRACAO PUBLICA E GOVERNANCA, 1., 2004, Rio de
Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: ANPAD, 2004.

Se a entidade tiver uma denominagdo genérica, seu nome deve ser precedido pelo
nome do orgao superior ou pelo nome da jurisdicdo geografica a qual pertence.

BRASIL. Ministério da Cultura. Conselho Nacional de Direito Autoral. Legislagdo de
normas. 3. ed. rev. aum. Brasilia, 1985.
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7.1.3 Obra sem autoria conhecida

A entrada é feita pelo titulo com a primeira palavra escrita em letras maiusculas.

ESTUDIOS sociodemograficos de pueblos indigenas. Santiago de Chile: CELADE,
1994.

7.2 Edicao
Mencionada a partir da segunda, na lingua do documento referenciado.

Exemplos: 2.ed.; 5th ed.

e Ainformacdo de que a edigao foi revista, aumentada e/ou atualizada deve ser
acrescentada através das abreviaturas: rev., aum., atual.

Exemplo:

CARVALHO, Fernando J. Cardim de et al. Economia monetaria e financeira:

teoria e politica. 2. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier; Campus, 2007.

7.3 Imprenta (Local, editora e data)
7.3.1 Local

Nome da cidade de publicagédo do documento.

e Ocorrendo homdnimos, acrescenta-se o nome do estado ou pais.
Ouro Branco, MG
Ouro Branco, RN
Se a cidade nao aparecer no documento e puder ser identificada, indicar seu nome
entre colchetes.
Nao sendo possivel identificar o local usar a abreviatura da expresséo sine loco

entre colchetes: [S.l.].
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7.3.2 Editora

Responsavel pela producéao editorial.

Palavras que designam a natureza juridica devem ser suprimidas.

Exemplo: na publicagdo aparece Editora Atlas na referéncia constara Atlas.

Nao sendo possivel identificar a editora usar a abreviatura da expressao sine
nomine entre colchetes: [s.n.].

Na impossibilidade de se identificar o local e a editora, usar as abreviaturas
[S.l.:s.n]

Quando o documento apresentar:

-duas editoras de locais diferentes, ambas sao registradas com seus
respectivos locais;
Exemplo: Rio de Janeiro: Makron; S&o Paulo: Nobel.

-duas editoras do mesmo local, ambas sao registradas com seu respectivo
local;
Exemplo: Rio de Janeiro: ALAP: UNFPA

-trés ou mais editoras, registra-se a primeira com seu respectivo local, ou a que
estiver em destaque.

A editora ndo deve ser indicada quando for mencionada como autora da
publicagao.

7.3.3 Data

A NBR 6023 (ABNT, 2002, p.17) recomenda nao deixar nenhuma referéncia sem data.

Na falta da data de publicacdo sdo usadas: a de distribuicdo, do copyright, da

impressao, ou de entrega (depoésito) de um trabalho académico. Se nenhuma data

puder ser determinada, registrar uma data aproximada entre colchetes conforme

indicado:



[2008]

[2007 ou 2008]
[19817]

[entre 1930 a 1936]
[ca.1960]

[200-]

[200-7]

[20-]

[20--7]

7.4 Notas especiais

data certa, ndo indicada no documento
um ano ou outro

data provavel

usar intervalos menores que 20 anos
data aproximada

década certa

década provavel

seculo certo

século provavel
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S&o elementos complementares incluidos ao final da referéncia para melhor

identificar a publicagao.

Exemplos: série, resumos, trabalhos nao publicados, trabalhos inéditos, relatérios,

trabalhos em fase de publicacado no prelo, trabalhos académicos, traducdes, entrevistas

etc.

Nota: O titulo da série é indicado entre parénteses, separado, por virgula, da

numeragao em algarismos arabicos, se houver.

7.5 Regras de apresentagao

a) os elementos que compdéem as referéncias devem obedecer a uma sequéncia

padronizada. Recomenda-se aqui, que as referéncias sejam compostas pelos

elementos essenciais. Os elementos complementares (notas especiais, item 7.4),

serdo incluidos somente se o0 documento requisitar informacbes, além das

essenciais, para sua identificacao.

b) a abreviagdo de prenomes de autor, autor organizador, autor editor, etc., € opcional.

Porém, recomenda-se adotar um dos padrdes para o trabalho inteiro.
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c) para documentos em meio eletrénico, sdo acrescidas as referéncias as informagdes
sobre descrigéo fisica do meio ou suporte (disquete, CD-ROM etc.) ou, tratando-se
de documento on-line, informacado do enderecgo eletronico e a data de acesso ao

documento.
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8 EXEMPLOS DE REFERENCIAS CONFORME A NBR 6023 (2002)

Serdo mostrados exemplos de documentos impressos e eletrénicos, no todo e em
parte, contendo o0s elementos essenciais e complementares conforme

recomendacdes feitas no item 8.5.

8.1 Monografias (Livros, folhetos, teses, dissertagoes, dicionarios etc)

Formato convencional

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo. Edi¢gdo. Local de publicagao:
Editora, ano de publicacdo. Volumes. Notas especiais, quando necessarias a
identificagdo do documento.

Formato eletrénico

SOBRENOME DO AUTOR, Prenome. Titulo: subtitulo. Edi¢gdo. Local de publicagao:
Editora, ano de publicacdo. Volumes. Notas especiais, quando necessarias a
identificagcdo do documento. Descrigdo do meio eletrénico (CR-ROM, disquete, fita etc.)
ou Endereco eletrdnico, acompanhado da data de acesso.

8.1.1 Livro

Formato convencional
RIAHI-BELKAOUI, Ahmed. Accounting theory. 5th. ed. Australia: Thomson, 2004.

ROGANTE, Sérgio. Mercado financeiro brasileiro: mudangas esperadas para adaptagao
a um ambiente de taxa de juros declinantes. Sdo Paulo: Atlas, 2009. (Série academia-
empresa, 6).

Formato eletrénico

NABUCO, Joaquim. Cartas aos abolicionistas ingleses. Recife: Fundacdo Joaquim
Nabuco, Massangana, 1985. Disponivel em:
<http://www.dominiopublico.gov.br/download/texto/jn000058.pdf>. Acesso em: 14 jul.
2009.



38

8.1.1 1 Capitulo de livro

e mesmo autor para capitulo e livro

Nota: apds a nota, In:, substituir o nome do autor por um trago sublinear equivalente a
seis espacos.

Formato convencional

SANTOS, Milton. A organizagdo interna das cidades: a cidade caotica. In:___ . A
urbanizagéo brasileira. 3. ed. S&o Paulo: Hucitec, 1996. cap. 11, p. 95-97.

Formato eletrénico

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE (Brasil). Da avaliagdo patrimonial. In:
____. Principios fundamentais de contabilidade e normas brasileiras de contabilidade. 2.
ed. Brasilia: 2000. p. 130 -136. 1 CD-ROM.

e autores diferentes para capitulo e livro
Formato convencional

FARAH, Marta Ferreira Santos. Estratégias de adaptagcdo a crise: tendéncias de
mudancga no processo de trabalho na construgcado habitacional. In: RIBEIRO, Luiz Cezar
de Queiroz; AZEVEDO, Sérgio de. A crise da moradia nas grandes cidades: da questao
da habitacdo a reforma urbana. Rio de Janeiro: Editora da UFRJ, 1996. cap. 3, p. 49-
71.

8.1.2 Dissertacbes e teses

Formato convencional

ALVES, José Eustaquio Diniz. Transicdo da fecundidade e relagbes de género no
Brasil. 1994. 298 f. Tese (Doutorado em Demografia) — Centro de Desenvolvimento e
Planejamento Regional, Universidade Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 1994.

Formato eletrénico

MARRA, Adriana Ventola. A pratica social do trabalho do gerente na Universidade
Federal de Vigosa: um estudo de caso sobre professores universitarios com cargo de
chefia intermediaria. 2003. 183 f. Dissertacdo (Mestrado em Administragdo) — Centro de
Po6s-Graduacao e Pesquisas em Administracao, Universidade Federal de Minas Gerais,
Belo Horizonte, 2003. Disponivel em:
<http://www.cepead.face.ufmg.br/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&ltemi
d=209>. Acesso em: 14 jul. 2009.
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8.1.3 Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias)

Formato convencional

HOUAISS, Antonio (ed.). Dicionario inglés-portugués. Co-editor Ismael Cardim. Rio de
Janeiro: Record, ¢ 1982.

Formato eletrénico

DICIONARIO  Priberam da Lingua Portuguesa. [2009?]. Disponivel em:
<http://www.priberam.pt/DLPO>. Acesso em: 04 ago. 2009.

ENCICLOPEDIA digital master online. 2009. Disponivel em:
<http://www.enciclopedia.com.br>. Acesso em: 04 ago 2009.

8.1.3.1 Verbetes

Formato convencional

CREDIT. In: HOUAISS, Anténio (ed.). Dicionario inglés-portugués. Co-editor Ismael
Cardim. Rio de Janeiro: Record, ¢ 1982.

Formato eletrénico

NORMALIZACAO. In: DICIONARIO Priberam da Lingua Portuguesa. [20097].
Disponivel em: <http://www.priberam.pt/DLPO>. Acesso em: 04 ago. 2009.

8.1.4 Eventos (Congressos, Conferéncias, Encontros, Seminarios etc.)

Formato convencional

ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS POPULACIONAIS, 10., 1996, Caxambu.
Anais... Belo Horizonte: ABEP, 1996. 4 v.

Formato eletrénico

ENCONTRO ANUAL DA ASSOCIAQAO NACIONAL DE PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO EM ADMINISTRACAO, 23., 1999, Foz do Iguagu. Anais... Foz do
Iguagu: ANPAD, 1999. 1 CD —ROM.
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8.1.4.1 Trabalhos apresentados em eventos

Formato convencional

VASCONCELOS, Ana Maria Nogales. Estatisticas de mortalidade por causas: uma
avaliagcdo da qualidade da informacdo. In: ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS
POPULACIONAIS, 10., 1996, Caxambu. Anais... Belo Horizonte: ABEP, 1996. v. 1, p.
151-166.

Formato eletrénico

CARVALHO, Marcia Maria Andrade de. O balango social: um novo olhar sobre o
relatério contabil do futuro. In: CONGRESSO BRASILEIRO DE CONTABILIDADE, 16.,
2000, Goiania. Anais... Goiania: Conselho Federal de Contabilidade, 2000. 1 CD-ROM.

VEIGA, I. P. A. Analisando proposta de cursos de pedagogia. In: ENCONTRO
NACIONAL DE DIDATICA E PRATICA DE ENSINO, 8., 1996, Florianépolis. Painéis...
Florianodpolis: ENDIPE, 1996. 6 disquetes 5 Va.

8.2 Publicagodes periédicas

Formato convencional

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacgo: Editor, volume, nimero, més e ano.
Formato eletrénico

TITULO DO PERIODICO. Local de publicacdo: Editor, volume, nimero, més e ano.
Descricdo do meio eletrénico (CR-ROM, disquete, fita etc.) ou Enderego eletrénico,
acompanhado da data de acesso.

8.2.1 Fasciculo

Formato convencional

NOVA ECONOMIA: revista do Departamento de Ciéncias Econémicas da UFMG. Belo
Horizonte: Departamento de Economia da UFMG, v. 18, n. 3, set./dez. 2008.

Formato eletrénico

NOVA ECONOMIA: revista do Departamento de Ciéncias Econémicas da UFMG. Belo
Horizonte: Departamento de Economia da UFMG, v. 18, n. 3, set./dez. 2008. Disponivel
em: <http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_issuetoc&pid=0103-
635120080003&Ing=pt&nrm=iso>. Acesso em: 15 jul. 2009.
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8.2.1.1 Artigo de periddico

Formato convencional
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